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Miigaddima

Hesablama texnikasi vo informasiya kommunikasiya
texnologiyalarinin ¢ox siirotlo inkisaf etmosi ona gotirib
¢ixardi ki, kompiiter insan faaliyyatinin istonilon sahasinda
on yaxin komokg¢iya ¢evrildi.

Kompiiterlor ofis masalalarinin hallindo ¢ox miihiim
yer tutur. Eyni zamanda motnlorin, o cilimlodon, sado
moktublar vo referatlardan tutmus coadvallor, diagramlar,
illiistrasiyalar vo qrafiklor do daxil olmagla yiizlorlo sohifodan
ibarot ciddi elmi islorin daxil edilmosi vo ¢api, ciirbociir
hesablamalarin aparilmasi, verilonlor bazasi ilo islomok,
hesabatlarin hazirlanmasi va S. amaliyyatlar {lictin kompiiterlor
ovozsiz vasitadir. Bu ciir masalalorin  hoallinds Microsoft
Office 2010 paketino daxil edilmis proqramlar genis totbiq
edilir.

Bu kitabda paketin bir moduluna - Microsoft Office
Excel 2010 programina baxilir. MS Excel proqrami elektron
cadvallarin iglonmasinds ¢ox genis totbiq edilir. Bu programin
1985-ci ildo yaranmis ilk versiyasi yalniz satir va siitun iizro
sado hesablama amoliyyatlarinin icrasini tomin edirdi. Cox
vaxt sadoco “elektron coadval” programi adlandirilan vo
iqtisadi, elmi, miihondis hesablamalar1 vo S. amoliyyatlar
ticlin nazards tutulmus MS Excel 2010 iso an universal cadval
prosessorudur. Bu program ¢oxsayli funksiyalardan, o
cimlodon, maliys, montiq, statistiq, matn, riyazi vo s.
omoliyyatlar aparmaq {iglin nozords tutulmus funksiyalardan
istifado etmoys imkan verir. MS Excel 2010 programi
vasitasilo hamginin ciirbaclir maliys vo bank sanadlori,
vedomostlar, hesabatlar, lahiyslor vo s. hazirlayaraq c¢ap
etmok, homginin qrafiklor vo diagramlar qurmaq olar.
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Programin pancaro elementlori geyd edilon bu imkanlardan
tolob olunan saviyyads istifado etmaya imkan verir. Odur Ki,
bu kitab MS Excel 2010 programmin pancara interfeysinin
mithiim elementlorinin  dyronilmasi  vo  totbigine  hasr
edilmisdir.

Kitabin birinci faslinde MS Excel 2010 programinin
pancara elementlorinin  funksiyalari, onlarin strukturu vo
torkibi haqqinda imumi molumat verilir. Sonraki fasillor iso
biitiinliikklo panellar lentina, yoni onun hissalori olan alotlor
panellarinin hor birinin ayriligda strukturu vo elementlorinin
oyranilmasi, homginin onlarin tatbiglorina hasr edilmisdir.
Belo ki, kitabin 2-ci, 3-cii, ... , 8-ci foasillorinds uygun olaraq
Home (Ev), Insert (Yerlosdirmok), Page Layout (Sshifa
maketi), Data (Verilonlor), Review (Resenziya) vo View
(Goriiniis) panellorinin  elementlori  sorh  olunur.  Alatlor
panellorinin - belo ardicilligla Oyronilmoasi  kitabin daha
oxunagli olmast vo eyni zamanda movzulara uygun
materiallarin daha yaxst monimsanilmasino imkan verir.

Kitab Azorbaycan Dillor Universitetinde Informasiya
texnologiyalari kafedrasinin todris planina daxil olan miivafiq
fonn programina uygun hazirlanmisdir. Kitabdan miiallimlar,
magistrlor vo digor kompiiter istifadogilori do istifado edo
bilorlar.

Sonda bizo gondoracoklari geyd vo tokliflorine goro
biitiin oxuculara avvalcadan 6z tosokkiiriimiizii bildiririk.

fomamedov@mail.ru
ibiyev@rambler.ru Miialliflor
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Fasil 1.Microsoft Excel 2010 programinin interfeysi

Fasil 1. Microsoft Excel 2010 programinin
interfeysi

MS Excel 2010 programi (vo ya cadval prosessoru)
asason iqtisadi masalalorin halli ii¢lin nozords tutulur. O
climlodon, giindalik faaliyyati codvallor {izarinds odadlorlo
islomokdon vo miixtolif hesablamalar aparmaqdan kegon
bank vo miihasibat isgilori bu proqramdan daha ¢ox istifado
edirlor. Belo ki, MS Excel 2010 proqrami elektron codvallor
soklinda togdim olunan odoadi informasiyalarin  effektli
sokildo islonmasini tomin edir. Yoni bu program ciirbaciir
riyazi, maliya vo statistik hesablamalarin aparilmasi,
codvallor asasinda qurulan hesabatlarin tortib  edilmoasi,
homginin odoadi informasiyalarin qrafiklor vo diaqramlar
vasitoslo daha oyani vo baximli formada tosvir olunmasina
imkan verir.

§1.1. Microsoft Excel 2010 proqraminin icrasi
Va pancara elementlari

Microsoft Excel 2010 programi ilo iso baslamaq
liclin bu program icra olunmalidir. Bunun {i¢iin asagidaki
tisullardan birini se¢mok olar:

e Bas menyuda tez-tez islonon proqramlar siyahisindan
Microsoft Excel 2010 (agor varsa) segilir;

e Bas menyuda All Programs (Biitiin programlar)
siyahisindan Microsoft Office qovlugu segilir vo bu zaman
acilan programlar siyahisindan Microsoft Excel 2010 segilir;

e Tapsiriqlar paneli tizorindo borkidilmis elementlor
sirasindan Microsoft Excel programi (agor varsa) segilir;
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Fasil 1.Microsoft Excel 2010 programinin interfeysi

e Is stolunda yaradilmis Excel fayllarindan biri agilir vo s.
Microsoft Excel 2010 programu icra olundugda onun
poncarasi ekrana ¢ixir  (sok. 1.1). Homginin programin
pancarasinds onun idaretms elementlori oks olunur. Bu

@@@

<= Bookl - Microsoft Excel (Product Activation Falled)\/ =

Insert  Page Layout  Formulas  Data  Review  View & @IEI Bl &3
iy [T - - = = |- e - &7
g 5 c;nbl = 11‘ T == __éﬂ o, Al B ; ;,3
o - = = [ad - a3l - -
Paste e - Arv =55 Mumber Styles | Cells J
- j BE e Fy - é - <_-= -)_'= .@w - - - 2T
Clipboard 1 Font i Alignment i Editing
a1 - Je v
A \ C D E F G H oL
—
2 @
3
TN ®
5 @)
: / @
: 4@ SN ® PR
4 4 » 3| Sheetl /Sheet2  Shestd ( ZAR\IE N /]
Reage] [FEOm@m wx C—S0—F)

Sak. 1.1. Excel 2010 proqraminin pancara elementlari

pancarada programin pancara interfeysini sorti  olarag
asagidaki bes osas hissoya bolmok olar: panellar lenti, cald
giris paneli, diistur sotri, File (Fayl) menyusu vo Kitab
varaglarinin oks olundugu, miiayyan cadvali xatirladan digor
pancara (kitab pancarasi). Excel pancarasinin bu hissalari va
eloca do sokilds geyd olunmus digar elementlarlo qisaca tanis
olag.



Fasil 1.Microsoft Excel 2010 programinin interfeysi

(@ - File (Fayl) menyusu pancarenin yuxari sol kiinciinda
yasil rongli diymo ilo tomsil olunur. Bu menyunun
omrlorindon elektron codvalin  saxlanilmasi, agilmasi,
yenisinin yaradilmasi, ¢ap edilmasi vo eloco do elektron
cadvallarlo isloyarkon bir sira digor vacib omoliyyatlarin
aparilmasinda istifados edilir.
(@ - Quick Access Toolbar (Cald giris paneli/ITanenn
ObicTporo jaoctryma) poancaroini yuxart sol kiinciindo
yerlosir. Bu panel iizorindo c¢ox tez-tez istifado edilon
omoliyyatlarin icrasi1 tg¢lin nozordo tutulmus diiymoalor
yerlosir. Standart halda bu panel tizarindo comisi {i¢ diiymo-
saxlamag, imtina etmak va takrar etmak ditymolori yerlosir.
Lakin istonilon halda bura olave diiymolor yerlosdirmok,
homginin buradan lazimsiz diiymalori lagv etmok olar.
(3 - Title Bar (Pancaranin bashq satri/3arosioBok oxua)
pancaronin yuxarisinda yerlosir vo burada programin adi vo
cari anda a¢i1lmus isci kitabin adi oks olunur.
@ - Ribbon (Panellar lenti / JlenTa) ilk dofo Office 2007
programlarinda totbiq edilmis miithiim yenilikdir vo kegmis
versiyalardan molum olan menyu soti vo standart alotlor
panelini avoz edir. Panellar lenti Office 2010 programlarinin
hamisinda miithiim pancars interfeysi kimi istifado edilir vo
program poancarasinin yuxari hissasindo yerlosir. Panellor
lenti tizorindo bir neco alotlor paneli, har bir alstlor paneli
tizarinda isa bir nega qrup amrlar (diiymalar) yerlosir.
(5 - Excel programi pancorasinin idars olunmasi iigiin
istifado olunur.
(&) - Excel program: pancarasinda agilan sonad pancarasinin
(isci kitabin) idaro olunmasinda istifado edilir. Yoani bu
diiymolor vasitosilo is¢i kitabi maksimum boyiitmoak,
minimum kigiltmok va ya baglamaq olar.
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Fasil 1.Microsoft Excel 2010 programinin interfeysi

(@) - Name box (Sahonin adi / Tose mmenn) panellor
lentinin altinda diistur satrinin solunda yerlasir vo burada
cadvalin aktiv (cari) xanasinin adi, yani tinvani oks olunur.

- Formula bar (Diistur satri/Ctpoxa dopmyu) panellor
lentinin altinda cari xananin adindan sagda yerlogir. Diistur
sotrindon miiayyan informasiya, diistur vo ya funksiyalar
daxil etmok vo onlar1 redakto etmok {igiin istifads edilir. Bu
sotirdo hom do cari xananin mazmunu aks olunur.

(9 - Caddval siitunlarimin bashqiar1 elektron codval
daxilindos ayri-ayr1 xanalara girig {liglin xanalarin adlarinda
istifado olunur. Belo ki, xanalar sotir vo siitunlarin
kasigsmasinds yerlagdiyindon onlarin adlar (iinvanlari) iygun
stitunun adi vo Sotir ndmrasi ilo ifado olunur. Buna uygun
olaraq siitunlarin adlar1 onlarin basliglarinda oks olunur.
Standart Excel 2010 cadvalindo 16 384 siitun olur vo bu
stitunlar A-dan baslayaraq latin slifbasinin harflorilo ardicil
isaralonirlor: A, B,..., AA, AB,...,XFC, XFD.

- Sotirlorin némralori elektron codvallords xanalarin
admin (linvaninin) miioyyan olunmasinda istifado edilir.
Standart Excel 2010 cadvoalinds 1 048 576 (milyondan ¢ox)
ardicil nomralonmis satir olur.

@D - Varaglor iizra kecid diiymolori. Adaton is¢i kitabda
susmaya goOro coamisi 3 vorag olur. Buna baxmayaraq
varaglorin saymi istonilon godor (kompiiterin fiziki yaddasi
imkan verana godor) artirmaq olar. Odur ki, varaglorin say1
kifayot godor ¢ox ola bilor. Bu halda onlarm hamisinin
isarolori (adlar1) pancoronin asagisinda oks olunmur (yer
azligindan). Bu zaman varoglorin adlart oks olunmus
isaralorindoan solda yerloson kecid ditymalari istonilon varago
kegmoya imkan verir (sokil 1.2).
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Fasil 1.Microsoft Excel 2010 programinin interfeysi

@ - Varaqglorin isaralari. Ovvala yadda saxlamaq lazimdir
ki, Excel fayllar1 is¢i kitablar adlanir va bu fayllarin adlarinin
genislonmasi “xIs” va ya “xIsx” olur. Oz névbasinda har bir
is¢i kitabin isa bir nega is¢i Varagi olur. Homginin har bir is¢i
varaq ayrica bir elektron coadvaldir. Cari anda istifadaginin
tizorindo isladiyi (mosalon, qurdugu codvalo miiayyan
verilonlori daxil edir) kitab aktiv is¢i kitab adlanir.

| NGvbati vorago kecid |

Yeni voraq

yerlosdirmok

__| Owalki varogo kegid |

\/ / \I/
4« W] January  Sheet? . Sheet3 /*_ﬁ{g

Rea}fy |

!Insert Worksheet (Shift+F11) |

/

vV ~~N
| Sonraki varage kecid | |Sonuncu varage kegid |

Sok. 1.2. Isci varaglar va kegid diiymalori

Susmaya gora yeni kitabin {i¢ varagi olur. Kitaba yeni
varoglor olavo etmok, voraglorin adin1 doyismok vo ya
varaglari logv etmok olar.

Excel programi icra olunan kimi avtomatik olaraq
“Book1” vo ya “Kuwmral” adli yeni kitab yaradilir. Yoni
“Book1” vo ya “Kumral” Excel programinda Sonodin adidir.
Lakin istifadogi bu adi istadiyi Kimi doyiso bilor. Susmaya
goro kitabin “Seetl”, “Seet2”, “Seet3” adli li¢ varagi olur vo
bunlardan birincisi (“Seetl”) aktiv varaq kimi oks olunur.
Isci kitaba daxil olan veraglorin adindan istifado etmoklo
onlarin birindan-digarina kegmok olur. Voaraglorin adlari oks
olunan isaralor Excel programi poncarasinin asagisinda
hrizontal panel soklinda yerlosir (sokil 1.2).

Vorogin  adint  doyismok iicin adin  kontekst
menyusundan Rename (Yeni ad / IlepeumeHoBaTh) oMri
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Fasil 1.Microsoft Excel 2010 programinin interfeysi

secilir. Eloca do is¢i kitaba yeni varaglor yerlosdirmok va bu
varaglara ixtiyari adlar vermok olar.

Isci kitaba yeni voroq alave etmok iiciin voroqin admin
kontekst menyusundan Insert (Yerlosdirmak/BcraBka)
omri segilir vo ya Vvoraglorin adlarindan sagda yerloson
Insert Worksheet (Varag yerlasdirmok) ditymasi tizarinda
mausun sol diiymasi basilir.

Vorogin  logv  edilmosi  {iglin  onun  kontekst
menyusundan Delete (Lagv etmok / YaamuTs auct) omri
secilir. Nozoro almaq lazimdir ki, logv edilmis varogin
borpas1t miimkiin deyildir.

@) - Vaziyyat satri isci voroqin asag1 sorhodinds horizontal
vaziyyatdo yerlosir. Bu satirds redakto olunan sonad tizorinds
aparilan omoaliyyata miivafiq komoke¢i malumat oks olunur,

- Goriiniis rejimlori elektron codvalin digor goriiniis
rejimlarinds oks olunmasi tiglin nazards tutulur. Bels ki, cari
elektron cadvalin basqga rejimds goriiniisiine tez baxmaq
iciin miivafiq dityma segilir (sokil 1.3).

|Normal|  [Page | | Page Break Preview |

[
Sak. 1.3. Elektron cadvalin goriiniis rejimlari

e Normal (Adi/O6srunbIii) susmaya gora istifado edilon
standart rejimdir, geyri mohdud sayda siitunlara baxmaga
imkan verir.

e Page Layout (Sahifa maketi / Pa3meTrka cTpaHHIIbI)
elektron cadvali sohifalors boliinmiis sokilda oks etdirir.

13



Fasil 1.Microsoft Excel 2010 programinin interfeysi

e Page Break Preview (Sohifa goriiniisii /
Crpanuunbrii) elektron codvalin  {imumi  goriiniisiine
baxmaga imkan verir. Bu isa Sahifa kasiklori alava edilorkan
comaralidir.

@© - Horakat zolaglari. Horizontal vo vertikal horokot
zolaglar1 elektron cadvalin mozmununa mausun komayilo
tifigi vo saquli istigamotlorde baxmagq tigiindiir.

- Migyas paneli. Bu panelin komayilo elektron codvalin
oks olunma miqyasini doyismok olur. Bunun {igiin sadaco
olaraq siirlingaC sola vo ya saga dogru siirisdiiriiliir, yaxud
“+” vo ya “-“ isarasi lizorindo mausun sol diiymasi basilir.

§1.2. Panellar lenti va cald giris paneli

Panellor lenti. Panellor lenti (Ribbon / lent) biitiin
Office 2010 programlarinin, eloco do Microsoft Excel 2010
programinin on mithiim interfeys elementidir (sokil 1.1).
Panellor lenti Office 2007 proqramlarindan sonraki biitiin
versiyalarda istifads edilir. Office programlarinin hamisinda,
o ciimlodon Excel programinda panellor lenti pancaronin
yuxarisinda (sokil 1.1) bir neg¢o Sotri tutan horizontal zolaq
soklinda oks olunur. Sokildon do goriindiiyti kimi lent
(Ribbon) xiisusi adlart (Home, |Insert, Page Layout,
Formulas, Data, Review, View) olan panellordon - alstlor
panellorindon ibarstdir. Basqa sozlo desok, bu panellor
birlikda lenti amola gatirir, yani onun hissaloridir.

Miixtolif ~ sonadlorin  yaradilmast  vo  redaktosi
prosesinds miiraciat olunan biitiin diiymalar (amrlar) panellor
lenti iizorindo yerlogir. Homin diymoalor (amrlor) 6z
funksiyalarina goro panellor arasinda bolinmisdir vo
miiayyan gruplarda yerlasir. Yani panellar lentinin diiymalori
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Fasil 1.Microsoft Excel 2010 programinin interfeysi

0z funksiyalarina miivafiq olaraq alotlor panellari iizarinds
gruplar saklinda oks olunur. Odur ki, panellar lenti vasitasilo
zoruri amrlori (diiymolori, galereyalari, interaktiv siyahilari
Vo s.) ¢ox tez vo asan tapmag olur.

Alatlor panellari elektron cadvallor tizorinds yerina
yetirilon iglorin  miixtolif marhalalorinds icra olunan
omoliyyatlar ardicilligina  uygun sokildo yaradilmisdir.
Masalon, Home (Ev) paneli itizorindoki diitymoalor Excel
sonadinin  yaradilmasinin  ilkin  marhalasindo istifado
olunanan diiymoalordir (sokil 1.4). Digor panellor {izorindoki
diiymoalor isa artiq hazir olan elektron coadval tizorinds slava
omoliyyatlarin icrasi {igiin nazords tutulur.

Panellsr

Home% Page La}out Formulas\D Review View

= % Calibri General A 5= Insert ~
£ i
A B I U - A Al -
Paste
e «0 .00
- 00 +.0
Clipbo Number

[ Qruplar | [lave omrlaf | Qrup daxilinds amrlor |

Sak. 1.4. Panellar lentinin elementlari

Hor bir alostlor paneli yalniz konkret omoliyyatlarin
icras1 tgilindiir vo panel tlzorindoki qruplar onlar1 amala
gatiron amrlordon (diiymoalardan) ibarstdir. Masalon, Font
(Srift / IIpudr) qrupu elektron codvaldo matn elementlorini
formatlasdirmaq  {giin  istifado  edilir.  Alignment
(Diizlandirma /  BelpaBHMBaHHe) (Qrupu iso Xxanalar
daxilindoaki verilonlori diizlondirmok ti¢iin istifado edilir vo s.
Bazi qruplarin adinin saginda kigik ox igarasi- yerlosir.
Bu diiyma basildlgda hamin qrupla bagli parametrlarin oks
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olundugu dialoq pancarasi va ya tapsiriq oblasti ekranda oks
olunur.

Hor hansi alstlor panelinin agilmasi ti¢lin onun adi
tizorindo mausun sol diiymasi basilir. Paneldon-panels siiratli
vo ardicil kegidlar Gigiin mausun tokarciyindon istifads edilir.

Excel 2010 programi pancarasinds asagidaki alotlor
panelloari var:

e Home (Ev/T'n1aBuasi) paneli buferlo bagli amaliyyatlar,
sriftlorin ~ seg¢ilmoasi,  moatnin  osas  formatlagdirma
omoliyyatlari,  xanalara  daxil  edilis  verilonlorin
dizlondirilmasi vo formati, ododi verilonlorin formatlari,
stillorin totbigi, sado hesablama diisturlarinin daxil edilmasi
Vo redakto omliyyatlarinin aparilmasini tomin edir;

o Insert (Yerlosdirmaok/BcraBka) paneli  adindan
goriindiiyii kimi cari elektron vorage miixtalif obyektlorin
yerlosdirilmasi ti¢iin nazards tutulur. Bels ki, panel tizorinda
coadvallarin, diagramlarin, illiistrasiyalarin, basqa sonadlora
kecid {iglin nozardo tutulan olagoalorin, miixtalif matn
obyektlori vo simvollarin elektron vorogo Yyerlosdirilmasi
ticiin zoruri ditymoalor yerlosir;

e Page Layout (Sahifa maketi/Pazmerka cTpaHHIIbI)
paneli temalar, fon tosvirlari, sahifa vo voraq parametrlori,
habels biitiin cadvals tasir edon bazi tortibat parametrlori ilo
islomoak {igtin omrlordon (diiymoloardon) ibaratdir;

e Formulas (Diisturlar/®opmyasr) paneli Excel elektron
cadvalinds hesablama omaliyyatlar1 ilo bagh biitiin islorin
goriilmasini  tomin edir. O ciimlador, diisturlarin  daxil
edilmasi, xiisusi kateqoriya qruplari soklinds verilmis
funksiyalarla is, diisturlarin vo hesablama parametrlorinin
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yoxlanilmast vo S. omaliyyatlarinin icrasi {igiin panelin
miivafiq ditymalarindan istifads edilir.

e Data (Verilanlor/daunnie) paneli verilonlor bazasi ilo
slomok {iglin nozordo tutulur. O ciimlodon, bu panel
tizarindoki ditymoalar xarici verilanlorin gobul edilmasi ti¢iin
xarici moanbaya (basqa sonads Vo ya internetdoki verilanlora)
gosulma parametrlarinin tayin edilmasi, xarici verilonlarin
gobul edilmasi prosesinin idars olunmasi, qoabul edilon
verilonlorin cadvalo yerlosdirilmoa tisulunun toayin edilmasi,
bu verilonlorin oks olunma tisulunun verilmasi, verilonlorin
nizamlanmas1 va filtrlonmoasi, tokrarlanmalarin aradan
qaldirilmasi, verilonlorin yoxlanilmast vo s. amaliyyatlarin
yerina yetirilmasini tomin edir.

e Review (Resenziya /Pemen3upoBanue) paneli 6ziindo
elektron codvalin resenziyasi, sorhi, yayilmasi vo miihafizasi
ticlin nozords tutulmus amrlori (ditymalori) birlosdirir. Bu
panel elektron coadval tizorinds birge islomak magsadilo onu
digar soxslora gostormak {iigiin hazirlamaga imkan verir. Bu
panel iizorindo sonadlo birgs islomak ii¢iin, o ciimladan,
sonodo  sorhlor  yerlosdirmoak, sonaddo orfografik vo
grammatik yoxlamalar aparmagqla diizalislori saxlamaq {igiin
do miivafiq diiymolor var.

e View (Goriiniis/Bux) paneli Excel 2010 proqrami
pancarasinin neca goriinmasini tamin edir. Yani is¢i varagin
ekranda miixtalif goriiniis rejimlorinds oks olunmasi, bu va
ya digor pancara elementinin ekranda oks olunub-
olunmamasi, ekranda bir ne¢o agiq  pancaronin
yerlosdirilmoasi, elektron varagin biitiinliklo vo ya onun
secilmis bir hissasinin ekranda oksolunma miqyasinin
verilmasini tamin edan diiymalor bu panel tizorinds yerlosir.
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Excel 2010 programinda daha tez-tez istifado olunan
omrlor Home (Ev/T'1aBuasi) paneli iizorinds yerlosir.
Bozi hallarda Excel 2010 pancarasinds bos yerin daha ¢ox
olmasi ti¢lin panellor lentini ekrandan gotiirtirlor. Bunun
ticlin panellor lentinin kontekst menyusundan (sokil 1.5)

Add to Quick Access Toolbar

Customize Quick Access Toolbar...

Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Customize the Ribbon...
Minimize the Ribbon

Sak. 1.5. Panellar lentinin kontekst
menyusu
Minimize the Ribbon (Lenti minimum Kicilt/CBepuyTh
JenTty) omri segilir vo ya Klaviaturadan Ctrl+F1 diiymalor
grupu pasilir. Naticado panellor lenti ekrandan yigisdirilir
va onun yerindoa alatlor panellorinin yalniz adlar bir satirdo
oks olunur (sokil 1.6).

m Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View

Al - fe
A B C D E F G

o

Sak. 1.6. Panellar lenti minimum
Kicildilmisdir

Panellor lentinin kontekst menyusunda (sokil 1.5)
Customize the Ribbon (Lentin sazlanmasi1 / Hactpoiika
Jgentbl) omrindan istifado etmoaklo panellar lentini sazlamaq
olar. O ctimladan, panellar lenti tizorinds yeni alatlor paneli
yaratmaq Vo bu panel {izarina miiayyan amrlor (diiymalar)
yerlasdirmoak olar.
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Cald giris paneli. Bu

panel biitiin

Office 2010 programlari pancarasinds, 0 | a @~ O |+

cimlodon, Excel 2010

programi $ok.1.7. Cald giris

pancorasindo istifado  olunan  vacib paneli

interfeys elementlarindon biridir (sokil 1.2.4). Cald giris
paneli Excel 2010 poncarasinds redakts olunan sanadin
yuxarisinda basliq satrindon solda yerlosir. Bu panel

tizorinds adoton ¢ox tez-tez

miiraciot olunan amsliyyatlarin

icrasini tomin edon diiymolor oks olunur. lakin bu panel
lizorinds susmaya gors yalniz ti¢ diiymos - saxlamag, imtina
etmak vo takrar etmak diiymosi yerlosir (sokil 1.7). Lakin
cold giris paneli tizorino basqa diiymolor do olavo etmok
olur. Bu amaliyyat iso panelin sazlanmasindan kegir. Yadda

= T —
Customize Quick Access Toolbar as

Mew =

COpen =

|| Save =

A

E-mail

Quickr&int
Primt =t R E

J Add to Quick Access Toolbar
Spelliftrg :

v | Undo
W | Redo

Sort Ascending
Sort Descending
Open Recent File

Maore Commands...
Show Below the Ribbon

Sak. 1.8. Cald giris
panelinin sazlanmasi

saxlamaq lazimdir ki, coald
girig panelinin hom torkibini,
hom do yerini sazlamaq olar.
Belo ki, cold giris panelinin
hom mozmununu, ham do
yerlosdiyi  yeri  doyismok
miimkiindiir. Bunun {giin
cold giris panelinin sagindaki
ki¢ik ox isarasi {izorinda
mausun sol ditlymasi basilir vo
bu halda agilan siyahidan
(sokil  1.8) zoruri omrlor
secilir.  Noticodo ~ hamin
amrlara uygun diiymolor cald
giris paneli lizorindo  oks
olunur.

Agilmis siyahida oks olunan More Commands

(Basqa amrlor / JIpyrue

KoMaHabl) amrindan istifado
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etmoklo panellor lentinin bagqa amrlors uygun diymolorini
do cold giris paneli tizorino yerlogsdirmok olar. Belo Ki,
More Commands (Basqa amrlor / [lpyrue komanabi)
omri segildikdo ekranda Excel Options adli dialoq
pancarasi agilir. Bu pancara Excel programi ilo bagh biitiin
miimkiin sazlanma omaliyyatlarinin aparilmasini tomin
edir. O ciimlodon, baxilan halda bu poncoro elementlori
(sok. 1.9) cold giris panaeli tizorindo olava omrlorin
(diiymolorin) oks olunma rejiminin sazlanmasi {ig¢iin
nozardo tutulur.

Belaliklo, baxilan pancarada (sokil 1.9) biitiin amrlor

@ Custorrize the Quick Access Toolbar, | BUtUN omrlor Cold giris paneli

uzarindaki amrlar

Choose commands from: (i Custamize Quick Access Toalbar (i
Popular Commands E‘ For all documents [default] IEI

<Separators H Save /
Y Borders » ¥ Unda »
C| Caloulate Mowe ¥ PRedo 3

Center

B Conditionsl Formatting ’ Add =

_Juj Connections
53 Copy
m Create Chart
EI Custom Sort.,
£ ot

m.| »

Custamizations: Reset * i
|:| Show Quick Access Taolbar below the —
Ribbon ImpartExport ¥ (G

4 m 3

| QK H Cancel |

Sok. 1.9. Cald giris panelinin sazlanmasi
siyahisindan ~ zoruri  omr segilir vo Add (Olava
et/looaButh) diiymosi basilir. Noticods homin omr
pancaranin sag siitununda oks olunan siyahiya (demali, cald
giris panelinoa) alava edilir. Eloca do bu siyahidan (yani cald
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giris panelindon) istonilon omri logv etmok {igiin hamin amr
secilir vo Remove (Lagv et/ Yaaantsb) omri segilir.

Hmg¢inin, Show Quick Access Toolbar below the
Ribbon (Coald giris panelini lentin altinda oaks etdir/
PazmecTuTh mnaHeqb OBICTPOrO JOCTYNA O] JIEHTOMH)
rejimi se¢ildikdo cald giris paneli lentin asagisinda oks
olunur.

Pancaranin asagisinda yerlagan Reset (Barpa -Cépoc)
diilymosi basildiqda cold giris panelinin avvalki vaziyyoti
barpa olunur.

Yadda saxlamaq lazimdir ki, panellor lenti tizorindoki
istonilon diiymoni dialoq pancarasindan (sokil 1.9) istifada
etmadon do cald giris panelino olava etmok olar. Bunun {igiin
homin diiymanin kontekst menyusundan (sokil 1.5) Add to
Access Toolbar (Cald giris panelina slava et / lo6aBuTth
HA MaHeJIb OBICTPOro aocTyna) omri segilir.

Homg¢inin cold giris paneli tizorindoki hor hansi
diiymonin kontekst menyusundan istifado etmoklo onu logv
etmok, cold giris panelinin sazlanmasi {¢iin yuxarida
baxdigimiz dialoq pancarssine kegmok, cald giris panelinin
yerini doyismok, panellor lentinin sazlanmasi pancarasine
kegmok, panellar lentini minimum kigiltmak olar.

§1.3. Mini panellar

Mini panellor miixtolif sonadlor tizorinds isloyarkon
motnlar, sakillor, diagramlar va digar obyektlarin tortibatinda
tez-tez vo on c¢ox istifado olunan elementlordon ibaratdir.
Digoar Office 2010 programlarindan (Word, PowerPoint vo
s.) forqli olaraq Excel 2010 progqraminda varaq fragmenti
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secilorkon mini panel avtomatik tizo ¢ixmur. Belo ki, mini
panelin oks olunmasi {igiin se¢ilmis hisso {izarindo mausun
sag diiymesi basilir (sokil 1.10). Eyni zamanda yadda
saxlamaq lazimdir ki, cari elektron varagin istanilon yerindo
(ixtiyari bos xanada Vo ya Cadval xanasinda) mausun sag
diiymasi basildigda da mini panel tiza ¢ixir.

MS Excel

2010  pancarasinda
(elaca do digar Office
2010 programlarinin

informatil="
Arial Cyr ~

=l

10

=1 =l
A A S o B
A - - .0 .00 |

&
AT 00 .0

=] a1 o
pancarasinds)  motn, o ) —
sokil vo ya basqa Copy ] I
obyektlor  {izorinds Paste Options: 3_
mausun sag diilymasi -

basildigda  kontekst $ok. 1.10. Mini panel

menyu ilo yanast miivafiq o

mini panel do ekrana ¢ixir. L ..

Sokil  tortibatinda  oks G
olunan mini panel tizorinda B 243m * 45 Sk
homin  soklin  dlgilislinii .. ——
doyismok, onu firlatmagq, }:j,c:?m' Cut

onun mioayyan hissasini :;:Ef'llka 33 Copy

kasmok, bir nego sokilin
list-listo yerlosmo

vaziyyatini  toyin  etmok

Sok. 1.11. Sokil tortibatinda
istifada ediloan mini panel

ligiin vasitolor oks olunur (sokil 1.11).
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§1.4. File (Fayl) menyusu

MS Excel 2010 (elaca do Word 2010, PowerPoint 2010,

Access 2010) programi pancarasindsa panellar lentinin sol
toroafinda File (Fayl) menyusu yerlasir. Bu menyunun amrlari
elektron codval fayllar ilo bagl bir sira vacib omaliyyatlarin
aparilmasi ii¢lin nozordo tutulur.

Fayl menyusunun amrlari bunlardir (sokil 1.12):

= Boaokl - Micrasoft Excel (Product Activation Failed)

&l
Home Insert Page Layout Formulas Data Rewigw:

ol s Information about Book1

Save As
= S
= Qpen - Permissions
(=]
i close ELT] Anyane can open, copy, and

change any part of this

’ Protect weorkbook,

Recent
- Prepare for Sharing
Mew [ ﬂ Befare sharing this file, be aware
= that it contains:
Print Check for Luthar's narne
Issues ~
Save & Send
Help - Versions
\3 B There are no previous
n - wersions of this file,
i Options WG
@ Euit Wersiahs v
4 i

e

o [EOER

)

Properties =
Size
Title
Tags

Categories

Related Dates
Last Maodified
Created

Last Printed

Related Peaple
Authar

Last Modified By |
»

Sak. 1.12. Fayl menyusunun acilisi

I. Standart fayl omoliyyatlarinin icrast igiin istifado

olunan amrlor — Save (Saxlamaq / Coxpaunuts), Save As

(Neco saxlamaq / Coxpanuth kak), Open (A¢maq/
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OtkpeiTh), Close (Baglamaq/3akpbiTh), New (Yeni /
Co3nathp);

II. Cari sonad iizorinds isloyarkon istifads olunan amrlar
— Info (Malumat /CBenenusi), Print (Cap /IleuaTts), Save
& Send (Saxlamaqg ve gondarmak /doctym), homginin son
vaxtlar  baxilmis  sonadlor  Recent  (Sonuncular
/Mlocnennue);

III. Sorgu sistemi, hom¢inin Excel programinin sazlanma
parametrlori vo ¢ixis amrlori — Help (Kéomok /Cnpaska),
Options (Parametrlor / TIlapamerpsr), Exit (Cixis
/BbIxon).

Bu omrlorin goriiniislori, funksiyalart vo onlarin
istifado gaydalar1 Microsoft Office 2010 progqramlarinin
hamisinda eynidir.

Open (A¢maq / OrkpeiTh) amri diskdo saxlanilan
fayllarin agilmasi tgiindiir. Belo ki, bu amr icra olunduqgda
fayl sistemils islomak ii¢iin Open (A¢maq / OTkpbITh) adli
dialoq pancarasi agilir.

Bu pancarads miivafiq faylin saxlandigi qovluq va ya
kitabxana agilir vo homin fayl iizorindo mausun sol diiymasi
ikiqgat basilir. Yaxud hoin fayl segilir vo dialog pancarasinin
asagisinda yerlogon Open (A¢maq) diiymosi basilir.

Save (Saxlamaq / Coxpanutn) omri Excel
pancarasindo redakto edilon sonadin yaddasda saxlanilmasi
ticlindiir. Belo ki, redakto olunan sonod artiq yaddasda
movcuddursa, o halda bu omr icra olunarkan sanadin
diizolislordon sonraki varianti 6z avvalki yerinds 6z avvalki
adi ilo saxlanir vo olave he¢ bir dialoq pancarasi agilmur.
Lakin fayl yeni yaradilirsa, o halda bu amr icra olundugda
Save As (Neca saxlamaqg/Coxpanuts kak) adli dialog

pancarasi agilir.
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Save As (Neca saxlamaqg/Coxpannts kak) amri fayl
sistemilo islomok ii¢iin eyni adli dialoq pancarasini agir. Bu
pancara sonadlorin  disko yazilib saxlanmasinda slava
saxlanma parametrlorindon istifado etmoayo imkan verir.
Masolon, bu pancara elementlorindon istifado edorok faylin
adini, tipini, yerini tayin etmak (va ya dayismak), onu parolla
gorumag olar va s.

File (Fayl) menyusu (sokil 1.12) agilarkon susmaya
gora onun omrlori arasinda Info (Malumat / CBenenusn)
omri se¢ilmis olur vo ekranda cari sonad hagqinda molumat
oks olunmus pancaro slavesi goriiniir. Lakin Excel programi
yeni fayl yaratmaq ti¢iin icra olunduqda File (Fayl) menyusu
acilarkon onun Recent (Sonuncular/Ilociaexnne) omri
secilmis olur va sag torafds istifadaginin son giinlar tizarinda
isladiyi kitablarin (Excel kitablar1) siyahis1 oks olunur (Excel
kitab1 dedikdos adi fayl nozordo tutulur - elektron codval fali).

Belaliklo, File (Fayl) menyusu agilarkon avtomatik
olarag Info (Molumat / Csenenus) Vo ya Recent
(Sonuncular/Tlocnennue) omri segilir (icra olunur). Yani
ekranda ya Info (Malumat / Ceenennsi) ya da Recent
(Sonuncular/Ilocieqnue) pancars alavasi agilir.

Info (Malumat - Ceenenmst) omri segildikdo agilan
poncaro  olavasinde sonadin  miihiim  xiisusiyyatloring
baxmagq, orada diizalislor etmok va bununla da sonadi birgs is
liclin vo ya elektron pogtu ilo géondormok tigiin hazirlamaq
miimkiin olur. Bu poancara olavasinds hamg¢inin sanadin
miihafizosinin qurulmasi, eloco do  cari sonadlo Excel
programinin ovvalki versiyalarinin uygunlugunun
yoxlanilmasi nazardo tutulur.

Recent (Sonuncular / Iocaexnune) amri segildikdo
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son gilinlor miiraciot olunmus Excel fayllarinin siyahisi vo bu
siyahinin saginda iso onlarin saxlandigi qovluglar siyahisi
oks olunur (sokil 1.13). Baxilan siyahida zoruri fayl tizorinda
mausun sol dilymosi basildigda vo ya onun kontekst
menyusundan Open (A¢maq) amri segildikdo hamin fayl

agilir.
[ save =
Recent Workbooks Recent Places
& save As
i~ Booklxdsx ™ Desktop
. Ix ] ,
.7 Open ¢ il Mou gokyme.. @ =y CA\Users\Mehri.,
' Close R Kbl I e
Hl Paboyuil cTon AR CA\Users\Mehri...
Info 2> Documents
‘ [u-(j Kitabd.xlsx : = Ci\Users\Publi..,
‘ Recent 1Hl Paboymi cton = Excel2010
% i~ j Kitab3.xlsx . L/ Ci\Users\Mehri...
New | Faboyun cton i Biata
l’? J Qra gpen Ton
Print j” Pagy |
| Cpen a copy
ij Fun
Save & Send _j#‘ 06y Pin to list
Remowe from list
Help
M Quickly ace Clear unpinned Workbooks
:] Options this number of I |
Recent
Exit Workbooks: I [ Recover Unsaved Workbooks v
1] 4 2
N 4

Sak. 1.13. Son giinlor miiraciat olunmus sanadlor

Homg¢inin baxilan fayllarin kontekst menyusundaki
digor amrlor faylin kopyasinin agilmasi (Open a copy),
faylin bu siyahida barkidilmasi (Pin to list), faylin siyahidan
logv edilmoasi (Remove from list) va siyahida barkidilmomis
biittin fayllarin silinmasi (Clear unpinned Workbooks)
tciin  istifado edilir. Borkidilmis fayllarin  kontekst
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menyusunda Pin to list amri avazina Unpin rom list amri
aks olunur.

Adston borkidilmis fayllar siyahinin yuxarisinda
yerlosir vo bu halda onlarin saginda oks olunan sancaq isarasi
(sokil 1.13) adi haldakindan forqli olaraq sancilmis kimi
goriiniir. Homginin siyahiin bu iki hissosi arasinda qiriq-
qiriq xatlor olur. Belo siyahya yeni fayllar daxil edildikdo
borkidilmis sanadlarin yeri doyismir.

Baxilan siyahida fayllarin saginda oks olunan sancaq
isaralori tizorindo mausun sol diiymasi basildigda Unpin this
item from the list (Bu fayh barkidilmislor siyahisindan
cixarmaq) Vo ya Pin this item to the list (Bu fayh siyahida
barkitmak) amri icra olunur.

New (Yeni) omri yeni bos Excel kitab1 vo ya mévcud
sablon asasinda yeni sonad yaratmaq tgiindiir. Belo ki, New
(Yeni) omri segildikdo yeni Sonad yaratmaq tigilin istifado
edilon sablonlar — sablon qruplari ekrana ¢ixir (sokil 1.14).
Bu gruplarin bazilarina baxaq:

e Blank Workbook (Yeni kitab / HoBasi kumura)
standart parametrloro uygun yeni bos Excel kitab1 yaratmaq
ticlin nozordos tutulur;.

¢ Recent templates (Sonuncu sablonlar / ITociennue
maoJaoHbI) rupu son vaxtlar istifadoginin miiraciot etdiyi
sanadlardan ibaratdir;

e Sample templates (Sablon niimunalori / O6pa3ubi
maononoB) Excel progqramina quragdirilmig Standart
sablonlar qrupudur. Bu sablonlar programmn sistemo
quragdirilmast zaman1 Excel proqramina avtomatik olaraq
quragdirilir;
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e My templates (Monim sablonlarbm / Mon
mabaonbl) istifadoginin  ¢ablon kimi saxladigi  Excel
sanadlaridir. Yani Excel sanadini sablon kimi saxlamaq olar.
Moasalon, aylar {izro islonmis benzins sorf olunan pul
xarclorinin hesabatin1 aparmaq ligiin codval yaratmaq vo

onu doldurmamis sablon kimi saxlamagq olar.

e Bundan sonra hor dofo belo bir codval yaratmaga
ehtiyac olmaz va istifadagi bu sablon oasasinda yeni sanod
yaradaraq onu doldura bilar;

e New from existing (Mévcud sonaddon / U3
CylIecTBYHIIEro JgoKymeHtra) omri vasitosilo diskdo
movcud olan na vaxtsa yaradilmis Excel sonadi yeni sanad
kimi agilir vo homin sonad tizorinds zoruri amoliyyatlar
apartlmaqgla yeni elektron codval yaradilir. Sonda Save
(Saxlamaq / Coxpanurn) omri icra olundugda Excel

m Home  Insert  Page layout  Formulas Data Rewiew  Wiew @
el Save

-

Available Templates Blank workbook
B save s
> 3 Home
| Dpen
_I' Close =
Info . | =
Recent Blank Recent Sample
warkbook ternplates ternplates
_ o
Print @
Save & Send My templates  Mew from
existing
Help Office.com Templ.,  |Search Office.co| + j
i1 Options reate
£ Eat o 4 4 -
1 4

Sok. 1.14. Yeni kitab yaratmaq ii¢iin acilan sablonlar
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programi yeni ad tolob edir vo naticods avvalki méveud olan
sonad toxunulmaz galir;

e Office.com Template (Office.com Sablonlary/
Iladoaonsr Office.com) microsoft sirkastinin saytinda olan
sablonlar vo sablon qruplaridir. Bunlardan istifado etmok
liclin  interneto  qosulu  olmaq Print
1azimdir. Qp Cope= || 1 -

Print (Cap/Ileuatn) omri Print
cari Excel voroqinin ¢ap1 {igiin
istifado edilir.  Print omri icra
olunduqda cap parametrlorinin toyin g/ Photosmart 09 serie... _

. - . 90 Offline
edilmasino imkan veran pancara
olavasi ekrana ¢ixir. Homin pancars

Printer

Printer Properties

Lo . . B Settings
alavasinin iki paralel siitununda cari
d- 1 - kl 1 15 Print Active Sheets -
Sanadin (;ap parametr orl (59 I ' ) Only print the active sheets
Vo c¢apdan ovvolki goriinlisii oKS e 2] o -
olunur (fasil 4-o bax!). - Collated
Cap parametrlori  sonadin HE,55 123 123 ’
capinin  sazlanmast  va  toskil j P — .
olunmasini tomin edir. Bela ki, bu
parametrlor vasitosilo cari sanadin e, -
ne¢d niisxo c¢ap olunacagi toyin Normel Margins
edilir, cap olunacaq sohifolorin = Lt 07" Right 07°
nomralori  daxil edilir, istifado [ nescaling .
- [100] Print sheets at their actual s...
olunacaq kagiz formati vo c¢ap
. - . . Sak. 1.15. Cap
prosesindo  kagizin  orientasiyasi parametrlori
miloyyan edilir, konarlardan

buraxilan bosluq mosafslori toyin edilir, sanadin biitiinliikls
varaqda yerlasa bilmasi tiglin miqyaslama amaliyyati aparilir
vos. Save & Send (Saxlamaq veo gondoarmok /
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Coxpanuth u oTnpaButb) omri (sokil 1.16) sonadin
elektron pogtu ilo gondarilmasi (Send Using E-mail),
internetds (Save to Web) va ya toskilatlar sobokasinds (Save
to SharePoint) yerlosdirilmasi, hamginin faylin formatinin
doyisdirilmasi (Create PDF/XPS Document) iiglin nazards
tutulur.

Belo ki, bu vasitalor elektron cadval sonadine basqa
istifadogilorin miixtalif yollarla girisinin miimkiin olmasini
tomin edir. Masalon, elektron cadvali elektron pogtu ilo

FY
H Sawve
Save & Send Save
[E‘y., Sawve As
1 Send Using E-rrail Save t
= Open _ end Using E-rmai o
=
comp
,_f Close wiith ¢
@ Save to iieb J
e Learn =
Wfinds
Recent Save to SharePaoint
Signir
Plew File Types Live IL
(Huotrr
o - LIVE}
Print H Change File Type
; Create POF/PS Docurment }
_ Heln .qiv

Sok. 1.16. Fayhn saxlanmasi va gondarilmasi

moktuba olave kimi, PDF formatli vo ya XPS formatli sonad
kimi, yaxud faks kimi gdndormak olar.

Eloco do Save to Web omrilo elektron coadval veb-
saytda saxlandigda istonilon kompiiter vasitasilo istonilon
istifado¢i bu sonodo baxa bilor. Homginin elektron cadvalin
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SharePoint veb-serverindo saxlanmasi bir neg¢o istifadogiya
eyni vaxtda sonado baxmag, orada diizalislor etmok va
beloliklo do Excel sanadini birlikdo redakts etmoys imkan
Verir.

Options (Parametrlor / ITapamerpsi) omri icra
olundugda Excel Options (Excel parametrlari) adli dialog
poncarasi agilir (sokil 1.17). Bu dialog pancarasinin

Excel Options @
General ABC| Change how Excel corrects and formats
— your text,
Formulas
[ Proofing ] AutoCorrect options
SEVE Change how Excel
corrects and formats text AutoCarrect Options.. | =
Language as you type:
Advanced When correcting spelling in Microsoft Office programs
Customize Ribbon Ignore wwards in UPPERCASE
i Ignore words that contain numbers
Quick Access Toolbar
Ignhore Internet and file addresses
Add-Ins Flag repeated words
Trust Center |:| Enforcg accented uppercase in French
|:| sSuggest fram main dickionarny anly i
L : I - I
[ QK ] I Cancel I

Sok. 1.17. Excel Options dialoq pancarasi

elementlori hom programin interfeysi, ham do onun isi ilo
baglh biitlin zoruri parametrlorin sazlanmasini tomin edir.
Programin biitiin parametrlori dialoq pancarasinin solunda
oks olunan 10 miixtolif temaya uygun qrupda yerlosir. Bu
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gruplara ke¢id t¢iin onlarin adlari iizorindo mausun sol
diiymosi basilir.

Miivafiq gruplara daxil olan parametrlorin funksiyalarina
qisaca nazar yetirok:

1. General (Umumi /O6mue) grupundaki parametrlor
istifadaci interfeysi va is¢i kitabin sazlanmasi ti¢ilindiir.

2. Formulas (Diisturlar / dopmyasl) qrupunda
diisturlarla is vo hesablamalar ii¢lin parametlor, habels
diisturlar daxil edilorkon askar olunan sahvlora nozarot
vasitalari oks olunur.

3. Proofing (Diizgiin yazihs / IIpaBonmucanme)
grupunda grammatik sohvlori olan soézlorin  avtomatik
avazlonmasi va orfoqrafiya parametrlori sazlanir.

4. Save (Saxlamaq / Coxpanenune) qrupunda Excel
sonadlorinin avtomatik saxlanma parametrlori vo homginin
uzaq kompiiterlords olan fayllarin avtonom redakto olunma
vasitolori sazlanir.

5. Language (Dil / sI3bix) qrupunda Excel cadvalinin
redakto vo ekranda oks olunma dili sazlanir.

6. Advanced (Olava / Jlomoanurenanno) qrupunda
buferin va cadval ¢apinin idara olunmasi, sistem saslarinin va
ekran xiisusiyyatlorinin va sazlanma vasitalori yerlosir.

7. Customize Ribbon (Panellor lentinin sazlanmasi
/Hactpoiika mgentni) qrupunda panellor lenti tizorindoki
ditymalorin sazlanmasi tomin edilir.

8. Quick Access Toolbar (Cald giris paneli / nanean
obicTporo poctyma) qrupunda avvalki bandds oldugu kimi
cald giris panelinin diiymolori sazlanir.

9. Add-Ins (Ustqurum - Hapgcrpoiixn) grupu MS
Excel 2010 programinin iistqgrum komponentlorinin idars
olunmasina imkan verir. ©lavo qurulmus homin
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komponentlor MS Excel 2010 programinin imkanlarint Vo
amrlar diapazonunu artirir.

10. Trust Center (Tohliikasizliik markazi / Ilentp
ynpasjieHusi 0Oe3omacHocthio) qrupunda moxfilik  vo
miihafizo parametrlori yerlosir. Bu parametrlor birbasa
Windows sisteminin tohliikasizlik markazilo slagalidir va
kompiiterin tohliikasizliyini toamin etmoaya imkan verir.

Beloliklo, Excel Options (Excel parametrlari)
dialog pancarasi Excel programinin ¢oxsayli parametrlarinin
istifadaci istayino uygun idaro olunmasini tomin edir.

Help (Kémak) omrinin funksiyast MS Office 2010
programlarinin hamisinda eynidir. O ciimlodan, Excel 2010
programi pancarasinds isloyarkon bu amr vasitasilo program
haqqinda zoruri malumatlar aldo etmok olur. Belo ki, Help
(K6mok) omri ilo agilan dialoq pancarasinds proqraminin
biitlin bdlmolori haqqinda molumat oldo etmok, habels
programin sazlanma parametrlorine baxmag ve miayyan
sazlanma islori aparmag olar.

Exit (Cixis / Beixox) amri cari Sanadi va program
pancarasini baglayir vo isi basa ¢atdirir.
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Fasil 2. Home (Ev) paneli

§2.1. Home (Ev) panelinin qurulusu vo
elementlari

Excel programi poncarasinde Home (Ev) paneli
elektron codvolin  yaradilmasi vo redaktosinin ilkin
morhalasinds lazim olan amoliyyatlarin (osas omoliyyatlarin)
icras1 Uglin istifado edilir (sokil 2.1). Belo ki, Home (Ev)
paneli elementlarinin totbigilo talob olunan elektron cadvali
yaratmaq Vo bozi redakts iglori apardigdan sonra onu ¢apa
vermok olar. Lakin bu morhaladan sonra elektron cadval
tizorindo digar alotlor panellari vasitasilo alava islor gérmok,
yani bir sira vacib omaliyyatlar aparmag olar.

Home Insert Page Layout Formulas
Calibri i1 | = ==
B Z U~ AN E=E= @
He | DA EE| R
Clipboard = Fant Alignment
Data Rewview Wiew (A @ o EH E3
General ¥ uInsert v
. A o7 &
3 % I* Delete ~ _"| -
R Styles | .., Sort & Find &
00 .0 = = |Format ~ | (A" Filter~ Select~
Number " Cells Editing

Sak. 2.1. Home (Ev) paneli

Belaliklo, Home (Ev) panelinin elementlori Excel sanadi
tizorinds asas redakto islori, elektron codvalo daxil edilmis
moatnin vo xanalarin formati, codvalo Xanalar, satirlor vo
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stitunlarin daxil edilmasi, axtaris vo avozetms, cadval tiarinda
sado hesablamalarin icrasi, sada diisturlarin daxil edilmasi va
S. amaliyyatlarin yerina yetirilmasi ti¢iin nazords tutulur.

Home (Ev) alatlor paneli {izarindoki ditymalor (amrlar)
funksiyalarina uygun olaraq alti miixtalif qrupda oks olunur
(sokil 2.1). Hor bir qrupa daxil olan diiymolor yalniz
miayyan gism (bir-birina yaxin) amrlarin icrasi li¢iin nozardo
tutulur. Bu gruplar asagidakilardir:

e Clipboard (Miibadils buferi / Bydep odmena). Bu
qrupun diiymolori elektron coadval {izorinds isloyarkon Cut,
Copy, Paste vo Paste Special, niimuna formati amrlarinin
icrasi li¢iin istifado edilir;

e Font (Srift /Ilpu¢gT). Bu qrup ciirbociir srift
parametrlorinin totbiqi, xanalarin ronglo doldurulmasi vo
sarhadlarinin toyin olunmasina imkan verir;

e Alignment (Diizlondirma/ BsipaBHuBaHue). Bu
grupa daxil olan elementlor motnlorin codval xanalarinda
horizontal va vertikal istigamatlords diizlandirilmasi, matnin
istigamati  vo  novbati  sotro  kegirilmasi, xanalarin
birlogdirilmoasi vo ayrilmasi amoaliyyatlarinin icrasini tomin
edir;

e Number (9dad / Yncao) qrupu xanalardaki adadlorin
oksolunma formatt vo onlarin mortoba giymatlorinin
nizamlanmasi {igiin istifado edilir;

oStyles (Stillor / ermam) grupunun elementlori cadval
xanalarmin tortibat stillori vo sorti formatlasmasinin miixtalif
parametrlarini totbig etmoya imkan verir.

e Cels (Xanalar / Sueiiku) qrupu cadvalds xanalar,
catirlor, siitunlar vo varaglorin yerlosdirilmasi, onlarin logvi
vo formatlagdirilmasi, homginin miixtalif  obyektlorin
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miihafizo parametrlorinin  yerlosdirilmoasi 1{iglin nazards
tutulur;

e Editing (Redakts / PemakTupoBanme) (rupu
funksiyalarin istifadssi, silsilo soklinds verilonlorin cadvalo
daxil edilmasi vo filtrlorin totbiqi, xanalarin mozmununun
silinmasi vo varagin miixtalif obyektlorinin axtarisi {igiin
nazardo tutulur.

§ 2.2. Clipboard (Miibadils buferi)

Miibadilo buferi informasiyan1 (matn, cadval, sokil vo
s.) kompiiterdo miivoqqoti saxlamaq iiclin ayrilmis yaddas
sahasidir. Bir gayda olaraq bufer amaliyyatlarina cadval
xanalarinin, sotir Vo ya siitunlarin, basqa sozlo desok, codval
fragmentinin se¢ilmasindon baslanir. Odur ki, avvalca
xanalarin se¢ilmasi va diapazon anlayisina baxag.
Xanalarin secilmasi vo diapazon. Elektron cadval
tizorinda isloyarkon icra olunan omrin hansi hissays totbiq
edilocoyi Excel proqgramina bildirilmalidir. Yoni ovvalca
coadvalin homin hissasi secilmolidir. Susmaya goro Excel
pancarasinda bu va ya digar xana homiso secilmis olur.
Segmo amoliyyatin1 mausla aparmagq olar:
e Elektron codval iizarinds istonilon xanada mausun sol
diiymosi basildigda homin xana segilir;
e Hor hansi Sotir ndmrasi {izorindo mausun sol diiymasi
basildigda hamin satir biitiinliiklo segilir;
e Miioyyan siitun baslig1 tizorinds mausun sol diiymasi
basildigda homin siitun biitiinliiklo segilir;
e Bir neco Sotri (siitunu) biitlinliikklo se¢gmok {i¢lin mausun
sol diiymasi onlardan birincisinin némrasi (baslig1) tizorindo
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saxlanilir vo axirincmmin  noémrasi  (bagligi) tizarindo

buraxilir;

e Sotir nomralorilo siitun bashiqlarinin  kosisdiyi  bos
kvadrat tizarinds mausun sol diiymasi basildigda biitiin varaq
secilir;

e Hor hansi sotir vo siitun {izro vo ya diizbucaqli blok
daxilinds bir ne¢o xananmi segmok olar. Bunun ti¢iin hamin
fragmentin baslangic xanasi iizorindo mausun sol diiymasi
basili saxlanilir va saxirinci xanasi tizarinds buraxilir.

e Ctrl diiymasi basili saxlanilmaqla satir vo siitunlarin bir
ne¢o miixtolif fragmentini eyni baxtda segcmok olar.

Elektron cadvalin miiayyan hissasinds secilmis xanalar
grupuna diapazon deyilir. Basqa so6zlo desok, diapazon
codvolda bir satir, bir siitun vo ya bir nega Satir va siitun
xanalarindan ibarot diizbucaqli fragmentdir.  Yuxarida
gordiik ki, xanalar diapazonu maus Vvasitosilo asanligla
segilir.

Qeyd:  Elektron  cadval iizarinda  adadi

Y4 verilanlardan ibarat olan diapazon secilan kimi

Excel proqrami avtomatik olaraq onlarin orta

qiymatini, sayint va Caomini hesablayir va bu hesablamalarin
naticalari vaziyyat satrinda aks olunur.

Adotan satirlordon (xanalarin horizontal siralarindan) va
siitunlardan (xanalarin vertikal siralarindan) yaradilmig
diapazonlar tez-tez istifado edilir. Bels ki, se¢ilmis satirlor
Vo siitunlarla islayarkon kontekst menyudan istifado etmok
olverigli olur. Yoni secilmis diapazon iizorindo mausun sag
diiymosi basildigda agilan kontekst menyu aimrlari hamin
fragmentlo baghi miixtalif amoliyyatlar aparmaga imkan
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verir.

Miibadila buferi. MS Excel 2010 programinin
miibadilo buferi miivafiq sanaddan segilmis bir ne¢o miixtalif
motni va grafiki elementlorin (fragmentlorin) kopyalanmasi
Vo onlarin elo hamin Excel sanadine va ya basqa Microsoft
Office sonadlorino yerlogdirilmoasino imkan verir. Yani
secilmis obyekt vo ya motn kopyalanarkon vo ya kasilon
zaman avtomatik olaraq miibadilo buferino diisiir. Bundan
sonra homin obyekti buferdan cari sanads va ya istonilon MS
Office sanadins yerlosdirmoak olar.

Miibadilo buferindo eyni vaxtda on g¢oxu 24 obyekt
saxlanila bilar. Yoni bundan sonra kopyalanma amoaliyyati
(Copy omrinin icrasi) davam etdirildikdo avtomatik olaraq
owvalki kopyalanmis obyektlor buferdon silinir. Homin
obyektlor biitiin MS Office proqramlari ils is qurtarana qadar
vo ya onlar buferdon logv edilona godor orada toxunulmaz
qalir. Yadda saxlamaq lazimdir ki, biitiin MS Office
programlart baglandigdan sonra buferdo yalniz on axirinci
kopyalanan element qalir.

Clipboard (Miibadilo buferi / Bydep o6mena)
grupundaki diiymolorin funksiyalarina baxaq (sokil 2.2).

Cut (Kasmak / Beipe3artn) diiymasi codvalin segilmis

hissasini (sotir vo ya siitun fragmentini, | == 4 oy

xanani, matn fragmentini va s.) kasorak : | @3 copy >

bufera yer|9§dlrlr. a'ste J Format Painter
Copy (Kopyalamaq - KonupoBaTn) Clipboard

ditymasi secilmis codval hissosini (sotir 3 2-%%?}’3‘1“9
Vo ya slitun fragmentini, xanani, matn

fragmentini va s.) bufers kopyalayir. Homginin bu ditymanin
saginda yerlogson kicik ox isarasindon istifado etmoklo
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secilmis codval hissasini (fragmentini) miibiidilo buferina
sokil formatinda kopyalamaq olar.

Format Painter (Formati kopyalamaq) diiymasi
Excel codvalinin miioyyan hissasinin (xanalarinin) formatini
basqa hissoys (xanalara) totbiq edir.

Qrupun Paste (Yerlosdirmak / =
BeraButs) ditymosi buferdoki fragmenti
codvoldo kursor dayanan mévgedon vo | -
ya se¢ilmis xanaya Yerlosdirmok {igiin | Paste
istifado edilir. Eyni zamanda Paste 5 [f % =/
(Yerlosdirmak) diiymosinin asagisinda | ..
oks olunmus kicik ox isarosilo acilan
olava diiymolor (emrlor) bu omoliyyat | Paste Values
icra olunarkon miixtalif xiisusi hallardan = 13 12
istifado etmaya imkan verir (sokil 23) Other Paste Options
Sokildon gortindiiyl kimi bu parametrlor |5 (2] 3
tic qrupda yerlosir. Bunlara baxaq: _

- Paste (Yerlosdirmak) diiymosi Pacte Special

buferds olan fragmenti oldugu kimi Sak\',g 'fi'ils:)ua;tﬁ:lrf;&'
codvalo yerlosdirir. Belo ki, bu diiymoa
secildikda cadvalin diizbucaqli fragment soklinds bufera
kopyalanmis hissosi daxilindo ododlor, diisturlar, motn vo
sokildon ibarat xanalar olarsa, biitiin bunlarin hamist oldugu
kimi cadvalo yerlosdirilir;

- Diisturlar diymosi bufer fragmentindon yalniz

dusturlar, distur kimi coadvalo yerlosdirir. Ogor
miibadilo buferinds sokil varsa, o zaman bu amrlo sokil
cadvala yerlosdirilmir;

%l - Diisturlar va adad formatlar diiymosinin funksiyasi
yuxarida verilmis disturlar ditymosi kimidir. Lakin
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burada olavo olaraq kopyalanan xanalara daxil edilmis
odadlorin formatlar1 da coadvalo yerlosdirilir;
= - [lkin formatlasdirma diiymosi buferdoki fragmenti
0z ilkin formatin1 saxlamaqla codvalo yerlosdirir;
- Cargivoasiz dilymasi segildikde xanalarin mozmunu
buferdon cadvalo gargivasiz yerlosdirilir;
T;‘» - 9sas sanadda siitunlarm enini saxlamaq diiymosi
secildikdo bufero kopyalanmis miivafiq xanalarin
mozmunu cadvalin  nozordo tutulan hor bir xanasina,
yerlosdirilir vo bu zaman ilkin xanalarin eni caxlanilir;
<8 - Yerdoyismo (Transponiro etmok) - diiymosi
secildikda buferdoki fragment cadvalo yerlogdirilorkon
biitiin satirlor (giymatlor vo diisturlarla birlikda) siituna,
stitunlar isa Satira ¢evrilir;
123 - Qiymatlor diiymosi miibadilo buferindon codvalo
_ yalniz odadi giymatlori yerlosdirir;
123, - Qiymatlar va adad formatlar1 diiymasi segildikdo
miibadilo buferindan cadvoalin miioyyan edilmis satir vo
ya siitun xanalarma adadi qiymatlor yerlogdirilir vo bu halda
homin xanalarin 6z formatlar1 saxlanilir;
iz, - Qiymatlor ve ilkin formatlar diymosi ododi
giymatlori miibadilo buferindon codvalin miioyyan
xanalarina 6z formati ilo yerlogdirir.
%, - Formatlasdirma diiymosi segildikdo codvslo yalniz
_ formatlar yerlosdirilir;
= - O9lage diymoesi secildikdo buferdoki giymatlor
codvalin  nozordo tutulan xanalarmma olage ilo
yerlogdirilir. Yoni mozmunu bufero kopyalanmis xanalarla
yeni xanalar arasinda alago yaradilir;
4 -Sokil diiymosi secildikde buferdoki fragment ilkin
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vaziyyatindon asili olmayaraq coadvalo sokil kimi (sokil
formatinda) yerlosdirilir;

£ -9lagali sakil diiymasi se¢ildikdo bufer fragmenti
=% ilkin vaziyyatindon asili olmayaraq cadvalo sokil kimi,
hom do alagali yerlosdirilir.

Paste Special (Xiisusi qayda ilo yerlosdirmak) amri
codvalo no yerlosdirilmasindon asili olaraq miixtalif ciir
islayir. Yoni miibadilo buferinds codval fragmenti yerlosirss,
bu halda Paste Special omri sec¢ildikdo eyni adli dialoq
pancarasi acilir (sokil 2.4). Bu pancarads Paste qrupundaki

Paste Special X
Paste
(=} ﬁll All using Source theme
Formulas All except borders
Values Column widths
Formats Formulas and number formats
Comments Values and number formats
Validation All merging conditional formats
Operation
@) None Multiply
Add Divide
Subtract
Skip blanks Transpose
Paste Link [ 0K l | Cancel |

Sak. 2.4. Paste Special dialog pancarasi

parametrlor bufer fragmentinin cadvalo yerlogdirilma rejimini
se¢moya imkan verir. Bunlarin bazilorina yuxarida baxdiq.
Indi iso qalanlaria baxaq:
Comments (Sarhlor / Ilpumeuanms) parametri
secildikdo yalmiz kopyalanan xanalardaki sorhlor (agor
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varsa) miibadilo buferindan codvals yerlosdirilir;

Validation (Qiymat sartlari/YcnoBus Ha 3HauYeHus )
parametri secildikdo yalmiz kopyalanan xanalara daxil
edilmis sortlor (ogor varsa) buferdon codvalo cadvals
yerlosdirilir;

All using Sourse Theme (Ilkin tema - C ucxoxHoii
TeMoii) parametri segildikdo bufer fragmentinin yerlogacayi
yerin temasi kopyalanan yerin temasindan forglidirss, sonda
kopyalanan yerin temasi saxlanilir;

All except borders (Coargivasiz / be3 pamkn)
parametri secildikdo befer fragmentino daxil olan biitiin
xanalar codvalo gargivasiz yerlosdirilir;

Column with (Siitunlarin eni / IllupuHbI cTOJIOIOB)
parametri  secildikdo cadvolo yalniz sqtunlarin  eni
yerlosdirilir, giymatlor yerlogdirilmir;

All merging conditional formats (Sarti formatlarin
biitiin birlosmasi/ Bce causinns yciaoBHbIE (OpMATHI)
parametri segildikdo miioyyon diapazon iizro kopyalanmis
sorti formatlagsma miibadilo buferindon codvalo yerlosdirilir.
Bu omoliyyat yalniz codval iizro miioyyan diapazon
kopyalanan zaman miimkiindiir;

Dialog pancarasinin Operation (9moaliyyatlar /
Omnepamus) grupunda (sokil 2.4) oks olunan parametrlor
miibadilo  buferina  kopyalanmigs  ododlorlo  xanalara
yerlosdirilocok odadlor arasinda miioyyon hesablamalarin
aparilmasi {igiin nazordo tutulur. O ciimladan, None (Yox /
Her), Add (Toplamaq / Caoxurs), Subtract (Cixmagq/
Boruectn), Multiply (Vurmaq / Ywmuoxurs), Divide
(Bolmak /Pazgenuts) parametrlori fragment yerlosdirilon
xanada uygun olaraq he¢ bir omoliyyatin aparilmamasi,
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toplamaq, ¢ixmaq, vurmaq vo bolmok omoaliyyatlarinin
icrasini tomin edir;

Skip blanks (Bos xanalar1 buraxmaq /IIponyckaTth
nycTele sueiiku) parametri, kopyalanmis xanalarin bozilori
bosdursa, miibadilo buferindon cadvalo yerlasdirilorkan
miivafiq dolu xanalar doyismoz qalir;

Yadda saxlamaq lazimdir ki, miibadilo buferinds
elektron codvaldon miioyyoan bir fragment ovazina matn,
sokil vo ya basqa bir obyekt saxlanilarsa, o halda Paste
Special (Xiisusi qayda ilo yerlasdirmok) omri secildikdo
yuxarida baxdigimiz dialoq pancarasi (sokil 2.4) miivafiq
olaraq forgli mozmunlarda agilir. Moasalon, Word-sanad
motnindon miioyyan fragment bufers kopyalanmis olan halda
Excel proqrami poancarasindo Paste Special omri segilorso,
asagidaki dialoq pancarasi agilar (sokil 2.5).

Bu dialoq pancarasi elektron codvalo sokil (miixtolif
formatlarda), basqa proqramda yaradilmis sonod vo Yya
sanaddan miiayyan bir fragment yerlosdirmoaya imkan verir.
Bu halda Word-sonaddon kopyalanmais miiayyan bir matn
fragmentini elektron codvalo yerlosdirarkon sadoco Paste
(Yerlasdirmak) rejimini segmok vo hom do homin sonadlo
olago yaranmasi tiglin Paste Link (9laqa ila yerlasdirmak)
rejimini segmok olar. Ilkin sonodlo Excel elektron cadvali
arasinda bels olago yaradilmis olarsa, o halda hamin sonaddo
aparilan biitiin doyisikliklor avtomatik olaraq elektron
codvaldo do yerino yetirilocok. Lakin bunun igiin ilkin
sonadin yeri doyisdirilmamalidir.

Hiperlink (Hiperalaga/BecTaBuTh Kak THIEPCCHIIKY)
amri iki variantda icra olunur:

a). Elektron cadvalin nozords tutulan xanasi bosdursa, o
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halda miibadilo buferindon homin xanaya yerlosdirilon
fragment hiperalags soklinds olur.

b). Homin xana bos olmadigda isa onun mazmunu dayismir,
sadaco olaraq hiperslage soklins diisiir.

Belolikls, bu dialoq pancarasinin elementlori (sakil 2.5)
bufer fragmentini elektron cadvalo basqa formatla, slagali
sokilda yerlosdir, homg¢inin fragment avazina onun ikonasini
yerlasdirmoys imkan verir.

Clipboard (Miibadils buferi) grupunun adinin saginda
yerloson kicik ox isarasi iizorindo mausun sol diiymasi

Paste Special @

Source)  Microsoft Word Document Object
C\Users\MehriiDeskbop\OFIS |, \Fesil2 docx OLE_LINKZ

(=] Easte: Microsoft Waord Docurnent I:Itl'iE!I:t & Qispla\,f as icon
Picture {Enhanced Metafile)

HTML

Unicode Text

Paste link:

Result

Inserts the contents of the Clipboard into your document so that vou can edit it using

[
m Microsoft Word Document.,

[ QK H Cancel |

Sak. 2.5. Word-sanad fragmentinin elektron cadvala
yerlasdirilmasi iiciin Paste Special dialoq pancarasi

basildigda pancaronin solunda bufer paneli oks olunur. Bu
panelin funksiyasi, mazmunu, strukturu vs istifads qiiaydasi

biitiin Office 2010 programlarinin hamisinda, o ciimladan,
Word programinda oldugu kimidir.
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§2.3. Font (Srift)

Font (Srift) diyumolor qrupu elektron cadvaldo
se¢ilmis xananin vo ya secilmis motn fragmentinin gsrift
parametrlorini sazlamaq ti¢lindiir (sokil 2.6). Bazi magamlari
nozara almasaq demok olar ki,
bu diiymolorlo baghh Word
programindan  bildiklorimiz B 7 U - H - & - A -
oldugu kimi burada tokrarlanir. ot
Bu diiymolorin funksiyalarina Sok. 2.6. Srift qrupu
gisaca baxagq.

Times New Roma -| - acilan griftlor siyahisidir. Bu siyahi
codvolds sec¢ilmis motn fragmenti vo ya
secilmis xanalarin sriftlarini toyin etmok tigiindiir.
11 - - acilan élgitlor siyahisidir. Bu siyahi elektron
cadvoalds secilmis motn fragmentinin vo ya secilmis
xanalarin sriftlorinin 6l¢iisiinii toyin etmak {igiindiir.
A A" - elektron codvalds segilmis motn fragmentinin va ya
secilmig xanalarin sriftlorinin 6l¢iisiinii artirmaq vo azaltmaq
tictin istifado edilir.
B 7 u- - qalm, ¢aop (kursiv), altixatli diiymolori
imkan verir ki, elektron codvalds sec¢ilmis
motn fragmenti vo ya se¢ilmis xanalarin mazmunu miivafiq
olarag qalin, ¢op (kursivlo) vo ya altixotli sokildo
formatlasdirilsin.
H - - sarhadlor diiymosidir. Bu diiyma bilavasito
cadvallarlo islomoak iiciin noazardo tutulur. Bels ki, bu
ditymo ayri-ayr1 xanalarin vo ya xanalar qrupunun, elaco do
elektron voraqin miioyyoan segilmis hissasinin sarhadlorini
qurmagq ti¢iin nazarda tutulur.

Times Mew Roma - 11 - A A

45



Fasil 2. Home (Ev) paneli

& - - rangla doldurmaqg diiymosidir. Bu diiymo ayri-ayri
xanalarin vo ya secilmis xanalar qrupunun ranglo

doldurulmasi {i¢iin istifado edilir.

A - - grift ranglari diiymosidir. Bu diiymo elektron

codvoldo secilmis xanalar qrupunun vo ya seg¢ilmis motn

fragmentinin sriftinin rangini doyismok {igiindiir.

Font (Srift) diiyumalor grupunun asagi sag kiinciindoki
kicik ox isarasi iizorindo mausun sol diiymosi basildiqda
Format cells (Xanalarin formati / ®opmart siueex) adli
dialog poncarasi agilir (Sokil 2.7). Bu poncara sriftlarin
sazlanmast Uigiin  nozordo tutulmus standart dialoq
pancarasidir. Belo ki, bu pancaronin elementlori elektron
cadvallar iizorinds isloyarkon xanalara daxil edilmis miixtolif

Farrmat Cells @
| Murnber I Alignment | | Border I Fill I Protection |
Font: Font skyle: Size:
Calibri Regular 11
ﬁ Cambria EHeadinisi - - g -
Italic 9
T agency FB Baold 10
T Aharani Bold Italic i1 ]
T andalus 1z
T Angsana Mew 7 - 14 e
Undetlire: Calar:
Hone [~] - | [7]uormslfont
Effects Preview
[ strikethrough
[ superscript SaBbCoyyZz
[ subscript
This is a TrueType Fonk, The same Font will be used on
both your prinker and your screen.
[ QK ] [ Cancel l

Sok. 2.7. Format Cells -Xanalarin format1 pancarasi
tipli  verilonlorin  sriftlori  vo diizlondirilmosi, xanalrin
sorhodlori, doldurulmasi vo miihafizo ilo bagli bir sira
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formatlagdirma omoliyyatlarinin icrasina imkan verir. Odur
Ki, bu dialog pancoarssinin bir ne¢a olavalori var. Baxilan
halda isa bu poncoroys Font (Srift) grupundan daxil
oldugumuz iiglin miivafiq olaraq eyni adli Font (Srift)
alavasi acgilmisdir (sokil 2.7). Buradan isa elektron cadvalin
miiayyan bir fragmenti vo ya har hansi xana, yaxud xanalar
grupu tgiin konkret bir srift vo ya srift ol¢iisii, ya da digor
bir parametr seg¢ilon kimi pancaranin dnca goriiniis oblastinda
notico oks olunur. Bu goriiniis istifadogini qane edirso, OK
diiymasi basilir. Naticadoa elektron cadvalin se¢ilmis hissasi
niimunados oks olundugu kimi goriiniir.

§2.4. Alignment (Diizlondirma)

Bu grupdaki elementlar (sokil 2.8) elektron cadvalin
xanalarinda ododi verilonlorin vo motnin duzlondirilmo

P~ =" Wrap Text

¥F £= | [ Merge & Center ~

Alignment
Sak. 2.8. Alignment (Diizlondirms)
grupu

rejimlorini toyin edir. Bunlarm har birina qisaca baxagq.

- yuxart sarhad, orta, asagt sarhad
ditymolori elektron cadval iizorinds segilmis
motn fragmenti vo ya xanalar tglin vertikal (Satrin
hiindiirliiyii lizra) sazlanma rejimlorini toyin etmok {igiin
nozords tutulur. Yoni bu diiymolordon hor hansi biri
secildikds xanalara daxil edilmis verilonlor satrin hiindiirliyii
tizra diizlonir- yuxar1 sarhadds, ortada ve ya asagi sorhoddo
yerlosir.
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= = = -sol sarhad, orta, sag sarhad diiymolori
elektron codvalds segilmis motn fragmenti vo ya xanalar
tictin, horizontal (siitun eni {iizro) diizlondirma rejimlarini
toyin etmaya imkan verir. Yani bu diiymolordon har hansi
biri secildikdo xanalara daxil edilmis verilonlor siitun eni
tizra diizlonir- sol sorhodds, ortada vo ya sagi sorhoddo
yerlosir.
= ¥ . Konar boslugu azaltmaq Vo Konar boslugu
artirmaq diiymolori elektron codvoldo secilmis fragment vo
ya xanada oks olunan verilonlor {igiin konardan buraxilan
boslugu miivaviq olaraq azaltmaq vo artirmaq liclin istifado
edilir.
= Wirap Text - Matni novbati satra kecirmak (Ilepenoc
mexcma) diiymosi (amri) matni bir xana daxilinds bir nego
satrdo yerlosdirmaya imkan verir. Yoni xananin sarhadlori
daxilinda yerlogsmoyon bir satirdon ibarat matni hissaloro
bolarak novbati bir nego Satirdo yerlosdirmak iigiin istifads
edilir. Belo ki, bu diiyma basil1 vaziyyatds oldugda miiayyan
bir siitun {izro hor hansi xanaya motn daxil edorkan, homin
motn xana daxilindo hacmindon asili olaraq bir nego Satirda
yerlosdirilir. Bu halda homin xananin hiindiirliiyii artir.
i Merge & Center - - Dirlagdirmak va markazda yerlagdirmak
ditymasi (Ooveounumov u nomecmums 6 yenmpe) diiymosi
(omri) elektron cadvaldo se¢ilmis bir ne¢o qonsu xanani
birlogdirarok bir bdyiik xana yaradir. Bu halda yalniz
secilmis fragmentds yuxar1 sol kiinciindoki xanada olan
verilonlor saxlanilir, digor xanalardakilar isa silinir. Hom do
saxlanan verilonlor birlosmadon alinan bdyiikk xananin
morkazinds yerlosir.
Merge & Center diiymosinin sagindaki kigik ox isarasi

tizorindo mausun sol diiymosi basildigda alave diiymalor
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(amrlar) ekrana ¢ixir (sakil 2.9).

= Merge Aoross - Sptir dizra birlagdirmak (Oo0veounumo no
cmpokam) diymosi (amri) elektron
codvalda se¢ilmis fragmentin =
xanalarmi satirlor tizro birlogdirarak bir
boyiikk xana yaradir. Yoni se¢ilmis
codval fragmenti bir neg¢o Sotirdon
ibaratdirss, bu halda fragmentin har
sotrindoki xanalar elo homin sotrido  Sok. 2.9. Xanalarmn
birlogir vo noticodo bir boyilk xana birlosmasi
yaranir. Bu zaman yekun xanada yerlosdirilon verilonlor
morkazlosdirilmir.

i Mergecens - xanalart  birlasdirmak (O6veounumeo
auenku) diymosi (omri) secilmis xanalari bir xanada
birlogdirir. Bu halda da birlosmadon sonra alinan bdyiik
xanada yerlosmis verilonlor markozlosdirilmir.

#8 Unmerge Cells- xqnalarin  birlasmasindan imtina etmak
(Ommenumos o6vedunenue aueex) diiymoasi (amri) secilmis
xanalarin birlosmasindan imtina etmok {igiin istifado edilir.
- -dilymosi elektron codval xanalarinda motni vertikal
istigamoatdo Vo ya miioyyan bucaq altinda dioganal tizra
dondormoys imkan verir. Homin diiyma basildigda bu
omoliyyatla bagli miimkiin variantlara uygun omrlor ekrana
cixir (sokil 2.10). Bu amrlar cadvalin se¢ilmis xanasindaki
motni miivafiq olaraq saat aqrabi harakatinin  aksi
istigamatinda, saat aqrabi harakatinin istigamatinda,
vertikal matn kimi, yuxart dondarmakla, asagt dondarmakla
onun istigamatini doyisir.

Adaton  moatnlor  codvolin  ensiz  siitunlarinda
yerlosdirilorkon bu omoliyyatlara daha tez-tez ehtiyac
yaranir. Odur ki, elektron cadvalin miioyyan xanalarinda
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motnin dondoarilmosi (istigamotinin  doyisdirilmasi) tiglin
homin xanalar se¢ilir va sokildo gostarilon rejimlordan har
hans1 biri (sokil 2.10) totbiq edilir.

TekiT NpOTHE YacaBoll cTpenkL Angle Counterclockwise

TeKCT Mo YacoB0i CTPenkKe Angle Clockwize
Wertical Text
Rotate Text Up

Rotate Text Down

BepTUkaneHEIA TEKIT
MoEepHYTE TEKCT EEEPYX

OoESpHYTE TEKCT BHMS

TR
% (@b =g | ¥

DOpMaT BRIpAEHMEAHWNA AYeRK Format Cell Alignment

Sok. 2.10. Xanalarda matnin doéndarilms variantlar:

Burada axirinci Format Cell Alignment (Xanalarin
diizlondirilma  forman) omri segildikdo iSo yuxarida
baxdigimiz Format Cells (Xanalarm formati) pancarasinin
(sokil 2.7) Alignment (Diizlondirms / BripaBHuUBaHue)
olavasi acilir (sokil 2.11). Bu pancora olavasi Alignment
(Diizlandirma / BeIpaBHMBaHHMe) qrupunun asagl sag
kiinciindoki kigik ox isarasilo da agilir.

Alignment (Diizlondirms /BeipaBHnBanmne) Pancaro
alavasininn elementlori (sokil 2.11) cadvolo daxil edilon
verilonlorin  xanalarda yerlosma Vvaziyyatini  doyismaya
(diizlondirmays) imkan verir. O climladoan, bu pancarada
Text Alignment (Matnin diizlondirilmasi) bdlmasinin
elementlori  matnin  xanalarda horizontal vo vertikal
diizlondirilmasini tomin edir (sokil 2.11). Masalon, cadval
xanalarinda verilonlorin soldan saga (horizontal) diizlondirma
elementlorine, yoni dialogq pancarssinds Horizontal (Ufiqi)
satrinds agilan bozi parametrlora baxag.

e General (Umumi / OG6mmii) parametri adoton
standart hal ii¢lin (susmaya gora) gobul edilir. Yoni Excel
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Farmat Cells @
| Font I Border I Fill | Pratection
Text alignment Crientation
Horizonkal: ..
General IEI Indent: ’_
Vertical: o $ T -
=
Baotkam IEI y || Text "
Justify distributed t -
*
Text control .
(] wrap et i = Degrees
[ shrirk ko Fie
[ Merge cells
Right-to-left
Text direction:
Caonkexk E|
[ Ok ] I Cancel I

Sok. 2.11. Xanalarn diizlondirilmasi

2010 programi icra olunarkon artiq bu parametr sazlanmig
(secilmis) olur. Bu parametr secildikdo xanaya daxil edilon
motn sol sarhads, adad isa sag sarhada sixilir (diizlanir).

o Left (Indent) (Sol sarhad / Ilo JseBomy Kkparw) -
xananin mazmunu (xanaya daxil edilon ixtiyai informasiya)
sol sarhada sixilir (diizlonir).

e Center (Markaz / o menTpy) — xananin mazmunu
onun sol va sag sarhadlorindon barabor mosafalords olmagla
morkoazdos yerlosir.

¢ Right (Indent) (Sag sarhad / Ilo mpaBomy kparo)-
xananin mozmunu sag sarhadds sixilir (diizlonir).
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e Fill (Doldurulma ila/ C 3amonnenuem) — ekranda
motnin yalniz xanada yerlogo bilon (xananin horizontal
oOl¢iisiinii asmayan) hissasi goriiniir, qalan hissa isa gizladilir.

e Justify (En iizra /Ilo mupune) — bu rejim segildikda
xana hor iki sorhodo (Qodor dolur vo yazi xanaya
yerlosmodikda galan hisso névboti xanaya kegir (bu halda
xananin hiindiirliiyii artir). Yazi bir ne¢o sdzdon ibarot
oldugda névbati xanalara kegidlor sdzlorlo olur. Belos kegidlar
miimkiin olmadiqda (sdz xanaya yerlosmodikds) novbati
xanalara kegidlar horflarlo yerina yetirilir (sokil 2.12).

P B c

&, B C
Vaz Yerlagma
ranaya dikela
yerlasmir
a) Sozlorlas kecid b) Horflarls kegid

Sok. 2.12. N6vbati xanalara kecidlor

o Center Across Selection (Secilon hissanin markazi
iizro / Ilo uentpy BbIIeJeHus) — yalniz yazinin daxil
edildiyi xana segilmisdirsa,
uzunlugundan asili olmayaraq
homin azli bu  xananin
moarkozi yﬁzre (sokil 2.13) dmm@sunra
diizlonir. Lakin daxiletmoys  sak. 2.13. Secilmis hissanin
baslanilan xanadan olavo, moarkazi lizra diizlandirma
digor xana vo ya xanalar diapazonu se¢ildikdo daxil edilon
yazi Umumi segilmis sahonin morkozi tlzro diizlondirilir
(sokil 2.14). Beloaliklo, xanalarin mozmunu baxdigimiz
rejimlordan istifade etmoklo horizontal (sol sorhad iizrs,
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ortada, sag sorhod tlizro) diizlondirilo bilor (sokil 2.15).
Homg¢inin baxilan dialog pancarasinds (sokil 2.11) analoji

B i ] E F

I dizlandirma

Sak. 2.14. Yaz1 iimumi secilmis hissanin
markazi iizra dizlondirilir

rejimlor vasitasilo xananin mazmunu hom do vertikal (yuxari

sorhod {izro, ortada, asagi sorhad iizra) diizlondirilo bilor
(sokil 2.15).

A, B Z A, B iz
YLuxar

5ol Orta Sad Orta

Lgad

a) b)

Sok. 2.15. Xanalanin diizlondirilmasi: a) horizontal va b) vertikal

Format Cells (Xanalarin formati) poncorasinds
(sokil 2.11) Text control (Matn nazarati / OTo6paxkenue)
grupunun elementlari motnin xanada yerlosma formatinin
alava parametrlarinin idars olunmasina imkan verir.

e Wrap Text (Sozlorlo kegid / IlepeHocurr 1o
caoBam) rejimin funksiyasi yuxarida verilir. Yoni xana tiglin
sol sarhad, sag sarhad vo ya markaz rejimlarindon biri
secilmis oldugda, matn isa bu xanaya yerlosmodikds bu rejim
motni bir neg¢o Satirdo yerlogsdirmaya imkan verir. Tobbidir
ki, bu halda xananin hiindiirliiyli artir, lakin avazinda matn
xanada biitov yerlosir.
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e Shrink to fit (Enin avtomatik tayini / ABronoadop
IUPUHBI) rejimi xananin horizontal oOlgiisiinii doyismok
miimkiin olmadiqda va daxil edilon matn bir-iki simvol artiq
oldugda olverislidir. Yoni bu rejim segildikdo motn
sriftlorinin Ol¢lisii avtomatik olaraq elo doyisir (kigilir) Ki,
xananin mazmunu horizontal sarhadlor daxilinds yerlosir.

e Merge cells (Xanalarin birlosmasi / Oobeaunenue
siueek) rejimi secilmis olduqda daxil edilon matn bir xanaya
yerlosmoadikds onun sagindaki xanalra kegir. Bu halda hamin
xanalar birinci xanaya garisaraq bir xana amalo gatirir.

Baxilan dialoq pancarasinda (sokil 2.11) Orientation
(Orientasiya — Opuentamusi) oblastinin elementlori matni
xanalarda miixtolif voziyyatlorda, yoni istanilon bucaq altinda
dondarmoaklo (¢op)  yerlosdirmoays imkan verir. Burada
asagidaki variantlara baxmagq olar:

e Qirmizi néqtoni mausun sol diiymasilo tutaraq yuxari
Vo ya asagi istiqgamotda siiriisdiirmok olar. Bununla da matn
miivafiq istigamotdo miioyyon bucaq altinda donacak;

e Qirmizi ndqtanin harokat tracktoriyasi tizorinds olan
istonilon noqtode mausun sol diiymasi basildigda xananin
Mozmunu miiayyan bucaq altinda doniir;

e Motnin xanadaki donmo bucagini biicaq doracasilo
dogig vermok olar. Bunun iiglin Degrees (Daracalar)
sotrindon zoruri giymat daxil edilir.
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§2.5. Numbe (9dad)

Elektron cadval xanalarina miixtalif tipli verilonlor
daxil etmok olar- adod, motn, tarix vo s. Lakin bunlarin
diizgiin emal1 iiclin xanalara miioyyan format verilmalidir.
Xanalarda ododlor miixtalif formatlarda oks oluna bilir.
Lakin susmaya goro elektron cadval xanalarinda yalniz
imumi format qurasdirilmis olur. Elo ona goro do cadval
xanalarina har an istonilan tip verilonlori - adoad, motn, diistur
va s. daxil etmak olur. Yani bu verilonlar daxil edilon kimi
program torafindon taninir vo gobul
edilir. Bununla yanast bir sira
hallarda odadlor codval xanalarina B3 oy 9 | %0 508
daxil edilorkon Excel programi ST
onlarin formatin1 avtomatik dayisir. Sok. 2.16. ddad qrupu
Masalan:

» Codval xanasina daxil edilon adad vergiildon sonra
yazildigda bunu Excel proqrami onluq kasr kimi gobul edir
va hamin adad xanada onluq kasr saklinda aks olunur;

» Odad xanaya noqto (defis, gop Xxat) ilo daxil edildikdo
Excel proqrami1 onu ¢evirarak tarix formatinda oks etdirir;

» Odadlar xanaya qosa noqta ilo daxil edildikds, onlar
avtomatik olaraq zaman (vaxt) formatinda aks olunur va s.

Xanaya daxil edilon odadin formatini yalniz onu xiisusi
gaydada yazmagla deyil, hom do Home (Ev) panelinin
Number (9dad) grupundak: elementlorlo doyismok olar
(sokil 2.16). Number (9dad) grupunun elementlori cadval
xanalarina daxil edilon ododlori miixtalif formatlarda
gostormoays imkan verir. Bu grupun General (Umumi /
O6mmii) sotrindo agilan siyahida xanalardaki verilanlorin

General -

f
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miimkiin goriiniis formatlar1 yerlosir (sokil 2.17). Istonilon

xanani se¢arok bu siyahidan zoruri format elementini tatbiq

etmok olar. O ciimladan: _
>  General (Umumi / O6mmuii) Agc General
formati Excel programinda susmaya 123 Nospecicformat |

gora istifado edilir. Adaton bu halda 12 Number

odod daxil edildiyi formatla da oks

olunur.  Lakin  odod  xanaya E;:E cumeney

yerlosmodikdo General  (Umumi) .—:| Accounting

formatinda =T

yuvarlaglasdirilir. Bu halda 12 Vo | s=== ShortDate

daha c¢ox rogomli ododlor xanada ]

eksponensial formada oks olunur. [ long Date
»  Number (9dod / Yncaosoii ) |~ ..

odadlorin  asas ¢ap formatt kimi [
islodilir. Bu halda vergiildon sonraki = Percentage
rogamloarin sayini, martabalar grupu vo %
monfi adadlorin oks olunma gaydasini, 1/ Fraction
vermok olar. 2

»  Currency (Pul /Ienexubrii) *
formati ovvalcodon toyin edilmis
valyuta ilo pul  mablogini oks More Number Formats
etdirmok tdiclindiir vo susmaya goro 59k 2.17. ©dad

. c e e . . formatlan

odadin yaninda pul vahidinin isarasini
oks etdirir. Bu halda da vergiildon sonraki rogomlorin sayini
vermoak olar ;

» Accountic (Maliya/ ®unancossrii) pul mobloglorini
oks etdirmok ti¢iindiir;

» Short Date (Tarix/ Hdara) tarixi vo vaxti qisa
formatda oks etdirmok {igiindiir;

Text
ABC
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» Long Date (Tarix / Jara) tarixi vo vaxtr uzun
formatda oks etdirmok {ii¢iindiir;

»  Time (Zaman / Bpems) tariX vo vaxtin xanada adadi
ifadasini oks etdirir. Bu halda vaxt cadval xanasinda tipina Vo
dil standartlarina uygun goriiniir;

»  Percentage (Faiz /IIpouenTHblif) xananin qiymatini
100-2 vurur va natica % isarasilo oks olunur;

»  Fraction (Kasr / /Ipo6ublii) xanaya daxil edilmis
adad kasr saklinds oks olunur;

»  Scientific (Eksponensial / DxcnoHeHIua bHbIH)
odadlori eksponensial formada oks etdirir. Masalon, 2570
ododi eksponensial formada belo yazilir: 2,57E+3. Burada E
adadi 10 avazins islodilir. Yoni 2570=2,57x10°.

»  Text (Matn /TekcroBbiii) xananin mazmunu (hoatta
adad olsa da) matn kimi gobul edilir va daxil edildiyi kimi da
oks olunur. ©dod yerlogsmis xanaya motn formati totbiq
edildikds hamin odad hesablamalarda istifado edilo bilmir.
Ciinki odad yerlogmis xanaya motn formati verildikde hamin
xananin statusu matn xanast ilo eyni olur.

Number (9dad) grupunun diger ditymalarine baxaq:
a3 - - dilymosi xanasindaki ododi maliys formatina
gevirir. Bu dilymonin sagindki ox vasitesilo miixtolif
valyutalara (dollar, rubl, evro va s.) kegmok olar;
%y - diiymosi segilmis xanalardaki ododlori faiz
formatina cevirir;
»  -diiymoesi se¢ilmis  xanalardaki odoadlori triadalar
soklindo gostorir;
0 Vo . -dilymoalori segilmis ododlords vergiildon
sonraki ragamlarin sayini miivafiq olaraq
artirmaq vo azaltmagq {igiin istifado edilir.

57



Fasil 2. Home (Ev) paneli

Number (9dad) qrupunun asagi sag kiinciindoki kigik
ox diiymoesi basildigda Format Cells (Xanalarin
Formati) pancarasinin (sokil 2.11) Number (9dad) slavasi
acilir (sokil 2.18).

P

Format Cells @
r| Alignment: | Fonk | Border | Fill | Prokection |
Cakegory:
General A Sample
o155
Currency !
g;léguntlng Decimal places: |3 =
Time [ Use 1000 Separator ()
Percentage
Fraction Megative numbers:
Scientific
Text 1234,210
apecial -1234,210
(ustom -1234,210

Murmber is used For general display of numbers,
Zurrency and Accounting offer specialized
formatting For monetary value,

ook || cancel |

Sak. 2.18. Format Cells pancarasinin Number (9dad) alavasi

Codval xanalarinda ododlorin oks olunmasini tonzimloyan
yuxarida baxdigimiz parametrlor bu pancaro slavesindo do
oks olunur (sokil 2.18). Yoni ododlorin xanalarda oks
olunmasini bu pancars vasitasilo do sazlamaq olar.
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§2.6. Xanalarin sarhadi vo fonu

Xanani shatloyan Xatlor onun sarhad Xatloridir. Adatan
Excel varaginin xatlori ¢gapda oks olunmur. Odur ki,

¥ e e @ o
Format Cells > & é
| Number | Alignment | Font | _____ | Fill | Protection |
Line Presets
Style:
e T
............................. —— None outline eide
______ Border
e Text

Color:

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview
diagram or the buttons above.

o ][ comem ]

Sak. 2.19. Format Cells pancarasinin
Border (sarhad) alavasi

Excel sonadinin cadval kimi ¢ap olunmasi ii¢iin elektron
varaqdo xanalararasi sarhad Xotlori ¢okilmalidir. Xanalarin
sarhad Xatlorinin ¢akilmasi va sazlanmasi tigiin Format Cells
(Xanalar Formati) poncorasinin (sokil 2.11) Border
(Sarhad / I'panuna) olavasindon istifads edilir (sokil 2.19).
Bu pancoradsa oks olunan None (Yox / Hert), Outline
(Xarici / Buemnmne), Inside (Daxili / BuyrpenHue)
diiymolori miivafiq olaraq se¢ilmis xananin va ya diapazonun
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biitiin sarhadlorini logv edir, xarici sorhadlarini qurur va
secilmis diapazonun biitiin daxili sarhad Xatlorini ¢okir.

Outline (Xarici / Buemnue) Vo Inside (Daxili /
Buytpennne) diymolori  Sorhodlori  bir-birindon  asili
olmadan qurur. Belo ki, bu diiymalor vasitasilo eyni bir
cadval fragmenti (xanalar diapazonu) li¢iin eyni vaxtda hom
daxili, ham do xarici sarhad Xatlorini ¢cokmok olar.

Pancaranin Border (Sarhad / Otaeabnble) oblastinda
oks olunan elementlor (serhad niimunslori) ayri-ayri
sorhadlorin (vertikal, horizontal, dioganal v s.) qurulmasi vo
ya bu sorhadlordon imtina edilmasina imkan verir. Belo Ki,
tolob olunan xottin ¢okilmasi vo ya ondan imtina edilmasi
ticlin Oonco goriiniis sahasini ohatolomis diiymoalardon (sakil
2.19) biri Gizorinds vo ya hamin sahanin daxilindo mausun
sol diiymasi basilir. Bu ditymalorin hamisindan (None-Yox
diiymoasi istisna ilmagla), ardicil istifado edorok seg¢ilmis
codval  fragmenti  igiin
blitlin miimkiin daxili va
xarici Xatlori eyni vaxtda
¢okmok olur (sokil 2.20).
Pancaranin  Line (Xatlar/
JIunms) oblastinda Xatlorin
novil Vo rongini tayin etmok  Ssk. 2.20. Fragmentin biitiin
olar. Belo ki, zoruri xottin xatlari
novii va rongi Line (Xot /JImnusi) oblastindan segilir. Yoni
xattin novii Style (Nov /Tun simHum) siyahisindan, roangi iso
Color (Rang / IIBer) siyahisindan segilir.

Eelektron varorglorin ayr-ayr hissalarinin vo eloco do

xanalardaki verilonlorin segilmasinds miixtalif ronglordon
istifado etdikdos codvalin xarici goriiniisii daha baximli olur.

B = ]
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Xanalarin fon rongini doyismok tig¢liin Format Cells
(Xanalar Formati) poncorasinin  (sokil 2.11)  Fill
(Doldurmagq / 3anuBka) alavasindan (sokil 2.21), sriftlorin

Format Cells @
| Murnber I Alignment I Fant I Barder | §|Pr0tection |
Background Color: Pattern Color:
[ Mo Color ] Aukomnatic IZ|
u EEE O Pattern Style: Izl
|
|
HE N
EEEEENEERN
FEEEEENEEER
H N | HEENE
Fill Effects... | | More Colors. ..
Sample
[ OK ] | Cancel

Sak. 2.21. Format Cells pancarasinda
fon ranglari

rongini doyismok {¢iin iso yena homin pancarads Font
(Srift) olavasindan istifads edilir. Bu mogsadls hom do Font
(Srift) qrupundaki miivafiq ditymolordon istifado etmok olar.

Xanalar {igiin fon rangi vermoklo yanasi, ham do fon
naxis1 vo naxis gangi do toyin etmok olar. Se¢ilmis xananin
fon rongini segmok iigiin Background Color (Fon rangi /
IBer pona) oblastinda goriinan ronglor palitrasindan zoruri
rong secilir. Fon rongindan imtina etmok tiglin zaruri xana
secilir vo No Color diiymosi basilir. Eyni zamanda Fil
Effects (Ranglama effekti / Coco6b1 3amuBku) ditymasilo
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acilan miivafiq poancaradon (sokil 2.22) zoruri rangloma
effektini segmok olar.

Fill ffects ==

Zne color Colar 1:
@) Two colors EI

Preset Calar 2

| |
Shading stwvles YWariants
@) Harizontal
) wertical
) Diagonal up
) Diagonal down Sample;
) From cormer
B E
[ CIK ] [ Cancel ]

Sak. 2.22. Fill Effects (Doldurulma effekti)
pancarasi

Sec¢ilmis xanalar ti¢ciin Pattern Color (Naxis rangi)
vo Pattern Style (Naxis noévii) sotirlorindo agilan
siyahilardan (sokil 2.21) miivafiq olaraq naxis rangi vo totbiq
olunan naxis néviinii segmok olar.

§2.7. Styles (Stillar)

Stil dedikdo codval xanalar1 {i¢lin nozordo tutulan
avvalcadan toyin edilmis format parametrlori yigimidir. Bura
sriftlor, srift 6l¢iilori, srift ronglori, adod formatlari, xanalarin
sarhad va fonu va s. kimi parametrlor daxil edils bilor. Stillor
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ovvolcodon razilasdirilmis formatlarin secilmis xanalara tok
bir miiraciatlo totbiq olunmasina imkan verir.

Stillor iki ciir olur: Excel programimin 6ziinda olan
(qurasdirilmus) stillor vo istifadoci stillori. Istifadaci stillori
adindan goriindiiyii kimi istifadagilor torofindon miistaqil
olaraq yaradilir. Belo ki, har bir istifadegi miioyyan qrup
formatlagdirma parametrlorini quragdiraraq ona ad verir vo
sonralar bu addan istifado etmoklo onlar1 xanaya vo ya
secilmis diapazona totbiq edir.

Stillorlo islomak ti¢ciin Home (Ev) panelinin Styles
(Stillar) grupundaki (sokil 2.23) diiymolordan istifads edilir.
Bu diiymolor miivafiq stillordon

istifado etmoko elektron cadvali E B m
daha colbedici vo daha baximhh . .. .
yaratmaga imkan verir. Formatting ~ Table = Styles -
E;l | -sorti formatlasdirma B

23 diiymosi elektron cadval Sok. 2.23. Stillar qrupu

xanalarinin avvalcadon verilmis miiayyan sortdon asili olaraq
formatlasdirilmasi ti¢iin istifads edilir. Bu diiyma imkan verir
ki, verilonlorin xanalarda oks olunma sortini istifadoaci 6zl
versin. Belo ki, sorti formatlasdirma elo olverisli
mexanizmdir ki, onun komokliyilo avvalcodon gobul edilmis
sortin 6donmasindon asilt olaraq ayri-ayri1 xanalarin vo ya
diapazonun xarici goriiniisiiniic  doyismok olur. Yadda
saxlamaq lazimdir ki, sorti formatlagdirma amoliyyati yalniz
sort verilondon ovval secilmis xanalar diapazonuna totbiq
edilir.

Belaliklo, miioyyon xanalar vo ya diapazon segildikdon
sonra Conditional Formatting (Sorti formatlasdirma
/YcaoBHoe (opmarupoBanme) diiymosi basilir. Noaticodo
sorti formatlasdirma rejimlori ekrana ¢ixir (sokil 2.24).
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rar N -

—:'c| Highlight Cells Rules * —1}| Greater Than...

=t =

E=F

—i@] Iop/Bottom Rules  » _—1{| Less Than...
= ™
=| Data Bars » f Between...

E Color Scales ] —_15|| Equal To...

::; Icon Sets » —_Lbl Text that Contains...
| New Rule.. _—% A Date Occurring...
#5  Clear Rules ]
= Manage Rules... -

=1| Duplicate Values...

More Rules...

Sak. 2.24. Sorti formatlasma

Sorti formatlagsdirma parametrlorinin verilmosi prosesi
iki addimdan ibaratdir. Belo Ki, oavvoalco xana tizorino
miiayyan sart qoyulur ki, bu sort daxilinds hamin xana yeni
stillo formatlagdirilacaq. Bundan sonra yeni stil verilir.

Sorti formatlagdirma omaliyyati ligiin bir sira qaydalar
(rejimlar) nozards tutulur. Bunlar miixtalif gruplara daxildir:

Highlight Cells Rules (Xanalarin secilmd qaydalar: /
IIpaBuaa Beigenenns siaeex) qrupu (sokil 2.24):

e Greater Than (Bdyiik/boabme) — xananin qiymati
sortds daxil edilon giymatdon boyiik oldugda yeni stil Xxanaya
totbiq edilir;

e Less Than (Kigik/Menbie) - xananin qiymati sortdo
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daxil edilon giymatdan kigik oldugda yeni stil xanaya tatbiq
edilir;

e Between (Arasinda / Mexay) — xananin iymoti
sortdo gostarilon intervala diisiirso, yeni stil xanaya totbiq
edilir;

e Equal To (Barabar /PaBHo) - xananin qiymati sortdo
gostarilon giymatoa barabardirsa, yeni stil xanaya totbiq edilir;

e Text that Contains (Matnin mazmunu / Texkcr
comep:kuT) — Xanadaki matnin mazmunu sortdo daxil edilon
motndirso sorti formatlasdirma xanaya totbiq edilir.

e A Date Occurring (Verilanlor /Jara) — secilmis
xanalardak: tarixlor sortdo gostorilon tarixlo ist-iisto
diisdiikde hamin xanalara yeni stil totbiq edilir;

e Dublicate Values (Takrarlanan giymatlar
/TloBTOpSIIONIMEcs 3HAYeHUs1) — sorti formatlagdirma yalniz
giymatlari tokrarlanan xanalara tatbiq edilir.

Top/Bottom Rules (Birinci va axirinci elementlarin
secilmo qaydalar1 / [IIpaBuiia orT0opa mnepBBIX H
NoCJIeIHNX 3HAYEHHIT) Jrupu:

eTop 10 Items (ilk 10 element/ 10 nepBbIX
3jeMeHTOB) - ilk 10 xanaya sorti formatlasdirma omaliyyati
totbiq edilir;

e Top 10 % (ilk 10 % / Mepsbie 10%) - segilmis
diapazonun ilk 10 % xanalarma sorti formatlasdirma
omoliyyati totbiq edilir;

e Bottom 10 Items (Axirmci 10 element / 10
NMOCJIeHUX JJieMeHTOB) — axirinct 10 xanaya  sorti
formatlagsdirma amoliyyati totbiq edilir;

e Bottom 10 % (Axarinci 10% / Ilocaeanne 10%) —
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secilmis diapazonun axirinci 10 % xanalarina sorti
formatlagdirma amoliyyati totbiq edilir;

e Above Average (Orta qiymotdon yuxar: / Bblme
cpeaHero) — giymotlori iimumi diapazonun orta qiymatindon
yuxart olan xanalara sorti formatlagdirma omaliyyati tatbiq
edilir;

e Below Average (Orta qiymotdon asag / Hwuxke
cpeaHero) - giymatlori iimumi diapazonun orta giymatindon
asagl olan xanalara sorti formatlasdirma omoliyyati tatbiq
edilir.

Data Bars (Histogramlar / I'mcTorpammsl) grupunun
elementlori  se¢ilmis diapazon daxilindoki  giymatlori
histogram  soklindoa oks etdirmoys imkan verir. Bu halda
borabar giymatlor eyni 6l¢iilii siitunlarla oks olunur.

Color Shcales (Rong skalalari / IlBeToBble mMIKAJBI)
grupunun  elementlori  se¢ilmis diapazon daxilindoki
qiymotlori miixtolif rong skalalari soklinda oks etdirir.

Icon Sets (Isarslor yigini / HaGopsl 3HauKoOB)
grupunun elementlori  diapazon daxilindoki giymatlori
miixtalif isaralorlo oks etdirmok ti¢iin nazards tutulur.

Misala baxaq. Tutaq ki, tolobalorin giymat cadvalinds 8
Vo 10 arasinda olan giymatlorin tiind qirmizi ranglo va agiq
qirmizi fonda oks olunmasi lazimdir. Bunun tigiin asagidaki
addimlar icra olunur:

1. Cadvalin biitiin giymatlor olan hissasi secilir vo Styles
(Stillar)  grupunun  Conditional Formatting (Sarti
formatlasdirma / YciaoBuoe ¢popmarupoBanue) diiymosi
basilir (sokil 2.23).

2. Acilan siyahida Highlight Cells Rules (Xanalarin
secilmo qaydalari) qrupundan Between (Arasinda) rejimi
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secilir (sokil 2.24). Naticodo zoruri sorti daxil etmok ii¢iin
miivafiq dialoq pancarasi agilir (sokil 2.25).

Betuween @

Format cells that are BETWEEN:

8 [B%| and 10 [B5| with |Light Red Fil with Dark Red Text ]

[ Ok ]| Cancel |

Sok. 2.25. Formatlasdirma sarti daxil edilir
3. Bu doalog pancarasindo miivafiq satirlordon giymat
intervalinin  asagr vo yuxari

sorhadlari (8 vo 10), homginin 8 10 5
zoruri rong segilir. Sonda OK 2 4 g
diiymosi  basilir.  Naticado 6 10 7
codvolin secilmis hissasindo 8 g 6 5
(Ve 10 arasinda  doyison 4 5 10

giymotlor tiind qirmizi ronglo  Sek. 2.26. Sarti formatlagmanin
aciq qurmizi fonda oks olunur naticasi
(sokil 2.26).
) - cadval kimi formatlasdirmaq diiymosi cadvalo

2 hazir formatlagdirma stili totbiq etmoys imkan verir.
Bu diiyma basildigda ¢oxlu sayda (onlarla) hazir cadval
stilinin nimunoalori ekrana ¢ixir (sokit 2.27). Bu stil
niimunolori Light (Isigh / Ceerablit), Medium (Orta
/Cpennmii) vo Dark (Qara /Temnuslii) qruplarindan
ibaratdir. Bunlar istifadagilari cadval verilonlarinin tortibat
parametrlorini ol ilo daxil etmok qaygisindan azad edir.
Formatlasdirma parametrlorini vermok {igiin avvalca Excel
pancarasinds cadval kimi formatlasdirilmasi tolob olunan
hisso - xanalar diapazonu secilir vo Format as Table
(Cadval kimi formatlasdirmaq) diiymoesi (sokil 2.23)
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basilir. Bundan sonra agilan stil niimunslori (sokil 2.27)
tizorindo mausun gostaricisi  harakot etdikco codvalin
secilmis hissasi 6z goriliniistinii ardicil dayisir. Odur ki, zaruri
stil variant1 segilon kimi panellor lenti {izorindo avtomatik
olaraqg olavo bir olotlor paneli - Design (Dizayn
/Konctpykrop) alotlor paneli ekrana ¢ixir. Homin panel

Light A
e e S ——— S S 3
Medium

e e e e e e e
EREEEE AREEE ERRERR [—[—[—]—]-]
___________________________________ -

HEE  Mews Table Style..,
iF Mew PivaiTable Style..,

Sok. 2.27. Cadvallarin formatlasdirilmasi iiciin
hazir stillar

tizorindo oks olunan elementlor formatlasdirmanin oslave
parametrlorindan istifado etmoys imkan verir. O ciimladan,
Table Style Options (Sadvealin stil parametrlori /
IMapameTtps! cTuaeii Tadaum) grupunun elementlori basliq
satri, yekun sotri, névbaloson satirlor, birinci va axirinci
siitunlar, novboloson siitunlar iiclin olavo formatlasdirma
omoliyyatlarin imkan verir.
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—+ - xana stillari diiymosi se¢ilmis xanalarin

= formatlasdirilmasi ii¢lin nozordo tutulmus onlarla
hazir stillar siyahisini (qalereyasini) agir (sakil 2.28).

Good, Bad and Meutral

Morrmal Bad Good Meutral
Data and Model
|(,s]uﬂ.31in|| |[ | Explanatory Followed Hy... Hyperlink Input

MNate Output Warning Text
Titles and Headings

HeadinE 1 Heading2 Heading 3 Heading 4 Title Total
Themed Cell Styles
20% - Accentl  20% - Accent2  20%- Accent3  20% - Accentd  20% - AccentS  20% - Accenté

40% - Accentl  40% - Accent2  40% - Accent3  40% - Accentd  40% - AccentS  40% - Accenté

Mumber For mat
Comma Cormma [0] Currency Currency [0] Percent

] Mew Cell Style.,
Q Merge Styles...

Sok. 2.28. Xanalarin stillar qalereyasi

Yuxarida geyd etdiyimiz kimi burada da oks olunan stil
nimunalori iizorinde mausun gostaricisi yerini doyisdikca
stillor miivoqQati olaraq segilmis xanalara totbiq olunur va
biz effekti bir andaca goriiriik. Yani stillor galereyast 6nco
goriiniisii toamin edir. Homin goriiniisii qabul etmak ti¢iin stil
tizorinds mausun sol ditymasi basilir.

Movecud stil iizorinds dayisikik. Yadda saxlamaq
lazzimdir ki, movcud stil tizarindo doyisiklik etmok olar.
Masalon, adaton susmaya gora Normal (Adi / O0bIuHBI#i)
stildon istifado edilir. Bu stildo doyisiklik etmok {igiin
asagidaki addimlar icra olunur:
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1. Stillor qalereyast agilir vo homin stil tizorindo mausun
sag diiymasi basilir;

2. Kontekst menyudan Modify (Diizalis/ M3MeHuTD)
omri segilir. Noticodo Style (Stil /Ctuas) dialog pancarasi
acilir (sokil 2.29). Buradan sy o =)
gortiniir ki, homin stilin car | s nane: noma
parametrlor aktivdir;

3. Bu pancarads Format | . ..
diiymosi basilir. NotiCodo | @umber  ocoswoi
artiq bizo tanis olan Format
Cells (Xanalar formatn)

V| Alignment  General, Bottomn Aligned

dlaloq p@nCQrQSi ag:lhr; | Eont Calibri (Body) 11; Text 1
4. Font (Srift) poncoro | ~ ™ e
olavosi agilir vo oradan | ™ o Shading
basqa srift vo dl¢ii segilir; 7| Protection  Locked
5. Stil pancarasing
gayitmaq t¢iin OK diiymasi ook [ [ comeel |
basilir vo novbati dofo OK Sak. 2.29. Stilds diizalislor

basilir vo  Stil  dialog
poncarasi baglanir. Bundan sonra susmaya goro adi stil
diizalis edilmis variantda islodilocok

Yeni xana stilinin yaradilmasi. Elektron cadvallorls is
zamant Excel proqraminda quragdirilmis stillordon istifado
etmoklo yanasi istifadogi yeni xana stili do yarada bilor.
Bunun {i¢ilin agagidaki addimlar ardicil icra olunur:

e Elektron cadval iizorinds miioyyan xanalar (diapazon)
secilir vo yeni stilo daxil edilocok biitiin formatlasdirma
parametrlori homin xanalara totbiq edilir. Bu halda Format
Cells (Xanalarin formati) dialog poncarasinds miimiikiin
olan istanilon format parametrindan istifads etmok olar.
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e Secilmis xanalar formatlasdirildigdan sonra stillor
qalereyasi agilir vo oradan New Cell Style (Yeni xana stili /
Co3aath cTHiIb siveiikn) omri segilir (sokil 2.28). Bu halda
Style (Stil / Crnas) dialog pancarasi (sokil 2.29) agilir;

e Style Name (Stilin ad1 / Umsi cTmisr) satrindon yeni
stil Ti¢iin ad daxil edilir. Bu pancarads aks olunan parametrlor
xanalar iiglin cari format parametrloridir vo susmaya goro
onlarin hamist se¢ilmisdir (aktivdir). Axurincit parametr 1so
secilmis stilo aid xananin miihafiza (istifadagilorin bu xanada
diizolislor edo bilmomasi tiglin) parametridir vo bu parametr
yalmiz Excel kitabina miihafizo qoyulduqda sec¢ilmis olur. Bu
miihafizo File» Info» Protect Workbook amrilo yaradilir;

e Susmaya goro se¢ilmis homin parametrlor arasindan
basqa variantlar (vacibdirso) se¢ilir vo OK diiymosi basilir.

Bu addimlar icra olundugdan sonra yeni yaradilmis stil
yuxarida baxdigimiz stillor qalereyasina daxil edilir va har an
istifado edilo bilor. Yeni stil yalniz cari Excel kitabinda tatbiq
oluna bilir. Lakin miixtalif Excel kitablarinda yaradilmis bu
ciir stillori birlosdirmok olur.

§2.8. Cells (Xanalar)

Home (Ev) paneli tizorindo tez-tez istifado edilon
gruplardan biri do Cells (Xanalar) grupudur (sokil 2.30). Bu
qrupun  dilymoleri  elektron  varog ¢ .

(codval) elementlorilo islomok {i¢iin = -5 _:,J
istifado edilir. Elektron varaq (codval) ' psert Delete Format
elementlori dedikds xanalar, satirlor va v '” -

) < Cells
sutunlftr neZ;_)rde tutulur. O ctmlodan, $oK2.30. Xanalar
bu diiymo ilo acgilan omrlor varogo
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(cadvalo) olave xanalar, sotirlor, siitunlar, homginin cari

Excel kitabina alava varaglar yerlosdirmoaya imkan verir.

—mm -Insert (Yerlosdirmok) diiymosi (sokil 2.30)

- basildiqda miivafiq amrlor siyahist acilir (sokil 2.31).
Beloliklo, codvolo bos xana

yerlosdirmok  idiciin  asagidaki ST E - Ay

addimlar icra olunur: 8 Insert Cells..
e Codval iizorindo miioyyon = mnsert Sheet Rows
xXana (dlapazon) Seg:lhr, T Insert Sheet Columns

e Insert Cells (Xanalar B | ngert Sheet _
yerlosdirmak / BcTaBuTh SYEHKH) - o o
omri secili.  Noticodo daha bir Sor2-3L-Yerlasdirmok
dialog pancarasi agilir (sokil 2.32);

e Agilan pancorads segilmis xananin (diapazonun) hara
stiriisacayi tayin edilir vo OK diiymasi basilir.

Sonuncu  acilmis  dialoq . - .
pancorasindon  (sokil ~ 2.32) |Insert B
goriiniir ki, elektron codvolo || msert
biitov satir vo ya biitdv siitun da
olavo etmok olar. Bunun ii¢iin
homin pancorods miivafiq olaraq
Entire row (Satir) vo Entire
column (Siitun) amrlari segilir. ok || conce |

Sotir vo siitunlart cadvalo
sokil 2.31-do verilmis Insert Sek.2.32.s)§ia}ri|§1iaﬁrr2?sr€za
Sheet Rows (Varages satirlor
yerlasdirmok /BeraButh cTpoku Ha jmcer) Vo Insert Sheet
Columns (Varage siitunlar yerlosdirmok / BcraBuTh
cTo101bI HA JucT) amrlorilo do olavo etmok olar.

Masalan, cadvals yeni bos satir yerlosdirmok ti¢iin avvalca

Shift cells right

Entire column
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miioyyan bir satir vo bundan sonra Insert Sheet Rows
(Varage satirlar yerlasdirmok) omri (sokil 2.31) segilir.
Naticada cadvals yeni bos satir alava edilir vo hamin satrin
axirinct xanasindan sonra xiisusi bir diiymo goriiniir. Bu
diiymo basildigda  yeni sotrin formatlasdirilmasi {i¢iin
nozardos tutulmus amrlor T -
menyusu agilir (sokil 2.33). Belo
ki, bu menyunun Format Same
As Above (Yuxaridaki Kimi _

' Clear Formatting
formatlagdir/ ®opmaTupoBarth —
Kak cBepxy) omri yeni sotri Sak'izdfﬁizlleagldsliggam
Oziindon yuxaridaki sotir Kimi,
Format Same As Below (Asagidaki kimi formatlasdir
/®opmaTupoBaTh Kak CHHM3Y) amri iSo Oziindon asagidaki
sotir kimi formatlasdirmaq tgiin istifado edilir. Odur ki,
bunun {i¢iin sadoca homin amrlardon biri segilmalidir.

Homin menyunun (sokil 2.33) Clear Formatting
(Formati sil / Ouncruts dopmat) omri yeni sotri tozodon
formatlasdirmagq ti¢iin, onun formatini silir.

Nohayot, Insert Sheet (Voraq yerlosdirmak) omri
(sokil 2.31) cari Excel kitabma s1 U
slava varaq yerlosdirmok diiindiir, = 2etel & T
Bunin ii¢iin homin omri mausla = Delete Cells..
segmak kifayatdir. =* Delete Sheet Rows

9 -Delete (LGQV etmak_l #'  Delete Sheet Columns

VYaamute) diymosi (sokKil B8 | Delete sheet
2.30) basildiqda voreq (codVel) "y o0y Sy ermok
elementlorinin logv edilmosi tiglin amrlari
omrlor siyahisi agilir (sokil 2.34).

Bu amrlor miivafiq codval elementinin logv olunmasi iigiin
istifado edilir.

= Format Same As Above

©  Format Same As Below
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Masalon, har hanst xananin

logv  edilmasi tiglin  avvalco
homin xana, sonra iss Delete
Cells (Xanalar1 logv ee /

Yaamuth sdeiikn) omri (sokil
2.34) segilir. Naticado daha bir
dialoq pancarasi agilir (Sakil
2.35). Bu pancoradoki amrlar

Delete

=h)

logv olunan xananin saginda va
ya asagisinda yerloson xanalarin
0z yerini neca dayisacayini tayin
edir.

Belo ki, Shift cells left
(Xanalar  sola  siiriissiin  /
Slyeiiku co CABHIOM BJIero) omri
silinon xanadan sagdakilar1 sola,
Shift cells up (Xanalar yuxari
siiriissiin/ $luyeiikum co caBurom
BBepx) omri iso silinon xanadan

asagidakilart yuxar1 = siirlisdiiriir.
Yoani cadvaldan silinan xananin
yeri cadval elementlorilo
doldurulur.

Eloco do Entire row (Satir/
Ctpoky) omri
asagisindaki sotri yuxari, Entire
column (Siitun / Croa6em) amri

xananin sagindaki siitunu sola
stirtisdiriir.
Dialog pancarssinin  (sokil

2.34) Delete Sheet Rows (Varaq
74

Delete

O |
Shift cells up

Entire row

Entire column

| |

[ 0K Cancel ‘

) Sak. 2.35. Cadvalin galan

hissai hara siirtusiir

Cell Size
0

Row Height...

AutoFit Row Height

Calumn Width...

AutoFit Column Width

Default Width...
Visibility

Hide & Unhide 4
Organize Sheets

Eename Sheet

Move or Copy Sheet...

Tab Color 4

silinon xananin '

| Protection

iy  Protect Sheet..

Gl

e}

% Format Cells...

Sak. 2.36. Setir, siitun va
varaglorin formatlar

Lock Cell
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satirlarinin logvi / Yaamute crpokm ¢ gucra) Vo (Delete
Sheet Columns (Varaq siitunlarmin l3gvi /Ynamaute
croabubl ¢ gucra) amrlori miivafiq olaraq segilmis satir va
stitunu logv edir. Excel proqrami satir vo siitunlar logv
edilorkon sonraki sotir vo siitunlari bosalmis yerlora
stirtisdiirtir.
Delete Sheet (Varaqin lagvi / Yaanute Jamcr) amri
(sokil 2.34) cari varaqgi lagv etmak tigiin istifads edilir.
_:J -Format diiymasindon (sokil 2.30) satir, siitun vo
voragin bir sira parametrlorini oks etdiron siyahini
(sokil 2.36) agmaq tigiin istifado edilir. Bu siyahidaki amrlara
baxaqg.

Bozi format parametrlori yalniz biitiin sotir vo biitiin
slitun ti¢iin verilo bilor. Masalon, sotir hiindiirliiyli vo siitun
eni belo parametrlordandir. Bunlar Cells (Xanalar/ SIueiikn)
grupundaki Format diiymasilo agilan siyahidaki (sokil 2.36)
Row Height (Satir hiindiirliiyii /BbicoTa cTpokm ) Vo
Column Width (Siitun eni / llupuna cronoua) omrlorilo
toyin edilir. Bu omrlor segildikdo xananmn hiindiirliiyi vo
enini (sotir hiindiirlityli vo siitun enini) vermak ti¢iin miivafiq
dialoq pancaralari agilir. Homin pancaralardan (sokil 2.37)
uygun qiymatlori daxil etmak olar.

Row Height B ColumnWidth L2 S

Row height: 15 Column width: | 843

oK | . Cancel OK Cancel

Sak. 2.37. Satir hundurliyvi vo stitun eni
daxil edilir

Bu omoliyyatt elektron voaragqde Sotir Vo siitun
bashiglariin kontekst menyusundan miivafiq amrlarla do
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icra etmok olar.

Qeyd: Excel 2010 programinda olgii vahidi kimi
£ punktlar, piksellar va simvollardan istifada edilir.
Siitun va Satir basiglarimin sarhaddi iizarinda
mausun sol diiymasi basitli saxlandigda miivafiq olaraq
siitun eni Va Satir hiindiirlityiiniin qiymati punktlar va
piksellarla aks olunur.
1 punkt = 1.33 piksel = 0.35 mm =0,035 sm
1 piksel = 0.75 punkt = 0.24mm
1 mm = 2.85 punkt = 3.8 piksel
1 sm = 38 piksel = 28,5 punkt
Bununla yanasi1 Excel 2010 programinda satir
hiindiirlityii va siitun enini santimetrlo da vermak olar.
Bunun iiciin View (Goriiniig) panelind> Page Layout
(Sahifa maketi) rejimina kegilir, satir va ya siitun bashginin
kontekst menyusundan Row Height (Satir hiindiirliiyii) va
ya Column Width (Siitun eni) amri secilir. Bundan sonra
giymat santimetrla daxil edilir.

Elektron voraqds satir hiindiirlityiiniin qiymati 0-dan
409-a Qgodor doyiso bilor. Bu giymat sotir hiindiirliiyiiniin
punktlarla  verilmis qiymotidir. Susmaya goro  Sotir
hiindiirliiyii 15 punkt gobul edilir. Bu giymoat 0 (sifir)
oldugda hamin satir gizladilir.

Elektron varaqds siitun eninin giymoti 0-dan 255-a
godar doyiso bilor. Bu qiymat xanada yerlogso bilon
simvollarin sayini1 gostorir. Yoni siitunun eni xanada yerlogon
simvollarin say1 ilo verilir. Susmaya gora siitunun eni 8,43
simvoldan ibarotdir. Yoni standart xanalardaki matnin
uzunlugu 8,43 simvoldur. Bu giymat 0 (sifir) oldugda hamin
stitun gizladilir.
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ogor verilonlor daxil edilorkon molum olsa Ki,
xananin Ol¢iisti kigikdir, o halda daxiletmo omoaliyyat1 basa
catdigdan sonra Sotir hiindiirliiyii vo siitun enini avtomatik
toyin etmok olar. Bunun ii¢iin iki iisul var:

I. Format diiymasi basilir vo agilan siyahidan AutoFit
Row Height (Satrin hiindiirlilyii avtomatik segilsin/
ABTOMOAGOpP BBHICOTHI cTPokHM) Vo ya AutoFit Column
Width (Siitunun eni avtomatik secilsin / ABTomoxoop
IHPHHBI cTOI01A) omri segilir;

1. Mausun sol diiymasi siitun basliginda siitunlar1 ayiran
sorhad tizorinds ikigat basilir. Eyni omoliyyati satir tigiin do
yerina yetirmok olar.

Default Width (Susmaya gora en / Illupuna mo
ymosrdanuio) oamrilo siitunun standart eni boarpa edilir.

Baxdigimiz amrlar siyahisinda (sokil 2.36) Hide Rows
(Satirlori gizlot/ CxkpwiTe Ctpoku), Hide Columns
(Siitunlar1 gizlot / CkpbiTh cTo61ubI) Vo Hide Sheet
(Voraqi gizlot/ Ckpwite Jaumer) omrlori iiygun olaraq
satirlori, silitunlar1 vo varagi gizlotmok, homginin Unhide
Rows (Satirlori gostar / Otodpa3uth crpokm), Unhide
Columns (Siitunlar1 gostar / OTo6pa3uts cTOAOLBI) VO
Unhide Sheet (Varaqi gostar / Oto6pa3uts auct) amrlori
liygun olaraq sotirlori, siitunlart vo Vvoraqi gostarmok
tictindir.

omrlor siyahisinda (sokil 2.36) Rename Sheet, Move or
Copy Sheet, Tab Color amrlori miivafiq olaraq varagin
adim1 doyismok, Excel poncarasinin asagisinda yerloson
varaglor paneli tizarinda cari varagin yerini doyismoak vo ya
onu kopyalamag va varaq isarasini ranglomok iiglin nazordo
tutulur.
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Baxilan menyunun axirinct amrlori Sonodin miihafizo
olunmasi ti¢lin nozordos tutulur. Bels ki, Lock Cell (Xananin
bloklasdirilmasy/biokupoBarh sdeiiky) omri vasitasilo
xanani bloklasdirmagq olar.

Format Cells (Xanalarin formati/ ®opmart s4eek)
omri secildikda eyni adli pancara agilir. Homin pancaranin
Protect (Miihafiza/ 3ammra) olavosindon miihafizo
parametrlorini se¢mok olar. Yoni Protect (Miihafiza/
3ammura)  olavasindon  Locked  (Qorunan  xana/
Bamumaemasi siveiika) parametrini  segmoklo  xanani
diizalislordon qorumaq olar. Eyni zamanda burada Hidden
(Diisturu  Gizlomak/ CkpoiTh ¢opmyasr) parametri
secilorso xanadaki diistur goriinmoyacok. Naticads isa homin
diistur tizro hesablamalar normal gaydada gedocok, lakin
diisturlar sotrindo bu diistur oks olunmayacaq. Bununla
yanasi elo homin dialoq pancarasinds qeyd edilir ki, biitiin
bunlar yalniz elektron voragin Review (Resenziya/
PenensupoBanue) panelindo miihafizo olunmasindan sonra
islayir (Fasil 7-ys bax!).

§2.9. Editing (Redakt»)

Home (Ev) alstlor panelinin sonuncu 5 _ |
diiymolor grupu Editing (Redakta / 3- 2
PenaktupoBanme) qrupudur  (sokil . Sort& Find &
238) “27 Filter - Select
. Editing
= Autos -

Bu grupun = autosum = -avtomatik ) 5 a5 pegats
camloama diiymasi elektron cadvallorda
miioyyon sotir vo ya siitun iizro seg¢ilmis oadodlor sirasinin
comlonmaoasi tigiin istifads edilir. Burada iki hala baxmaq olar:
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I.  Cadval iizorinds bir ne¢o xanalar ardicilligi (xanalar
diapazonu) segilir vo avtomatik comlomo diiymasi basilir.
Noticodo xanalarda secilmis ododlorin comi ekranda oks
olunur. Bu cavab {izorindo mausun sol diiymoasi ikigat
basildigda homin xanada yaradilmis avtomatik comloma
funksiyas1 (diisturu) goriiniir. Bu o demokdir ki, avtomatik
comloma diiymasi basildigda se¢ilmis xanalar ardicilliginda
(diapazonda) yerlogson odadlorin comlonmasi ii¢lin xiisusi
diistur yaradilir. Yoni tapilmis cavab homin disturla
hesablanmisdir;

Il. Avtomatik comlomo funksiyasi (diisturu) elektron
codvalin istonilon xanasia yerlosdirilo bilor. Masalon, bu
funksiya miioyyan adodlor ardicilligindan bilavasito sonraki
xanaya yerlosdirildikds, Excel proqrami homin adodlorin
cominin tapilmali oldugunu, hamginin, bu adadlorin satir vo
ya siitun {izro yrlosdiyini miiayyan edir:

a) Comlomonin noticasi  Yyerlosdirilocok bos xana
(miioyyan sotir, yaxud siitun elementlorindon bilavasito
sonrak1 xana) secilir;

b) Avtomatik comloma diiymasi basilir. Bu halda Excel
programi camloma diapazonuna daxil etdiyi xanalari (Satir vo
ya siitun {izro) qiriq-qiriq xatlorls ayirir;

c) Excel programimin se¢diyi comlomo diapazonu
ganeedicidirss, Enter diiymosi basilir. ©ks halda mausla
comlomo diapazonunun {izaq kiiniiciindon istifado edarok bu
diapazon boyiidiliir vo ya kigildilir. Bundan sonra Enter
diiymosi basilir.

Avtocamloma diiymasinin sagindaki kigik ox isarasi
basildigda xiisusi amrlor menyusu agilir (sakil 2.39a):

e Average (Orta qiymat / Cpennee) - Secilmis
diapazonun orta giymati tapilir;
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e Count Numbers (Say / Uucmo) - Se¢ilmis diapazon
daxilindoki oadadlorin sayini tapir;

e Max (Maksimum /MaxkcumyMm) - Secilmis diapazon
daxilindaki adadlarin an boyiiyiinii tapir;

e Min (Minimum / Muaumym) - Se¢ilmis diapazon
daxilindaki adadlorin an kigiyini tapir.

e More Function (Digar funksiyalar / JIpyrue
¢ynkmuun) — digor funksiyalar siyahisi agilir.

@] Fil~  -doldurmaq diiymosi se¢ilmis diapazonu bu
diapazonun birinci xanasinin giymati vo formati ilo
gostorilon istigamatdo doldurmaga imkan verir. Bu dityma ilo
xtisusi amrlar menyusu agilir (sokil 2.39b):

(=]- 2

¥ Sum @ Down
Average [= Right
Count Numbers EI Up
Max [l Left
Min
More Functions... Series..

Sak.2.39a. AutoSum Justify

iiymasils acilan menyu S3k.2.39b. Fill diiymasila

acilan menyu
Down (Asagi / Bmum3) omri secilmis xanalar
diapazonunu bu diapazonun birinci xanasinin qiymati Vo
format ilo asag1 istiqamotdo doldurur;
e Right (Saga / BmnpaBo) omri secilmis xanalar
diapazonunu bu diapazonun birinci xanasmin giymati Vo
formati ilo saga dogru doldurur;
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e Up (Yuxann / Bsepx) omri secilmis xanalar
diapazonunu bu diapazonun birinci xanasinin qiymati Vo
format ilo yuxari istigamotds doldurur;

e Left (Sola / BieBo) omri Segilmis xanalar diapazonunu
bu diapazonun birinci xanasinin giymati vo formati ilo sola
dogru doldurur;

e Across Worksheets (Vararglor iizro /ITo aucram)
omri diger voraglordoki uygun diapzonlar1 cari voraqdo
secilmis diapazon daxilindoki qiymatlorlo doldurur. Bunun
ticlin avvalca hamin varaglor segilmalidir;

o Series (Silsilo / TIlIporpeccmss) omri miioyyon
diapazondaki xanalar1 bir-birindon geyd olunmus addimla
forglonon adadlarls doldurur;

o Justify (Diizlondirmak / BpipoBHsiTb) omri yalniz
matnlor yerlosmis xanalarla 1sleylr Belo ki, bu amr matni bir

siitun sarhoddi lizro [ B X\
diizorok xanalarda daha
SS“ 9“ erIQ dirmg 5 Series in Type Date unit
. q . y $ y @ Rows @) Linear Day
imkan verir. Bu omr Columns crowth Weakday
secildikds eyni adli dialoq Date Month
panmcoarasi  (sokil  2.40) AutoFil Year
acilir. Trend
_ Bu poncoro vasitosilo || e vaie: S——

Sotir vo ya sutun Uzra

. . [ 0K l | Cancel
cadvalin miioyyon |
xanalarinin ardicil Sok. 2.40. Silsils pancarasi
doldurulmasi iclin

miivafiq sort vermak olur. Belos ki, bu halda cadvalin nozards
tutulmus ardicil xanalarina yalmz verilon sorto uygun
qiymatlar doldurulur.
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Dialoqg poancarasinds doldurulan xanalar ardicilliginin
miixtalif tiplari oks olunur:

1.Linear (9dodi silsilb /  Apudmernyeckasn
nporpeccusi) - adadlor ardicilliginda hor bir hadd 6ziindon
avvalkini avvalcadon miiayyan edilmis odad (hodlar varqi)
gadar artirimaqla alinir;

2. Growth (Handaci silsila / Teomerpuueckasn
nporpeccusi) - ododlor ardicilliginda hor bir hodd 6ziindon
awvalkini avvalcodon miioyyon edilmis miioyyan bir adodo
(ortag vuruq) vurmagqla alinir.

3. Date (Tarix / Jdara) — elektron coadvalin ardicil
xanalarinda miisyyon addimlarla hesablanmis togvim
giinlori, toqvim aylari, toqvim illori va s. yerlosdirils bilar;

4. AutoFill (Avtodoldurma / AsBrto3amosiHeHus) —
cadvalin sotir vo ya siitun {izro secilmis ardicil xanalar
diapazonuna bu diapazonun ilk xanasindaki adoadi avtomatik
yerlosdirir. Yoni se¢ilmis xanalara eyni odod doldurulur.
Eloco do cadvalin satir vo ya siitun {lizro segilmis ardicil
xanalar diapazonunu bu diapazonun ilk iki xanasindaki
odadlarin yerlosmo gaydasi ilo avtomatik doldurur. Bu halda
iso se¢ilmis xanalar adadi silsilo ardicilligr ila doldurulur.

Beloliklo, Series (Silsila) poncoarasi elementlorindon
istifado etmoklo (sokil 2.40) xanalar ardicilliginin xiisusi
gayda ilo doldurulmasi ii¢iin asagidaki addimlar icra olunur:

e Birinci xanaya baslangic qiymat daxil edilir vo hamin
xana segcilr;

e Fill (Doldurmaq) diiymasilo agilan siyahidan Series
(Silsila) omri secilir. Noticado eyni adli dialoq poncarssi
acilir (sokil 2.40);

e Xanalar sirasinin yerlagacayi yer: Rows (Satirlar) va
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ya Columns (Siitunlar) secilir;
» Type (Tip) &

B C D E
grupundan  yaradilan 2 2 0L0L2016 4 4
siranin tipi segilir; 4 4  2n0.20s 4 8
o - 6 8  10.02.2016 4 12
o Silsilo tiglin

8 16  0L.03.2016 4 16
addlr_n Vo axuincl 4, 32 71032016 4 20
hoddin giymati daxil 12 64 10.042016 4 24
edilir vo OK dﬁymgsi 14 128 30.04.2016 4 28
basilir 16 256  20.05.2016 4 32

Bununla da silsila Sok. 2.41. Silsilo nitmunslari

omalo gotiron odadlar

ardicillign ekranda oks olunur (sokil 2.41). Sokil 2.41-do
forqli sortlor asasinda qurulmus miixtalif silsilo niimunalori
verilir. Belo ki, birinci siitunda hadlor forgi (silsilo addimi) 1-
o borabar olan odadi silsila va ikinci siitunda ortaq vurugu
(silsilo  addimi) 2-yo borabor olan

hondasi silsilo oks olunur. 2 -

Codvolin figlincii  siitununda okS |2 clear o
olunmus Date (Tarix) tipli verilonlor |+, cear pormats
yanvar-may aylar1 {ictin 20 addimi ilo
hesablanmig giinlor sirasindan ibaratdir.
Bu sira da ododi silsilonin xiisusi
halidir.

Codvolin  dordiincii  siitununda )
xanalara eyni odod doldurulmusdur. 33‘;;.?;;‘&;{35;‘;?1:‘;
Nohayot, besinci siitunda ise ilk iki emrler menyusu
xanada yerlogsmo gaydasilo digor xanalar doldurulmusdur.

(2 Clear - -silmak diiymasi xanalar sirasindaki verilonlori
elo bu diiymo ilo agilan menyunun (sokil 2.42) amrlarilo
(Clear All / Hamusim sil, Clear Formats / Yalmz

Clear Contents
Clear Comments

Clear Hyperlinks
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formatlar sil, Clear Contents /Yalmz giymatlari sil, Clear
Comments / Yalmz sarhloari sil, Clear Hyperlinks / Yalmz
hiperalagaloari sil) silmays imkan verir.

f;? -nizamlamaq va filtr diiymosi cadval daxilindoki

Z verilonlari bir vo ya bir nega sorto gora talob olunan
ardicilligla (mosalon, alifba sirast ilo) diizmok Vo
eloco do miiayyan sartlori 6doayan satirlori saxlamaqla
hololik  lazimsiz ~ olan  satirlori

LSort &
Filter =

. . -

gizlotmaklo  codvaldon  ¢ixartmaga jl SortAtoZ

imkan verir. Yoni bu diiymo filtrloma | & sortZtos
T Custom Sort..

vo nizamlama rejimlorinin qurulmasi
ticin  nozordo  tutulmusdur. O V= Filter
cimladon, cadval iizro  secilmis

diapazondaki verilanlorin nizamlanma

ardicilligini qurmaq vo onlara verilmis g,k 2 43. Nizamlama
filtri totbig etmok iigiin istifado edilir. ve filtrlbma menyusu
Bu diiymo basildlqda xiisusi menyu acilir (sokil 2.43):

e Sort A to Z (A-dan Z-3 nizamlamagq) vs Sort Z to A
(Z-dan A-ya nizamlamaq) oamrlori segilmis xanalar sirasini
uygun olaraq on boyiikdon on kiciya vo on kigikdon on
bdyiiya dogru nizamlayir. Belo ki, se¢ilmis xanalar ardicillig
odadlardan ibaratdirsa, bu sira adadlorin artma vo ya azalma
ardicilligr ils, matnlardan ibarstdirss alifba sirast ilo vo ya
oksina nizamlanir;

e Custom Sort (Sazlanan nizamlanma) omri
nizamlama parametrlorini (sokil 2.44) ekrana ¢ixarir;

Bu pancaranin bazi elementlorine baxagq:

e Sort by (... iizra nizamlamaq / CopTupoBars m0)
parametri diapazona bir ne¢o siitun daxil olan halda onlarin
arasindan nizamlanmali siitunu segmays imkan verir;
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eSort On (Nizamlamaq / CopTupoBka) parametri
verilmig siitun iizra nayin (giymotin, xananin fon ronginin,
srift ronginin) nizamlanacagi segilr;

e Order (Nizamlanma ardicilhgr / Ilopsiaok)
parametri nizamlanmanin artma vo ya azalma ardicilligr ilo
aparilacagini tayin etmoya imkan verir;

Sort (-8 |mESnl
Options, .. My data has headers
Column Sott On Order

Sort by lz‘ values |Z| Ao Z E

4] Add Level || ¥ Delete Level || =4 Copy Level |

[ (o4 ] | Cancel |

Sok. 2.44.Nizamlanma parametrlarinin sazlanma pancarasi

e Otions (Parametrlor / TIlapamerpnl) diiymasi
vasitosilo nizamlama omoliyyatinda horflorin registrindon
istifado etmok, cecilmis diizbucaqli diapazonda verilmis
satirlori va ya siitunlart nizamlamaq miimkiin olur;

Boyiik cadvallorin ¢ap1 zamani zaruri satirlori saxlamagla
cadvalin qgalan hissalarini filtrlomo vasitosilo kasmok
(gizlomok) sarfali olur.

Filter (Filtr) amri (sokil 2.43) filtrloma amaliyyat1 ti¢iin
istifado edilir. Filtrloma omoaliyyati cadvalin segilmis
diapazonunda yalniz miiayyoan sorti 6doyan elementlori oks
etdirir. Bu amoliyyat asagidaki addimlardan kegir:

e Ovvolco cari elektron codvalin filtrlonocok hissasi
secilir;
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e Bundan sonra Filter (Filtr) amri (sokil 2.43) segilir.
Bu halda elektron codvalin ce¢ilmis oblastinin biitiin siitun
bashglarinda filtr diiymolori goriiniir (sokil 2.45);

e Filtr totbiq olunacaq siitun =TT oo -
lizorindoki  homin diiymo  (filtr [ - = . ”
dilymosi) basilir. Bu halda filtr [oo. |75 57
yaratmaq Uclin menyu a¢ilir. [rarman |76 49
Secilmis stitunun bitlin |aydan |35 15
elementlori homin menyuda oks [Fidan |23 53

olunur (sokil 2.46). Bu siitunun $dK. 2.45. Filtr amaliyyati
miioyyon elementlorini geyd Isa salinds
etmok vo ya onlarin geydiyyatlarmi  gotiirmoklo hansi
elementlorin oks olunacagimi (filtrdon kegacayini) tomin
etmok olar.

Baxilan siyahi boyiik oldugda onun baslangicindaki
Select All (Hamsim se¢) geydiyyati logv olunur va siitunun
konkret elementlori secilir. Bundan sonra filtrloma bu
elementloro goro aparilir. Yoni giymatlori yalniz burada
secilmis elementlara barabar olan xanalar oks olunacag.

Odadlor oks olunmus siitunlar iigiin  Number Filters
(9dad filtrlori / Uncnosbie puabTphl) Va ya motn siitunlari
ticiin Text Filters (Matn filtrlori /TexcroBbie PuaAbTPHI)
amri ilo agilan alt menyu (sokil 2.46) tez-tez istifado olunan
filtr rejimlarinin hor hans1 birini segmoays imkan verir. Bu
omrlor, eloco do Custom Filter (Sazlanan filtr/
HacrpauBaemblii ¢uabtp) omri (sokil 2.46) bir nego sort
daxilindo yoxlama aparan filtrlor kombinasiyasi (miirokkob
filtr) yaratmaga imkan verir.

Filtr totbig edildikdon sonra elektron cadvalin se¢ilmis
oblastinda oks olunan giymatlor azalir. Belo ki, filtrin
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sortlorini 6domoyan biitiin qiymatlor gizlodilmis olur.
Cadvalin se¢ilmis hissasinds tatbiq edilon filtrdon imtina
etmoak tigilin Filter (Filtr) amri yenidan segilir.

lssid [+]s8  [~]an [~
&) sortSmallest to Largest 64
f‘,l Sort Largest to Smallest 37
Sort by Colar k 43
23
33
3
Mumber Eilkers ¢ Equals...
Search Jol Dioes Mot Equal...
o1 (Select Al iareater Than...
28
49 Greater Than Or Equal To...
33 Less Than...
57
P Less Than ©r Equal To..,
Bebween...
[ 014 ] l Cancel ] Top 10..

Sok. 2.46. Filtrin sazlanma
menyusu

Abowe Lverage

Below Lverage

Custom Filter...

Totbiq olunan filtrlor miixtalif tipli ola bilor. Yani filtrlor
siitunda aks olunan qiymatlara, xanalarin fon rangi v
sriftlarin fon rangina gors yaradila bilor.

Yoni se¢ilmis codval diapazonuna daxil olan siitunlarda
miixtolif xana fonlar1 va srift ronglori olduqda filtr yaratmaq
ticlin ag1lmis menyuda (sokil 2.47) miivafiq amrlor aktiv olur.
Lakin bu filtr ndvlari cadvalin segilmis diapazonu daxilinds
olan sotir vo siitunlarda eyni vaxtda totbiq edilo bilmaz.
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Mas., xanalarin fon rangi vo ya adadlor siyahisi {lizra se¢im

etmok (filtrin totbiqi) miimkiindiir. Lakin bu filtrlarin hor
ikisini eyni vaxtda totbig etmok olmaz.

ﬁ -Tapmaq va se¢mak diiymasi codvalds verilmis

_ giymatloro  gbéro  xanalarin  tapilmasi  vo

g;?:',__t‘?’i se¢ilmasing, hamginin tapilan giymatlorin basqasi

ilo ovoz olunmasina imkan verir. Bu diiymo

miivafiq amrlor menyusunu (sokil 2.48) acir. Bu menyunun

Find (Tapmaq /Haiitu) vo Replace (9voz etmok /

3amenutsn) omri iki olavasi olan eyni dialoq pancarasini agir

Filter by Calar * | Filter by Cell Color #  Find..
Mumber Filters » [ ] fac  Replace...
Search e #  GoTo.
-] {Select All} Mo Fill Go To Special...
29 Formulas

Filter by Font Color

Comments

Conditional Formatting

Constants

4l

Data Validation
Sek. 2.47. 9dadi filtrlar, xanalar .
va sriftlarin rang filtrlori W Select Dbjects
"Eig Selection Pane...

Sok. 2.48. fapmaq va
secmak menyusu

(sokil 2.49). Bu poncoronin Find (Tapmag/ HaiiTu)
olavasinds yalniz axtaris parametri daxil edilir. Replace
(Ovaz etmak / 3amennTn) slavasinds iso hom axtarig, hom
do avazetmoa parametrini daxil edilir.

Adoatan bdyiik cadvallarls isloyarkon lazim olan malumati
tapmagq ti¢iin axtaris aparmaq samarali olur. Yani Find what
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(Tapmagq / HaiiTi) Satrindon matn, diistur vo ya adad daxil

edilir vo Excel programi xanalarda homin veriloni axtarir.
Find All (Hamsini tap / Haiitu Bee) diiymasi basilan kimi
biitiin xanalarda axtarig gedir va naticalar ekranda aks olunur.
Tapilan naticalorin avaz edilmasi ii¢iin Replace with (9vaz
edilsin/ 3amenuTh Ha) Sotrindon yeni variant daxil edilir va
Replace All (Hamisim avaz et / 3amenutnb Bce) diiymasi
basilir. Bu zaman biitiin tapilan naticalor yeni daxil edilon
verilonls avoz edilir.

Baxilan pancara (sokil 2.49) Options (Parametrlar /
IMapametpsl) dilymosi basildigda daha genis mozmunla oks
olunur (sokil 2.49a). Bu iss axtaris omaliyyatlarinda alave
parametrlordon istifado etmoys imkan veir. O ciimladon,

Find and Replace | ? &

Find Replace

Find what: | -|

Replace with: -|

Options >>

Replace All [ Replace Find All Eind Next . Close

Sak. 2.49. Find and Replace dialoq pancarasi

axtarig prosesinda reqistrlorin nazors alinmasi, xanalarin
biitovliikdo axtarisi, axtarigin voraqda Vo ya biitiin kitabda
aparilmasi, axtaris vo avozetmods formatin nozora alinmasi
Vo S. parametrlordon istifads etmok miimkiin olur.

Go To (Ke¢ / Ilepeiitm) omri elektron codvaldo
adlandirilmis obyektlordon istifado etmoklo bu vo ya digor
obyekto (xanalar diapazonuna, hasiyalora, {invanlari
vasitasilo xanalara) tez kegmoys imkan verir.
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Go To Special (Xanalar qrupunun secilmasi/
Boinesenne rpynmbl  siyeek) omri eyni adli  dialoq
pancarasini ekrana ¢ixarir. Bu pancara elementlari vasitasilo

Find and Replace - P X
Find what: lz‘ |N0 Format Set| I Format... 'I
Replace with: Iz‘ |N0 Format Set| I Format... 'I
Within: | Sheet E [] Match case

[] match entire cell contents
Search: |By Rows |Z|
Look in: | Formulas |Z| Options <<

lRepIaceﬁII H Replace I I Find Al J[ Eind Next ] [ Close J

Sok. 2.49a. Axtaris va avazetma dialog pancarasi
axtarigs parametrlorini vermok va zoruri obyektlori se¢gmok
olar. Belo ki, bu pancarada obyektin tipi secildikdon sonra
OK diiymasi basilan kimi axtarig Kriteriyasina uygun olaraq
biitiin obyektlor elektron cadval iizarinds se¢ilmis olur.

Find & Select (Tapmag va se¢moak) diiymasils agilan
menyunun digar amrlari Go To Special (Xanalar qrupunun
secilmasi/Brinennenue rpynmbl siveex) dialoq poncaroasi
elementlorinin tokraridir.
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Fasil 3. Insert (Yerlasdirmoak) paneli

§3.1. Insert (Yerlosdirmak) panelinin
qurulusu va elementlari

Insert (Yerlosdirmak) paneli elektron cadvallo bagl
osas islor (codvolin yaradilmasi redaktosi, xanalarin
formatlagdirilmas1 vo s.) basa g¢atdigdan sonra olave
omoliyyatlarin aparilmasi, yani hazirlanmis codvalo miixtalif
obyektlor, motn vo cadval elementlori yerlosdirmok {igiin
nazarda tutulur (sokil 3.1).

Hame Inzert Page Layout Formulas [ata Rewiewy Wiewy

]3 o] jij [} Shapes - i e Line ~ il Area ~
\_‘ —j Smarthrt ab Pie - EScatter'
PiwotTable Table Picture  Clip .. Calumn =

- At (@t Screenshot - - = bar T QOtherChar‘cs'

Tahles Nllustrations Charts

7% Line =] @ ] 5 4 Trouwten-

s Column el 2~ £2 symbol
e Slicer | Hyperlink Text  Header
P Windloss Box & Footer
Sparklines Filter Links Tewk Symbols

Sak. 3.1. Insert (Yerlasdirmak) paneli

Belolikla, Insert (Yerlasdirmoak) panelinin elementlori
(diiymalar) Excel sonadi tizarinda asas amaliyyatlardan sonra
conodo illiistrasiyalar, codvallor, diagramlar, alagolor, motn
qutular1, disturlar, WordArt obyektlori va s. yarlosdirmok
ticiin istifada edilir. Homin elementlor 6z funksiyalarina gora
panel tiizorindo miixtalif qruplarda yerlosdirilmigdir. Hor
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grupda yalniz funksiyalari yaxin olan diiymolor oks olunur.
Bu gruplar asagidakilardir:

e Tables (Cadvallar / Tadauuwl) qrupunun diymolori
ugursuz almmig cadvallori baximli vaziyyato salmag va
cadval daxilinda codval yaratmagq li¢iin istifado edilir;

e Illustrations (illiistrasiyalar / Mmocrpanun) grupu
elektron codvolo miixtalif illiistrasiyalar (sokillar, fiqurlar
SmartArt sokillori va s.) yerlosdirmok tigiin nazoardo tutulur;

e Charts (Diagramlar /Iuarpammsi) qrupu cadvalda
oks olunmus odadi verilonlorin daha oyani togdim olunmasi
liciin imvafiq diagramlarin qurulmasinda istifado edilir;

e Sparklines (Sparklaynlar / Cnapkaaiinel) qrupu
elektron cadvallards bir xanaya yerloso bilocok diagramlarin
(mini diagramlarin) yaradilmasi ti¢iindiir;

o Filter (Filtr /®@uasTp) qrupu xiisusi ditymolori olan
filtrloma komponentlorindon rahat istifadoni tomin edir vo bu
da filtrlomo amoaliyyatinin tez getmosino imkan verir. Bu
grup yalniz Slicer (Kasik/Cpe3) diiymasindan ibaratdir.

e Links (9laqalor / Ccwlaku) qrupu elektron codvolo
hiperalagalor yerlosdirmak ti¢iin nozards tutulur;

e Text (Matn /Tekct) elektron codvalo miixtalif matn
elementlori (matn qutusu, yuxart vo asagi sohifo basliglart,
WordArt stilli yazilar vo s.) yerlogdirmoak tigiin istifado edilir;

e Symbols (Simvollar / Cumsoussl) qrupu electron
cadvals riyazi diisturlar vo xiisusi simvollarin daxil edilmasi
ticlin istifado edilir.

Gostorilon  qruplarin  bozilori  digor Office 2010
programlarinda, o ciimlodon MS Word 2010 programinda
oldugu kimidir. Bu qruplarin torkibi vo funksiyalarina qisa
olaraq nozar yetirok.
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§3.2. Tables (Cadvallor)

Tables (Coadvallor / Ta6auusr) qrupu PivotTable
(Umumi cadval / Coanas Ta6ammna) vo Table (Cadval —
Tao6auma) diiymolorindan ibaratdir (sokil 3.2).

]3‘ -PivotTable(Umumi codval /CBognasi TaGamma)
diiymosi ¢ox boylik vo miirokkab olan, tohlil iigiin
rahat olmayan codvallori (sokil 3.3) sadolosdirorok onlari
daha aydin vo yigcam formaya salmaq, =
yoni Umumi cadval yaratmaq lg¢iin M j
istifado edilir. Mos., codvaldon goriiniir | PivotTable Table
ki, hansi satici, hansi tarixdo, hansi vTables
meyvodon, ne¢o manatliq satmisdir. Sok.3.2. Cadvallor
Lakin hor saticinin {imumiyyatlo nego grupu
manatliq meyvo satdigimi bilmok {i¢iin ya kalkulyator
gotiiriib hesablamaq ya da Exceldo disturlardan istifado
etmok lazimdir. Ancaq bu masalo imumi cadval qurmagla
daha asan hall olunur.

Umumi codval dedikds miioyyan verilonlarin asan tohlil
olunmasi1 lig¢lin onlarin xiisusi qayda ilo yaradilmis yekun
varianti noazordo tutulur. Ol ilo yaradilan bu ciir yekun
cadvallordan forgli olaraq Excel 2010 programnin yaratdigi
imumi cadval (yekun cadval) interaktiv olur. Belo cadval
yaradilandan sonra goézlonilon notico alinmazsa, onun
tizorindo  ¢ox asanligla zoruri doyisikliklor aparmag
miimkiindiir. Bels ki, imumi cadvallar tizarinds ¢oxlu sayda
miixtolif amoaliyyatlar icra etmak olur.

Umumi codvel qurmaq iigiin ovvalco sado bir codval
qurulmalidir. Beloa ki, bu cadvalin birinci satrindo hékmon
stitunlarin baghqlar yerlogdirilir.
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Belsliklo, imumi codvelin yaradilmasi iki marhalodan
ibaratdir. Birinci morholo asagidaki addimlardan kegir:

1. Owvvolco adi bir codval qurulur. Mosalon, biz
qurdugumuz codval ad, meyvo, tarix vo manat siitunlarindan
ibaratdir (sokil 3.3).

2. Al xanasi1 (Vo ya

biitiin cadval) secilir va 1,4 & Meia Tari}{c M;;at
Tables  (Cadvallor) o1, 01.01.2016| 200
grupunun - PivotTable = armud | 10.0L.2016) 100
(Umumi cadval) 7 Heyva | 25.01.2016| 200
diiymasi basilir. Lakin 7= Alrma 09.02.2016] 250
umumi C?dvgll? ali armud | 18.02.2016] 120
birlikda hom do timumi 7 Heyva | 23.02.2016| 240
diagram yaratmaq "o [aima 78.03.2016| 150
lazimdirsa, o zaman T, Armud | 11.03.2016] 240
PivotTable (Umumi 7., Heyva | 16.03.2016| 350
cadval) diymasinin =t = 24,03.2016| 260
asagisindaki oxla o armud | 30.02.2016] 220
agilan PivotChart 7o Heyva | 02.04.2016] 100

(Umumi diaqram /
CBogHasi xuarpaMmma)
dilymosi basilir. Bu zaman Create PivotTable(Umumi
cadval yaratmaq / Co3nanue cBomHoii Tadauubl) dialog
pancarasi agilir (sokil 3.4).

3. Homin pancarads heg nays toxunmadan OK diiymasi
basila bilor. Bu halda tmumi coadval ayrica varago
yerlosdirilir. Lakin {imumi codvalin yaradilma parametrlorini
sazlamag olar. Yoni Table/Range (Cadval va ya diapazon /
Ta6auua wiu guanason) sotrindan verilanlor diapazonu (bu
biitiin codval do ola bilor) daxil edilir. Adaton program bu

Sak.3.3. Meyva satip cadvali
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diapazonu avtomatik olaraq 6zii daxil edir. Umumi cadval

homin se¢ilmis diapazona daxil olan verilonlardan yaradilir.
4, Umumi codvalin  yerlosocoyi yer secilir:  New

Worksheet (Yeni varaq / Ha HoBbI# JHcT) Vo Ya EXisting

Create PivotTahble @

hoose the data that wou want to analvze

@) Select a table or range

TablefRange: | Sheetllfafl:$0f13 |El

Use an external data source

Conneckion name:
Zhoose where vou want the PivotTable report to be placed

Mew Worksheet
@) Existing Warksheet

Location: | 4417]

f

[ (0] 4 ] | Cancel

Sak. 3.4. Umumi cadvsl yaratmag pancarasi
Worksheet (Movcud varaq / Ha cymicTByommii Jmcr).
Birinci variant segildikdo ham do Location (Diapazon)
miivafiq satirdon timumi cadvalin yerlosma diapazonu (vo ya
diapazonun baglangic xanasi) daxil edilmalidir.

Masolon, New Worksheet (Yeni varaq / Ha noBblii
Jucr) varianti se¢ilir vo OK diiymaosi basilir.

Beloliklo, timumi codvolin maketi (formasi) yeni
elektron voroqdo oks olunur. Yoni Excel pancarasinin
solunda codval maketi, sag torofindo isa timumi codvalin
yaradilmasi {igiin istifado edilon xiisusi panel — PivotTable
Field List (Umumi cadvalin sahalor siyahisi / Cnucoxk
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= B C D _.F'rwl:TahI: Field List - X
z Choose Feedds bo add bo report: |
EN ad
4 Maa
5 Tarix
& - Mhanat

To bulld a report, choose
7| fields from the PlvotTable
B Field List
9
10
1
12 = Drag fields betweesn areas below:
13| B — ¥ PReportFiter 01 Cokumn Labels
Tl ——
15 —
16 L] Pow Labels T Wahes
17
18 L
= ¥ | [[] Defer Layouk Updake
W A+ M| Sheetd Sheetl |[4] | »

$ok. 3.5, lmumi cadvalin yerlasdirilmasi
nojieii cBoaHO# TabGamubl) goriiniir (sokil 3.5). Burada
imumi cadvalin siitun bagliglar (sahalor) siyahi soklinda oks
olunur. Umumi coadval bu basliglar vasitasilo yaradilir. Bu
proses asagidaki addimlardan ibaratdir:
1.Panel tizorindo oks olunan a B
Ad bagligi (saha) mausla Row

1

Labels (Sotrin adi / Ha3Banuuss | 2 Rowlabels - Sum of Manat

cTpok) oblastina  dasinir. Bu | ® E”f 680

halda Ad sahosi (yoni adlar) 4 5 880

fimumi codvaldo (sokil 3.6) 6z @ - - i
) & Grand Total 2550

yerini tutur.

2. Eloco do Manat bashg: Sak. 3.6. Umumi cadval
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(saha) mausla X Values (Qiymatlar comi / X 3nauyenus)
oblastina dasinir. Bu halda da Manat sahasi (har saticiya aid
satis naticalarinin comi) imumi cadvala yerlosir (sokil 3.6).

Belaliklo, sado codval (sokil 3.3) asasinda timumi
cadval yarandi. Yoni hor bir saticinin ne¢o manatliq meyvo
satdigi Excel programinda hesablandi va natica {imumi
cadvalda oks olundu (sokil 3.6).

A B C B E F G H
1
2 |Sum of Manat  Column Labels ~
3 Row Labels |+ 01.01.2016 10.01.2016 25.01.2016 09.02.2016 18.02.2016 23.02.2016 11.03.201¢
4 |3l 100 120 240
5 Said 200 250
[ 300 240
7 Grand Total 200 100 300 250 120 240 240

Sak. 3.7. Giinloar iizrs satis cadvali
Bu cadval iizarinds ciirbaciir doyisikliklor etmok olar. O
climlodon, yuxarida dediyimiz qayda ilo Tarix sahasini
Column Labels (Siitunlarin adlar1 / Ha3Banue cTo/16110B)
oblastina dasidigda ham do tarixlor - giinlor tizra satis cadvali
ekrana ¢ixir (sokil 3.7).
'

| B cl| D |E F
1
2 Sum of Manat Column Label -
3 Row Labels |~ AHB ¢dee map anp Grand Total
4 Alma 200 250 430 880
5 Armud 100 120 4&80 &80
& Heyva 300 240 350 100 S4a0
7 Grand Total GO0 610 1240 100 2550

Sak. 3.8. Giistaricilar aylar itzra gruplasdinlrmisdir

Homginin bu cadvalds har hansi tarix tizorinds mausun
sag diiymosi basilarkon agilan kontekst menyudan Group
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(Qruplasdirmaq) omri secildikdo aylar lizro comlonmis
naticalor imumi cadvalds oks olunur (sokil 3.8).

Eloco do Row Labels (Satrin ad:1 - HazBanusi cTpok)
oblastina Ad sahasi avazino Meyva sahasi dasindiqda timumi
cadval satis monzarasini meyvalar tizra oks etdirir.

-Umumi diaqgram /Cpoanas aumarpamma
diiymosi iimumi diaqram yaratmaq i¢iin
nozords tutulur. Lakin iimumi diagram yalniz imumi codval
asasinda, bu cadval quruldugdan sonra yaradilir. Odur ki,
yuxarida qeyd edildiyi kimi timumi diaqram elo timumi
codvallo eyni vaxtda yaradilir. Belo ki, imumi diagram
yaratmaq {iciin PivotChart (Umumi diaqram) diiymosi
basildigda ovvolco iimumi codvolin yaradilma prosesi
baslanir vo bu proses basa catan kimi miivafiq diaqram
ekranda oks olunur. Bu diagram timumi diaqram adlanur.
Umumi diagramlarda da verilonlarin tohlil imkanlar1 {imumi
cadvallords oldugu kimidir.
~1- Table (Cadval /Tadauma) diiymasi (sokil 3.2) cadval
—= daxilindo codval yaratmaq iiciin nozordo tutulur. Bu
diiymadon istifado etmak ti¢iin avvalca cari elektron cadvalin
miioyyan hissasi secilir. Yoni cadvoalin miioyyan hissasindoki
verilonlora digget yetirmok vo ya bu verilonlorlo ayrica
islomoak ti¢iin hamin hissa secilir vo Table (Cadval) diiymasi
basilir. Bu halda a¢ilmig Create Table (Cadval yaratmaq /
Co3nanue Tadumubl) dialog pancarasinds (sokil 3.9) OK
diiymasi basildigda cadvalin segilmis hissasi kigik bir cadval
kimi formatlagdirilir (sokil 3.10). Bu zaman ham do
codvallorlo is tgiin olava bir panel - Table Tools
(Cadvallarla is/Pa6oTa ¢ Tadmuumammu) paneli ekrana gixir.

Bu panelin Properties (Xiisusiyyatlor / CBoiicTBa)

grupundaki1 elementlor vasitasilo yeni cadvalos ad vermoak,
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onun dSlgtlarini tayin etmok olar.

| Iy table has headers

L oK f

Tarix  Metodika Falsafs
hehri 2 9 ]
Said 5 a ]
;;dnaﬁr:a Create Table B @
Farman | Where is the data for your table?
Aydan 4048 4E41 1 i|

Cancel

Sok. 3.9. Cadval daxilinda codval

Eyni zamanda bu panelin Tools (Xidmatlor / Cepsuc)
grupundaki Converto to Range (Diapazona c¢evirmok-
IIpeodpaszoBarh B amana3on) diiymosi vasitosilo codvali

A, B C ]
1 Tarix Metodika Falsafa
2 Mehri 2 - -
3 | Said 5 =) 5]
4 Fidan 4 g 5
5 |Zenfira B 7 ]
E |Farman g 5 2
7 | Aydan 8 4 4
|

Sok. 3.10. Cadval daxilinda yeni cadva

formatlagdiriir

yenidon ovvalki vaziyyoto gaytarmaq, yoni avvalki biitov
cadvali barpa etmok olar. Eyni zamanda cadvaldos tokrarlanan

giymotlori  logv

etmok  ii¢lin

Remove

Dublicates

(Tokrarlarin logvi /Ypaaure ayoaukarnl) diiymoasindon

istifado edilir.
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Eloco do External Table Data (Xarici cadval
verilonlori - I'pynnma /lanHble W3 BHeHIHeH TaGJMIIbI)
grupunun  elementlori  xarici  manbalordon  (masalon
internetdoan) verilonlarin gabul edilmasina imkan verir.

§3.3. Illustrations (illiistrasiyalar)

Bu qrupun (sokil 3.11) elementlori elektron cadvalo
nalorinsa yerlosdirilmasi ti¢lin istifado edilir. Belo ki, bu
grupun elementlorilo ) .

. N sy = I = TN N
toyin  olunan hor bir =&l OO 1F 4= @+
Obyekt elektron cadvalin  picture Clip  Shapes SmartArt Screenshot |
konkret xanasina, elaCa ol y
do elektron Vorago
xanalardan tistdo
(xanalart Orton Vvoziyyatdo) yerlogdirmok olar. Bu halda
homin illiistrasiya codval xanalarindak: verilonlori 6rto bilor.
Lakin illiistrasiyan1 elektron voraq tizro siiriisdiirmok va
yerini doyisdirmak olur.

-Picture (Rasm / Pucynokx) diiymosi kompiiterin

yaddasinda olan istonilon rosmi agmaga imkan verir.
Yoni bu ditymo basildigda miivafiq rosmlar kitabxanasi oks
olunmus dialoq pancarasi agilir vo oradan iso zoruri rosm
secildikdon sonra Insert (Yerlosdirmok / BecraButh)
ditymasi basilir. Naticodo secilmis rosm kursorun dayandigi
movgedan elektron cadvals yerlosdirilir (sokil 3.12).

Bu omoliyyat icra olunarkon homin rosmlo bagh
miixtolif omoliyyatlarin aparilmas: ti¢lin olave bir panel —
Picture Tools (Sakillarls is / Padora ¢ pucynkamu) paneli
ekrana ¢ixir. Bu panelin elementlorindan istifado etmoklo

Tlustrations

Sak. 3.11.Illiistrasiyalar qrupu
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rasmin fonu, rongi, 6l¢iisii vo s. parametrlori sazlana bilar.
Eyni zamanda elektron coadvalo yerlosdirilmis bir ne¢a rosm
miixtolif voaziyyatlordo (biri 6ndo digorlori arxada va S.)
gruplasdirila bilar. Rasmlar fargli stillor vo effektlor totbiq
edils bilar, tasvirin miiayyan hissasi kasilabilor, onun dl¢iilori
vertikal vo horizontal istigamatds doyisdirilo bilor va s.
Biitin bunlar MS Word 2010 programinda matna
yerlosdirilmis rasmlorlo bagli biitiin miimkiin amaliyyatlarin
tokrandir.

Picture 3 - F v

Il

2

3 v
|« 4 » [ Sheet4 | Sheetl p Shet ) 1| >‘
| Ready | (E@@m 100% (=) 0 *
N 4

Sak. 3.12. Sakil cadvala yerlosdirildi

Yadda saxlamaq lazimdir ki, rosm iizorinds olave
omoliyyatlarin aparilmasi {igiin avvalco hamin rosm
secilmalidir. Bunun {i¢iin mausun sol diiymasi onun tizarinda
bir dofa basilir. Rasm segilorkan toroflorinin ortasinda kigik
kvadratlar vo tops noqtalorinds iso dairalor olan diizbucaqli
ilo ohatolonir (sokil 3.12). Mausun sol diiymasilo homin
isaralordon tutaraq miixtalif istigamotlordo dartmagla rosmin
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Ol¢iisiinii doyismok olar. Homg¢inin yasil dairadon istifado
etmoklo onu déndarmok olag.

Rosmin ixtiyari daxili ndqtesinds mausun sol
dilymosini  basili  saxlayaraq miixtalif istiqamatlorda
stirigdiirmoklo onun yerini doyismok olar.

Raosmi logv etmok fli¢iin o segilir vo Delete (Lagv
etmak) diiymasi basilir.

cl@ -ClipArt (Sakil / Kaprunka) diiymosi tosvirlor,

<5 videolar vo sokillorin axtarist U¢iin istifado edilir.
Belo ki, bu diiymo basildiqda
Excel poncarasinin saginda eyni SR
adh. panel - Clip Art | __ 3
(Sokil/Kaprunka) paneli (sokil
3.13) agilir. Bu paneldan istifada
etmoklo lazzim olan tasvir, sokil
Vo videonu axtarib tapmaq olur.
Bunun {igiin Search for (Axtar 3
/Mckate) sotrindon Clip Art ] @
obyektini bidiron (tosvir edoan)
zoruri sb6z — agar soz (mos.
computer sozii) vo ya Clip Art
faylinin adi (tam vo ya gisman) a
daxil edilir vo Go (Basla /
Hauats) diiymaosi basilir.
Bundan sonra agilan siyahidan |55 500 oo on
tapilmig sokil tizorindo  MAUSUN | & i o fnding mages
sol_ duym951‘ 1k1qa_t basilir. Sok. 3.13. Sokil axtarmag
Naticodo homin sokil elektron
codvalin segilmis xanasina yerlosdirilir. Yadda saxlamaq
lazimdir ki, miixtalif sozlor daxil edorok zoruri mdvzuya
uygun sokillor tapmagq olar. Burada sokil gisminda tasvirlarlo
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yanag1 sas fayllar1 va video fayllar - kliplor do nazards tutula
bilor. Odur ki, axtaris prosesini yalniz miiayyan tip
multimediya fayllar1 arasinda mohdudlasdirmaq olar. Bunun
ticiin Clip Art (Sokil/KapTunka) panelinds Results should
be (Obyektin axtarilmasi / Mckath 00bekThI) Sotrindo
acilan siyahidan yalniz tolob olunan multimediya fayl tipini

se¢cmok olar.

Gostarilon  grafiki
tosvirlor (sokillor vo ya
kliplar) elektron cadvalo
yerlosdirilorkon  panellor
lenti iizorindo avtomatik
olaraq olavo bir panel -
Format paneli oks olunur.
Format paneli sokil vo ya
Klipin  formatlagdiriimasi
tictin istifado edilir. Bu

panelin  dord  qrupda
yerlasan elementlori
sokilin  parlaghigt  vo

rangini idara etmak, sokili

Recently Used Shapes
ATENNOCOALLD
ACE A

Lines

SNNSTLL T RN G %
Rectangles

I I L | I O

Basic Shapes
HEOoAMNITOALS OGO @@
@Gouar Lhyoogda
OO0O@cCHOY 2@ (<L
AN

Block Arrows

D4 ONFELER ST
6§ @ wnpeD D [RLdaf
Gra

Fquation Shapes

sorhad Xotti ilo _
shatalomak Vo ona Sok. 3.14. Avtofiqurlar
miixtolif effektlor vermok, onun yerini doyismok Vo

firlanmasini idars etmok, homginin miioyyan hissolorini
kosmok vo Olgiilorini  doyismok imkani verir. Bu
omoliyyatlarin icrasi ligiin avvalco sokil segilir vo bundan
sonra Excel poancorssindo oks olunan Format panelinin
miivafiq ditymoalarindan istifads edilir.

(¥ shapes - - (Figurlar / ®urypsr) diiymasi elektron vorago
hazir fiqurlar (avtofiqurlar) yerlosdirarkon istifads edilir. Bu
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fiqurlar elektron cadval tortibatinda praktiki olaraq istonilon
dizayn elementlorindon istifade etmoys, eyni zamanda
elektron varaglora miixtalif ciir diagramlar, blok-sxemlar va
digor sxematik sokillor va illiistrasiyalar yerlosdirmoays genis
imkan verir (sokil 3.14).

Belaliklo, Excel sanadins avtofiqur yerlosdirmok tigiin
Illustrations (Illiistrasiyalar) grupundan Shapes (Fiqurlar
/®urypoi) diiymosi baslir. Bundan sonra agilan siyahidan
zoruri fiqur segilir. Nohayot, mausun xa¢ isarasina gevrilon
gostoricisi vasitasilo codvalin miioyyon bir xanasinda homin
fiqur ¢okilir.

Avtofiqurlar elektron cadvalo
yerlasdirilarkan panellor lenti

O—ar—
tizorindo avtomatik olaraq olavo bir ‘
panel goriiniir. Bu Format panelidir. &
Format panelinin elementlori
elektron  coadvalo  yerlosdirilmis ‘

fiqurlarin  formatlagdirilmast {iclin = g
nozordo  tutulur. Bu  panelin Sk 3.15. Qruplagms
elementlori elektron codvalo yerlosdirilmis fiqura effektlor
totbiq etmok, onu sorhod Xatti ilo ohatolomak, ona daha
baximli fon naxist vo ya fon rongi vermoak, WordArt stillori
totbig etmok, fiqurlar1 qruplasdirmaq vo onlarin bir-biring
nozoron yerlosmo vaziyyotlorini  sazlamaq, olgiilarini
doyigsmok kimi omoliyyatlarin aparilmasini tomin edir. Bu
omoliyyatlarin hamist MS Word 2010 programinda matns
yerlosdirilmis  avtofiqurlarla ~ bagli  aparilan  biitiin
amoliyyatlarla eynidir (sokil 3.15).
- ditlymosi hazir sokil bloklarini elektron codvala
(codval xanalarina) yerlogdirmok tigiin istifado
edilir. Belo ki, bu diiymo basildigda Choose a SmartArt
104

A, B




Fasil 3. Insert (Yerlagdirmak) paneli

Qraphic (SmartArt sokillorinin secilmasi / BniGop
pucyHka SmartArt) dialog pancorssi ekrana ¢ixir (sokil
3.17). Homin poncarods miixtalif proseslori tosviri {igiin

Choose 3 Smartist Graphic |5 |3
T | a

- ﬂ I LI | - - ]
: 3 Y —

List

i;-a Process "- -'- @ @ u e

ppy = |
ke Creke a‘a o o8
(-1 [=2-2-] [R5 =
i, Herarchy o C=] -
- . =
[ig Relstionshi 1 % .8, % |ContinuousCycle
£ Matrix Use ba represent a continuing sequence of
. skages, basks, or events in a circular Flow.
£ Pyramid Emphasizes the connection between &l
[ Picture components. Waorks best with Lewed 1 bet
only,

ok | | Cancel

Sok. 3.16 SmartArt sakilinin secilmasi

nozords tutulmus coxlu sayda bir-birindon forgli sokillor
(fiqurlar) ayri-ayr1 qruplarda oks olunur. Bu qruplara ardicil

nozor yetirarok zoruri sakillari A_

oprea ol Tapim sl
codolo yrtogaisok |+ MO @
3.16 va sokil 3.17)._ _

cotvl yerodion Kimi 4| |

avtomatik olarag SmartArt Sek. 3.17. SmartArt sakll
sokillori ilo islomok iiciin cadval xanasina yerlosdirildi

nozords tutulmus iki alava alatlor paneli — Design (Dizayn)
vo Format panellori ekranda goriiniir.
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Design (Dizayn) panelindan istifado etmoklo sokillo
bagli bir sira amoliyyatlar icra oluna bilar.

Moasalan, Blok daxilindoki biitiin sokillora (fiqurlara)
matnlor daxil etmok olar. Bunun ti¢iin sokillordon biri segilir
Vo kursorun mévgeyindon moatn daxil edilir. Matni xiisusi
paneldon do daxil etmok olar. Bu panel sokil blokunun sol
sorhadinds goriinon oxlar basildigda acilir (sakil 3.18). Bu
paneldo goriinon satirlordan daxil edilon motn miivafiq
sokillar iizorinda oks olunur.

B [ O
Y Type your text here 53

® [Text]

" * [Text]

N I ® [Text]
1

1

* [Text

o el e 3 " [

Continuous Cycle...

Sak. 3.18. SmartArt sakillar iizarindaki matnlar
paneldan da daxil edils bilar
Novbati sokillar (fiqur) tizarina do motn yerlosdirmoak
olar. Bunun ii¢iin sokillar tizorinds mausun diiymasi névba
ilo olaraq basilir vo matnlor ardicil daxil edilir va s.

Baxilan sokillor (fiqurlar) blokuna olave fiqur
yerlasdirmok olar. Bunun {igiin sokillor bloku segilir va bu
zaman agilan Design (Dizayn) panelinin Create Graphic
(Fiqur yaratmaq / Co3xanme pucynka) qrupundaki Add
Shape (Fiqur alave etmok) diiymasindan istifado edilir.
Eyni zamanda Add Shape (Fiqur alava etmak) ditymasinin
sagindaki oxdan istifado etmoklo yeni fiquru segilmis
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figurdan avval va ya sonra yerlogdirmok olar. Susmaya gora
yeni fiqur sec¢ilmis fiqurdan sonra yerlosir.

Eyni zamanda Layouts (Maketlar) qrupu fiqurlarin
maketini, SmartArt Styles (SmartArt stillori / Cruau
SmartArt) grupu stillarini doyismoaya imkan verir.

Format panelinin elementlori har bir SmartArt
sokillari tizorinda ayriligda miioyyan doayisikliklor aparmaq
tigiin istifado edilir. O ciimlodon hor bir fiquru ayriligda
basqa fiqurla ovoz etmok olar, fiquru bdyiitmok vo ya
kiciltmok olar, fiqurun tgiincii Ol¢iisiini logv edarak onu
miistovi fiqura c¢evirmok Vo ya ona hocm vermok olar,
fiqurun stilini doyismok olar, fiqgurun matnina WordArt stilin
totbiq etmok olar, fiquru logv etmok olar va s.

ekraninda istonilon agiq pancaronin soklini elektron cadvalo

Available Windows

@t Screen Clipping

Sak. 3.19. Sakillardan biri segilir

yerlasdirmays imkan verir. Bels ki, bu diiymo basilan kimi
biitin  agiq  poancaralorin  soklinin  elektron  codvalo
yerlosdirilmasi toklif olunur. Yoni homin pancaralorin hamisi
ekrana ¢ixir (sokil 3.19). Odur ki, bu pancaralardan biri
tizorindo mausun sol diiymasi basilir vo bununla da hamin
pancaranin sokili elektron codvals yerlosdirilir.
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Ekranda toklif olunan pancara sokilini biitov oldugu
Kimi yox, ham do onun miioyyan bir hissasini kosorok
elektron codvalo yerlosdirilmok miimkiindiir. Bunun {igiin
ekranda oks olunan pancaralorin agagisinda goériinon Screen
Clipping (Ekranin kasilmasi / Bbipe3ka skpana) omri
tizorindos mausun sol diiymasi basilir. Naticads biitiin ekran
boz rongs (sanki dumana) biiriiniir. Bundan sonra ekranda
oks olunan pancaralardan har hansi birinin miiayyan hissasini
mausla segmok lazimdir. Naticado hamin hissa pancaradan
kasilarak elektron cadvalo yerasir.

§3.4. Charts (Diagramlar)

Charts (Diagramlar / Imarpammer) qrupu diagramla
islomoak ti¢iin nozards tutulur (sokil 3.20). Diagram elektron
codvalo daxil edilmis odoadi verilonlorin daha oyani sokilds
tosviri liglin mithiim vasitadir vo miiqayisolorin aparilmasi vo

il X @ = ol )

Column  Line Pie Bar Area Scatter Other |
- - - - - - Char-tsv

Charts
Sak. 3.20. Diagramlar qrupu

miioyyan  ganunaygunluglarin  askar  edilmasi  isini
asanlagdirir. O ciimlodon, diagram elektron codvaldo
miiayyon giymatlorin hor hansi bir parametrdon asili olaraq
doyismo dinamikasini ayani sokilda gostarmoaya imkan verir.
Odadi giymatlorin  oks olundugu cadvallo miigayisado
diagram daha informativdir. Belo ki, diagram cadval
verilanlarinin vizual toagdim olunmasini tamin edir.
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MS Excel 2010 programi miixtalif név diagramlar
qurmaga imkan verir. Bunun i¢iin Charts (Diagramlar /
HMuarpammbl) grupuna (sakil 3.20) daxil olan diiymaloardan
istifado edilir. Bu diiymolor vasitosilo miixtolif nov
diagramlar qurmagq olur:

e Column (Siitun/T'mcrorpamma) - ododi giymatlor
miixtalif saquli tosvirlor soklindo oks olunur: siitunlar,
diizbucagqlilaq, silindrlar, konuslar.

e Line (Qrafik /I'paduk) - odadi giymatlor miixtalif
ndv Xatlorlo birlogon ayri-ayri nogtolor soklinds oks olunur.

e Pie (Dairavi / Kpyrosas) — giymotlor dairs sektorlar
soklinda oks olunur.

e Bar (Xotti /JImueiiuarasi) — siitun diagqramina
(histograma) analoji diagqramdir. Lakin tasvir horizontal
vaziyyatds olur.

o Area (Oblastlarla/C odnacTsimu) —qrafik diaqgramina
analojidir, lakin oblastlar Xatlor altinda olur vo miixtalif
ronglorlo ayrilir.

e Scatter (Noqtavi / Toueunas) — diaqram tizorinds X
Vo Y koordinatlarinin giymatlori oks olunur.

e Other Charts (Digar diagramlar / [Ipyrue
auarpammbl) dilymasi  iso Stock  (Birja/bupixeBas),
Surface (Sath / TMoepxmoctn), Doughnut (Uziikvari /
Koanueasi), Bubble (Qabarciql/ITy3sipskoBasi), Radar
(Radar/JlemectkoBasi) diagramlarinin qurulmasma imkan
verir.

Charts (Diagramlar) grupunun har hansi ditymasilo
acilan diagramlar siyahinin asagisinda yerloson All Chart
Types (Biitiin diaqram névlori) omri segildikdo biitiin
miimkiin diaqgram novlari oks olunmus pancars ekrana g¢ixir
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(sokil 3.21). Bu pancarani Charts (Diagramlar) grupunun
adinin sagindaki kigik ox isarasindan (sokil 3.20) istifado
etmokls do agmagq olar.

Pancaronin sol torofindo diaqram noévlorinin siyahisi
stitun soklinda yerlosir (sokil 3.21). Sag torafds iso har bir
nov daxilindaki biitiin miimkiin diaqramlar oks olunur.

Insert Chart @

3 Templates & Column "

=) ] [a2] 2] ] 0] 93] 99
S 2] ) ) ] 8
el IR

Area

Stack —_—
Line

| Surface

P L T T i [ A TV AT S A N

[Manage Templates... ] ’ Set a5 Default Chatt ] [ ik ] [ Cancel ]

m

lid
¢
@
E
WA

]

1

Sak. 3.21. Diaqramlarin yerlasdirilmasi

Diagramlarin asagidaki elementlori var:

1. Diagram bashg: diaqgramin adini bildirir vo adoton onun
mozmununu ifads edir. Diaqramin 6z adi ilo yanasi onun
vertikal vo horizontal oxlarina da adlar vermak olar.

2. Diagram oblasti diagramin biitiin elementlorini daxilino
alan diizbucaqli ¢orgivadir. Onu se¢mok {iglin hamin
gargivanin sorhoddi tizerindo vo ya diagqram oblastinin bos
yerinds mausun sol ditymasi basilir.

3. Diagramin qurulma oblasti diagram ¢argivasi (diagram
oblast1) daxilinda yrlasir. Oslindos bu elo diagramin 6ziidiir.
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Bu oblastlar (diagram oblastt vo diagramin qurulma
oblast1) xiisusiyyatlorina gora bir birina ¢ox oxsardir. Buna
gora do onlarin formatlasmasinda eybi parametrlor isladilir.

4. Verilanlar sirast (bir va ya bir nega ola bilor) diagramda
stitunlarla toyin olunan (siitunlarin tayin etdiyi) giymatlor
ardicilligindan ibaratdir. Har bir siranin 6z rongi var. Yani
eyni rongli siitunlarin gostordiyi giymatlor bir siran1 omolo
gatirir. Hor bir diaqgramda heg¢ olmazsa bir dona verilonlor
sirast olmalidir. Demoli, diagram qurularkon on azi bir
siitundan (sotirdon) ibarot ododi verilonlor secilmoalidir.
Dairoavi diagram istisna olmaqla biitiin név diagramlarda bir

nega verilonlar sirasi ola bilir.
5. Legend susmaya goro

diagram sorhadindan koanarda A, B C

(adaton sag torofinda) | 1 fevral | mart
yerlosmoklo siralarin isaralori | 2 Bak 11 20

vo adlarin1 gostorir. Belo ki, | 2 Ganca 12 24

diagram qurularkon istifado | 4 saki 7 18

olunan codvel diapazonuna | 5 Maxgvan| S 15

(sokil 3.22) sotir vo siitun | = i T

[ N
Verilanlarin Siralar

basliglar (adlar) daxil adlar
edildikdo siralarin basliglart  Sok. 3.22. Fevral vo martda
(adlar1) Excel proqrami havamn temperaturu
torofindon avtomatik toyin edilir (sokil 3.23). ©ks halda
diagram siralar1 Seriesl, Series2, Series3 vo S. Kimi
adlandirilir.  Homginin legend diagramda eyni verilonlora
uygun siitunlart eyni ronglo toyin edir. Yoni bir ranglo
verilmig siitunlar bir siran1 gostorir. Diagram legendinin
yerini doyismok vo ya onu logv etmok olar. Homg¢inin
legendin kontekst menyusundaki Format Legend (Legendin
formati) omri onun sazlanmasina imkan verir.
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Adoton legend diagram siralarinin sayr 1-don ¢ox
oldugda samaralidir. Belo ki, legend diagram siralarini
forglondirmoya imkan verir (sokil 3.23).

i 25
Dlaqgamm Fevral vo martda havamn | Tor
adi 50 4 xatlari
Qurulma
oblast1 15
[Saqulf ox |—> fevrs!
: Hrart
5 -
0 - Legend
Baki Ganca Saki  Macgrean
| Ufigi ox | [ Verilonlor sirasi | [Diagram oblasti |

Sak. 3.23. Diagramin elementlari

6. Diagramin oxlar: onun ndviindon asili olaraq forgli
sayda ola bilro vo ya he¢ olmaya bilar. Mas,.iki olgiilii
diagramlarda Vertikal ox (qiymarlar oxu - Y) vo Horizontal
ox (kateqoriyalar oxu - X) olur. Yani Excel proqgraminda iki
Olctlii diagram qurularkon onun {ifiqi oxu sadoco “X oxu”,
saquli oxu iso “Y oxu” adlanir. Dairovi diagramlarda oxlar
olmur.

7. Tor Xatlari diagram ftizorindos odadi verlonlorin daha
yaxsl oxunmast liclin istifado edilir. Diaqramin qurulma
oblastinda horizontal vo vertikal oxlara paralel ke¢on uygun
xatlor diagram torunu amolo gotirir. Susmaya gora diagram
tizorindo torun yalniz osas horizontal xatlori oks olunur.
Lakin torun vertikal Xatlorini do oks etdirmok olar. Eyni
zamanda hacmli diagramlarda torun dorinlik oxlarini1 da oks
etdirmok olur.
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Diagramin qurulmasi. Diagram codvaldo  oks
olunan verilanlorin basqa formada tasviri oldugundan onun
qurulmasi {igiin avvaca hamin cadval qurulur (sokil 3.24). Bu
halda nozards tutulur ki, cadvalo daxil edilmis verilonlar bir
Vo ya Dbir nego siradan (sotir vo ya siitundan) ibaratdir.
Hamginin sotir basliglar1 (verilonlarin adlar1) onlarin solunda,

Slralarnll adlan
Ya nLtra r Fe\#ral NMH rt
= >5u 1,9 2,8 3,7
53 StElektrik 4 4,3 3,3
8 = Qaz 2,9 3,75 2,4

/|\

Sok. 3.24. Kommunal xarclar cadvali

siitun bagliglar1 (siralarin adlar1) iSo onlarin yuxarisinda
yerlosir. Bundan sonra miivafiq diaqgram asagidaki qayda ilo
qurulur:

1. Codvalin diagrama daxil edilocok hissasi, yoni
verilonlarin yerlosdiyi xanalar, verilonlorin adlar1 vo siralarin
adlan segilir. Xatirladiriq ki, verilanlor satir va ya siitunlarda
yerlosmoli, sotir basliglar1  verilonlordon solda, siitun
basliglar1 iss onlarin yuxarisinda olmalidir;

2. Charts (Diagramlar) grupundan (sokil 3.20) zoruri
diagram noviine uygun diiymo basilir.

3. Acilmis siyahidan konkret bir diagram secilir. Bununla
da coadvalo miivafiq diagram elektron varagos yerlosdirilir.
Masolon, “Kommunal xarclor” cadvalino (sokil 3.24) uygun
diagram asagidaki kimidir (sokil 3.25). Bu diagramin
qurulmasinda diizbucaqli siitunlar variantindan, yoni Charts
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(Diagramlar) grupunun  Column (Siitun /
I'ucrorpamma) diiymasindon istifads edilmisdir (sokil 3.20).
Belo diagramlara ¢ox vaxt histoqram deyilir.

Kommunal xarclar

H sl
W Elektrik

Qaz

Y anwvar Fevral Mart

Sak. 3.25. Kommunal xarclar diaqrami

Situn diagramlari ilo (histogramlarla) yanasi dairavi
diagramlardan da tez-tez istifado edilir. Dairovi diagramlar
tam1  omolo gotiron hissalorin  oks etdirilmasi  iigilin
alverislidir. Moasalon, asagida verilon dairavi diagram mobil
telefonlarin satis voziyyati haqqinda oyani tosovviir yaradir
(sokil  3.26). Bu diagramimn qurulmasinda Charts
(Diagramlar) qgrupunun Pie (Dairavi / Kpyrosas)
diiymasindan (sakil 3.20) istifads edilmisdir.

Diagramin  sazlanmasi. Diaqramin  sazlanmasi
prosesindo bir sira omoliyyatlar yerino yetirmok olar.
Moasalon, diagramin goriiniisiinii Vo Olgiisiinii  doyismoak,
diagrama ad vermok, oxlarin adlarmi daxil etmok, diagram
elementlorinin  rongi vo stilini, tor Xxatlorinin novlarini

114



Fasil 3. Insert (Yerlagdirmak) paneli

doyismok, diagram oblastt vo diagram qrulma oblastini
formatlasdirmaq va S. amoliyyatlar yerino yetirmak olar.
Yoni diagramin sazlanmasi dedikds onun elementlarinin
sazlanmast noazordo tutulur.

Diagramin  olgiisii  va  yeri. Elektron voarago
yerlosdirilmis diaqramin él¢iisiinii asanliqla dayismak olar.
Bunun {igiin diaqgram oblastinda mausun sol diiymasi bir

sayi | Mobil telefonsatigt ..z

Nokia 25 “"‘* I
A — Samsung
o 259
T —

Samsung 21 ® Motorola

hMotorola| 16 : e —

Siemens

Siemens 15

= Sony

Sony 12

= Digarlari

Digarlari 11

Sok. 3.26. Mobil telefonlarin satis diagrami
dofo basilir. Bundan sonra mausun gostoricisi diagram
gargivasinin topa noqtasi Vo ya torofinin orta noqtasing
gotirilir vo iki istigamotli oxa g¢evrilon kimi mausun sol
diiymasi basili saxlanaraq zaruri istigamatds siirtisdiirtiliir.

Diaqramin dagiq dlgiilorini do vermok olar. Bunun
liciin diagram oblast1 iizorindo mausun sol diiymasi basilir vo
Format (Format) alotlor paneli segilir. Bundan sonra Size
(Ol¢ii /Pa3mep) grupunun elementlori vasitasilo diagramin
horizontal va vertikal 6lgiilarinin qiymaotlori daxil edilir.

Elektron voraq daxilindo diagramin yerini dayismak
olar. Bunun tigiin diagram ¢argivasi tizarinda mausun sol
diiymasi basili saxlanilaraq zaruri istigamatda stirtisdiiriiliir.

Diagram qurulan kimi onun redakts olunmasi ii¢iin
avtomatik olaraq Design (Dizayn/Konctpykrop), Layout
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(Maket), Format (Format/d®opmar) panellori ekrana gixir.
Ciinki, yeni qurulmus diaqramin redaktos amaliyyatina (mas.,
diagrama ad vermok, xarici gOriiniisiinii sazlamaq va S.)
ehtiyac var. Bu panellorin elementlori diagramla bagh
miixtolif iglor gormoaya imkan verir. Bu panellor ham do
diaqram segilorkon avtomatik ekrana gixir.

Diagramin noviinii dayigsmok. Diaqram yaradilarkon
hans1 nov diaqgramin cadval verilonlorini daha ayani tasvir
edoacayini avvalcadon miioyyan etmok miimkiin olmur. Odur

-~

Change Chart Type ’E

* Column
[ p——— 1

4 Templates

m| »

s || ] 1] ] 199 98
eo | o) 08 i Jsb] A4

BA - frea _

XY (Seatter) /‘ﬁﬁ Jﬂ_ﬁ L‘)i @& .
| Manage Templates... | | Set s Default Chart | [ ok || comel |

Sak. 3.27. Diagram néviiniin dayisdirilmasi pancarasi
ki, diagram yaradilan kimi onun noviinii dayismak olar.
Bunun {i¢ilin agagidaki addimlar icra olunur:

e Diaqgram secilir. Yoni diagram oblastinda mausun sol
diiymosi basilir. Noticodo diaramlarla is Ttg¢iin Design
(Dizayn/Konctpykrop), Layout (Maket), Format
(Format-®opmar) panellori ekrana ¢ixir;

e Design (Dizayn/Kouctpykrop) panelinin Type (Nov
/ Tum) grupundan Change Chart Type (Diaqram néviinii
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dayismok /U3menuTs THN amarpammbl) dilymosi basilir.
Noticodo Change Chart Type (Diagram néviiniin
dayismak) adli dialoq pancarasi agilir (sakil 3.27);

e Homin pancarads sol siitundan diagram névii vo sag
torafds acilan siyahidan iso zoruri diaqram segilir.

Diagram yaradilarkon miivafiq cadval verilonlari ilo
olago yaranir. Odur ki, codvoldoki verilanlor iizarinda
dayisiklik edildikdo avtomatik olaraq diagramda doyisiklik
bag verir Vo bu doyisiklik vizual olaraq goriiniir.

Diagramin adimin daxil edilmasi. Adoton diagramda
stitunlarin say1 birdon ¢ox olduqda diagramin adi - baslhq oKs
olunmur. Odur ki, bagligin oks
olunmasi li¢lin diaqram segilir J
vo Layout (Maket) panelinin | chart
Labels (Metkalar / ITognucwu)
qrupundan Chart Title J gg?c‘:tdispla}fachartﬂtle
(Diaqram basig1 / Ha3zBanue
auarpammbl) diiymosi basilir. J Centered Overlay Title
Bundan sonra agilan siyahidan - ?;aerfcl?lt;iffifl‘;:;e -
diagram admin yerlogdirilmd | Awove Chart
qaydast segilir (sokil 3.28): | J Display Title at top of

. Centered Overlay Title - chart area and resize chart
(Diagram iizorinda) rejimi
secildikdo ad diagramin sag vo
sol sarhadlorina nazoran markazlogmis sokildo yuxarisinda
yerlosir, Ol¢iilori iSo doyismir. Yoni ad diagram oblastinin
daxilina diisiir vo miiayyan hissani ortiir;

e Above Chart (Diagramdan yuxarida) rejimi
secildikdo ad diagram oblastindan yuxarida yerlosdirilir va
diagramin Olgiilori  doyisir. Yoni bu halda diagramin

| Mare Title Options...
Sok. 3.28. Diagrama ad verilir
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hiindiirliiyti azaldilir ki, ad diagram oblastinin miiayyan
hissasini 6rtmasin.

Diagramin oxlar.. Diagram qurularkon suamaya gora
vertikal va horizontal oxlarin adlar: oks olunmur. Lakin
Layout (Maket) panelinin Labels (Metkalar / Iloanucu)
grupundaki Axes Title (Oxlarin adlari/Ha3anusi oceii)
ditymosindon istifado etmoklo diagram oxlarinin adlarini
daxil etmak olar.

Adoton vertikal ox iizorindo gostorilon giymatlor
stitunlarin hiindiirliiylinii homin siitunun ifados etdiyi giymatlo
miigayisa etmoya imkan verir. Lakin diagramda oks olunan
giymatlar ¢ox bdyiik (mas., minlar, milyonlar va s.) olduqda,
oxu elo sazlamaq olar ki, ox iizorindo olavo sifirlar
goriinmasin. Bu zaman vertikal ox iizorindo daha kigik
migyasa uygun qiymatlar oks olunur vo diagram daha
baximli olur. Bunun ii¢iin Layout (Maket) panelinin Axes
(Oxlar /Ocm) qrupundaki Axes (Oxlar) diiymoasindan
istifado edilir.

Diagram iizorinda qiymatlarin aks olunmasi. Susmaya
gora diagram iizarinda verilanlorin giymatlari oks olunmur.
Odur ki, diagram siitununun hanst qiymoati oks etdirdiyini
miiayyan etmak {igiin fikron horizontal paralellor ¢okirlor va
vertikal oxla kasismoni miioyyan edirlor. Lakin diaqrami els
sazlamagq olar ki, siitunlar iizarinda Vo ya onlardan yuxarida
miivafiq giymatlar oks olunsun. Bunun {i¢iin diaqram segilir
vo Layout (Maket) panelinin Labels (Metkalar /
Moamucu) qrupundaki Data Labels (Metkalar / loanucu)
diiymasindan istifada edilir. Belo ki, bu diiymoa basildiqda
giymatlorin diagram iizorinds oks olunmasi ii¢iin miixtalif
variantlar siyahist agilir (sokil 3.29).  Bu siyahidan miivafiq
rejim secildikdo giymatlor siitunlarin ortasinda, topays yaxin
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daxili noqtada, oturacaga yaxin daxili ndoqtada Vo nohayat,
topa noqtasindon yuxarida aks olunur. Diagram qurularkan
susmaya goro diaqram iizorindoki torun yalmiz osas
horizontal xotlori oks olunur. Buna baxmayaraq diagram
torunun aks olunmasini tamin etmok (bunun {i¢iin torun hom
da vertikal xatlori oks olunmalidir) va ya onu gizlatmok olar.
Odur ki, torun sazlanmasi iigiin diagram secilir vo Layout
(Maket) panelinin Labels

(Metkalar / Ilogmucwm) | Data Labels -

qrupundaki Gridlines (Tor None
/CeTka) diiymasindon iy T off Data tabels for
istifado  edilir.  Yoni bu

diymo basildigda agilan
siyahidan ~ zoruri  rejim
segilir.

Diagram stili. Diagramin
stilini asanligqla doyismok
olar. Bunun 1"191"111 avvalca inside the base of data point(s)
diaqram segilir Vo sonra Outside End

Design (Dizayn) panelinin J Display Data Labels and position |
Chart SterS (Dlaq ram outside the end of data point(s) |
stillori) grupundan istifado More Data Labe] Options...
etmoklo zoruri diagram stili S*’kﬁifr?r-,(%'yyg‘ﬁ},';,ﬂg‘r%}?%ﬁg;?
totbiq edilir.

Diagqramin sazlanmasi prosesini xiisusi diaqram
maketlarindan istifado etmoklo daha tez basa ¢atdirmaq olar.
Yoni Design (Dizayn) paneli iizorindoki Chart Layouts
(Diagram maketlari / Makersl amarpamm) grupunun
elementlori diaqgramin sazlanmasin tezlosdirir (sokil 3.30).
Belo ki, bu grupa daxil olan maketlorin hoar birinds hansi

Center |
Display Data Labels and position |
centered on the data point(s)
Inside End

Display Data Labels and position
inside the end of data point(s)
Inside Base

Display Data Labels and position

El EE
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elementlorin  diagramda oks olunacagi, onlarin neco
yerlasacayi va s. sazlanma masalalori avvalcadon 6z hallini
tapmusdir. Odur ki, diaqram seg¢ildikdon sonra Design
(Dizayn) panelinin Chart Layouts (Diagram maketlari)
grupundan zaruri maket segilir. Bununla da qurulan diagram

it Farmulas [rata Flewi e i e Design Layout Fio

(W03

1

Sak. 3.30. Diagram maketlari

elektron voraqo sazlanmis vaziyyotdos yerlosdirilir.
Diagramin basqa varaQa Yerlagdirilmasi. Adoton
diagram susmaya gora verilonlor cadvalinin yerlosdiyi cari
elektron vorogo Yyerlosdirilir. Buna baxmayaraq diagrami
basqa varaqa do yerlosdirmok olar. Bunun ii¢iin diagram

Move Chart 2 &

Choose where you want the chart to be placed

|J_J,JJ (@) New sheet: Sheet3|

| () Objectin:  Sheetl E|
l 0K l | Cancel |
—

Sak. 3.31.Diaqram basqa varags yerlosdirilir

secilir vo Design (Dizayn) paneli iizorindoki Move Chart
(Diaqramin yerdayismasi - IlepemecTHTh aMarpaMmy)
diiymosi basilir. Bu halda agilan Move Chart (Diagramin
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yerdayismasi) dialog pancarasinds (sokil 3.31) New sheet
(Yeni varag / Ha otaeabHoM Jjucte) Satrindan yeni varagin
ad1 (masalon, Sheet2) daxil edilir.

Diagram oblastimin sazlanmasi. Diagram oblast: va
diagram qurulma oblastinin formatlasdirilmasinda praktiki
olaraq eyni parametrlordon istifado edilir. Bunun {igiin
diagram oblasti vo ya diagram qurulma oblasti segilir vo
Format panelinin Format Selection (Sec¢ilmisin formati)
diiymosindon istifado edilir. Bu zaman har iki hal {igiin
acilan poncaralorin (sokil 3.32) sol siitununda parametrlor
qrupu, sag siitunda isa se¢ilmis qrupun konkret parametrlori
oks olunur. Hamin pancaralari diagram oblastinin kontekst

Format Chart Area l 7 ﬁ

Fill Fill
Border Color () No fill
Border Styles () Solid fill

{ ) Gradient fill
Shadow

() Picture or texture fill
Glow and Soft Edges

| ) Pattern fill
3-D Format 0 Automatic
Size
Froperties
Alt Text

Close

Sak. 3.32. Diaqram oblastinin sazlanmasi -

menyusundan Format Chart Area (Diagram oblastinin
formati) omrilo vo diagram qurulma oblastinin kontekst
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menyusundan iss Format Plot Area (Diagram qurulma
oblastinin formati) omrilo do agmagq olar.

Bu pancoara elmentlori diagram oblastinin fon rangi vo
ya fon naxigmin seg¢ilmasina, diagram oblastinin Sarhad
rongini se¢gmok va sarhad xattinin tipi vo galinligini vermok,
diaqramu istonilon rongli, ixtiyari bucaq altinda diison kolgo
ilo tochiz etmoak vo s. omaliyyatlarin icrasina imkan Verir.

§3.5. Sparklines (Sparklaynlar)

Sparklaynlar - infoayrilar MS Excel 2010
proraminda miithiim yeniliklordon biridir. Sparklayn bir
xanaya yerlogon vo miioyyan diapazondaki odadi verilonlorin
dinamikasini ayani sokildo oks etdiran kicik qrafikdir. Yoni
infoayrilor adadi verilonlorin doyisma qanunauygunlugunu
aydin vo kompakt qrafik formada niimayis etdirmays imkan
verir. Bu iso doyison giymatlor ardicilliginin tez vo rahat
izlonmoasi ti¢lin Somaralidir.

Sparklaynlara bozon minidiaqramlar deyirlor.

Adoton sparklayn - infooyri elektron codvalda onun
istifado etdiyi odadi verilonlorin qonsulugundaki xanada
yerlosdirilir. Homginin Infoayrilor xanalar daxilinds oks
olunur va yalniz bir verilonlor sirasint gostarir.

Excel 2010 programinda sparklaynlarin {i¢ ndviindon
istifado edilir vo bunlar Sparklines (Sparklaynlar)
grupunun (sokil 3.33) miivafiq diymoalari ilo cadvaloa
yerlosdirilir.

A -Line (I'padux) diiymosi qrafik soklindo Sparklayn
' (infoayri) yaratmaq tglindiir. Bu isa grafik soklinda
diagramla oxsardir.
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gli. -Column (Siitun/T'ucrorpamma) adi histogram
' (stitunlu diagram) soklindo sparklayn — infoayri
yaratmagq ti¢lindiir.

et -Win/Loss (Galir/itki / Bemurpbim/Ipourpsinn)
diiymosi biitiin verilonlori iki grupa L
(miisbat giymatlor va manfi giymotlor) +— #4  Me fo
bolarak onlar1 xana daxilinde miivafiq Line  Column Win/Loss |
olarag iki blokda: yuxar1 vo asagi
bloklarda (satirlords) oks etdirir.

Sparklayn - infoayri yaratmaq
liciin asagidaki qaydadan istifado edilir:

e Elektron cadvalin sparklaynda oks olunacaq verilanlor -
giymatlor diapazonu segilir.

e Sparklines (Sparklaynlar) grupundaki diiymolordon
biri (sokil 3.33) iizorindo mausun sol diiymosi basilir. Bu
halda sparklayn yaratmaq lg¢iin miivafiq dialoq pancarasi
acilir (sokill 3.34).

Create Sparklines B ﬁ

Sparklines

Sak.3.33. Sparklaynlar

Choose the data that you want
Data Range: E
Choose where you want the sparklines to be placed
Location Range: | $D3$26 E
[ OK l | Cancel ‘

Sak. 3.34 Sparklayn yaradilir
e Bu dialog pancoarasindon verilonlor — qiymatlor
diapazonu vo yerlosmo diapazonu daxil edilmolidir. Lakin
artiq codvaldon se¢ilmis qiymotlor diapazonu bu dialoq
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pancarasinin - Data Range (Verilanlar diapazonu /
Jduana3on gaHHbIx) Sotrinds goriiniir (sokil 3.34).

Odur ki, cadvalin Location Range (Yerlosma diapazonu /
Juana3on pacmnojoxkenus) Satrindon qurulacaq sparklaynin
yerlosmo diapazonu daxil edilir vo OK diiymoasi basilir.
Naticodo miivafiq sparklaynlar elektron cadvalo yerlosdirilir
(sokil 3.35a, sokil 3.35b, sokil 3.35¢).

2 dek |yanv |fevr |mart [apr |[may |Sparklayn
3 Baki 4 3 8 8 Tl 9 |
4 Saki 2 -4 -1 |13 |18 | 25 e
5 Ganca | -1 2 7|12 |10 | 24 | e

Sak. 3.35a. Line (Qrafik) - sparklayn

8 avq [sent okt |noy |dek |yanv|Sparklayn
9 Bak a8 3o 23 10 3 -2 (Hmma__
10 |Saki 35 28 26 20 11 -4 (Al m._
11 Ganca | 39 | 35 | 28 | 12 | 4 | 3 |EMm.__

Sak. 3.35b. Column (Siitun) - sparklayn

Codvoldon goriindiiyli  kimi  verilonlorin - giymatlori
aydan aya kecdikco forglonir. Hor bir xana ovvalki ayla
miiqayisada doyisikliyi oks etdirir. Sparklaynlarda verilonlora
uygun har bir ndqto ya yuxari blok (galir), ya da asagi blok
(itki) kimi gostorilir. ©vvalki ayla miiqayisodo miisbot
dayisiklik qazanc, manfi doyisiklik isa itki hesab olunur.

Sokil 3.35c.-do sparklaynin miisbat giymatlora uygun
noqtolori xanada yuxari blokda, monfi giymotlorsa uygun
noqtalar iso xanada asagi blokda oks olunur.

Sparklaynlar Excel cadvalino asagidaki qayda ilo do
yerlosdirila bilar:
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1. Sparklayn (sparklaynlar) ii¢lin bir (bir ne¢o) xana
(yerlasdirma diapazonu) segilir.

2. Sparklines (Sparklaynlar) qrupundaki diitymolordon
biri secilir. Bu halda sparklayn yaratmaq {ciin dialoq
pancarasi agilir.

14 dek |yanv |fevr |mart [apr |may |Sparklayn
15 Bak -4 -3 g 17 | 10 9 |mm™"™
16 Saki 2 -4 -1 12 18 P L
17 Ganca -1 2 -2 12 10 24 |m™ """

Sak. 3.35¢. Win/Loss (Galir/itki) - sparklayn
3. Homin poncorado miivafiq sotirdon verilonlor
(giymatlor) diapazonu daxil edilir vo OK ditymasi basilir.
Codvalo yerosdirilmis sparklaynlari sazlamaq olar.
Bunun {igiin bir vo ya biq re¢o sparklayn yerlosmis xana
secilir vo bu zaman agilan Design (Dizayn /KonctpykTop)
alatlor panelinin elementlorindan istifads edilir.

§3.6. Filter (Filtr)

Filtr gqrupu tok bir diiymadan- Slicer (Kasiklar /Cpe3sbr)
diiymosindon  ibaratdir  (sokil3.36). Kasiklor  iimumi
cadvallorda verilanlorin interaktiv rejimdos vo

—7

hom do daha siiratlo filtrlonmasine imkan verir. =]
Coadval verilanlorinin  filtrlonmasi  Excel : siicer
programinda homisa an vacib funksiyalardan biri Filter
omus va get-gedo daha da tokmillogdirilmisdir. O  Sek. 3.36.
ciimlodan, ilk dofo MS Excel programinin Excel Filtr

2010 versiyasinda imumi cadvalin filtrlonmasinds cadval
kosiklori totbiq olunmaga baslandu.
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Kasiklor Excel 2010 proqraminda iimumi coadval
verilonlorinin vizual filtrlonmoasi ti¢iin istifado edilon mithiim
yunilikdir.

Adoton  kosiklor  timumi  cadvallora istinadon
yaradildigindan bu cadvallarlo alagali olur. Kasiklar siiratli
filtrlomoni tamin edir. Homg¢inin adi filtrloma amoliyyatindan
forgli olaraq (bax: fasil 2) bir nego element filtrlonan halda
homin filtrloro baxmaq tglin miivafiq siyahin1 agmaga

i | Meyva
Insert Slicers @
Alma il
ad
J|Meyva Arrmud
Bilga
i arilk =
Tarix =
Manat Gavall
Heywva
[ (a4 ] | Cancel | Mar
Prrtafal v

R N e Sok. 3.38. Codval kasiyi
’ va ya diiymali filtr

chtiyac qalmir. Belo ki, onlar bilavasito kasiklordo oks
olunur.

Umumi codval iigiin kosiklor asagidaki qayda ilo
yaradilir:

e Umumi codval oblastinda mausun sol diiymasi bastlir.

o Filter (Filtr - ®uasTp) qrupunun Silcer (Kasik /Cpe3)
diiymosi basilir. Bu halda Insert Slicers (Kasiklar
yerlasdirmok/BeraBka cpe3oB) pancarasi agilir (sokil 3.37).

e Bu poncorado miioyyan bir element (elementlor)
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secilir vo OK diiymasi basilir. Naticada seg¢ilmis har bir
elemento (sahays) uygun cadval kasiyi (diymali filtr)
ekranda aks olunur.

Bizim misalda filtrlomo  omoliyyati  “Meyva”
kriteriyasina uygun “Meyva” kosiyi iizra aparilir (sokil 3.38).
Filtrlomo kriteriyas1 olaraq ayri-ayr1  cadval sahalori
(basliglar) gotiirtiliir. Har bir kasik timumi codvalin yalniz bir
sahaya gora filtrlonmasi iigiin istifado edilir. Ona gora do
timumi cadvalin filtrlonmasi tgiin adaton bir nego kasiklor
yaradilir.

Insert Slicers (Kasiklar yerlasdirmak) pancarasinds
bir nego filtr elementi se¢ildikdo ekrana ¢ixan kasiklor bir-
birinin iizorinds pillovari sokildo oks olunur. Bu kasiklor
faktiki olaraq diiymali filtrlordir. Bels ki, {izorindo miioyyon
verilonlorin adlar1 goriinon (sokil 3.38) grafiki diiymolardan
hor hansi biri basildiqgda seg¢ilmis qgiymoto uygun olaraq
imumi coadvolin miivafiq siitun elementlori filtrlonir. Bu iso
adi filtrdon forgli olarg daha ayani va siiratlidiir.

Kasiklarin elektron varaqds rahat yerlosdirilmasi ti¢iin
yerini vo Olgiisiinii doyismok olar.

Kasiklordon hansi elementin filtra daxil oldugu (rongli
fon), hansinin daxil olmadig1 (ag fon) askar goriiniir.

§3.7. Links (9lagalar)

Links (9lagoalor) qrupunda yalniz bir diymo -
Hyperlink (Hiperslaga) diiymosi yerlasir (sokil 3.39). Bu
diiymo elektron vorago hiperalago yerlogdirmok {igiin
islodilir.

Hiperalago elektron sonodlora yerlosdirilmis aktiv
olagodir. Belo ki, mausun gostoricisi elektron sanodo
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yerlosdirilmis hiperalaga tizorina gatirilorkan ol isarasing
cevrilir vo hamin anda olagalondirilon faylin (sshifanin)
tinvani iizo ¢ixir. Bu olago tizorinde maiisun sol diiymasi
basildigda miivafiq fayl (sohifo) agilir.

Hiperalagalor yalni veb-sohifalor arasinda _
(bir veb-sohifadon digerina kegid {igiin) deyil, @
hom do bir sonoddon (fayldan) digarine kecid .
ticiin, bir sonaddon (fayldan) miioyyan bir veb- Al
sohifoya kecid iiglin, cari sonadin miioyyan
yerina kegid tiglin, yeni yaradilan sonads kegid 538%53331;
liclin, elektron poc¢tuna kecid iigiin yaradila bilar. 1

Excel sanadlarinds do hiperalagalor veb-sahifalordoki
kimi matnlardan, yani fargli rongds (adston gdy) va alt1 xatli
(galan motndon forglonmosi ii¢lin) sozlor vo ya s0z
birlosmoalorindon ibarat ola bilir. Hiperalagoe  tizorinda
mausun sol diiymasi basilarkon onun rangi doyisir ki, bu da
artiq homin alagoys baxildigini bildirir.

Veb-sohifolordo oldugu kimi Excel sonadlorinds do
hiperalagalor motnlorlo yanasi grafiki obyektlor vo ya
sokillordan do ibarat ola bilar.

Links (9laqgalor) diymoasi (sokil 3.39) basildiqda
Insert Hyperlink (Hiperalaga yerlasdirmok / BcraBka
runepcebrLikn) dialog pancarasi agilir (sokil 3.40).

Links

Qeyd: Bu pancarani klaviaturanin  Ctrl+K

£ ditymalar qrupundan istifada etmakla va ya

elektron cadval xanasinin kontekst menyusundan
Hyperlink amrini se¢makla da agmaq olar.

Agilmis  pancaronin  elementlori  miixtolif nov

hiperalagalorin elektron cadvals yerlosdirilmasini tamin edir.
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Dialog pancarasinds Text to display (Matn / Teker)
satrindan ixtiyari motni (s6z vo ya s6z birlosmasini) daxil
edorok onu hiperalagoys ¢evirmoaklo Excel cadvaling
hiperalage soklinds yerlosdirmak olar. Bunun tigiin asagidaki
addimlar icra olunur:

1.Cadvalin ixtiyari bos xanasi segilir vo Links (9lagalar)
grupunun Hyperlink (Hiperalags) diiymasi basilir. Noaticads
Insert Hyperlink (Hiperalags yerlasdirmak / BcraBka
runepccebLikn) dialoq pancarasi agilir (sakil 3.40).

2.Pancaranin Text to display (Matn / Tekct) Satrindan
ixtiyari matn (s6z vo ya soz birlosmasi) daxil edilir.

3.Address (Unvan /Aapec) sotrindon olagolondirilon
obyektin linvanit daxil edilir. Vo ya dialoq pancorasinds
acilan siyahidan (sokil 3.40) zoruri fayl secilir.

4.Mausun gostaricisi hiperalage tizorino gotirilorkon {izo
¢1xan molumatin moatnini daxil etmok ii¢iin ScreenTip (Uza
cixan malumat / IMoackaska) diiymasindan istifads edilir vo
nohayst, OK diiymosi basilir. Bununla Text to display
(Matn / Teker) satrindon daxil edilmis ixtiyari matn Excel
cadvalinin se¢ilmis xanasinda hiperalage soklinds oks olunur.

Yadda saxlamaq lazimdir ki, hiperalagonin
yerlasacayi xana bos olmaya da bilor. Belo ki, hiperalages
yaradarkan 1-ci bondds bos xana avozino miioyyan sakil vo
ya fiqur, yxud da matn yerlogon xana segmok olar. Bu halda
2-Ci bond buraxilir.

Nohayat, mausun gostoricisi hiperalaga yrlosdirilmis
Xanaya Vo ya sokil iizarino gatirilon kimi ol isarasine gevrilir
va elo 0 anda alagalondirilmis faylin {invani iizo ¢ixir.

Insert Hyperlink (Hiperalage yerlosdirmok / BcraBka
runepccbliakn) dialoq pancarasinin sol siitununda verilmis
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siyahida (sokil 3.40) miixtolif nov hiperalagolor yaratmaq
ticlin nozards tutulmus ditymalar yerlosir:
1. Existing File or Web Page (Fayl va ya veb sahifaya
/ ¢aiinom, Bed-cTpanuneii) diiymosi cari fayldan veb-
sohifalara vo ya bu kompiiterdo mévcud olan basqa fayllara
kecid olagesi yaratmaq flgiin istifado edilir. Bunun igiin
asagidaki addimlar icra olunur:
e Codvaldo miioyyan bir xana segilir va qrupun
Hyperlink (Hiperalags) diiymasi basilir.

Insert Hyperlink @
Link ko Text ko display: ScreenTig, ..
;:ﬂ Look in: COL ‘Win7_2014 F) E j
Existing File or
Web Page B Fesil1.doc B Bookmark. ..
——| | cwrent Wl Fegilio.doc
_ Faolder ] !
$ 8l Fesil11.doc
Place in This ] Fesil12,dac 3
Docurnent Browsed | Fesi2,dac
Pages | Fesil3.doc
i B Fesil4,doc
Create New Recent 4] Pesils doc
Diocurment Files B Fesils.doc i
W Fesi7.daoc L=
Address: E

E-mail Address

| Cancel |

Sok. 3.40. Hiperalaga yerlosdirmak dialog pancarasi

¢ Bu halda agilan pancaranin (sakil 3.40) sol siitununda
Existing File or Web Page (Fayl vo ya veb-sahifaya)
diiymosi basilir.

ePoncarads agilan siyahidan olagealondirilocok fayl
secilir. Yaxud Address (Unvan / Axmpec) sotrindon veb-
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sohifonin vo ya faylin invami daxil edilir. Bunun {igiin
Address (Unvan) sotrinin sagindaki ox vasitosilo yaxin
vaxtlarda baxilmis veb-Sohifolor vo ya fayllar siyahisina
baxmaq olar. Axtarilan {invanlar tapilmadiqgda Browsed
Pages (Baxilmis sahifalor/IIpocMoTpenHble CTpaHHIIbI)
diiymasindan istifads etmok olar. Sonda OK diiymasi basilir.

2. Place in This Document (Bu senadin miiayyan
yerina/ Mectom B gokymenrte) diiymosi cari Sonadin
miioyyan bir yerino kegidi tomin edon hiperoalago yaratmaq
ticlindiir. Bunun ii¢iin asagidaki addimlar icra olunur:

e Cari voroqdo miioyyan bir xana secilir vo baxilan
grupun Hyperlink (Hiperslaga) diiymasi basilir.

e Acilan dialoq pancarasinds (sokil 3.40) Place in This
Document (Bu sanadin miiayyan yeringa) diiymasi basilir.
Naticada novbati pancars acilir (sakil 3.41).

Insert Hyperlink B @
Link ko: Text ta display: | Sheet1!al | ScreenTip. .. |
_E] Type the cell reference:
Existing File or | |a1
Weh Page

O select a place in this docurnent:
- - Cell Reference

Place in This
Dacurnent
Sheet3

‘.- Defined Mames

Creake Mew
Document

E-mail Address

[ oK ] | Cancel |

Sak. 3.41. Sanadin miiayyan yerina kegid alagasi
varadilir
e Bu dialoq pancarasinds istonilon voraq segilir vo
istonilon xananin tinvam daxil edilir. O ciimladon, cumladan,
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elektron varaqi segorkon Type The Cell Reference (9laqo
xanasini daxil et / BBeaure aapec siueiiku) sotrindon hamin
Varaqin ixtiyari xanasini daxil etmok olar. Susmaya gora cari
varaq vo Al xanasi gabul edilir.

e Nohayat, OK diiymoasi basilir vo bununla da cari
Varaqin segilmis xanasinda hiperalage oks olunur. Yaradilmis
hiperalage tizorindo mausun sol diiymasi basildiqda segilmis
varaqin gostarilon xanasina kegid bas verir.

Yadda saxlamaq lazimdir ki, elektron voroq vo Xana
secilmoaya do bilor. Bu halda susmaya goro Sheetl voragi vo
bu varaqin A1 xanas1 gqobul edilir.

3. Create New Document (Yeni sonad /HoBbiM
moxkymenToMm) diiymasi vasitasilo yeni sanad vo elo bunun
ardinca da hamin sonads keg¢id ii¢iin hiperalags yaradilir.
Bunun {i¢lin asagidaki addimlar icra olunur:

e Cari voroqdo miioyyon bir xana secilir vo Links
(Olagoalor) qrupunun Hyperlink (Hiperalags) diiymasi
basilir.

e Acilan dialoq pancarasinds (sokil 3.40) Create New
Document (Yeni sanad /HoBbiM nokymeHTOM) dilymosi
basilir. Noticods ndvbati pancars agilir (sokil 3.42).

e Bu poncorodo Name of new document (Yeni
sanadin adi) satrindon yaradilan sanad tiglin ad daxil edilir
vo OK diiymasi basilir. Noticado homin sonad yaradilir vo
cari sonadin secilmis xanasmnda bu Sonads kegid ii¢iin
hiperalags oks olunur.

4. E-mail Address (Elektron poc¢t/ DiiekTpoHHO#
nouroii) dilymasi elektron pogt proqramina kegid {igiin
hiperolago yaratmaga imkan verir. Bu amoliyyat asagidaki
gayda ilo aparilir:
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e Cari elektron varogdo miiayyan bir xana segilir vo
Links (Olaqgoalor) qrupunun Hyperlink (Hiperalaga)
diiymosi basilir.

e Bu halda agilan poncarodo miivafiq satirlordon E-mail
address (E-mail iinvan) sotrindon miivafiq elektron pogt
tinvan daxil edilir.

Insert Hyperlink =
Link ot Texk to display: [ SereenTip... ]
Lﬂ Mame of new document:
Egisting File or | ||
‘Web Page
Full path:
C:\UsersiMehrilDocunsent s| [ Change... |
Place in This '
Document
| When to edit:
Create New
Document Edt the rew document: lster
@) Edit the new document now
E-mail Address
Cancel J

Sak.3.42. Yeni sanads kecid alagosi yaradilir

e Subject (Tema) satrindon moktubun movzusu (tema)
daxil edilir vo OK diiymasi basilir. Noticods daxil edilmis
elektron pog¢t tlinvani cari voroqin secilmis xanasinda
hiperalago soklindo oks olunur. Odur ki, homin hiperalage
tizorinds  mausun sol diiymasi basilarkon  sistemds
qurasdirtlmis pogt programi avtomatik icra olunur. Bu halda
ckrana ¢ixan moktub blankinda miivafiq linvana géndoarmok
ticlin yeni moaktub yaratmag olar.

Hiperalagonin lagvi ii¢lin onun kontekst menyusundan
Remove Hyperlink (Hiperalaganin lagvi) omri segilir.

133



Fasil 3. Insert (Yerlagdirmak) paneli

§3.8. Text (Matn)

MS Excel programi elektron codvalo miixtalif ciir
motni vo grafiki obyektlor yerlogsdirmoys imkan verir. O
ctimladon, Text (Matn) grupunun elementlori (sokil 3.43)
elektron cadvalo motn qutusu, sohifs basliglari, imzlar satri,
miixtalif obyektlor vo WordArt basliglart yerlosdirmok tigiin

A | istifads edilir. _
-motn qutusu diymesi A | =] A A @
Text  glektron cadvala moatni Text  Header “WordArt Signature Object
< . . . Box & Footer w7 line =
Vo grafiki xisusiyyoto Tt
malik olan obyekt - matn Sok. 3.43. Text (Motn)

qutusu  yerlosdirmok  iiciin
nozords tutulur. Bu obyektin diizbucaqli soklindo qrafiki
formas1 vo motndan ibarat olan miioyyan mozmunu var.

Motn qutusu elektron varoge asagidaki qayda ilo
yaerlosdirilir:

e Text (Matn) qrupunun Text Box (Matn qurtusu
/Hagnuce) basilir.

e Elektron voaraq tizorindo mausun sol diiymosi basili
saxlanilir vo gostorici diagonal istigamatinds (yuxart vo ya
asagl) surlsdiiriilir. Zoruri 6lgiido diizbucagli aliman kimi
mausun diiymaosi buraxilir.

e Alinan qutuya motn yerlosdirmok {igiin onun daxilindo
mausun sol ditymasi basilir vo motn daxil edilir. Bununla
yanagt motni Paste (Yerlasdirmak) omrilo do matn qutusuna
yerlasdirmok olar.

Moatn qutusunun olgiilarini mausla doyismoak olur.
Bunun tiglin avvalco matn qutusu segilir. Yani matn qutusu
daxilinds va ya onun ¢argivasi iizarinde mausun sol diiymasi
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basilir. Bundan sonra topo ndqtolori vo ya sorhod xotlori
tizorindoki kigik kvadratlar tizorinds mausun sol diiymasi
basili saxlanilaraq miixtolif istigamotlordo siiriisdiirtliir.
Bununla da matn qutusunun 6lgiilari lazimi 6lgiiys catdirilir.

Matn qutusunun o6lgiilarini dagiq vermok olar. Bunun
iclin matn qutusu segilir vo Format alatlori panelinin Size
(Olcii - Pazmep) grupuna daxil olan Shape Height (Fiqurun
hiindiirliiyii/BeicoTa ¢urypsr) u Shape Width (Fiqurun
eni /Illupuna ¢purypser) tonzimloyicisindon istifado etmoklo
zoruri 6l¢i daxil edilir.

Qeyd etdiyimiz kimi motn qutusu Xxarici Ssarhad
xatlarinin amola gatirdiyi ¢argivadan va matn yerlason daxili
sahadon ibaratdir. Matn qutusunun ¢orgiva tipini vo onun
rongini, homginin daxili sahonin fonunu doyismok olar.
Bunun ii¢lin matn qutusu segilir vo Format alstlori panelinin
Shape Styes (Fiqur stillari) qrupunun elementlorindon
istifado edilir. Eloco do matn qutusuna daxil edilan matnin
formatlasdirilmasi tigiin Home (Ev) panelinin Font (Srift)
diiymoalar grupundan istifads etmok olar.

Matn qutusunun yerini doyismak ti¢iin onu segmok Vo
mausun gostoricisi 7 isarasino ¢evrilon kimi mausla basqa
yera dasimagq (stiriisdiirmoak) lazimdir.

= -sahifa bashg diiymasi elektron varaq sshifalarinag
teader  SPNifa baghr vo altliq yerlosdirmak tigiin nazards
arocter tutulur. Belo ki, cap olunacaq elektron voraq
sohifalorinin yuxari vo asagi sorhadlorine yaxin hissads gox
zaman fosil vo ya paraqgraflarin adi, miiollifin adi vo soy adi,
sohifo nomralori, tarix vo s. molumatlar yerlosdirilir. Bunlar
miivafiq olaraq sohifo basliglari adlanir.

Elektron voraglordo sohifo basliq vo althiglar1 adi

goriiniis rejimindo oks olunmur, onlar1 yalniz Page Layout
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(Sahifa maketi) rejiminda va ¢ap olunan sohifalords gérmok
olar. Buna gora do onlar1 yalniz sahifo maketi rejiminds va
Page Setup (Sahifa parametrlori) dialog pancarasinda
elektron varago yerlosdirmok olar. Sohifs bashigi vo altliglar
sonadin biitiin sahifalorino avtomatik yerlosdirilir.

Belaliklo, sohifa basliqg1 va altliglart asagidaki qayda
il elektron varage yerlasdirmok olar:

1. Insert (Yerlasdirmak) alotlor panelinin Text (Matn)
grupundan  Header&Footer (Bashq vo Althq /
KoaonTuryasl) diiymasi basilir. Bu halda sonadin goriiniisii
doyisir vo mausun gostaricisi yuxari hissada basliq sahasinda
gorunur.

2. Cari elektron vorog sohifosinin yuxari vo ya asagi
hissasinda solda, sagda vo ya ortada mausun sol diiymasi
basilir vo agilan bos sahadon zaruri motn daxil edilir.

3. Sonda sanad sahasinds mausun sol diiymasi basilir.

Proses basa catdigdan sonra Page Layout (Sahifa
maketi) rejiminin aktiv oldugunu goriiriik.

Sohifo basligi vo althiglar Page Setup (Sshifa
parametrlari) dialoq pancarasi vasitasilo do yaradilir:

1. Page Layout (Sohifa maketi) paneli iizorindo Page
Setup (Sahifa parametrlari) diiymalor qrupunun asagi sag
kiinclindoki kigik ox isarosi basilir. Bu halda Page Setup
(Sahifa parametrlari) dialoq pancarasi agilir.

2. Bu poncoranin Header/Footer (Bashq va Althq/
KousonruryJann) alavasi agilir (sokil 3.44).

3. Custom Header (Yuxar1 sahifa bashg1 yarat /
Co3narb BepxHHil KoJOHTHTYJd) Vo ya Custom Footer
(Sohifa althgr yarat / Co3gaTh HH:KHMH KOJOHTHTYJ)
diiymolori basilir vo agilan novbati dialoq pancarasinds oks
olunan sahalardan (sol, orta, sag) basliq ve altliq tigiin zoruri
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motnlor daxil edilir (sokil 3.45). Homginin dialoq
pancarasindoki  diiymalordon istifado  etmokla  matni
formatlasdirmaq, sohifo némrasi, tarix, vaxt, fayl adi, varaq
adi, sokil vo s. daxil etmok olar.

4. Nohayat, sonda OK diiymasi basilir.

Page Setup @

Page | Margins || He

Header:

(none) E

| Cusktorn Header. .. | | Cuskam Foaker, ..

Footer:

{none) E

Different odd and even pages
Different first page

| Scale with document

| Align with page margins

Print... | |Print Preview | | Options... |

[ OF l | Cancel |

Sak. 3.44. Bashq va althqlar yaradilir

Sohifa basligi vo altliglar tizarinds diizolis vo alavalor
edilmasi iiclin onlar {izorinds sol diiymo basur vo zoruri
omoliyyatlar aparilir. Homginin onlarin parametrlorini do
sazlamag olar. Bunun iigiin asagidaki addimlar icra olunur:

1.Text (Matn) grupundan Header&Footer (Bashq vo
Althq /Kononrutynsl) diilymosi basilir.

2. Cari elektron varaqin yuxari vo ya asagisinda (solda,
ortada vo ya sagda) sohifo bagligi vo ya altliq tigiin nazordo
tutulmus motn sahasi segilir. Bu halda Excel pancarasinda
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Design (Dizayn) alatlor paneli agilir.

3. Bu panelin Properties (Xiisusiyyatloar) grupuna daxil
olan parametrlor sohifa basliglari vo althiglarin alave
sazlanma rejimlarini toyin etmays imkan verir:

Header o -
Header

To format text: select the text, then choose the Format Text button.

To insert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion point in the edit box, then choose the appropriate button.

To insert picture: press the Insert Picture button. To format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button.

) ) @E EEE @

Left section: Center section: Right section:

E

Sak. 3.45. Sahifa bashgi dialoq pancarasi

e Different odd and even pages (Tak va ciit nomrali
sahifalor iiciin farqli sahifa bashqlar: va althqlar/Pa3ubie
KOJIOHTHTYJIBI JIJISl YeTHBIX M HeYeTHBIX CTPaHum) rejimi
cit vo tok nomrali sohifolordoki sohifo basliglart vo
altliglarmi farglondirmak {igiin segilir.

o Different first page (Birinci sahifays xiisusi sahifao
bashgr va althq / Oco0blii KOJOHTHUTYJ [Jisi TEPBOii
crpanmnubl) rejimi secildikdo birinci sohifays biitiin digor
sohifalordan forgli basliq yerlogdirmok miimkiin olur.

e Scale with document (Miqyas1 sanadlo birlikda
doyismok/ M3mensitb mMacmrTaé BMecTe C JOKYMEHTOM)
rejimi secildikdo sohifo basligi vo altliglarda sriftlorin
oOl¢iisii vo miqyasi cari sonaddaki Kimi olur.
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e Align with page margins (Sahifa kanar1 bosluqlara
nazaran diizlondirmok / BBHIPOBHSATH OTHOCHTEJIbLHO
nojeii crpanunbl) rejimi secildikds sohifs bashigi vo
altliglarin konar bosluglar1 cari sonadin konar bosluqlarina
nozoran diizlondirilir.

4 wordart - WordArt obyektlori elektron codvallorda
xiisusi moatn effektlori yaratmagq tigiin istifado edilir. Belo ki,
elektron cadvollorin daha baximli vo digget ¢okon sokildo
tortib edilmasinds WordArt fiqurlu matnlori genis imkanlar
yaradir. Excel proqramimin digor qrafiki obyektlori kimi
WordArt obyektlorini  do formatlagdirmaq, déndormok,
onlarin 6lgiilorini doyismok vo s. miimkiindiir.

Insert (Yerlasdirmak) panelinin  Text (Matn)
qrupundaki  WordArt diiymosi basildigda zoruri motn
nlimunasi  se¢cmok  liglin  stillor A A
qalereyasi ekrana ¢ixir (sokil 3.48).

Acilmig stillori qalereyasindan istifado A A A A A |
etmoklo elektron voroqdo WordArt A A A A A
obyektlori yerlasdirmoak olar: A A
1. Stillori qgalereyasindan  zoruri AAA
stil secilir (sokil 3.46). Bu halda sok. 3.46. WordArt
secilmis stilo uygun olaraq cari stillari

elektron varaqds miiayyan motn niimunasi oks olunur.

2. Zoruri matn daxil edilir. Noaticods elektron varaqds
oks olumus motn niimunosi avtomatik olaraq daxil edilon
motnlo avaz edilir.

3. Daxil edilmis motn oblastindan konarda mausun sol
diiymosi basilir.

Bununla da WordArt obyekti elektron varago
yerlosdirilmis olur. Bu obyekt se¢ilon kimi miivafiq Format
paneli ekrana ¢ixir. Homin panelin elementlorindan istifads
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etmoklo se¢ilmis obyekt tizorindo miixtalif formatlagdirma
omoliyyatlar1 aparmaq olar. O ciimladon, obyektin Glglistinii
doyismok, basqa motn effekti vo fiqur effekti totbiq etmok,
fon rongi va fon naxisi vermok, miioyyan bucaq altinda
dondoarmok va s. amaliyyatlar aparmag olar.

- imza seatri diiymasi elektron sonado imza
satrinin yerlosdirilmoasi ti¢iin nazards tutulur. Belo ki, imza
satri elektron sonads imza atmali olan istifadagini tayin edir.

Bu omoliyyat asagidaki addimlardan ibaratdir:

1. Cari elektron varagds imza satrinin yerlosocayi xana
segcilir.

2. Insert (Yerlosdirmoak) panelinin  Text (Matn)
qrupundak1 Signature Line (Iimza satri / CTpoka noanucn)
diiymasi basilir va agilan pancarado OK diiymasi basilir. Bu
halda Signature Setup (imza parametrlori / Hacrpoiika
noanucu) dialoq pancorasi agilir (sokil 3.47).

Signature Setup l B i:i

Suggested signer (for example, John Doe):

Suggested signer's title (for example, Manager):

Suggested signer's e-mail address:

Instructions to the signer:

Before signing this document, verify that the content you are
signing is correct.

Allow the signer to add comments in the Sign dialog

| Show sign date in signature line

[ 0K l | Cancel

Sak. 3.47. Imza parametrlori
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3. Bu pancaradon imza sotri dgiin zoruri molumatlar
daxil edilir: sanadi imzalayan soxsin adi, vozifasi, elektron
pogt lnvant vo homin soxs igiin 4 :
tolimatlar. Sonda OK  diiymosi . X
basilir. Bununla da imza sotri | seidmamedov
yaradilmis olur (sokil 3.48). L )

- dilymosi miixtolif tipli ~ $ak. 3.48. Imza satri
obyektlorin elektron cadvalo yerlosdirilmosi tiglin istifado
edilir. Belo ki, bu diiymo basildigda yuxarida baxdigimiz
obyektlordon (sokil motn qutusu, illiistrasiya va S.) alave bir
sira  digar program  obyektlorinin  elektron  varage
yerlasdirilmasina imkan veran Object (Obyekt) dialoq

Object B
Create New Create from File

Object type:

Bitmap age P

Microsoft Equation 3.0

Package ==

Package

WordPad Document

Awarpamma Microsoft Graph

AokymerT Microsoft Word

HAokymeHt Microsoft Word 97-2003 ~ | [] pisplay as icon

Result

Inserts a new Bitmap Image

[N
P object into your document.
)]

[ ox ][ come |

Sak. 3.49. Obyekt dialog pancarasi

pancarasi (sokil 3.49) acgilir. Homin dialoq pancarasinda

miixtalif obyektlor yaradan proqramlarin siyahisi oks olunur.

Bu programlardan har hansi birinin ad1 iizarindo mausun sol

diiymosi basildiqda onun pancarasi agilir. Homin pancarada
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miivafiq proqram oObyekti yaradilir vo poncoro baglanan
kimi Excel varagina yerlosdirilir.

Dialog pancarasindaki Display as icon (Ikena soklindos
/ B Buae 3mauka) rejimi secildikdo yaradilmig obyekt
avazina onun ikonasi elektron cadvals yerlosir.

§3.9. Symbols (Simvollar)

Symbols (Simvollar) grupunun (sokil 3.50) yalniz
iki diiymoasi - Equation (Diistur /®opmyaa) vo Symbol
(Simvol /CuamBou) diiymolori var. Bu diiymolar elektron
cadvallora klaviaturada olmayan simvollarin yerlosdirilmasi
tiglin istifado edilir. O ciimladon, Equation (Diistur)
diilymosi miixtali riyazi hesablamalar tgiin disturlarin
daxil edilmasinds istifado edilir. Bu diiymo basildigda
riyazi disturlar siyahisi agilir. Homin diisturlar elektron
codvalo moatn qutusu soklinda yerlosdirilir vo Excel
programinda hesablamalar {i¢iin istifado edilmir.

Symbol (Simvol) diiymasi basildigda Eyni adl1 dialoq
pancarasi acilir. Homin pancarads lazim
olan srifti eyni adli siyahidan tapmaq TE 2
olar. Bela ki, bu pancarads klaviatura Equation Symbol
tizorinds olmayan kiilli miqdarda sriftlor R
— harflor vo xiisusi simvollar ¢oxsayll gak. 3.50. Simvollar
siyahilarda yerlosir. Bu siyahilardan qrupu
zoruri isarolori ¢ox asanligla taparaq elektron varagin
secilmis xanasina yerlogdirmok olur.
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Fasil 4. Page Layout (Sahifa maketi)
paneli

§4.1. Page Layout (Sahifa maketi) panelinin
qurulusu va elementlari

Excel programi pancarasinds hazirlanmig elektron sonad
son naticodo printerds ¢ap olunmalidir. Odur ki, Page
Layout (Sahifo maketi / Pa3merka crpanumnmbi) paneli
biitiinliiklo elektron codvallorin ¢ap olunan varaglords
yerlosmasina hosr olunmusdur (sokil 4.1).

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
nColars - J by = g =l
| =2 DO & aal U
[A]Fonts -
Themes — Margins Orientation  Size Print Background Print
< fects - “ < v Area- Titles
Themes Page Setup
o @

o4 Width: Automatic - Gridlines Headings 1 Bring Forward = |= Align ~
» 21| Height: Automatic « View view = G Send Backward - [g]
] scale:  100% % | [ print [] print s Selection Pane
Scale to Fit Sheet Options Arrange

Sak. 4.1. Page Layout (Sahifa maketi) paneli

Bu panelin elementlari funksiyalarina uygun olaraq bes
miixtalif grupda oks olunur:

e Themes (Temalar / Temsr) qrupunun elementlori
elektron cadval sshifasinin tortibatinda istifads edilir. Yani
zoruri temani, srift vo effekti segmoklo ¢ap olunacaq Excel
cadvaline daha baximli goriiniis vermak olar.
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o Page Setup (Sehifa parametrlari / Ilapamerpbl
crpanunbl) qrupunun elementlori cadval sohifalorinin gapa
hazirlanmasi t¢lin totbiq edilon bir sira parametrlorin
sazlanmasinda istifado edilir. Buraya codvalkonari sahalorin
Olgiilori, codvolin ¢ap orientasiyasi, cadval sahiflorinin
Olgiilori, cap oblasti, sohifo kasiklori, fon sokillori va
basliglarin ¢ap parametrlori aiddir.

e Scale to Fit (Miqyas1 uygunlasdirmaq - Bnmcartsp)
grupunun elementlori en vo hiindiirliiyiin, homg¢inin is¢i
oblastin miqyas parametrlorini sazlamaga imkan verir.

e Sheet Options (Varag parametrlori / Ilapamerpsl
aucra) torun va eloca dos basliglarin oks olunmasi va gapinin
sazlanmasi tigiin nazardo tutulur.

e Arrange (Nizamlamaq / ¥Ymopsimountsh) grupunun
elementlori elektron voragdo obyektlorin bir-birina nazaran
yerlosma voziyyatini sazlamagq ti¢iin istifado edilir.

§4.2. Themes (Temalar)

Excel sonadinin goriiniisiinii bir cohdlo dayisorak onu
zoruri formaya salmagq iiglin temalardan istifado edilir. Tema
dedikdo miioyyon formatlasdirma variantlar1 yigimi nozords
tutulur. Basqa sozlo desok, temalarda biitiin sonadin imumi
dizayni, rangler, sriftlor vo effektlor 6z oksini tapir.

Themes (Temalar / Temsr) qrupu
sohifonin tortibatinda istifado edilir. i colors -
ﬁ “Themes (Temalar / Tembr) |ipomes A"
==4 diiymosi basildigda temalar siyahis1 - [Oetfeats -
aglllr (sokil 4.3). MaPsun gogtaﬂ?lSl _bu o 4T2h.9"r}e:malar
siyahidaki  tema  niimunolori  {izarine e

gatirilon  kimi  elektron varaqin is¢i
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oblastina totbiq edilir. Zoruri tema tapildigda onun iizorinda
mausun sol diiymasi basilir. Naticado homin tema aktiv
elektron varags tatbiq edilir. Nozors almaq lazimdir ki, tema
biitiin is¢i kitaba totbiq edilir. Bir elektron kitabin miixtalif
varaglarina forgli temalar totbiq etmok olmaz.

MS Excel 2010

1Y
programinda (eloca do ||Aa 1 Aa |‘ Aa 1 Aa 1
M S Offl ce HmEmmE EEEEEE EEEEEE EEEEN

dngr Office Adjacency Angles Apex

programlarinda) 40
tema var. Bununla ffjﬂ f_‘i_ ‘ﬁf_l :‘_\i_]

yanagt onlarin {izorindo | apothecary  Aspect Austin Black Tie
doyisiklik vo diizolislor |[a, 51[an 71la. Wlan 1~
etmgk Va hgtta yeni Enable Content Updates from Office.com...
temalar yaratmagq olar. Erowse for Themes..

Themes (Temalar [ |® savecurentheme.

Temsi) qrupunun digor Sak. 4.3. Temalar siyahisi
diiymolari - Colors (Ranglor), Fonts (Sriftlar) va Effekts
(Effektlor) cari temanin sazlanmasi {giin istifado edilir.
Miiayyon temanin bir vo ya bir nega komponentilo bagh
aparilmig doyisikliklor cari sonadds totbiq edilmis stillaro elo
0 andaca tasir edir. Bu doyisikliklordon yeni sanadlords
istifado etmok {igiin onlar1 yeni tema kimi saxlamaq olar.
Belo temalar istifadogi temalar1 adlanir.

Beloliklo, [AlFonts--  diiymosi cari temamin sriftini
doyismok (sazlamaq) {i¢iin nazarda tutulur.

Hor bir tema iki sriftdon sitifado edir. Bunlardan biri
basliglar ii¢ilin, digori iSo xanalarin mozmunu iiglin nozards
tutulur. Bazi hallarda bu sriftlor eyni olur.

Baxilan temalardan heg biri toloblori 6domirss, 0 halda
yeni srift yaratmaq olar. Bunun {igiin Themes (Temalar /
Temsnr) qrupunun Fonts (Sriftlor / Ilpudrer) diiymosi

145




Fasil 4. Page Layout (Sahifa maketi) paneli

basilir vo agilan siyahinin asagisinda oks olunan Create New
Theme Fonts (Yeni sriftlar yarat / Co3naTth HoBbBbIe
mpudTei) amrindan istifads edilir.

Themes (Temalar / Temsr) grupunun Colors
(Ranglar /Iera) - Bcolors - ditymosi basildigda miimkiin
ronglor siyahisi agilir. Bu siyahidan istifado etmoklo cari
temanin istifads etdiyi ronglori doyismok olar.

Yeni sritlor va yeni ronglarin totbigilo sazlanmis temani
yeni tema Kkimi saxlamaq olar. Bunun iigiin Themes
(Temalar/Temsl) qrupundaki Themes (Temalar / Tembi)
diiymasilo asilan siyahinin axirinda oks olunan Save
Current Theme (Cari temam saxla / CoxpaHuth
TeKyuryr temy) amrindon istifado edilir.

[Oetfects - - diiymosi basildlqda effektlor siyahisi agilir. Bu
siyahidan cari temanin oks olunma effektini doyisorkon
istifado edilir. Bunun {i¢iin siyahidan miiayyan bir effekt
secilir. Effektlor xatt stillori vo doldurulma tisullarini 6ziinda
birlosdirir.

Tema effektlori isci varagin grafiki elementlarina, mas.,
SmartArt obyektloring, fiqurlara vo diagramlara totbiq edilir.

§4.3. Page Setup (Sohifa parametrlari)

MS Excel 2010 programi is¢i varaqds ¢ox bdyiik
cadvallor yaratmaga imkan verir. Homginin bu program belo
boyiik cadvallori sohifalora boliir vo har bir sohifoni ayrica
kagiz varaglorda c¢ap edir. Coadvallarin sohifalora boliinmasi
sohifo parametrlorinin giymatlorino uygun aparilir.  Yoani
capdan avval elektron cadval sanadinin sahifa parametrlori
sazlanmalidir. Burada bosluq saholorinin Olgiilori, kagiz
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oOlgtilori, orientasiya, basliqlar, ¢cap ardicilligi vo digor
parametrlor nazarda tutulur.

Page Layout (Sohifa maketi / Pa3merka
crpanmnbl) paneli dzorindoki Page Setup (Sahifa
parametrlari / lapamerpsl crpanunsl) grupuna daxil olan
diiymoalor (sokil 4.4) elektron coadvalin sshifalora boliinmasi,

vy i =] o =l

[, 3 - =1
Margins Orientation  Size Print Breaks Background Print
@ = = Area v = Titles

Page Setup [P
Sok. 4.4. Sahifa parametrlari

sohifo konari bosluq sahalori vo sohifo orientasiyasi, kagizin
Olciilori, ¢ap oblasti, sohifo kasiklori, sohifo fonu, codval
basliglarinin capi ilo bagl parametrlorin sazlanmasi {igtindiir.
Sohifa parametrlorinin sazlanmasi iiciin hom do Page
Setup (Sehifa parametrlori) adli dialoq poncarasinin
elementlorindon do istifado edilir. Bu poancaro Page Setup
(Sahifa parametrlari / IlapameTpbl cTpaHHIbI) rupunun
asagl sag kiinciinda yerlagon kigik ox diiymasindan istifads
etmoklo agilir (sokil 4.5a). Nomal en botom istem
] -Margins (Saholar D L .
o) diiymasi

Wide

Margins baS]ld]qda CQdVQI Top: 2,54 cm Bottom: 2,54 cm

- . Left: 254 cm Right: 2,54 cm

gtraflndakl bosluq Sahglgrl n 1 Header: 1,27 cm Footer: 1,27 cm
(bosluglarin) toyin olunmast | narow

o e . . Top: 191 cm Bottom: 191 cm

ugun 1¢ variant ekrana CIX1r: Left: 0,64 cm Right: 0,64 cm

Header: 0,76 cm Footer: 0,76 cm

Normal (Adi/ O@brunoe), & —
Enll (Wlde / mnpokoe)’ Custom Margins...
Narrow (Dar / VY3koe) Sok. 4.5. Sshifakonari sahalor
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(sok.4.5). Bunlardan hor hansi biri segilo bilar.

Bununla

yanast Excel programinda susmaya gora birinci variant

nazarda tutulur.

g ~
Page Setup 7 S
| Page M ..... arglns Header/Footer | Sheet |
Top: Header:
1.9 |5 0,8 |[=
Left: Right:
1,8 [= 1.8 =
Bottom: Footer:
1,9 = 0,8 =
Center on page
[ Horizontally
[] wertically
l Print... J l Print PrevieﬂJ l Options... J
[ OK l I Cancel ‘
—  ——— |

Sok. 4.5a. Saha parametrlarinin dayismasi

Programda toklif olunan sazlanma vatriantlar1 ganeedici
olmazsa, o halda homin siyahmin asagisinda oks olunan
Custom Margins (Sazlanan sahslor/ HacrpamBaemble
moast) omri segilir. Bu halda Page Setup (Sahifa
parametrlori /Tlapamerpsl cTpanubi) dialoq pancarasinin
Margins (Sazlanan sahalar) oslavasi agilir é

. Portrait

(sokil 4.5a). Buradan saha parametrlarinin
giymatini doyismok olar.

-Orientation  (Orientasiya / Landscape
orientation OPHEHTamus) - dilymosi  ¢ap "§ok. 4.6. Varaq
- voroginin  orientasiyasini  toyin orientasiyasi

etmok ti¢lindiir. Bu diilymas basildiqda programin toklif etdiyi
iki variant ekrana ¢ixir (sokil 4.6). Printerlor cadval satirlorini
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varagin uzun va ya qisa toraflori iizro ¢ap edo bilir. Belo ki,
cadval satirlorinin kagiz varaqdo qisa toraflor iizro (kitab
Kimi) capt zamani varaqin kitab orientasiyasindan istifada
edilir. Elaca do coadval satirlarinin kagiz varaqda uzun taraflor
tizro (albom kimi) ¢ap1 zamani voaragin  albom
orientasiyasindan istifade edilir. Cadvallorin ¢apinda bu
variantlardan birini se¢mok olar.

Varaqin orientsiyasi Page Setup (Sahifa parametrlari)
dialoq pancoarasindon do sazlana bilor. Bunun ii¢iin homin
pancaranin Page (Sahifa/Ctpanuma) olavasi agilir vo zoruri
arientasiya secilir. Bu pancara slavasi varagin orientasiyasi
ilo yanast hom do onun Ol¢iisiinii (formatini) tayin etmoaya
imkan verir. Bunun ii¢clin Paper size (Kagizin olciisii)
siyahisi agilir va talob olunan 6lgii segilir.

IE -Size (Ol¢ii / Pazmep) diiymosi kagiz formatimni toyin
— etmok iiclin  nozordo tutulur. [Sec] 4 sackgroune
Size - . . .
- Kagiz formati, yoni printerin ¢ap | Letter -
edo bildiyi kagizin maksimum olgiisii st
printerin mithiim xarakteristikalarmndan | || e s o
biridir.

Hazirda A4 formatli (210x297mm
Olgidoe) kagiz varoglora c¢ap edon 4 M
printerlor daha genis yayilmisdir.

Executive
| 18,42 cm x 26,67 cm

A5

Kompiiters bels printer qosulmusdursa, = | wscnxzien
avtomatik olaraq Excel programi A4 p—

formatinda kagiza cap etmok {igiin 162 emx 257 cm
sazlanir. Printer olmadiqda iss Excel More Paper Sizes..

programi susmaya goro Yyeno A4 Sok. 4.6a. Kagiz
formatindan istifado edir. format
Size (Olgii / Pa3mep) diiymosi basildigda MS Excel
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programinda nozards tutulmus formatlar siyahisi ekrana gixir
(sokil 4.6a). Bu siyahidan zaruri kagiz formatin1 segmok olar.
@ -Print Area (Cap oblast/ O6aacThr mneyaTn)
diiymosi ¢ap oblastin1 toyin etmok iigiin istifado
edilir. Belo ki, bazan biitiin cadvali yox, yalniz onun
bir hissasini — miioyyan bir fragmenti ¢ap etmok
lazim galir. Bunun {i¢iin hamin hissa - fragment seg¢ilr, yani
cap oblasti toyin edilir. Elektron cadvaldo ¢ap oblasti
asagidaki qayda ilo toyin edilir:

e Codvalin miioyyan hissosi (fragment) segilir.

e Print Area (Cap oblasti/ O6aacTh nmeuyaTn) dilymasi
bastlir.

e Set Print Area (Cap oblastim tayin et / 3agarp) omri
(sokil 4.7) segilir. Bu halda coadvaldo
homin se¢ilmis hisso (fragment) qirig- _'j
qirtq xatlorlo hasiyalonmis olur. Yoni | pi
bundan sonra ¢ap omri icra olunarsa, [Area~
yalniz codvalin  homin hissosi ¢ap |5 SetPrint Area

Print
Area ~

Olunacaq. : Clear Print Area |
Cap oblastimin diizgiin toyin $sk. 4.7. Cap oblast
edilmasine amin olmagq tigiin File (Fayl) toyin edilir

menyusu agilir vo oradan Print (Cap) amri segilir. Naticado
onca goriniis sahasinda ¢ap oblast1 aks olunur.

Cap oblastinin silinmasi tigiin Clear Print Area (Cap
oblastim sil / Yoparp) omri segilir.

Cap oblastini Page Setup (Sahifa parametrlari)
dialog pancarasindon do toayin etmok olar. Bunun {igiin Page
Setup (Sahife parametrlari) dialog pancarssinin Sheet
(Varaq/JIucr) olavasi agilir vo Print area (Cap oblasti)
satrindoan talob olunan diapazon daxil edilir. Bundan sonra
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OK diiymasi basilir. Noticads ¢ap oblasti qiriq-qiriq xatlorlo
ayrilmis olur.
= -Breaks (Kasiklor / PaspwbiBbr) diiymoasi cadvalo
Brea_ks sohifa kasiyi yerlosdirmak iiciin istifads edilir.

- Adoton Excel programi boyiik codvallori sshifo
parametrlorinin cari giymatlorina uygun olaraq avtomatik
sokildo sohifalora boliir. Lakin avtomatik bolgii heg¢ do
homigo arzu olunan naticoni vermir. Masalon, hor yeni siyahi
yalniz yeni sohifodon baslayaraq ¢ap olunduqda daha baximli
olur. Oks halda sahifalarin kasilmasins ehtiyac yaranir.

Elektron coadvalin sshifo baslangicindan ¢ap olunmasi
ticin (avvalki sohifonin axirinda bos satirlor galsa da) bu
codvoldon ovval (sotir ilizro - horizontal) sohifo Kasiyi
yerlosdirilir. Bu omoaliyyat asagidaki qayda ilo icra olunur:

e Codvoldon ovvalki sotir segilir. Belo ki, ¢cap amoliyyati
novbati (yeni) sohifodo homin sotirdon baslayaraq davam
edacok.

e Breaks (Kasiklor / PaspwiBbl) diiymosilo agilan
siyahidan Insert Page Break (Sahifa kasiyini daxil et
/BetaBuTh  pa3phiB  CTPAHUIIBI)
omri segilir (sokil 4.8).

Elektron codvallordos hom do
stitun tizro (vertikal) sohifo Kkasiyi
yerlosdirmok olar. Bu omoliyyat
asagidaki addimlardan ibaratdir:

o Kosilocok siitun secilir. Belo
ki, bu stitundan avval sohifa kasiyi yerlogdirilmalidir.

e Breaks (Kasiklor / PaspwiBbl) dilymasilo agilan
siyahidan Insert Page Break (Sahifa kasiyini daxil et/
BeraBuTh pa3pbiB cTpaHunbl) amri segilir (sokil 4.8).

Insert Page Break
Remove Page Break
Reset All Page Breaks

Sak. 4.8. Sahifa kasiyi
amri secilir
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Sohifa koasiyini logv etmok iiciin Breaks (Kasiklar /
PaspeiBbl) dilymasilo agilan siyahidan Remove Page Break
(Sohifa kasiyini logv et / YoanuTe pa3pbiB CTPaHUIBI)
omri segilir (sokil 4.8).

Reset All Page Breaks (Sahifa kasiklarini
tomizlo/Copoc pa3peiBoB cTpanmm) omri biitiin sahifa
kasiklarini logv etmok ti¢iin istifado edilir.

@ -Background (Arxa fon / Ioaioxkka) diiymasi

sackground  €1€Ktron varagin fon rasmils bagl smoliyyatlarin

icrasi iiglin nazards tutulur. O ciimladan, elektron

varaga fon rasmi yerlosdirmoak ii¢iin asagidaki addimlar icra
olunur:

e Page Setup (Sohifo parametrlori / ITapamerpsl
crpanunbl) grupundan Background (Arxa fon /
IMoanoxka) diilymosi basilir.

e Agcilan pancoaradan elektron varagin fon rosmi segilir.
Noticads is¢i kitabin cari varaqi voraginds fon rosmi goriiniir.
Secilmis fon rosminin Olgiisii elektron varoqin ol¢iistindon
kicik oldugda homin rasm dofalorlo tokrarlanaraq biitiin
voraqin arxa fonunu ortiir. 9ksing, rosm cox boyiik oldugda
iSa 0, Varaqin bir nega sohifasinds yerlosir.

Yadda saxlamaq lazimdir ki, elektron varage fon rosmi
yerlosdirilon kimi Page Setup (Sahifa parametrlari /
IMapamerpsnl cTpanuubl) qrupundaki Background (Arxa
fon / ®on) diiymasi Delete Background (Arxa fonu lagv
et/Yaanure ¢on) ditymosilo ovoz olunur.

Voaragin fon rasmini logv etmok ii¢iin Page Setup
(Sahifa parametrlari / ITapameTps cTpanunbl) qrupundan
Delete Background (Arxa fonu lagv et/ Y naaurn ¢on)
diiymasi basilir.
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'E.'z_%ﬂ -Print Titles (Bashqlarim c¢ap1 / Ileuararts

print  3arosioBkm) diiymosi basliq satirlori vo ya baslhq

Titles  giitunlarinin biitiin sohifalordo tokrarlanmasi  igiin
istifado edilir.

Bir gayda olaraq har bir cadvalin basliq satirlari olur va
bunlara bozon codvalin sapkasi da deyilir. Adaton cadval
boyiik oldugda bir kagiz varaqds yerlosmoadiyindon onun
sapkas1 yalniz birinci sohifads ¢ap olunur. Qalan sshifalords
ISo yalniz verilonlor — coadvalin mozmunu ¢ap olunur ki, bu
da homiso olverisli deyil. Odur ki, boyiik coadvallorin basligi
(cadvalin sapkasi) biitiin sahifalorde ¢ap olunduqda cadval
daha rahat oxunur.

Cadval sapkasinin biitiin sohifalords tokrarlanmasi iigiin
asagidaki addimlar icra olunmalidir:

1. Page Setup (Sahifa parametrlori / ITapametpsbl
crpannubl) grupundan Print Titles (Bashqlarin c¢apa
/MlewaTtate 3arosoBkm) diiymosi basilir. Bu halda Page
Setup (Sohifa parametrlari / Ilapamerpbl cTpaHHIIBI)
dialoq pancarasi agilir (sokil 4.9).

2. Bu poncoronin Sheet (Voraq / Jlmer) pancaro
olavasinds Rows to repeat at top (Yuxarida tokrarlanan
satirlor / CkBo3nble cTpokm) Satrindon vo ya Columns to
repeat at left (Solda tokrarlanan siitunlar / CxBo3HbIe
croadubl) Sotrindon miivafiq basliq sotirlori vo basliq
stitunlarinin diapazonu daxil edilir.

Bu amaliyyat bels do icra oluna bilar:
Rows to repeat at top (Yuxarida tokrarlanan satirlor -
CkBo3Hble cTpokn) Satrinds va ya Columns to repeat at
left (Solda tokrarlanan siitunlar - CkBo3HBIE CTOJIOIBI)
satrindo mausun sol diiymasi basilir.
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Bunun ardinca miivafiq bagliglarin yerlosdiyi sotir ndmrasi
Vo ya siitunun adi iizorindo mausun sol diiymasi basilir. ©gar
diapazon bir ne¢a Satir va ya bir ne¢a siitunu ahats edirss, 0
halda klaviaturanin Ctrl diiymasi basili saxlanmaqla hamin
satirlorin nomralari va ya siitunlarin adlari tizarinds mausun
sol ditlymasi ardicil basilir. Naticado coadval sapkasinin
yerlosdiyi saotirlorin ndomralori vo ya siitunlarin adlar
tokrarlanan satirlor sahasins daxil edilmis olur.

Page Setup el X
| Page | Margins | Header/Footer | Sheet |
Print area:
Print titles
Rows to repeat at top: $5:45
Columns to repeat at left: B
Print
[] gridiines Comments: (Mone) IEI
I:l Black and white -
Cell errors as: | displayed IZ|
[] braft guality
I:l Row and column headings
Page order
(@) Down, then over
() Ower, then down
’ Print... l ’ Print Preview l ’ Options... l
[ oK l [ Cancel ]

Sak. 4.9. Biitiin sahifalords tokrarlanan bashqlar
tayin edilir

Beloliklo do codval bashiginin (sapkanin) biitiin
sohifalords ¢ap olunmasi tamin edilir.

Elektron cadval bir kagiz varaqds yerlosmadrikds Excel
proqrami onu bir ne¢a sohifoya boliir va bu sohifalor ayri-ayri
varaglordo ardicil ¢ap olunur. Boyiik elektron coadval
sohifalari bolgli zaman1 susmaya gora avtomatik nomralanir.
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Boliinmiis sohifalor iki iisulla ¢ap edils bilar:
a). avvalca biitiin horizontal hissalor soldan saga vo sonra
novbati horizontal hissaler soldan saga va s. ¢ap olunur;
b). avvalca birinci siitun {izra hissalor vo sonra novbati siitun
tizra hassalar va s. ardicil ¢ap olunur.

Yuxarida baxilan dialoq pancarasinds bu tisullardan birini
secmak olar (sokil 4.9). Bunun tdiglin hamin pancaranin
asagisinda oks olunmus Down, then over(Asagi, sonra
saga/Bum3, 3atem BnpaBo) Vo ya Over, then down (Saga,
sonra asagl/ Bmpase, 3atem BHH3) rejimlorindon birini
se¢cmoak lazimdir. Bu rejimlardan biri segilon kimi sohifalorin
nomrolonmo ardicilligt doyisir.

§4.4. Scale to Fit (Migyas: uygunlasdirmaq)

Bu qrup diymolor (sokil 4.10) elektron varagin
Olglistinii ¢ap sohifolorinin Olgiilorine uygun doyisdirmok,
yani ¢ap sohifalorina uygunlagdirmaq _
iigiin istifado edilir. Belo ki, biitiin = idth Automatic-
varagin bir sohifado cap olunmasi iigiin ~ #1 Heioht: Automatic -
onun  Olgiilori  ¢ap  sohifolorinin & scale: 100% <

Olgiilorino  godor azaldilmalidir. Yoni Scale to Fit
elektron  vorogdo  siitunlarin  sayr  SdK. 4.10. Miqyas:

. uygunlasdirmaq
coxdursa, 0 halda miqyasin

doyisdirilmoasi parametrlorindon istifado etmok vo varagin
Ol¢iisiinii gap sohifalorinin 6l¢iisiine godor azaltmaq olar.
Bunun {igiin miivafiq parametrlorin  giymoatlori  daxil
edilmalidir:

3. Scale to Fit (Miqyas1 uygunlasdirmaq) qrupunun
Width (En/ IIupuua) sotrindo agilan siyahidan 1 page
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(1 sahifa /1 crpanmua) qiymati segilir (sokil 4.10).

4. Eloco do Scale to Fit (Miqyas1 uygunlasdirmaq)
grupunun Height (Hiindiirliik /Bwicora) Satrindo acilan
siyahidan 1 page (1 sohifo /1 crpanmma) giymati segilir.
Noticodo Scale to Fit (Miqyas1 uygunlasdirmaq) grupunun
Scale (Miqyas / Macmrad) Sotrindo miivafiq miqyaslanma
doracasini gostaran giymat (faizlo) oks olunur (sokil 4.10).
Homin sotrdo ¢ox kigik odod goriinorss, 0 halda olava
diizalislors ehtiyac yaranir. Ciinki, voraq bir sohifaya yerloso
bilocok dorocads kigildilir. Cox kigik miqyashi varagin
oxunmasi isa ¢otinlosir. Belo hallarda cadval sohifasinin
albom orentasiyasindan istifado etmok vo ya kagiz ii¢iin daha
boylik 6l¢ii segmok olar.

Beloliklo, Scale (Migyas / MacmTa6) rejimi cap
oblastin1 miitonasib miqyaslamaga imkan verir. Width (En /
IMupuna) vo Height (Hiindiirliik /Beicora) rejimlori iso
chtiyac yaranan hallarda ¢ap oblastina bir nego Sohifo
yerlosdirmoys imkan verir.

Bununla da Excel proqrami ¢ap materialin1 daxil edilon
parametrlarin qiymatlorino uygun olaraq kigildir.

Yuxarida baxdigimiz Page Setup (Sahifas parametrlari)
dialoq pancarasinin (sokil 4.9) Page (Sahifs /Ctpanuma)
alavasindon istifado etmoklo do biitiin cadvalin bir sohifodo
cap olunmasimi sazlamaq, yoni cadvoli bir sohifodo
yerlosdirmoak ti¢iin miqyaslamaq olar (sokil 4.11).

Bu pancarads oks ounan Scaling (Migyas / Macmra6)
grupunun elementlori ¢ap olunacaq obyektin miqyaslanma
gaydasini segmaya imkan verir (sakil 4.11):

e Adjust to ...% normal size (Normal él¢iiniin ... %-ni
qurasdir/YCcTaHOBHTD ... % OT HATYPAJIbHON BEJINYNHBI)
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rejimi macburi miqyaslanma Olgilisiinii faizlo oks etdirir.
Excel 2010 programinda ¢apa hazirlanan cadvalin miqyasi
10%-dan 400%-52 gadar doyisa bilar.

e Fit to ... page(s) wide by ...tall (En iizra an c¢oxu ...
sahifa vo hiindiirliik iizrs an ¢oxu ... sahifa/ PazmecTursn
He 0oJiee YeM HA ...CTP. B IIMPHUHY H ... CTP. BBICOTY)

Page Setup M

‘ Margins | Header/Footer | Sheeat |

Orientation
L, = . =
q (@) Portrait - () Landscape
Scaling

(@) Adjust to: % normal size
() Fit to: page(s) wide by tall

Sak. 4.11. Cadvalin bir sahifaya ygunlasdiriimasi

rejimi secildikdo miqyaslanma Excel programi torafindon
avtomatik yerino yetirilir. Belo ki, bu halda voroqin miqyasi
elo sixigdirilir ki, elektron varaq gostarilon sayda sohifaya
yerlossin. Xiisusi halda noqtalorin yerino 1 daxil edildikds
hazirlanmig elektron sonad yalniz 1 sshifods ¢ap olunur.

§4.5. Sheet options (Varaq parametrlari)

Bu grupun elementlori (sokil 4.12) Excel programi
pancarasinda tor xotlori (gridlines) vo basliglarin (headings)
oks olunmasi va onlarin ¢apini tomin edir.
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Tor Xxotlori Excel is¢i kitabmin varaglori tizarinds
xanalar arasinda horizontal vo vertikal vaziyystds yerloson
diiz xott parcalaridir. Bu Xotlor elektron
voroq iizerinde xanalarin  sorhoddini ~ Gndines Headings
miioyyon edir. Tor xatlorinin rongi (solgun ¥ View /] view
rong) Excel programinda susmaya goro Print Print
avtomatik toyin edilir. Lakin bu rongi | Sheet Options
doyismok olar. . _ S"‘Sg";;rzng/tﬂ:ﬂ

Tor Xotlori susmaya goro homiso
ekranda oks olunur. Ciinki Sheet Options (Varaq
parametrlori / ITapamerpsl Jucta) grupunun Gridlines
(Tor xatlori / JIluamu cerkm) silitununda oks olunan View
(Goriiniis / Bua) rejimi  homiso aktivdir (sokil 4.12). Tor
Xatlorinin gériinmamasi tiglin sadoco View (Goriiniis - Bux)
rejiminin qarsisindaki geydiyyat isarosini gotiirmok lazimdir.

Adoaton hazirlanmis codval printera verilorkon susmaya
gora tor Xarlori ¢ap olunmur. Bu xatlorin ¢ap olunmasi {igiin
Sheet Options (Varaq parametrlari / [lapamerpsl JincTa)
grupunun Gridlines (Tor xatlari / JIunuu cerku) siitununda
Print (Cap - [leyaTs) rejimini segmok lazimdir (sokil 4.12).

Bunun iigiin Print (Cap / Meuars) rejimi iizorinds mausun
sol ditymaosi basilir.
Tor xatlorinin rongini asagidaki kimi doyismok olar:

e File (Fayl) menyusu agilir.

e Options (Parametrlar) omri segilir.

e Advanced (Olava) qrupunda oks olunan Gridline
color (Tor xatlorinin rangi / IlBer /JWHWIA CeTKH)
sahasindan zoaruri rong segilir.

Sheet Options (Varagq parametrlari / IMapamerpsI
aucra) qrupunun Headings (Bashqlar / 3aronoBkmn)
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stitunundaki elementlor (sokil 4.12) elektron varagin satir
bashglar1 (1, 2, 3, va S.) Va siitun bashiglarinin (A, B, C, va s.)
oks olunmasi va ¢ap1 liglin nazards tutulur. O ciimladan,
homin siitunda oks olunan View (Goriiniis — Bux) rejimi
sotir vo siitun bashqlarmin ekranda oks olunmasini tomin
edir. Belo ki, bu rejim aktiv olduqda (qgarsisinda geydiyyat
isarasi varsa) satir va siitun basliqlar1 ekranda goriiniir.

Ekranda oks olunan satir va siitun basliglar1 susmaya
gora ¢ap olunmur. Lakin zorurat yarandiqda isci kitabin har
bir varaginds satir va siitun basliglarini ¢ap etmok olar. Yani
sotir nomralori va siitun bagliglarinin ¢ap olunmasi iig¢iin
Sheet Options (Varagq parametrlari/Ilapamerpsl Jmcra)
grupunun Headings (Bashqlar / 3arosoBku) siitunundaki
Print (Cap) rejimi segilmoalidir (sokil 4.12). Bunun {igiin
sadoco olaraq Print (Cap / meuars) rejimi tizorindo mausun
sol diiymasi basilir.

§4.6. Arrange (Nizamlamaq)
Arrange (Nizamlamaq - ¥Ymopsimounts) qrupunda

grafiki obyektlorlo is iiclin nazordo tutulmus elementlor
yerlosir (sokil 4.13). Bu elementlor elektron varage daxil

edilmis _
coxsayl B @r?% B [ LA

Bring Send  Selection Align Group Rotate
Forward ~ Backward = Pane = = =
Arrange

Sak. 4.13. Nizamlamaq

obyektlarin bir-birina nazaron 6n vo ya arxa planda (gatda)
yerlosdirilmasi, onlarin qruplasdirilmasi, diizlandirilmasi va
S. Uiciin istifado edilir.
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Elektron varaqds fiqurlar, sokillor, WordArt obyektlori
Vo S. obyektlor bir-birinin tstundo qalaglanmis sokildo
yerlosdirilmis olarsa (sokil 4.14) onlarin yerini dayisorok bir
qat asagida vo ya yuxarida, eloca do an alt vo ya on iist qatda
yerlosdirmok olar. Bunun ii¢iin Arrange (Nizamlamaq)
grupunun elementlorindon istifads
edilir:

e Bring Forward (Qabaga
kecirtmok / IlepemecTuTh BHeEpen)
diiymasilo agilan amrlar (sokil 4.15)
alt gatda secilmis obyekti uygun

olaraq bir gat yuxariya vo On plana

Sak. 4.14. Obyvektlar
GIxarit. bir-birini brtiir

e Send Backward (Arxaya
kecirtmak/ IlepemecTutnh Hazax) diiymoasilo agilan amrlor
(sokil 4.15) iist gatda secilmis obyekti uygun olaraq bir gat

asaglya Vo on alt gata IT =
kegirir. = —
Belaliklo,  bir-birini | 8ring Send

Forward ~ Backward -

5 send Backward

orton obyektlordon hor
hans1 birinin yerini st

Vo ya alt gata doyismok
S ; Sak. 4.15. Bir-birini ortan obyektlarin
tigin  homin Obkat idara olunmasi amrlari

Lh  Bring Forward

0 Bring to Front By sendto Back

secilir vo sonra Bring

Forward (Qabaga kegirt) vo ya Send Backward (Arxaya
kecirt) siyahisindan miivafiq omr segilir (sakil 4.15).
-Selection Pane (Secilma oblasti / O6aacth
Bpiiesienns) diiymosi  ayri-ayrt  obyektlarin
secilmasi,  onlarin  yerlosmo  ardicilliginin
doyisdirilmasi, goriiniislorinin idara olunmasi va S.

Selection
Pane
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omoliyyatlara imkan veron Selection and Visibility /
(Secilmd Vo goriiniis/Bbinesienne 1 BUAUMOCTDB) oblastini
ekrana ¢ixarir (sokil 4.16).

Adoton bozi hallarda elektron varaglords bir-birini
orton (bir yerdo qalagqlanmig) qrafiki obyektlorin say1 gox
oldugda onlarin hamisina baxmaq vo [selection and visibility w x
ya bazilorini vo eloco do hamisini | shapeson this sheet:

segmok ¢otin olur. Lakin agilms oval 6 =l
oblastda oks olunan  panelin U-Turn Arrow 5 =
elementlori  bir-birini 6rton grafiki 4-Point Star 3 [E]
obyektlorin idaro olunmas1 isini Down Ribbon 2 =
asanlasdirir:

1. Panel iizorindo oks olunmus Cerowal | 1
adlardan har hansi biri segilon Kimi — IREJ_Orde\rj

homin obyekt segilir.

2. Eloco do burada oks olunan  $9K.4.16. Secilma vo

. . . goriiniiy oblasti

siyahidan qrafiki obyektlarin
bozilorini (halalik lazim olmayanlari) miivaqqgoeti olaraq
gizlotmok olar. Bunun ii¢lin sadoCco olaraq gbéz simvolu
tizorindo mausun sol ditymasi basilir.

3. Isci vorogdaki biitiin qrafiki obyektlorin gériiniisiinii
gizlotmok olar. Bunun {i¢iin Hide All (Hamsimi gizlat)
diiymosi basilir.

4. Qrafiki obyektlorin yenidon goriinmoesi {igiin goz
simvolunun yerinda oks olunan bos kvadrat isarasi tizorinds
mausun sol diiymasi basilir.

5. Isci voroqdo biitiin qrafiki obyektlor gizlodilondon
sonra onlarin yenidon goriinmosi {iciin Show All (Hamisim
gostar) diiymaosi basilir.

Panel iizorindo oks olunan yuxart vo asagi istiqgamaotli
oxlar elektron voroq iizorindo bir-birini o6rton qrafiki
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obyektlarin yerini 6na vo ya arxaya doyismok figiin islonir.
Moasalan, arxa (6n) planda yerlogsmis obyekt se¢ilir vo yuxari
(asag1) ox tiizorindo mausun sol diiymoesi basilir. Noticods
homin obyekt 6z yerini agagi vo ya yuxari qata doyisir.
Selection and Visibility / (Secilmo Vva goriiniis/
Boinesienne u BuaAUMOCTh) oblastinda oks olunan siyahida
grafiki obyektlorin adlarini doyismok da olar. Bunun ii¢iin ad
secilir vo onun iizorindo mausun sol diiymasi ikigat basilir.
Bundan sonra yeni ad daxil edlir.
|EI -Align  (Diizlandirmak /BeipoBHsiTh) diiymosi
— elektron voroq iizerindo secilmis bir neco qrafiki
Allgn obyektin  sorhadlorini  toroflordon  biri  iizro
diizlondirmoyo imkan verir. Belo ki, bu dilymo basildiqda
acilan miinyu amrlorindan istifado etmoklo elektron voraq
tizorindo secilmis qrafiki obyektlori miixtalif variantlarda
diizlondirmok olar .Bunun {igiin avvalca bir neg¢o qrafiki
obyekt se¢ilir vo Align (Diizlondirmak) diiymosi basilir. Bu
halda agilan menyunun bazi amrlorina baxaq:
1.Align Left (Sol kanar iizra diizlondir / BeipoBHATH
no Jgeomy kparw) omri qrafiki obyektlori on soldaki
obyektin sol konari {izra diizlondirir.
2.Align Center (Markaz iizra /BbIpoBHSITH 110 HEHTPY)
omri qgrafiki obyektlori onlarin markazina nozaron vertikal
Xatt iizra diizlondirir.
3.Align Right (Sag kanar iizra diizlandir /BbipoBHATH
no mpaBomy kpaw) omri grafiki obyektlori bunlardan on
sagdakinin sag sarhoddi tizra diizlandirir.
4. Align  Top (Yuxarnn sSarhad iizra diizlandir/
BoipoBHATH M0 BepxHemy kparo) omri grafiki obyektlori an
yuxaridaki obyektin yuxar1 Sarhaddi tizra diizlondirir.
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5.Align Middle (Orta iizra diizlondir - BLIpOBHATH 10
cepenune) amri se¢ilmis qrafiki obyektlori horizontal xatt
lizro onlarin ortasina nazoron diizlondirir.

6.Align  Botton (Asag1 sorhad iizra diizlondir
/BoipoBHSTH 0 HUKHeMY Kparw) omri grafiki obyektlori on
asagidaki obyektin asagi1 sorhoddi {izra diizlondirir.

Qrafiki obyektlori bir-birina nazoran konarlar iizra
diizlandirarkan onlardan biri yerini doyismir. Masalon, Align
Left (Sol kanar iizra diizlondir) omri se¢ilmis obyektlorin
sol konarmi soldan birinci olan obyektin sol sorhaddi iizra
diizlondirir. Odur ki, an soldaki hamin obyekt yerinda galir.
Yerdo galan digor obyektlor iso ona noazaron
diizlondirildiyindan yerini doyisir.

Align Middle (Orta iizra diizlondir) omri se¢ilmis
obyektlori horizontal Xott iizro onlarin ortasina nazaran,
Align Center (Markaz iizra diizlandir) omri iso vertikal
Xott iizro onlarin markazino nozoron diizlondirir. Qrafiki
obyektlorin orta vo ya markaz iizra bir-birina nazaran
diizlondirilmasi  amoliyyatt  ilkin  vaziyystdo  onlarin
ortasindan kegon horizontal vo vertikal xotlor tizro gedir.
Diizlondirma prosesinds grafiki obyektlorin yeri doyiso bilir.

Secilmis  diizlondirmo  variantindan asili  olaraq
obyektlor 6z yerlorini miixtalif istigamotlordo doyisorok
basqa obyektlori orta bilar.

-Group (Qrup) diiymosi se¢ilmis bir neg¢a qrafiki
i obyektlarin bir grupda birlasdirilmasine imkan verir.

" Belo ki, bu omoliyyatdan sonra homin qrupa bir
grafiki obyekt kimi baxmaq olar. Bu halda isa bir dofayas bir
ne¢d omaliyyati (boyiitmak, kigiltmak, fon rangini doyismak
Vo ya kolgo tothig etmok, dondormok vo s.) bu fiqurlarin
hamisina tatbiq etmok miimkiin olur.
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Qup daxilinds ayri-ayr1 grafiki obyekti segmok vo onun
tizorindo bazi omaliyyatlar (6l¢iisiinii doyismoak, fon rangi
vermak, dondarmak, sarhad Xxattinin rongini dayismoak va s.)
icra etmok olar.

Qrafiki obyektlor asagidaki qayda ils qruplasdirilir:

o Qrafiki obyektlor segilir.

e Group (Qrup) diiymosi basilir. Bu halda miivafiq
amrlar siyahisi agilir (sokil 4.17). .

e Bu siyahidan eyni adli amr segilir. %

Agilan omrlor menyusunda digor | Group
omrlor miivafiq olaraq qrupdan imtina -
etmaya Vo ya obyektlori  yenidon
gruplasdirmaga imkan verir.

A -diymosi  obyektlorin  elektron It ungroup
e VOroQdo  yerlosmo  voziyystini - Sak. 4.17. Group
- miioyyan bucaq altinda déndormok (Qrup) amrlori
Vo ya giizgii inikast ilo doyismoys imkan verir. Bir ne¢o
grafiki obyektin dondorilmasi zamani onlarin hor biri 6z
morkazi otrafinda ayrica firlanir.

Asagidaki qayda ilo obyekti 90° | <A
bucaq altinda sola vo ya saga Rotate
dondormok olar: -

e Qrafiki obyekt se¢ilir vo Rotate
(Dondar — IloBepuyth) diiymosi
basilir. Noticodo miivafiq omrlor
siyahist acilir (sokil 4.18).

e Zoruri omr segilir. i ol

Elektron voraq iizorindoki obyekti ~ $k.4.18. Rotate
C . W (Donmoa) amrlari
ixtiyari bucaq altinda dondsrmak ii¢tin
Homin obyekt segilir vo yasil rongli dairacik tizarindo

E Group

el

5\ Rotate Right 90°
42 Rotate Left 90°
= Flip Vertical

4\ Flip Horizontal
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mausun sol dilymasi basili saxlanmaqla firladilir.

Flip Vertical (Yuxaridan asagiya oks etdir -
Orpa3uth cBepxy Buu3) Vo Flip Horizontal (Soldan saga
oks etdir - Orpasuth caeBa Hampaso) amrlori obyektin
yerlosmo Vvoziyystini uygun olaraq vertikal vo horizontal
sokilda gilizgii inikasi ilo doyisdirir.

§4.7. Elektron cadvalin ¢api

Elektron cadvalin sohifo parametrlori sazlandigdan
sonra onu ¢ap etmok olar. Lakin cadvalin ¢apdan ovvalKi
goriiniisiine baxmaq va onu giymatlondirmak lazimdir. Excel
programinin ¢apdan dncaki goriiniis rejimi ¢ap parametrlorilo
eyni vaxtda, eyni pancars alavasinds agilir. Bunun {igiin File
(Fayl) menyusunun Print (Cap) omri segilir. Bu zaman
acilan poancara olavesinds cadvalin ¢ap parametrlori Vo
capdan ovvolki goriniisii (kagizda neco goriinocayi) oks
olunur (sokil 4.19).

Susmaya goro ¢apdan ovvalki goriiniis rejiminda
elektron coadvalin yalniz birinci sohifasi oks olunur. Lakin bu
pancarada saquli harokat zolagindan vo ya asagi hissodo
oks olunan Next Page (Novboti sahifa/ Caemywmas
crpanuma) Vo Previous Page (9vvalki sahifa/
IMpeasinymas crpannna) dilymolorindon istifado etmoklo
digar sohifalara do baxmaq olar.

Susmaya goéra 6nca goriiniis rejiminda Sahifa biitov oks
olunur. Sahifanin 100% migyasla oks olunmasi ii¢iin saquli
horakot zolaginin axirinda yerlogson Zoom to Page (Sahifa
Olclistino goro /Ilo pasmepy ctpanuisl) dilymosi basilir.
Homin diiymo tokrar basildiqda sohifo yenidon biitov oks
olunur. Yoni bu dilyma goriiniis rejimini doyismoya imkan
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verir. Belo ki, eyni bir diiymo vasitosilo kicik miqyaslh
goriiniis rejimindon real 6l¢lido goriiniiso Vo oksino kegmok
miimkiin olur.

Print

3
@ - Y
Copiez |1 -
Print
Mistari | Mal Olka giymat
Said Paltar Turkiya 8000
- 3li Soyuducu| [taliys 10000
Printer Anar | Ayaqqabi|Tarkiys 5000
Natig Skaner |Almaniya 9000
5 - Aynur Frinter |Almaniya| 18000
7 HP Photosmart C309a serie... . Soimaz [Honitor [Koreys —o0o0
% Offline Akif Televizor |Vaponiya| 14000
@hmad |Kamera |Yaponiya 11000
Printer Properties kompiiteq] Almaniya| 15000
Aynur Printer |Almaniya 18000
= Solmaz | Monitor |Koreya F000
SEﬁlngs Akif Televizor |Yaponiya 14000
g@hmad |Kamera |Yaponiya 11000
Print Active Sheets kompiiter Almaniya| 15000
] i - Aynur _ |Printer |Almaniya| 18000
E Only print the active sheets Solmez |Manitor |Koreya 000
. " Akif Televizor |Yaponiya 14000
PEQES: - to - @hmad |Kamera [Yaponiya 11000
n | iy 15000
Aynur _ |Printer |Almaniya| 18000
D D CD l |EtEd - Solmaz |Maonitor |Koreya 7000
1,23 123 123 Akif Televizor [Yaponiya| 14000
Bhmad |Kamera |Vaponiya| 11000
n | iy 15000
Portrait Orientation - Aynur  |Printer  |almaniya| 18000
: Solmaz | Monitor |Koreya 7000
Akif Televizor |Yaponiya 14000
A4 210ﬂg?mm Shmad |Kamera [Yaponiya 11000
- . A kompiiter iva| 15000
8.27" x11.69
Mermal Margins
-

b= Left: 0.7" Right: 0.7"

jj MNe Scaling - =

[190] Print sheets at their actual s...
42 of3 o | &

Page Setup

Sak. 4.19. Cadvalin ¢cap parametrlari va
capdan avvalki goriiniisii

Biitiin sonadin bir niisxads ¢ap olunmasi iigiin baxilan
pancara alavasinin (sokil 4.19) Print (Cap etmak/ IleuaTs)
bolmasinds Print (Cap etmak) diiymasi basilir.

Capdan oavval bazi ¢ap parametrlorini sazlamaq olar. O
ciimlodon, Copy (Niisxalor/ Komum) Sotrindon ¢ap
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niisxalorinin saymi daxil etmok olar. Oks halda susmaya gora
cari sanaddon yalniz bir niisxa ¢ap olunur. Homginin gox
sayli niisxalor ¢ap olunan halda niisxalorin ¢ap olunma
gqaydasint vermok miimkiindiir. Bunun ig¢iin Collated
(Niisxalori diizmok/ Pa3o6patrhr mo kommsim) diiymosilo
acilan siyahidan zoruri ardicilliq segilir (sakil 4.19).

Kompiiters bir ne¢s printer qosulu olan halda siyahidan
cap l¢iin istifads olunacaq printer segilir (sokil 4.19).

Print Active Sheets (Aktiv varaglori c¢ap et/
IMeyaTtaTs akTHBHBIE JucThl) diiymosilo agilan siyahidan
istifado etmoklo yalniz segilmis voraglori, kitabin biitiin
varaglarini, yalniz se¢ilmis fragmenti vo ya toyin edilmis ¢ap
oblastini nozors almadan cadvali ¢ap etmoak olar (sokil 4.19).

Cap miqyasmin secilmasi iigiin No Scaling (Cari/
Texymmii) diiymasilo (sokil 4.19) acgilan siyahidan istifado
edilir. Belo ki, homin siyahidan miivafiq rejimlori segmoklo
biitiin codvali tok bir sohifods gap etmok, biitiin satirlori va ya
biitlin siitunlar1 yalniz bir sohifoys yerlogdirmok do ya voraqi
faktiki olgtilorilo ¢ap etmok olar.

Bundan basqa Pages (Sahifalor/Ctpanumbr) Satrindon
cap olunacaq sshiflorin diapazonunu tayin etmak olar. Elaca
do baxilan pancara olavasinda (sokil 4.19) Orientasiya,
Kagizin olgiisii vo Sahalar siyahilarindan istifado etmoklo
miivafiq parametrlorin giymatlorini doyismok olar. Homginin
Page Setup (Sahifa parametrlari) diiymasindan istifads
etmoklo eyni adli dialoq pancoresini agmaq vo digar
parametrlori sazlamagq olar.

Nohayat, zoruri ¢ap parametrlori sazlandigdan sonra
cap prosesino baslamaq li¢iin Print (Cap etmak) diiymasi
basilir (sokil 4.19).
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Fasil 5. Formulas (Diisturlar) paneli
§5.1.Diisturlar va funksiyalar

Diistur anlayisi. Elektron codval verilonlarinin
islonmoasinds diisturlardan genis istifado edilir. Excel
programinda istonilon diistur boraborlik “=" isarasilo
baslanir. Yoni diisturlar barabarlik isarasilo baslayan vo adadi
giymatlor, xanalarin tnvanlari, funksiyalar vo hesablama
isaralorinin daxil oldugu ifadslordir. Diisturlarin yazilisinda
istifado olunan hesablama isaralari bunlardir:

+ (toplama), - (¢ixma), * (vurma), / (b6lma), ~ (qilivvate
yiiksaltma), % (faiz).

Excel programinda elektron coadvalin bir ne¢a (iki vo ya
daha ¢ox) xanasina miiayyan adadlor yerlosdirmok va basqa
bir xanaya iss homin xanalardaki adadlarin comlanmasi iigiin
diistur yazmaq olar. Bunun ardinca Enter diiymasi basildiqda
hesablanmig notico diisturun yerlosdiyi xanada oks olunur.
Elektron voraq iizorinds aparilan belo hesablamanin bir
mithiim cohati var ki, disturun yazilismma daxil edilmis
xanalarin mazmununu istonilon godar doyismok olar va bu
halda Excel proqrami homin comi avtomatik olaraq yeni
giymatlor {igiin hesablayir.

on sado hesablama diisturu asagidaki gayda ilo
yazila bilar:

e Diistur yerlosocok xana segilir vo hamin xanaya
barabarlik = isarasi daxil edilir.

e Diistura daxil edilocok xana tizorinds mausun sol
diiymosi basilir vo ya klaviaturadan xananin tinvam daxil
edilir.
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eKlaviaturadan hesablama isarasi daxil edilir vo bunun
ardinca novboti Xana tiizorindo mausun sol diiymasi
basilir. Sonda Enter diiymesi vo ya diistur satrindo
yerloson « (giris) diiymasi basilir.

Xanaya daxil edilmis diisturdan imtina etmok iigiin
Esc vo ya diistur sotrindo yerlogon ® (imtina etmok)
diiymaosi basilir.

Masalon, tutaq ki, cadvalda oks olunan verilanlara
asason dors lovazimatlarina xarclonon mablog vo onlarin
comi hesablanmalidir. Karandaglara sorf olunan mablogi
hesablamagq ticlin D2 xanasina =B2*C2 diisturu yazilir
va Enter ditymosi basilir (sokil 5.1a va sokil 5.1Db).
Bununla da hesablamanin naticasi -24, diistur yazilmis
xanada goriiniir, eyni zamanda diistur sotrinde hamin
diistur oks olunur (sakil 5.1Db).

MID v© Xk =B2rQ2 ‘ D2 v £ =B2*C2
A B C D E | A B C D E
[ 1 Ad Qiymat|Say Mablag| 1 Ad Qiymat|Say |Mablag
| 2 Karandag 2 12|=B2*C2 2 |Karandas 2] 12 24
| 3 Qalam 4 ] 3 Qalam 4 8
[ 4 Daftar 3 10 4 |Daftar 3 10
| 5 Flomastr 8 2 5 Flomastr 8 2
| 6 Cami & Cami
Sak. 5.1a. Sada hesablama Sak. 3.1b. Sada hesablama
diisturu daxil edilir diisturu daxil edilir

Bundan sonra baxilan codvalds doftorlorin sayini
doyisorok 18 gotiirsok “moablog” xanasindaki natico
avtomatik olaraq doyisacok. Homginin digor dors
lovazimatlarinin qiymatini hesablamagq ti¢iin alave diistur
yazmaga ehtiyac yoxdur. Yoni bu mogsodlo yuxarida
yazilmis diisturdan istifade edilo bilor. Bunun {igiin
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hesablanmis comin yerlosdiyi xana segilir vo asag1 sag
kiinclindaki ki¢ik kvadrat tizorindo mausun sol diiymasi
basili saxlanaraq qonsu xanalar iizro siiriisdiiriiliir. Bu
halda Excel programi homin diisturu qeyd olunmus
xanalara kopyalayaraq bu vs ya diger siitundaki miivafiq
adadlarla alagelondirir, hesablamani yerina yetirir vo bir
andaca hazir naticalori oks etdirir.

Nohayat, biitiin dors lovazimatlarinin alinmasina
sorf olunan iimumi moblogi hesablamaq olar. Bunun
liciin adoton AutoSum (AvtoCom) funksiyasindan
istifads edilir. Lakin bu moagsadlo diistur da yazmagq olar.
Beloliklo, D6 xanasma belo bir diistur yazilir:
=SUM(D2:D5). Bundan sonra Enter diiymesi basilir.
Bununla da doars lovazimatlariin alinmasina sarf olunan
timumi mablog D6 xanasinda aks olunur (sokil 5.2).

Yazilmis diisturda “:” D6 - £ =SUM(D2:D5)
isarosi D2-don D5-o A B C[D E F
godor olan  xanalar - - dumatey_Honet
diapazonunu gostarir. 3 Qolam i 8 =
Belaliklo, funksiyadan | 4 Defter 3| 10] 30
va diapazondan istifade > omen 82T
etmokls diistur yazdiq.  Sok. 5.2 Umumi mablog hesablandi

Bundan sonra verilmis

codval xanalarindaki qiymotlorin doyisdirilmasi zamani
program miivafiq diistur vasitasilo zoruri hesablamalari
yerino yetirocok vo naticolori avtomatik olaraq
doyisacak. Belolikla, hesablamalarda xanalarin {invanlari
vo diapazonlardan istifadoe edilmosi Excel programinin
miikommoal program oldugunu gostarir.
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Diisturlarin redaktasi. Xanalara daxil edilmis diisturlar
hor an redakto etmok miimkiindiir. Bunun {i¢iin distur
yazilmis xana segilir, diistur sotri tizorindo mausun sol
dilymosi basilir vo  nohayat, homin satirdo zoruri
diizolislor aparilir. Bu amoaliyyatin daha tez icrasi li¢lin
hom do diistur yerlosdiyi xana {iizorindes mausun sol
ditymasi ikigat (vo ya klaviaturadan F2 diiymasi) basilir.
Diisturlar1 hom do birbasa yerlosdiyi xanada redakto
etmak olar. Bunun ii¢iin hamin xanada mausun sol
diilymosi ikiqat basilir. Dusturun redaktssindon sonra
Enter vo ya Tab diiymosi basilir. Naticada diizalislordon
sonra hesablanmis natico Xanada oks olunur.

Excel programi diisturun diizgiin daxil edilmoasino
homiso noazarat edir vo buraxilan sohvlor barads elo o
anda malumat verir. Yoni diistur xanaya daxil edilorkon
sohva yol verildikds Excel proqrami bu sahvi askar edir
Vo miivafiq malumat verir.

Excel diisturlarinda asagidaki sahvlor ola bilir:
o #m# - daxil edilon odod xanaya yerlosmodikda
(stitunun eni kifayot etmodikds) lizo ¢ixir. Bu halda
siitunun enini artirmaq lazimdir.
e #VALUE! (#3HAU!) — daxil edilon diisturda odod tipi
avazina basqa tip giymat yazildiqda bas verir. Cox tez-
tez bag veran sahvlordoandir.
o #DIV/0! (#AEJI/0!) — sifira b6lmo zamani yaranir.
o #NAME? #UM#?) — diisturda istifado olunan ad
aydin olmadiqda (Excel taniya bilmir) yaranir.
e #N/A (#H/I) — xanaya daxil edilmis verilonlor geyri-
miioyyan olduqda iizs ¢ixir. Bu sohvin {izo ¢ixmasi bos
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xanalara miiraciatin qarsisini alir.

e #CCBLIKA! (#REF!) —diisturda logv olunmus xanaya
istinad edilon zaman iizo ¢ixir.

e #UHUCJIO! (#NUM!) - disturlarda odadlordon diizgiin
istifado olunmadiqda iizo ¢ixir. Masalon, kokalt1 ifadalarin
giymatlari manfi adad oldugda bels sahvlar yaranir.

o #IIYCTO! (#NULL!) — diisturda ortaq xanalar1 olmayan iki
oblastin kasigmosindoan istifado olunduqda iizo ¢ixir.

Miitlaq va nisbi iinvanlar. Xanalarin iinvanlar1 diisturun
yazilisina — arqumentlor kimi daxil edildikdo deyirlor ki,
diistur hesablamada homin xanalara istinad edir. Yoani
diisturda istifado edilon xanalarin iinvanlarma istinadlar
deyilir. Excel proqrami diistura daxil edilmis xanalarin
tinvanlarini daimi yerlosdiyi yera deyil, nisbi yerlosdiyi yers
istinadlar kimi gobul edir.

Diisturun yerdoyismasi Vo kopyalanmasi zamani1 Excel
programi nisbi tinvanlagsmadan istifads edir. Yoni bu zaman
Excel programi diisturdaki tiinvanlar1 avtomatik olaraq
doyisdirir. Belo linvanlar nisbi iinvanlar adlanir. Masalon,
tutaq ki, elektron codvolin A siitununda ilk {i¢ xanaya

asagidaki verilonlar yerlosdirilmigdir: A
Al: 100 1 100
A2: 150 2 120
A3: =AL+A2 o

Aydindir ki, bu zaman A3 xanasinda A1 vo A2 xanalarindaki
ododlorin  comi alinacaq. Lakin Excel programi A3
xanasindaki diisturla isloyarkon bu diisturu “A1l xanasindaki
odadi gotiirmak vo A2 xanasindaki adodlo comlomak™ kimi
gabul etmir. Excel programi bu diisturu hamin siitunda A3
xanasindan iKi sotir yuxaridaki xana ilo bir Satir yuxaridaki
xanada yerloson adadlarin comlonmasi kimi gobul edir. Eyni
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zamanda baxilan diistur basga xanaya, masalon, D3 xanasina
kopyalanarkan bu gayda oldugu kimi qalir: “hamin siitunda
D3 xanasindan iki Sotir yuxaridaki xanada olan odadlo, bir
sotir yuxaridaki xanada olan oadodin comlonmasi”. Yani
distur A3 xanasindan D3 xanasina kopyalanan zaman
avtomatik olarag =D1+D2 diisturuna gevrilir. Diisturlardan
xanalara bu gayda ilo istinadlar edilmasi eyni bir diisturun
dofalorlo yazilmasi zoruratini aradan qaldirir.

Belaliklo, diisturlarin cari voraq tizerinds basqa xanaya
yerdoyismosi zamani doyigson xana linvanlar1 nisbi iinvanlar
adlanir. Cari varagin hor hansi xanasinda diistur yaradilarkon
susmaya gora avtomatik olaraq nisbi istinadlar yaradilir.

Bozon iso diisturlardan doqiq gostorilon Xxanalara
istinadlar edilir, yoni xanalara istinadlar diisturlarin varaqda
yerlosdiyi yerdon asili olaraq doyismir. Masalon, tutag ki,
qurulmus elektron cadvaldo Xaricdon gotirilmis mallarin
siyahisi vo onlarin dollarlala qiymatlori oks olunur. Eyni
zamanda cadvalin A1 xanasinda manatin dollara nazoran cari
kursu yerlagir. Odur ki, diisturlar yaradilarkon homisa Al
xanasina istinad edilmolidir vo hom do disturlar
kopyalandiqda bu istinad doyismomolidir. Belo xanalara
miitlaoq xanalar, istinadlara iso miitlaq istinadlar deyilir.

Elektron varogds xanalarin miitloq {invani diisturlarin
basgqa xanalara yerdoyismosinds doyigsmoz qalir.

Excel proqraminda diisturlar kopyalanarkan miitlaq
tinvanlardan istifado etmokls siitun istinadlarini doyismok vo
sotir istinadlarini sabit saxlamagq, Sotir istinadlarini doyismok
Vo siitun istinadlarin1 sabit saxlamaq, eloco do ham satir va
hom siitun istinadlarin1 sabit saxlamaq miimkiindiir.
Xanalarin miitloq tinvaninda satir vo sutunun adi garsisinda $
isarasi yazilir. Odur ki, nisbi istinadlar1 miitloq istinadlara
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¢evirmak tiglin onlarin avvaling § isarasi yazilir. O ciimlodan,
istinadlarin yazilisinda satir va siitun adi1 garsisinda $ isarasi
yazildiqda miitlaq iinvan, yalniz satir vo ya yalniz siitun adi
qarsisinda $ isarasi yazildiqda iSo qarisig iinvan vo ya
qarisiq istinad alinir.

Misallar:
1. Nisbi iinvanlar : Al, D5, P7, KK3 va s. Belo tinvanlar
diisturlarin kogiiriilmasinda doyisir.
2. Miitlag iinvanlar: $A$2, 3$P$5, $D$7, $KKS$3 vo s.
Diisturlar kogiiriilorkon bu ciir tinvanlar doyismir.
3. Qarisiq iinvanlar: A$2, 3D7, SKK3, KT$12 va s.
Diisturlar kogiiriilorkon bu ciir tinvanlarin yalniz bir hissasi
($ isarasi olmayan hissa) doyisir.
Belaliklo, A3 xanasindaki diisturun basqga xanalara
koriiriilmosi zamani doyismomosi ii¢lin homin diistur belo
yazilmalidir: =3A$1+$AS$2.

Miitloq istinadlarin  daxil edilmosindo  asagidaki
gaydadan istifads etmak olar:
1. Diistur yazmagq li¢lin xanaya barabarlik (=) isarasi daxil
edilir.
2. Diisturda istirak edoCok xana tizorindo mausun sol
diiymosi basilir.
3. F4 diiymosi basilir. Naticado diisturdaki hom siitun, ham
sotir adi qarsisinda $ isarasi yerlosir. Bu isarani ol ilo do
daxil etmak olar.
4. Diistur hazir olana qodar bu proses (2-ci vo 3-cii addim)
tokrarlanir.
5. F4 diimasi davamli olaraq tokrar basildigda bir istinad
noviindan digarina kegmok olur. Masalon, xanaya K4 nisbi
istinad1 daxil edilir vo bunun ardinca F4 diiymoasi doérd dofa
ardicil basilir. Noticodo $F$4, F$4, $F4 vo F4 istinadlar
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bir-birini avaz edarak oks olunur.

Diisturlarin kopyalanmasi. Excel proqrami Xanalarin
nisbi iinvanlarindan istifado etmoklo hazir diisturlar1 qonsu
xanalara kopyalamaga imkan verir. Belo ki, naticods
xanalarin invanlar1 avtomatik doyisir.

Bunun ii¢lin diistur yazilmis xana segilir. Mausun sol
ditymasi homin xananin asag1 sag kiinciindoki kigik kvadrat
izorindo saxlanilmaqla gostorici miivafiq satir (Vo ya siitun)
lizro stirtigdiirtlir.

§5.2. Formulas (Diisturlar) panelinin
qurulusu va elementlari

Excel programinin miithiim cohatlorindon biri ondan
ibaratdir ki, elektron codvalo yerlosdirilmis adadi verilonlor
tizorinds clirbaciir hesablamalar aparmaga imkan verir. Belo
ki, Excel programinda miixtolif hesablamalarin aparilmasi
iciin ¢oxsayl diisturlar vo funksiyalardan istifado edilir.
Diisturlar vo funksiyalarin totbiq edilmosi {igiin noazordo
tutulmus biitiin elementlor Formulas (Diisturlar) paneli
tizorindoa yerlasir (sokil 5.3).

Excel 2010 programinda miixtalif ¢otinlik doracasine
malik hesablamalarin aparilmasim1  asanlasdirmaq ii¢lin
nozards tutulmus 200-don ¢ox funksiya var vo bu funksiyalar
holl edilon mosalalorin tipindon asili olaraq bir ne¢o
kateqoriyaya boliniir. Hom do hanst mosalolordon séhbat
getdiyi bu kateqoriyalarin adindan aydin goériiniir: Maliys,
Moantig, Matn, Riyazi, Statistik va s.

Formulas (Diisturlar) paneli disturlarin  daxil
edilmoasi vo redaktosi li¢iin - nozordo tutulur. Panelin
elementlori dord miixtalif qrupda oks olunur:

175



Fasil 5. Formulas (diisturlar) paneli

Function Library (Kitabxana funksiyalar1 / buoanoreka
¢yuknmii), Defined Names (Toyin edilmis adlar /
Onpenenennbie nMena), Formula Auditing (Diisturlarin
asithiig1 / 3aBucumoctu popmy.n), Calculation (Hesablama
/ BoruunciieHust).

Function Library (Kitabxana funksiyalar)
grupunun ditymolori (kateqoriya diiymolori) funksiyalar
kateqoriyasini se¢mok tglin istifado edilir. Hor bir
kateqoriya diiymosinin yaninda verilmis ox {iizorinds
mausun sol diilymosi basldigda miivafiq funksiyalar
siyahist acilir. Homin siyahidan ixtiyari funksiyani
secmoak olar.

“ Home Insert Page Layout Formulas Data

f’ I AutoSum - i Logical - & Lookup & Reference ~
ﬁ_ Recently Used - [A Text - :'a Math & Trnig ~
Insert ) ) ) i
Function B Financial ~ ij Date & Time = [l More Functions ~
Function Librar
Review  View o @ o @ B
g J A a
4 3 Define Name - === Trace Precedents f— Far -

& $ ’ @ Pt 1. ; H

f =(% Trace Dependents 0> - ’ =
MName Watch | Calculation 73

Manager ES Create from Selection | .7, Remove Arrows - & window Options

Defined Names Formula Auditing alculation
Sak. 5.3. Formulas (Diisturlar) paneli

Defined Names (Tayin edilmis adlar) qrupunun
diiymalari cari velektron varagqdo miisyyoan xanalarin vo
ya Xxanalar diapazonunun adlarinin toyin edilorok
redaktasina imkan verir.
Formula Auditing (Diisturlarin asihihig1) grupunun
elementlori  diisturlarin  yazilisinda istirak edon konkret
xanalarin qarsiliqli alagesini miioyyan etmok iigiin istifado
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edilir. Bu qrupdaki diiymalor asili olan vo tasiredici xanalari
gérmoys imkan verir, xanalardaki disturlar1 oks etdirir,
homginin diistur {izro hesablamanin ardicil addimlarini
gostorir.

Calculation (Hesablama) grupunun elementlori diistur iizra
hesablamani ol ilo vo ya avtomatik olarag yenidon icra
etmaya, homginin, biitiin is¢i kitab {izro Vo ya cari varaq iizra
aparmaga imkan verir.

§5.3. Function Library (Kitabxana funksiyalar)

Bu grupa daxil olan diiymalor (amrlar) Excel programinin
standart funksiyalarina miiraciat etmoaya imkan verir. Belo ki,
bu grupun elementlori miixtalif kateqoriyaya aid standart
funksiyalarin totbigilo miioyyon kesablamalar aparmaq ti¢iin
nozoarda tutulur (sokil 5.4).

f...f Z AutoSum - i@ Logical - G Lookup & Reference -
[ Recently Used = [A Text - & Math & Trig -
Insert _ _ i .
Function [ Financial ~ i Date & Time - (ff] More Functions ~
Function Library

Sok. 5.4. Function Library (Kitabxana funksiyalari)

Excel funksiyalar1 miixtolif hesablamalarin apariimasi
ticlin avvalcadan yaradilmis xiisusi diisturlardir. Belo ki, bu
funksiyalarin bir vo ya bir ne¢o giymotdon ibarat olan
arqumentlorini daxil etmoklo miiayyan naticalor almag olar.

)S: - Insert Function (Funksiyanin yerlasdirilmasi

e /BCTABHTB  dyHK1MIO) dilymasi - elektron  cadval

Function Xanasina tolob olunan funksiyanin yerlosdirilmosi
tictindiir. Bu funksiyadan asagidaki qayda ilo istifado edilir:
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1. Elektron codvalin miisyyan bir xanasi secilir.

2. Insert Function (Funksiyanin yerlasdirilmasi) diiymasi
(va ya Shift+F3 diiymasi) basilir. Naticada Insert Function
(Funksiyanin yerlasdirilmasi) dialoq pancarasi agilir (sokil
5.5). Bu poncoro standart funksiyalar siyahisindan tolob
olunan funksiyani se¢gmays imkan verir.

3. Ac¢ilmis poncaranin Or select a category (Kateqoriya)
sotrindon axtarilan funksiyanin yerlosdiyi kateqoriya (qrup)
toyin edilir vo buna uygun agilan siyahidan zoruri funksiya
secilir (sakil 5.5).

i — |
Insert Function m

Search for a function:
Type a brief description of what you want
want to do and then click Go
Or select a category: | Text |Z|

Select a function:
BAHTTEXT -
CHAR 3
CLEAN =
CODE
CONCATENATE
DOLLAR
EXACT %
CONCATENATE(textl;text2;...)
Joins several text strings into one text string.

Help on this function l oK ] | Gancos |

Sak. 5.5. Funksiyalarin yerlasdirilmasi

4. Bundan sonra OK diiymesi basilir. Bu halda homin
funksiya  codvolin  secilmis  xanasina  yerlogir  vo
arqumentlorin daxil edilmosi {i¢iin miivafiq dialoq pancorasi
acilir (sokil 5.6).

5. Acilmis poncorodo miivafiq sotirlordon (vo ya sotirdon)
arqument daxil edilir. Daxil edilon arqumentlor birdon ¢ox
oldugda hor ndvboti arqument iigiin yeni daxiletmo satri
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agilir.

6. Arqumentlorin daxil edilmosilo paralel homin dialoq
poncarasindo hom do araliq naticalor vo son natico goriiniir.

7. Sonda OK diiymasi basilir. Bununla da zaruri funksiyanin
naticasi elektron codvalin secilmis xanasinda oks olunur.,

r —= ]

Function Arguments o X
CONCATENATE
Textl "Qarabag" E®z| = "Qarabag"
Text2 |"vatandir.'| S| = "wetandir."

= "Qarabag vetandir."

Joins several text strings into one text string.
Text2: textl;text2;... are 1 to 255 text strings to
be joined into a single text string and can be
text strings, numbers, or single-cell references.

Formula result = Qarabag vetendir.

Help on this function [ oK l | Cancel |

Sak. 5.6. Arqumentlar daxil edilir

Bizim misalda daxil edilon sézlorin birlosmosindon yaranan
climlo homin dialoq poncarasindo (sokil 5.6) vo codvalin
se¢ilmis xanasinda goriindir. =T

> autosum - -AvtoCam/ABTOCYyMMAa — e

dilymosi basildigda Excel | > ™
programinin bozi standart funksiyalar Average
oks olunur: Com, Orta giymat, Say, Count Numbers
Maksimum, Minimum (Sokil 5.7). Bu Max
funksiyalar cari elektron cadvoalds Min

secilmis miioyyan ardicil sotir vo ya More Eunctions..
siitun elemeqtlsrin?n. miivafiq olaraq gy 5.7.__AutoSum
comini, orta giymatini, sayini vo onlarin funksiyalan
arasindan on boyiik vo on kicik elementlori tapmaq {igiin
istifads edilir.
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Menyunun More Function (Digar funksiyalar) amrils
olavo funksiyalar siyahisi a¢ilir. Bu siyahidan Excel
programinda mdvcud olan digor funksiyalara baxmagq olar.

@Recenﬂ}, Used - -Yaxin giinlorda islonmislor / HexaBno
ucnojab3oBaBmuecsa diiymosi basildigda
acilan siyahida axirinci istifado olunmus funksiyalar siyahisi
acilir. Adoton tez-tez istifado olunan bu siyahidaki
funksiyalar arasindan tolob olunan funksiyani tapmaq olur.
Lakin lazim olan funksiya tapilmadiqda bu siyahinin axirinda
yerloson Insert Function (Funksiyanin yerlasdirilmasi)
omrindon vo ya baxdigimiz qrupun Insert Function
(Funksiyanin yerlasdirilmasi) diiymosindan istifads edilir.
@ Recently used - -Maliyya /  d®unamcosbre)  dilymosi
basilan zaman  mixtalif  maliyys
hesablamalarinda totbiq olunan funksiyalarin oks olundugu
menyu acilir. Bu menyuda verilmis funksiyalar miihasibat
islorinda galisan pesokarlar ii¢iin nazordo tutulur. Odur ki,
digar sahads ¢aligsanlar ti¢iin maraqgli olmaya bilor. Menyuda

oks olunan omrlor siyahisinin axirinda @ Logical -
. . gical
yerloson Insert Function (Funksiyam o
yerlasdirmok) omri yuxarida baxdigimiz B
eyni adli dialoq pancaroesini (sokil 5.5) FALSE
agmaq Ugiindiir. F
|| Logical - -Mantig/ .JIomqecm_le IFERROR
diiymosi dasildigda maontiq NOT
funksiyalar1 yerloson menyu oks olunur OR
(sokil 5.8). Bu menyunun omrlori montiqi TRUE
ifadalorin  qurulmasinda istifado edilir. _
. . . J&  Insert Function...
Montiq funksiyalart bu vo ya digar sortdon

- . . ok. 5.8. Manti
asilt olaraq forqli amoliyyatlarin icrasinda Sfunksiyalarl d

totbiq  olunan  miirokeb  diisturlarin
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yaradilmasina komok edir.

Mas., IF (9GOR/ ECJIN) funksiyasi axtarilan qiymatin
verilmis sortdon asili olaraq toyin edilmasino imkan verir.
Bels ki, daxil edilmis sort 6dondikds axtarilan qiymat bir ciir,
6donmadikds isa basqa ciir tayin edilir,

IF funksiyasi cadval xanasinda belo goriina bilar:
=IF(A5>25;A8+A6;A2+B9).

Bu o demokdir ki, AS xanasindaki adod 25-don bdyiikdiirso,
verilmis xanaya (funksiya daxil edilmis xanaya) A8 vo A6
xanalarindaki: odadlorin, oks halda isa A2 vo B9
xanalarindaki odadlorin  comi yerlogdirilocok. Yoni IF
funksiyast verilmis sorti yoxlayir vo sort 6dondikdo bir
hesablama, 6donmodikds isa basqa hesablama aparilir.

IFERROR (9GIORSOHV/ECJIMOLINBKA)
funksiyast ovvolki funksiyaya oxsardir. Belo ki, Excel
programi sohv agkar etdikdo istifadaginin baxdigi giymot
qaytarilir. Yoni bu funksiya sshvlarin islonmoasi iigiin istifado
edilir.

AND (VO/MN) funksiyasinin naticasi hor iki arqument
dogru olduqda “dogru”, oks halda iss “yalan” olur.

FALSE (YALAN / JIOXKb) funksiyasinin qgiymati
homiso montiqi “yalan” olur.

NO (YOX/HE) montiqi inkar funksiyasidir. Belo Ki,
baxilan qiymat “dogru” olduqda natico “yalan”, oks halda iss
dogru olur.

OR (VO YA/ WJIM) funksiyasmnin naticasi iki
arqumentin he¢ olmazsa biri dogru olduqda “dogru” olur.

TRUE (DOGRU / UICTHUHA) funksiyasmin giymati
homiso montiqi “dogru” olur.

Insert Function (Funksiya yerlosdirmak /BcraButh
¢yuknuo) omri lazim olan funksiya tapilmadiqda istifado
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edilir. Bela ki, bu amr yuxarida baxdigimiz eyni adli dialoq
pancaroasini (sokil 5.5) agir.

et - -Matn/TexcroBbie dilymasi basildigda  Excel

- cadvallorinds  matnlorlo baghi bir sira xiisusi
omoliyyatlarin aparilmasi tiglin nozords tutulmus funksiyalar
(matn funksiyalar1) oks olunur. Bunlarin bazilarina baxagq.
1. LEFT (IEBCHUMB) funksiyasi sotrin solundan gostorilon
sayda ardicil simvollar ayirir. Yazilis formati beloadir:

=LEFT(“motn”;[simvollarin say1]). Arqumentlor belo
toyin edilir:

e Birinci arqument dirnaqda yazilmis motn vo ya
motnin yerlosdiyi xananin iinvani ola bilor.
e |kinci arqument macburi deyil (buraxila bilar). Bu

halda satrin solundan yalniz bir simvol ayrilir.
Mosolon, codval xanasina =LEFT(“fonetika”;3) diisturu
daxil edildikdon sonra OK diiymosi basilan kimi homin
xanada “fon” sozii goriiniir.
2. RIGHT (ITPABCHUMB) funksiyast LEFT funksiyasi ilo
eynidir. Yalniz bir forgi var ki, bu halda gostorilon sayda
simvollar ardicillig1 matnin sagindan (axirindan) ayrilir.
3. LEN (AJICTP) funksiyas1 satir uzunlugunu (sdzdoa, soz
birlogsmasinds, climlodo vo s. simvollarin sayini) Vverir.
Yazilis formati belodir: =LEN(“matn”). Mosolon, Xanaya
=LEN(“Kompiiter hoyatimizin bir hissasidir.”) diisturu
daxil edildikdon sonra Enter diiymosi basildigda homin
xanada 36 goriiniir.
4. FIND (HAMTH) funksiyas1 bir matnin basqa bir matndo
yerlosdiyt movgeya uygun ododi verir. Yazilis formati
belodir: =FIND (“axtarilan motn”;”verilmis moatn
”;|axtarisa baslanma movqeyi]). Masolon, codval xanasina
=FIND(“etika”;“dilin fonetikas1”,15) diisturu daxil edilso
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homin xanada 10 alinir. Yoni “etika” s6zii baxilan satirds 10-
cu simvoldan baslayaraq yerlosir.
5. REPLACE (BAMEHMUMTDb) funksiyast verilmis motndo
gostarilon yerdon miioyyon sayda ardicil simvollar1 yenisilo
ovoz edir. Yazilis formati belodir: =REPLACE(“verilmis
matn”;baslangic némra,simvollarin sayi;”’yeni motn”).
Masalon., =REPLACE(“informasiya”;8;4;”tika”) diisturu
xanaya daxil edildikdon sonra Enter diiymesi basildiqda
homin xanada “informatika” ifadssi oks olunur.
6. CONCATENATE (CHEIIUTB) funksiyasi bir ne¢o
motn elementini birlogdirir. Yazilis formati belodir:
= CONCATENATE(“matn1”;”matn2”;...). Masalon,
=CONCATENATE(“Bura ;”sarkardalor ”;”votonidir.”)
diisturu “Bura sarkardalar vatanidir.” climlosini verir.
7. MID (IICTP) funksiyast motn sotrinin ortasindan
(istonilon yerindon) miioyyon hissoni (miioyyon Sayda
simvollar ardicilligin1) ayirir.  Yazilis formati  beladir:
=MID(“moatn”,n,m). Burada n ododi ayrilan hissonin
negonci simvoldan baslandigini, m iso ne¢o ardicil simvolun
ayrildigini gostorir. Masolon, =MID(“fonetika”,4,5) diisturu
daxil edilon xanada “etika” sozii oks olunur.
8. TRIM (CXKIIPOBEJIbI) funksiyasi motn sotrindo
sOzlor arasindaki artiq bosluglar1 logv edir. Yazilis formati
beladir: =TRIM(*“matn”).
Mos.,=TRIM(“Kitab bilik monbayidir.”) diisturu
yazilmis xanada oks olunan climlonin sozlori arasindaki artiq
bosluglar goriinmiir.
9. SUBSTITUTE (ITOACTABUTD) funksiyast  motn
sotrindo matnin miioyyan hissasini yeni matnlo ovoz edir. Bu
funksiya REPLACE funksiyasina oxsasa da ondan ciddi
sokildo forglidir. Belo ki, PEPLACE funksiyasi yalniz sotrin
gostorilon hissosini doyisdiyi halda SUBSTITUTE funksiyasi
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doyisdirilocak fragmenti biitiin matn satrindo axtarir vo onlari
tapan kimi hamisin1 yeni motnlo ovoz edir. Yazilis formati
belodir:=SUBSTITUTE(“matn satri”’;”’kohno motn”;”yeni
moatn”’;[N]). Arqumentloar belo toyin edilir:

e Birinci arqument (“motn”) motn sotri vo ya onun
yerlosdiyi xananin {invani ola bilor.

e Ikinci arqument motn sotrinin doyisdirilmoli olan
hissosini gostorir.

e Uciincii arqument matn sotrinin miioyyan hissasini ovoz
edocok yeni motni gostorir.

e Dordiincti argument tam ododdir, buraxila da bilor
(macburi deyil), doyismoli olan motn fragmentinin negonci
simvoldan yerlosdiyini gostorir. Bu arqument buraxildigda
homin fragment biitiin sotirdo no godor askarlanirsa hamisi
yeni motnlo ovozlonir.

Bu funksiyalar siyahisinin axirinda yerloson Insert
Function (Funksiyam yerlasdirmok) omri yuxarida
baxdigimiz dialoq pancarasini (sokil 5.5) agmagq tiglindiir. Bu
pancarada zoruri funksiya segildikdon sonra OK diiymasi
basilir vo arqumentlorin daxil edilmoasi {igiin yuxarida
baxdigimiz dialoq pancorasi agilir (sokil 5.6). Bu dialog
pancorasindo arqumentlorin daxil edilmosi daha rahatdir vo
homginin araliq va son naticalar anindaca oks olunur.

W pate & Time - -1 arix va vaxt /Jlata m Bpems diiymosi

basildiqda tarix vo vaxt funksiyalarinin
siyahis1 agilir. Yoni bu diiymo tarix vo vaxt funksiyalari
siyahisina baxmaq vo bu siyahidan lazim olan funksiyani
secmaya imkan verir. Tarix vo vaxt funksiyalar tarix vo vaxt
formatlariin doyisdirilmosi, araliq vaxtlarin hesablanmasi,
homg¢inin elektron codvalo avtomatik olaraq yenilonmis tarix
vo vaxt qiymatlorinin yerlogdirilmasi ti¢iin istifados edilir.
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Excel proqraminda tarix ododlor ardicilligi soklindo
saxlanilir. Bu isa tarixdon diisturlarda (hesablamalarda)
istifado etmoyo imkan verir. Masolon, iki tarix arasindaki
giinlorin saymi asanligla hesablamaq olar. Bunun iigiin
sadoco olaraq son tarixdon ovvalki tarix ¢ixilir.

Beleloliklo, Date&Time diiymosilo agilan siyahidaki
funksiyalar motn soklindo verilmis tarixi ododi formatda
qaytarir, daxil edilmis tam ododi tarixo c¢evirir, ododi
formatda verilmis tarixodoki giinii ayirir (gin 1 vo 31
arasinda tam ododdir), iki tarix arasindaki giinlorin sayini
hesablayir, saat vaxtim1 0 vo 23 arasinda olan tam odod
formatinda verir, ododi formatda verilmis tarixdoki ay1 1
(yanvar) vo 12 (dekabr) arasinda olan tam odod soklinds oks
etdirir, adodi formatda verilmis tarixdoki ili 1900 vo 9999
arasinda olan tam odod kimi ayirir vo s...

Cadval xanalarinda verilmis ododi qiymatlori tarixlo
ifado etmok tiglin sadoco homin xanaya Date (Tarix)
formatini totbiq etmok lazimdir.

Excel proqraminda vaxt miivafiq tarixo uygun onluq
kasr soklindo gdstorilir. Yoni tarixin sira nomrasina sutkanin
uygun hissasi onluq kosr sokinds olavo olunur.

Mmkup&geferencev -istinadlar va massivlor/Ccbuiku u
maccuBbl dilymasi basildigda massiv

verilonlorino miiraciot etmoklo oradan miixtolif molumatlar
olds etmays imkan veran oamrlor siyahist agilir. Belo ki, bu
siyahida olan omrlorin oksoriyyati verilonlor massivindon
onlarin némralori vo ya digor verilmis giymotlora osason
lazimi giymatlorin tapilmasina imkan verir. O climladon, bu
omrlor vasitosilo massivo daxil olan sotir vo siitunlarin
nomralori, onlarin sayi, eyni zamanda zoruri elementin
mozmunu haqqinda molumat almaq, habelo tolob olunan
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motn vo ya ododi giymotin bu massivin hanst elementi
oldugunu tapmag olar va s. Hamginin, bu amrlarin bir hissasi
diapazonlarin ododi  Olgii  xarakteristikalarini, masolon,
diapazondaki sotir vo ya siitunlarin sayin1 verir.
@Math aTrig - -Riyazi /| MaremaTruueckue diiymosi Excel
programinda totbiq edilon riyazi funksiyalar
siyahisin1 agmaq tg¢lin nazords tutulur. Bu funksiyalar
elektron  codvollor  {izorindo sado vo  miirokkob
hesablamalarin aparilmasinda istifado edilir. Belo ki, Excel
programinin toqdim etdiyi bu boylik siyahida sado riyazi
hesablamalar {cilin nozords tutulmus funksiyalarla yanasi
hom do coxsayli miirokkob funksiyalar var. Masalon, bu
funksiyalarin bir qismi sado riyazi omoliyyatlari- toplama,
cixma, vurma, bolma omaliyyatlarini yerina yetirmok iiciin
istifado edilir. Eloco do bir qism funksiyalar loqgarifmlorin,
quivvatlorin, kvadrat koklorin vo s. hesablanmasi tigiindiir.
Basqa bir qism funksiyalar iso triqgonometrik funksiyalarin
qiymatlarinin hesablanmas: ticiin istifads edilir va s.
mﬁﬁmre functions -~ Digar funksiyalar/ [pyrue ¢ynkuuun
diilymosi funksiyalar kitabxanasinda daha
basga funksiyalar bolmalorino baxmagq ti¢iindiir.

§5.4. Defined Names (Toayin edilmis adlar)

MS Excel 2010 programinda cadval xanalarina va elaco
do xanalar diapazonuna miioyyan xiisusi adlar vermok
miimkiindiir.

Adoton diistura daxil olan xanalarda hansi verilonlorin
yerlosdiyi aydinlasmayinca diisturun mahiysti aydin olmur.
Odur ki, diisturlarin basa diigiilmosini asanlagsdirmagq iigiin
onlarin yaradilmasinda xana tinvanlar1 avozins xanalarin vo
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xana diapazonlarinin xiisusi adlarindan istifado edilir.
Maoasalan, elektrik sarfino géra 6donis moblagini tapmag
liclin coadval xanalarinin biring ilk géstarici, ikincisino son
gostarici adin1 versak, édanis adli xanaya belo bir diistur
yazmaq olar: =(son géstarici-ilk gostarici)*0,1. Goriindiiyii
kimi bu distur =(A3-A2)*0,1 diisturundan daha aydindir.
Defined names (Taoyin @ "3 Define Name ~

edilmis adlar) grupuna daxil olan
diymoalor (sokil 5.9) elektron M":i;”geer i
voroqdo  miixtolif  obyektloro RN —
verilmis adlarla baghh miixtolif  Sok. 5.9. Tayin edilmis
ompliyyatlarin icrasini tomin edir. adlar

-Adlar idaracisi/Iucneryep mmen diiymosi eyni
Slanes adli dialoq pancarasini agir. Toyin edilmis adlarla is

ticin bu dialoq poncorasindon istifado etmok
alverislidir (sokil 5.10). Belo ki, bu pancars elementlori yeni

A2 Use in Formula =

Name Manager LB S
| Mew.. ||  Eit. || oeete || Fiter |
Name Value Refers To Scope C
= E =Sheet1!$C%4 Workb...
< 1 r
Refers to:

% |v | |=sheet1iscss 3

Sok. 5.10. Adlar idaragisi

adlar yaratmaq, movcud adlarda diizolislor vo ya
doyisikliklor etmok vo onlar1 onlar1 logv etmoyo imkan verir.
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Bunun i¢lin pancoronin miivafiq diiymslorindon istifads
edilir.  New (Yaratmaq/Co3gate), Edit (Redakta
etmak/U3menuTtn), Delete (Lagv etmak/ ¥Ymaaurte). Dialog
pancarasindoki Filter (Filtr) diiymesilo agilan siyahidaki
omrlor yalniz miivafiq adlarin oks olunmasini tomin etmok
tictindiir.

L5 Define Name -] - Ad vermok/IIpucBouth umsa diiymasi
New Name (Ad yaratmaq/Co3nanue mmenu) adli dialoq
pancarasini agir (sokil 5.11). Bu pancorado biitiin is¢i Kitab
liclin vo ya onun miioyyan bir voraqi ti¢lin ad toyin edilir. Bu
poncorodon  sitifado etmoklo xanalarin  adlandirilmasi

omoliyyati  asagidaki — 5
addimlardan kegir: New Name ==

1. Miioyyon xana vo || pame:
ya '>'<analar diapazonu || segpe: Workbook E
segilir. Comment:

2. Define Name (Ad || = y
vermok) dilymasi || refersto:  —gheetn: $C11 3
basilir ) acilan

. l 0K l | Cancel |
menyudan Define

Name (Ad vermak) §ok 5.11. Bitin isci kitab iiciin v ya
omri secilir. Noticodo varaalardan biri iiciin ad tavin edilir

miivafiq dialoq pancarasi agilir (sokil 5.11).

3. Name (Ad/ Ums) satrindon nozords tutulan ad daxil
edilir.

4. Scope (Oblast/ O6macTs) sotrindon adlandirilan obyekt
segilir.

5. Comment (Sorh/IIpumeuanne) sahosindon maksimum
255 simvoldan ibarat miioyyon sorh yazmaq olar. Sonda OK
diiymosi basilir.

[#2 Use in Formula -| - Diisturda istifado etmak/
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HUcnonb3oBats B ¢opmynae diiymasi istonilon diisturda
istirak edon xanalarin vo ya xanalar diapazonunun adin1 daxil
etmays imkan verir. Bunun ii¢lin grupun Use in Formula
(Diisturda istifado etmok) diiymosi basilir vo noticads
elektron voroqdo miioyyon ododi qiymatlor yerlosdirilmis
xanalarin miivafiq adlar siyahisi agilir (sokil 5.12). Bundan
sonra diistur yazarkon xana iinvan1 ovazino bu adlar
arasindan zoruri olanlar mausla segilir.
[E= Create from Selection]  -Secilmisdon
yaratmag/ Co3aath U3 BbIIEJIEHHOTO

£# Use in Formula -

amsal

¢pparmenra dilymosi voroq {iizorindo anymat
xanalar segmoklo adlar yaratmaq {i¢iin taqaiid
istifado edilir. Yoni bu diiymo adlarm | verai
secilmis fragment osasoinda avtomatik Paste Names...
yaradilmast zaman totbiq edilir. BU s3k. 5.12. Xanalarm
usulla movcud sotir vo  siitun adlar siyahisa

basliglarim1 adlara ¢evirmok olar. Bu omsliyyat asagidaki
addimlardan ibaratdir:

1. Adlandirmaq ugiin nozordo tutulan diapazon sotir vo
stitun basliglariilo birlikds segilir.

2. Create from selection (Secilmisdon yaratmaq)
diiymosi basilir.

3. Bu halda agilan dialoq poncorasindo oks olunan
siyahidan diapazon adinin yerlosdiyi yer secilir: Top row
(Bir sotir yuxarida/B crpoke Bbime), Left column (Bir
siitun solda/B crosidoue ciaesa), Bottom row (Bir satir
asagida/B crpoke Huxke), Right column (Bir siitun sagda/s
cToJioue cnpasa). Sonda OK diiymosi basilir.

Xanalarin vo xanalar diapazonlarinin adlandirilmasi
liciin daha sado tisuldan istifado etmok olar:
e Xana vo ya xanalar diapazonu segilir.
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e Diistur sotrinin solunda yerloson Ad sahasinds mausun
sol diiymasi basilir vo ad daxil edilir (sokil 5.13).

tagaid hd &
Sak. 5.13. Xanalarmn adlandirilmasi

e Enter diiymosi basilir.
Adlar yaradilarkon bazi qaydalar gézlonilmalidir:

1. Adin ilk simvolu h6kman horflordon biri vo ya ¢op xat,
yaxud sotiralt1 xot olmalidir. Adin ilk horfi yerindo «C», «C»,
«R», «r» hoarflorindan istifado etmok olmaz.

2. Ad maksimum 255 simvoldan ibarat ola bilor.

3. Adlarda boyiik vo kigik horflor istifads edilo bilor.

4. Adlarda bosluq (probel) isarasi islotmok olmaz.

§5.5. Formula Auditing (Diisturlarin yoxlanisi)

Adoton diisturlar yerloson xanalarla diisturlarin istinad
etdiyi xanalar arasindaki  olagoloro  baxmaq igiin
asililiglardan sitifads edilir. Bu da diistur yazarkon buraxilan
sohvlori agkar etmoyas imkan verir.

Asililiq yaradilarkon tasiredici xana vo asili xana
anlayisindan istifado edilir.

£ Trace Precedents 3] Show Formulas ﬂ
. : =2
=% Trace Dependents ¥i> Error Checking ~
_ Watch
;. Remove Arrows -~ (&) Evaluate Formula  \window
Formula Auditing

Sak. 5.14. Diisturlarin yoxlanisi

Basqa bir xanada yerlosmis diistura istinad edon xanaya
tasiredici xana deyilir. Moasalon, A1l xanasinda =(B2+D2)/2
diisturu yerlosirso, o halda B2 vo D2 xanalr1 Al xanasina
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tasiredici xanadir.

Diisturun yerlosdiyi xana astlt xana adlanir. Mosalon,
Al xanasinda =(B2+D2)/2 diisturu yerlosirso, o halda Al
xanast B2 vo D2 xanalrindan asilidir.
Formula Auditing (Diisturlarin yoxlamsi/ 3aBucumocTn
dopmy.a) grupunun elementlori (sokil 5.14) disturlar vo
xanalar  arasindaki asililiglarin  gostorilmosi, diisturlarin
diizglinliiyliniin ~ yoxlanilmas1 vo sohvlorin  monbaoyinin
axtarigi tiglin nozords tutulur.
i= Trace precedents| -Tosiredici xanalar / Bausiromiue
suyeiikn dilymosi basildiqda se¢ilmis xanadaki diistur {izro
hesablamanin noticosino hansi xanalarin tosir etdiyi oxlarla
gostarilir (sakil 5.15)

A B C
1 Dollann kursu 1,56 Qiymat (manatla)
2 \
3 |Sifer —iel—* 24,96
4 |Sement 20 31,2
5 |Taxta 220 343,2

Sak. 5.15. Naticaya tasir edan xanalar

[Z Trace Dependents| -Asili xanalar / 3aBucHMBIE STYEHKH
diiymosi basildigda hansi xanalarin se¢ilmis xanadan asili
oldugu oxlarla gostarilir (sokil 5.16).

A B C
1 |Dollarn kursu 1,56_Qiymat{manatla]
2
3 | Sifer 1 24,96
4 |Sement 20 31,2
5 |Taxta 220 343,2

Sok. 5.16.Se¢ilmis xanadan asih olan
xanalar
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Diisturlarin yoxlanilmasi va xanalararas1 miinasibatlorin
oyaniliyi baximndan oxlar alverislidir. Diistura sohvon daxil
edilon basqa xanalarin iinvanlar1 oxlar vasitasilo bir andaca
askar edilir. Yoxlamadan sonra oxlar1 logv etmok olar.

L Remove Arrows -] - Oxlarmm  19gv  edilmasi /Yoparts
crpejkn diiymosi xanalarin oxlarla toyin edilmasindan
imtina etmok tglindiir. Yoni bu diiymo basildigda biitiin
oxlar logv edilir.

Homg¢inin bu diiymonin sagindaki kigik ox wvasitosilo
agilan 5* Remove precedent Arrows (Tosiredici xanalara yonalmis
oxlarim 13gvi/YopaTh cTpeIkd K BIUSIIOIIAM sTYeiikaM) Vo
< Remove Dependent Arrows  (Asili xanalara yonolmis oxlarin
[agvi/ YopaTh cTpeskn K 3aBHCHMBIM stueiikam) omrlori
miivafiq olaraq yalniz asili xanalardan tosiredici xanalara vo
yalniz tosiredici xanalardan asili xanalara yonolmis oxlari
logv edir.

-Diisturlarn gostarmak/ IMoka3ath
dopmyJbl diiymasi hesablanmis naticalor avazino xanalarda
diisturlart oks etdirir.

[0 Error Checking -| - Sahvlorin  yoxlanmilmasy/ IIpoBepka
HaJmuus ommobok dilymasi on genis yayilmig sohvlorin cari
varaqdoki biitiin diisturlarda yoxlanilmasi igiin istifado edilir.

[£) Evaluate Formula| - Diisturla hesablamag/ Berumcantb
dopmyay diiymasi miirokkab diisturlar iizro hesablama
addimlarin1 izlomaya, yoni diisturu hissa-hissa hesablamaga
imkan verir.

ﬁ - Yoxlanan qgiymatlor pancarasi /Oxno
watch KOHTPOJIbHOro  3Hauvenuss  diymosi  boyik

Window . .

codvallarlo  igloyarkon  diisturlarla  xanalar
arasindaki asililigin izlonmasinds istifado edilir. Bu diiymo
basildiqda se¢ilmis xanalardaki qiymatlorin oks olundugu
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dialog pancarasi agilir. Homin pancarads tasiredici xanalarin
giymatlori doyisdikco miivafiq diisturun naticalarinin neca
doyisdiyini izlomok olar. Qurulmus elektron cadval g¢ox
boyiik olduqda vo zoruri xanalar vo miivafiq diistur eyni
vaxtda goriinmadiyi halda onlar Watch Window (Yoxlanan
giymatlor pancarasi /OKHO KOHTPOJIBLHOTO 3HAYEHHS)
pancarasinds oks olunur. Bu pancara bdyiik varaglor
tizorindo diisturlar tizro hesablamalara nozarot vo onlarin
yoxlanmasi prosesini sadoalogdirir. Yoni bu islor zamani tez-
tez elektron varaqin miixtalif hissalorina kegmoya va ya onun
varaglonmasing ehtiyac galmur.

Belaliklo, bu diiymoadon asagidaki gqayda ils istifado edilir:
e Codval iizarinds zoruri xanalar (vo ya diapazon) segilir.
e Watch Window (Yoxlanan giymatlar pancarasi /Oxno
KOHTPOJIbHOT0 3HaveHus1) diiymosi basilir. Noticado eyni
adli pancaro acilir (Sokil 5.17). Miiqayiso edilocok zoruri
giymatlori bu pancarays ¢ixarmaq olar.

Watch Window v X
%, Add Watch...

Book Sheet MName  Cell Value Formula

Add Watch |2 e

Select the cells that you would like to watch the value of:

]

=Sheetl!$A$5:$A%8

l Add l | Cancel

Sak. 5.17. Yoxlanan giymatlar daxil edilir

e Acilmig poncorodo Add Watch (Yoxlanan giymatlari
daxil etmak /1o6aBuTH KOHTPO/ILHOE 3HAYeHHE) diilymasi
basilir. Bu zaman noévboti poancorado cadvolds segilmis
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xanalarin miitloq tinvani oks olunur (sokil 5.17).
e Secilmis  diapazonun  diizgiinliiyii  agilan  dialoq
pancarasinds yoxlanilir vo Add (9lava etmok/ JIo6aBuTs)
diiymasi basilir. Bununla da yoxlanilacaq qiymatlor dialog
pancarasinda goriiniir (sakil 5.18).

Bundan sonra cadval iizorinds diisturla alagali xanalarda
yerlosmis qgiymatlori doyismoklo giymatlorin vo diisturun

Watch Window v X
?, Add Watch.. & Delete Watch

Book Sheet MName  Cell Value Formula

Bookl  Sheetl AS 50

Bookl  Sheetl B5 120

Bookl  Sheetl c5 80

Bookl  Sheetl D5 250 =SUM(A5:C5)
< 1 3

Sok. 5.18. Yoxlanilacaq qiymatlar pancarada goriiniir

naticalorinin necs doyisdiyini bu dialog pancarasindon oyani
sokilda izlomok olar (sokil 5.18). Halbu ki, bir ¢gox hallarda
elektron codval boyilik oldugda xanalarin vo bu xanalarla
olagali diisturlarin eyni vaxtda gériinmosi miimkiin olmur va
buna gora do onlarin izlonmasi ¢atininlogir.

§5.6. Calculation (Hesablama)

Bu grupun diiymoalori
(omrlori)  (sokil 5.19)  Excel
Cadyalinda distur tizro hesablamant  caiculation ) calcutate sheet
ol ilo vo ya avtomatik, hom do | ©ptiens~

e s s 1. . Calculation
E)utun 1561 kltqb Ve y.a carl Ve_req Sok. 5.19. Hesablama
uzra yerina yetirmaya imkan verir. grupu

@ calculate Now
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Adoton diistur lizro hesablama ani olaraq avtomatik
yerina yetirilir. Diisturda istifado olunan xanalarin istanilon
birindo giymoat doyison kimi bu diistur olave miidaxilo
olmadan yeni noticoni verir. Bu iso 0 demokdir ki, Excel
programinda susmaya goro avtomatik hesablama rejimi
nozords tutulmusdur. Dogrudan da bu qrupun Calculation
Options (Hesablama parametrlari) diiymoasilo agilan
siyahida Automatic (Avtomatik /ABTomMaTnyecku) rejimi
aktivdir (sokil 5.20). Yoni Excel proqraminda susmaya goro
avtomatik hesablama rejimi quragdirildigindan
hesablamalarda istifade edilon xanalarin  moezmununda
doyisiklik edilon kimi mivafiq
diistur avtomatik olaraq yeni | [
naticoni oks etdirir. Bu iSo is¢i |calculation
kitabin ilk agilist vo redaktosi | ©Ptens”
zamani yerina yetirilon standart |V & Automatic
emeliyyatdlr. Bununla yanast Automatic Except for Data Tables
Excel programinda diisturlar Manual
izro hesablamani idaro etmok  Sok.5.20. Avtomatik
olar. hesablama rejimi aktivdir

Ol ilo hesablama rejimino kegmok tigiin Calculation
(Hesablama) grupundaki Calculation Options
(Hesablama parametrlari) diiymasilo agilan siyahidan
(sokil 5.20) Manual (91 ilo/ Bpyunyw) bandi segilir.

Yadda saxlamaq lazimdir ki, ol ilo hesablama rejiminds
isloyarkon hesablanmamis har hansi bir diistur galan zaman
vaziyyat satrinds xiisusi yazi oks olunur: Calculate (Hesabla
/ BbIYHCIINTD).

Automatic except for data tables (Avtomatik, cadval
verilonlorindan basqa/ABTomMaTH4ecKkH, Kpome TadJMI
paHHbIX) rejimi codval verilonlori vasitasilo yaradilmis
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diisturlar vo bu diisturlarla alagali xanalar istisna olmagla
biitlin diisturlarda vo ya onlarin istinad etdiyi xanalarda bas
veron hor bir doyisiklik zamami avtomatik olaraq
hesablamalar aparir.

- Yenidan hesabla /Ilepecuer diiymasi (Vo

ya Kklaviaturadan F9 diiymosi) basildiqda
(sokil 5.19) biitiin aciq is¢i kitablarda olan diisturlar tizro
yenidon hesablamalar aparilir.

- Varaqgds hesabla/ITpoussecTu
Belunciaenusi dilymoasi (sokil 5.19) (vo ya klaviaturadan
Shift+F9 diiymasi) basildiqda yalniz aktiv (cari) is¢i Varaqda
yerlason biitiin diisturlar iizro hesablamalar aparilir. Cari isgi
kitabin digar voraglori toxunulmaz galir.

Excel programinda hesablama rejimlori yalniz konkret
bir varogo aid deyil. Homginin, basqa hesablama rejimino
kecid yalniz cari is¢i kitaba deyil, biitiin agiq is¢i kitablara
tosir edir.

Avtomatik  hesablama  rejimino  qayidis  {giin
Calculation (Hesablama) qrupunun Calculation Options
(Hesablama parametrlari) diiymosi basilir vo agilan
siyahidan Automatic (Avtomatik/ABTomaTHueckn) bondi
secilir (sokil 5.20).
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Fasil 6. Data (Verilanlar) paneli

§6.1. Data (Verilanlar) panelinin
qurulusu va elementlari

Data (Verilanlar) paneli (sokil 6.1) elektron cadval
verilonlarilo bagli miixtolif amoliyyatlarin aparilmasi {i¢iin
nozordo tutulur. Bu panel iizorindo oks olunan diiymolor
(emrlor) bes miixtalif qrupda yerlosir:

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
{4 From Access ) | ﬂ | Connections 41 E f {
=l =l ] Z|A
g From Web )
i From Other | Existing Refresh Z| sort Filter -
2 From Text  sgurces ~  Connections | Allx = A2 Advanced
Get External Data Connections Sort & Filter
o @
== [ [ = A Ty vl’j wrj = &
3 =W = = : = = J -
==0- = - A - =
Textto Remove Data Consolidate  What-If Group Ungroup Subtotal
Columns Duplicates Validation - Analysis ~ © v
Data Tools Outline

Sak. 6.1. Data (Verilanlar) paneli

Get External Data (Xarici verilonlarin daxil edilmasi/
IMoayuurs BHemHue anHbie), Connections (Qosulmalar/
Moakawuenust), Sort & Filter (Nizamlama va filtr/
CoptupoBka u ¢uantp), Data Tools (Verilanlarla is/
Pa6ota ¢ nanubimu), Outline (Struktur/Ctpykrypa).

Get External Data (Xarici verilanlorin daxil
edilmasi) grupu verilonlorin internet sobokasi, MS Access,
basqa fayl vo ya digar moanbalordan goétiiriilorok elektron
cadvalo yerlagdirilmasini tamin edir. Homginin, bu grupun
miivafiq diiymesi mdévcud qosulmalar pancorasine kecorok
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xarici verilonlorin elektron vorago daxil edilmasi {igiin
onlardan birini segmays imkan verir.

Connections (Qosulmalar) qrupu qosulmalarla
islomok igilin istifado edilon diiymalordon (amrlordan)
ibaratdir. Bu diiymoalor biitiin qosulmalarin yenilonmasi,
gosulmalar dispetgeri pancorasinin agilmasi, aktiv qosulma
olagosini doyismok Vo ya onun xiisusiyyatlorino nozar
yetirmok tigiin istifado edilir.

Sort & Filter (Nizamlama va filtr) grupu se¢ilmis
xanalar diapazonu ¢orgivasinda verilonloarin artma vo ya
azalma ardicillig1 ils, yaxud ayrica dialoq pancarasinds bir
ne¢o kriteriyaya uygun nizamlanmasini tomin edir. Analoji
gayda ilo bu qrupun miivafiq diiymolori zruri Xxanalar
diapazonu segildikdan va filtrloma parametri toyin edildikdon
sonra filtrloma omaliyyatinin icra olunmasina imkan verir.

Data Tools (Verilanlarlo is) qrupunun elementlori
bilavasita verilanlarlo islomak ti¢iin nazards tutulur. Bels ki,
bu grupun elementlari vasitasilo matni siitun lizro paylamagq,
tokrarlar1 aradan qaldirmaq, daxil edilon verilonlarin
yoxlanma sortlorini vermok, verilanlorin birlosdirilmok vo ya
“no-ogor” tipli analizlor aparmaq olar.

Outline (Struktur) qrupuna daxil olan diiymalor
verilonlorin  qruplasdirilmasi  vo  qruplasdirilmanin = logv
edilmosi, hamginin, miiayyan xanalar diapazonu ii¢iin araliq
naticalorin avtomatik doldurulmasi ti¢iin nazards tutulur.

§6.2.Get External Data (Xarici verilanlarin
daxil edilmasi)

Bu grupun elementlori (sokil 6.2) verilonlorin xarici
monbalordan elektron varaglors yerlosdirilmasi ti¢iin istifados

198



Fasil 6. Data (Verilanlar) paneli

edilir. Bu ciir verilanlorin analizi va islonmasi hom ayriliqda,
hom do Excel-in mévcud verilonlarilo birgs aparila bilar.
Belo  verilonlor  xarici ERE G 5
verilonlor adlanir. @ 1 1

Verilonlor  miixtolif | fon fen ron o e
xarici moanbalardon daxil Get External Data
edilo bilor. Belo manbalor  Sak.6.2. Xarici verilanlarin gabulu
miuxtolif tipli  verilonlor
bazasi, veb-sohifalor, motn fayllar1 va s. ola bilor.

1 -Access-don /M3 Access diiymosi verilonlorin MS
a] . . .
o Access verilonlor bazasindan Excel varoagina daxil
access  edilmasi {igiin istifado edilir. Bu diiymo Access

programinin ham ovvolki vo hom do yeni versiyasinda
yaradilmig fayllarda saxlanilan verilonlorin elektron varago
daxil edilmasina imkan verir.

Beloliklo, verilonari  Access-don  Excel elektron
varagine asagidaki qayda ilo daxil etmoak olar:

eExcel pancarasinds From Access (Access-dan) diiymasi

basilir. Naticoda Select Data Source (Manba verilanlarinin
secilmasi/BpI0op HCTOYHHKA TaHHBIX) PANCarasi agilir.
e Acilmis dialoq pancarada Access-fayllardan miioyyan biri
tapilaraq ac¢ilir. Bu zaman agilan novboti Select table
(Sadvalin  secilmasi/ Bwigenurs  Tabammy) dialog
pancarasinds miivafiq codval va ya cadvallor siyahisi ekrana
cixir (sokil 6.3). Belo ki, Access-do yaradilmis bir faylda
cadvallarin say1 ¢ox ola bilar.

e Codvallordan biri segilir vo Ok diiymasi basilir.

e Bu halda Import Data (Verilanlarin importu/Mmmopt
nannbix) adl daha bir dialog pancarasi acilir (sokil 6.4). Bu
pancaradon ilk noévbado verilonlorin  Excel voaraginda
oksolunma qaydasini segmok olar:
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r

— =

Select Table X
Name Description Modified Created Type
5/14/2016 6:47:13 PM  5/14/2016 5:26:11 PM  TABLI
Fennler 5/14/2016 6:45:01 PM  5/14/2016 6:40:05 PM  TABLI
Qiymetier 5/14/2016 6:25:44 PM  5/14/2016 5:44:50 PM  TABLI
< T »

[ oK l l Cancel I

Sak. 6.3. Access cadvallarinin seg¢im pancarasi
e Table (Cadval) — verilonlor varogda sado cadval

soklinda oks olunur.

¢ PivotTable Report
(Omumi cadval
hesabati/OTueTa
CBOJAHON Ta0JUUBbI) -
verilonlor imumi cadvoal
soklinda oks olunur.

e PivotChart and
PivotTable Report
(Umumi diagram va
iimumi cadval hesabaty/
CBogHasi nuarpamMma u
oT4yer CBOJHOM
Tadaunbl) — Varagdo

Import Data

-

T ——

7 @ Table

(@) Existing worksheet:

Select how you want to view this data in your workbook.

@ (") pivotTable Report
i3 () PivotChart and PivotTable Report
:J Only Create Connection

‘Where do you want to put the data?

=583} B
() New worksheet
I Properties... ‘ ’ OK ] I Cancel

)

Sak. 6.4. Import amaliyyatinin
paramaetrlarinin sazlanmasi

timumi cadvallo yanast imumi diaqram da yerlosdirilir.
do import olunan verilonlorin
yerlasacayi yeri miiayyan etmoaya imkan verir:

¢ Existing worksheet (Movcud varag/ Hmerommiicst
auct) — import olunan verilonlor mévcud varaqds vo ham do

Bu poncora hom
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bu dialog pancarasinin asagisindaki miivafiq sotirdo goriinon
xanalar dipazonunda yerlosir.

e New List (Yeni varag/ Hoswrii simct) — Excel kitabina
import edilon verilonlorin  yerlogsmasi t{iglin yeni varaQ
yaradilir.

Baxilan dialoq pancaresinin asagi sol kiinciindoki
Proterties (Xiisusiyyatlor) diiymosi Connection Properties
(Qosulma xiisusiyyatlari/CpoiicrBa moakarouenus) dialog
pancarasini agir. Bu pancoro elementlori bir sira olava
sazlama omoliyyatlari aparmagq tigiin istifado edilir.

Nohayat, biitiin addimlardan sonra OK diiymasi basilir
Va naticads nazards tutulan Access cadvali Excel varaginda
oks olunur.

-Veb-sahifadon / C Be6-cTpanmu diiymosi daim

. yenilonon verilonlorin internetdon Excel varagino

wer daxil edilmosi tictin istifado edilir. Belo ki, sahvlora

yol vermamok figiin bela verilonlorin hor dofo Excel
kitabimi1 agarkon avtomatik olaraq internetdon gotiiriilmasi
daha somoralidir.
Belaliklo, asagidaki gqayda ilo veb-sohifolordon
miioyyan verilonlari elektron varagoe yerlogdirmok olar:

e Yeni Excel varoqi agilir.

e Data (Verilanlar) panelinin Get External Data
(Xarici verilanlarin daxil edilmasi) grupundan From Web
(Veb-sahifodon /M3 unTepHera) diiymosi basilir. Bu halda
brauzer pancarasi agilir.

e Unvanlar sotrindon zoruri Veb-sohifonin {invan1 daxil
edilir vo Enter diiymaosi basilir. Noticods brauzer hamin veb-
sohifani agir. Bu sohifodoki hor bir codval sar1 fonda oxlarla
isaralonmisdir (sokil 6.5). Homin cadvallordan zaruri olanini
gotiirmok (Excel voragina yerlosdirmok) tiglin miivafiq ox
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izorindo mausun sol diiymosi Vo bunun ardinca brauzer
pancarasinin asagr sag kiinciindo oks olunan Import
New Web Query

Address: BIp://wwew.mezenne,az/

Ok [$] next to the tables you want to select, then cick Import.

BHZaNND I HESABLAYICY
Valyta Omtss Benzn Mazenna  Yanacaq
L Sats O]
L ey « Alis  © Satis
( X 10 select! Labie 15516
B cRr v 16562 17678 [ IAZN ~|
B 6P A 21034 22%6 [ USD <]
bl |
oF a 14916 16158 , Siimisinnte
1 EUR »
m RUR 00223 00241 ' -t )
e RS 04888 0529 ! L2

Sok. 6.5. Acilmis Veb-sahifadaki cadvallar
oxlarla isaralonmisdir

(Import) diiymosi basilir. Bu halda agilan dialoq
pancarasindo verilonlarin elektron voraqdo yeri miioyyan
edilir. Belo ki, veb-sohifodon gdtiiriilon verilonlor yeni
elektron varoqdo vo ya dialog pancarasinds oks olunan
xanalar diapazonunda yerlosdirilo bilor. Sonda OK diiymasi
basilir.
" -Moatn faylindan/ U3 TekcroBbIX (aiiaos dilymosi
com Matn soklinds saxlanilmis cadval verilonlorinin Excel
Tt voragina daxil (import) edilmasi tigiin istifado edilir.
Bu proseso kigik bir misal iizorindo baxaq. Tutaq Kki,
idmangilar hagqinda miioyyon moalumatlar matn formatinda
yaradilmig sado bir cadvaldo oks olunur (sokil 6.6). Belo
cadvallor yaradilarkon verilonlar sotirlor iizro daxil edildikca
kursorun novboti xanaya kegmosi iigiin Tab diiymasindan
istifado etmok lazimdir. Notepad (Qeyd daftarcasi/
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BaokHot) programinda yaradilmig bu coadval Idman.txt
faylinda saxlanilir.

_| Idman.bt — BaokHoOT = | D -l

Qain Mpaeka Qopmat Buma Cnpaska

Nomrs  Adi Dogum tarixi Cskisi Boyu “
1. Sadiq 27/01/1996 62 175
2. Anar 18/05/1991 68 179
3. Fuad 22/03/1991 70 180
4. Vagif 15/10/1990 75 185

Sak. 6.6. Matn formatinda verilanlar

Belaliklo, Idman.txt faylinda saxlanilan verilonlorin
Excel vorogino daxil (import) edilmsi {igiin asagidaki
addimlar icra olunur:

e Bos Excel varaqi acilir.

e Data (Verilanlar) panelinin Get External Data
(Xarici verilanlorin daxil edilmasi) gqrupundan From Text
(Matn faylindan/ U3 TekcToBbIX (aiiaoB) diiymoasi basilir.

e Ekranda agilan Import Text File (Motn faylimin
importu/ HmmopTt TekcToBOro daiiza) poancarasindan
zoruri fayl secilir vo Import diiymosi (vo ya mausun sol
diiymosi ikigat) basilir. Bu halda Text Import Wizard
(Matn import ustas1 /Macrtep TekcroB (ummopT)) dialog
pancarasi agilir (sokil6.7).

e Acgilmis poncaradsa verilonlorin formatinin taninmasi
liciin idaroetmo elementlori vo matn faylinin ilkin goriiniisi
oks olunur. Excel programi iimumi halda import olunan
verilonlori avtomatik taniyir (baxilan misalda oldugu kimi).
Avtomatik tanmmma bas vermozss, dialog pancarasinin
miivafiq elementlarindan istifade etmokls verilonlor faylinin
saxlanma formatini yenidon toyin etmok olar.
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Text Import Wizard - Step 1 of 3 lili:—hj

The Text Wizard has determined that your data is Delimited.

If this is correct, choose Next, or choose the data type that best describes your data.

Original data type
Choose the file type that best describes your data:
Q) gellm\ted - Characters such as commas or tabs separate each field.

Fixed width - Fields are aligned in columns with spaces between each field.

Start import at row: |1 2| File origin: Windows (ANST) EI

Previews of file C:\Users\Mehri\Desktop\Idman.bd.

omrafAdiDogum tarixiCakisiBoyu
.5adig27/01/199662175

1| »

.Anarle/05/139168179
|3 Fuad22/03/199170180
|5la.vagifis/10/199075185

Cancel l Next = ] | Finish |

Sak. 6.7. Matnin importu prosesinda agilan ilk pancara

Belaliklo, bu pancorads verilonlorin formati Delimited
(Ayiricilarla/ C paspesmrensimu) Vo ya Fixed width (Qeyd
olunmus en/ ®ukcupoBaHHOIT IMPUHBI) parametrilo toyin
edilo bilor. Qeyd olunmus en parametri gostorir ki, giymot
sahalorinin - eni  gostorilon  uzunlugdadir. Eloco  do
Aywicilarla prametri saholorin - giymatlorinin  bir-birindon
xisusi ayirict igarolorlo ayrildigini gostorir. Baxilan dialog
pancarasinds hom do miivafiq parametrlor vasitosilo import
prosesinin hansi sotirdon baslanacagini vo faylin formatin
toyin etmok olar.

Next (Novboti/ [lamee) diiymosi basilir. Noticodo
susmaya goro nozordo tutulan parametrlor gobul edilir vo
novbati pancara agilir (sakil 6.8).

e Bu poncorado verilonlora bir daha nozor vyetirilir.
Masolo burasindadir ki, verilonlor cadvalinin yaradilmasinda
xanalar doldurularkon (sokil 6.6) sotir lizro hor novbati
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xanaya ke¢id {ligiin Tab diiymoasi ikigat basilimis olsayd,
pancaranin 6nca goriiniis oblastinda (sokil 6.8) oks olunan

-

Text Import Wizard - Step 2 of 3 G ———

This screen lets vou set the delimiters vour data contains.
You can sea how your text is affected in the preview balow.

Delimiters
+ Tab
Semicalan Treal consecutive delimiters as one

Comma -
Text gualifier: -
&

Space

Other:

Data préview

Cancel < Back ._ Hext > _I Einish

Sak. 6.8. Verilanlarin analizi

codvaldo bos siitun yarandigini gorordik. Bunun qarsisini
almagq ticiin Treat consecutive delimiters as one (Ayiricilar
ardicilhig1 bir hesab edilsin/ CuuraTh nociienoBaTejbHbIE
paznesnTesan oqHuM) rejimi segilir. Next (Novbati/ anee)
diiymasi basilir vo daha bir pancars agilir (sokil 6.9).

e Bu pancars hor bir siitunun Excel pancarasinds hansi
formatla oks olunacagimi dogiqlosdirmays imkan verir. O
climlodan, poncarads Susmaya goro biitiin siitunlar {i¢iin
General (Umumi) formati secilmisdir (sokil 6.9). Bu o
demokdir ki, Excel varogina yerlogdirilon (import edilon)
bitiin adadlor adad formatinda, tarixlor-tarix formatinda va
motn isa motn formatinda aks olunacag.

Bu pancarads Finish (Hazir/T'oTroBo) diiymasi basilir vo
naticodo verilonlorin yeni elektron varagds vo ya cari
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Text Import Wizard - Step 2 of 3 ﬂlé]

This screen lets you select each column and set the Data Format.

Column data format

B G | 'General' converts numeric values to numbers,
EEIEE date values to dates, and all remaining
Text values to text.

il =] | avvences... |

Do not import column (skip)

Data preview

cneral GeneralCencral
ogum tarixi [Cekisi Bowvua
T7/01/1996 62 L75
82/05/19391 68 L7a
2/03/1981 7o mLeo
5/10/19%0 s Les

m{ »

1

| Cancel | | < Back | Finish

Sak. 6.9. Verilanlarin aksolunma formatimin
sazlanmasi

varagin toklif olunan xanalar diapazonunda yerlosdirilmasini
miiayyan etmok {igiin dialoq pancarasi agilir (sokil 6.10).

'BU ) ps.nC.SI’SdQ rlmport Data LEJ & |

zoruri se¢im edildikdan
. . Where do you want to put the data?

sonra Ok (_h’lymg_SI Q) Existing worksheet:
basilir vo verilonlarin =
lmport prOS@Si basa Mew worksheet
(;atlr' Bununla da | Properties... | [ oK ] | Cancel |
nozards tutulan

verilonlor cadvali Excel Sok. 6.10. \/Ierilenl_erin _hargg:ll_a

vgrsqinds oks olunur. verlasacayi tavin edilir
*‘J -Digar monbalordon/M3 apyrux McTOYHUKOB
N ditymasi verilonlorin bir sira digor manboslordon

From Other . . . P ..
sources - EXCel varaqglarina daxil edilmasi tigiin istifado
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edilir. Yani bu diitymo basildiqda agilan siyahida oks olunmus
digoar monbalordon do verionlarin  Excel varagine daxil
(import) edilmoasi miimkiindiir.
*‘J -Movecud  qosulmalar/  CymecrByromue
- noakaodenusi dilymosi  basildigda  biitiin
Existing .. . .

comnections  MOvcud qosulmalar pancarasi agilir. Bela Ki, bu

pancarada oks olunan siyahidan Excel varoagi

ticlin xarici manba ola bilocok qosulmani segmok olar. Yani

bunlardan biri se¢ildikdon sonra Open diiymasi basilan kimi
miivafiq verilonlor cari Excel varaginda oaks olunur.

§6.3.Connections (Qosulmalar)

Bu qrupa daxil olan diiymalor (amrlor) yeni qosulmalar
qurmag Vo eloco do moévcud qosulmalara baxmaq tigiin
nozords tutulur (sokil 6.11). Burada onlarin xiisusiyyaitlorini
do doyismok olar.

2) -Hamisim yenila/ O6HoBUTH
oo, BCC diiymss1. butun Refresh
al-  Monbalordon daxil edilmis A .
verilonlorin  yenilonmasina connections
imkan verir. Elektron varaglords oks
olunan verilonlor bilavasito Excel kitabinda vo ya miixtalif
xarici manbalorda, masalon, basqa verilonlor bazasinda, veb-
sohifada, motn faylinda va s. saxlanila bilar. Odur ki, xarici
verilonlor monbayina qosulmalar olan halda Excel varagine
yenilonmis verilonlarin daxil edilmasi miimkiindiir. Bunun
liclin xarici monbalords saxlanilan verilonlorin yenilonmosi
omoaliyyati icra olunmalidir. Belo ki, verilanlor yenilonarkon
onlarin verilonlor monbayinds saxlanilan on axirinci
versiyast cari Excel voraginds oks olunur. Motn faylindan

. |&| Connections
ﬁ

“F Properties

Sak. 6.11. Qosulmalar
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Excel voragina daxil edilmis verilonlori asagidaki qayda ilo
yenilomak olar:

e Exel varogino motn faylindan daxil (import) edilmis
codvalin miioyyan bir xanasi segilir.

e Connections (Qosulmalar) grupunda Refresh All
(Hamsim yenilo/O6noBuTh Bee) diilymosinin yanindaki ox
tizarinds mausun sol diiymasi basilir. Bu halda x{isusi menyu
acilir.

e Yalniz se¢ilmis xananin aid oldugu codval verilanlarini
yenilomak iiclin agilmis menyudan Refresh (Yenila/
Oo6HoBUTH) omri secilir.

e Cari Excel kitabinda olan biitiin qosulmalar1 yenilomok
ticin homin menyunun Refresh All (Hamisim yenila/
OO6HOBHUTH Bce) omri segilir.

Bu omoaliyyati icra etmok ii¢iin hom do Excel varagins
daxil (import) edilmis codvolin miioyyon bir xanasinin
kontekst menyusundan Refresh (Yenilo/O6HoBuTB) omrini
se¢mok olar.

Excel kitab1 acilarkon xarici verilonlor avtomatik
yenilona bilor. Bunun {igiin asagidaki addimlar avvalcadan
icra olunmalidir:

e Excel voragindoki xarici verilonlor diapazonunda
miloyyon bir xana segilir.

e Connections (Qosulmalar) grupunda Refresh All
(Hamisim yenilo/O6HoBuUTH Bee) dilymosinin yanindaki ox
tizorinds mausun sol ditymasi basilir.

e Acilan menyudan Connection Properties (Qosulma
xiisusiyyatlori/CBoiicTBa moak/jaro4yeHust) omri secilir.

e Acilan poncorodo Usage (Istifade/ Mcnoan3oBanue)
olavasindon Refresh data when opening the file (Fayl
acilarkon yenils / O6HoBuUTL TpPH OTKpHITHH (aiiia)
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rejimi segilir.

Xarici verilonlor ham do miintazom olaraq avtomatik
yenilona bilor. Bunun {igiin avvalcodon asagidaki addimlar
icra olunmalidir:

1. Excel voragindoki xarici verilonlor diapazonunda
miioyyan bir xana segilir.

2. Connections (Qosulmalar) grupunda Refresh All
(Hamisim yenila/O6HoBuUTH Bee) dilymosinin yanindaki ox
izorindo mausun sol diiymosi basilir vo bu halda agilan
menyudan Connection Properties (Qosulma xiisusiyyatlari
/CBoiicTBa MOAKJIOYEHHs) omri segilir.

3. Acilan poncorodo Usage (Istifado/ Micmoab3oBanme)
olavasindon Refresh every ... minutes (Har ... daqgigadan
bir yenilo/O6HoBAATH KaxkKIbIE ... MHHYT) rejimi segilir vo
noqtalarin yerino doagigalorin giymati daxil edilir.

- Qosulmalar / Toakaouenus diiymosi
basildigda Workbook Connection (Kitaba qosulma/Iloa
kiaovyeHusi k kHure) dialog pancorssi agilir. Bu dialog
pancarasinds cari qosulmalarin xiisusiyyatlorino baxmag,
Excel kitabina yeni qosulmalar olavo etmok, eloco do
movcud qosulmalari logv etmok olar.

- Xiisusiyyatlor/ Csoiictea  diiymasinin
komoayilo moanbalara qosulmus xanalarin yenilonma {isulunu
vermok, eloco do verilonlorin  manboyinds  siitunlarin
(sotirlorin) saymimn doyisdirilmo qaydasini toyin etmok
miimkiin olur.

- Olagalarin redaktesi/ M3menuts cBsizu
diiymosi cari elektron cadvallo miimkiin alagolorin redakto
olunmasina imkan verir. Belo ki, bu diiymo basildiqda Edit
Links (9laqgalarin redaktasi/M3mennts cBsizu) adli dialog
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poncarasi  agilir.  Bu dialog pancorasinin - miivafiq
diiymolorindan istifada etmoklo alagalari yenilomak, slages
monboalarina baxmaqg va onlar1 doyismok, alagalori redakta
etmok, kasmoak va alagoalorin statusunu yoxlamagq olar.

§6.4. Sort & Filter (Nizamlama va filtr)

Bu qrupun elementlorina (sokil 6.12) Advanced
(9lava/ JonmoanuTenanno) diiymosi istisna olmagla yuxarida
(2-ci fasil) Home (Ev) panelinin Editing (Redakta) grupuna
daxil olan elementlor &yronilorkon baxilmigdir. Indi iso
Advanced (9lava) diiymasinin
funksiyasina baxaq. TR

% advanced  -Olavo dliymosi 2| sort | Filter |
elektron  codvalds  zoruri
giymatlorin  filtrlonmoasi  vo
nizamlanmasinda istifado edilir.

Codval xanalarinda oks olunan zoruri giymatlorin
filtrlonmosi vo tokrarlanan giymatlorin logvi bir-biri ilo six
baglidir. Yoani bu iki amaliyyatin icrasindan sonra elektron
cadvalda unikal qiymatlor siyahisi aks olunur. Bels ki, zaruri
giymatlar filtrlandikda onlarin takrarlart miivaqgati olaraq
gizladilir, takrarlanan giymatlar lagv edildikda isa onlar
birdafalik yox olur.

Elektron cadvalin bir satrindoki biitiin gqiymatlor basqa
bir sotrin biitiin miivafiq qiymatlorilo eyni oldugda bela
giymatlor tokrarlanan giymatlordir.

Tokrarlanan giymatlor logv edilmazdan avval naticalors
baxmaq lazimdir. Bunun i¢iin adoton zoruri giymatlorin
filtrlonmasi vo ya sorti formatlasdirilmast amoliyyati icra
edilir.

7 Advanced
Sort & Filter
Sok. 6.12. Nizamlama va filtr
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Belaliklo, zaruri giymatlorin filtrlonmosinds  Advanced
(9lava/ JomoanurteabHo) diiymoasindon asagidaki qayda ilo
istifado edilir:

1. Cadval {izorindo zoruri xana vo ya xanalar diapazou
secilir.

2. Sort & Filter (Nizamlama va filtr) qgrupunun
Advanced (9lava/donosanureabHo) diiymosi basilir. Bu
zaman Advanced Filter (9lava filtr/Paciuupennslii
duabTp) dialoq pancarasi agilir (sokil 6.13).

3. Bu dialog pancarasinda [ o 2. [ |
Asagidaki iki rejimden biri [,
SGQﬂiI’Z Q) Filter the list, in-place

I. Xanalar diapazonu va Copy to another location
ya codvalin 06z  yerindo || st range: =
filtrlonmosi {iglin  Filter the || criteria range: (=]
list, in-place (Siyahimin o6z || corvto: -
yerindos filtrlanmasi/ Unique records only
(I)I/IJIprO-l-;aTb CIIACOK  Ha [ ok ][ concel |
Mmecte) rejimi secilir.

I1. Filtrlanma naticasinin  Sek. 6.13. Blava filtr pancarasi
basqa yero kopyalanmasi iigiin Copy to another location
(Noticoni basqa yeras kopyala/ CkonupoBaTh pe3yJbTaT B
apyroe mecto) rejimi segilir vo eyni vaxtda Copy to (Bura
kopyala/ MlomecTuTh pe3yabTaT B Amana3oH) Sotrindon
filtrlonmis codvolin yuxari sol kiincdoki xanasiin yeni
tinvani daxil edilir. Tutaq ki, biz baxdigimiz halda Il varianti
secdik. Yoni filtrlonmonin naticasi basqa yera kopyalanacag.

4. Unique records only (Yalmiz unikal qiymatlor/
Toabko yHuKadbHBIE 3ammcu) rejimi secilir vo OK
diiymosi basilir.

Belaliklo, elektron varoqdo filtrlonmadon sonraki
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naticalorin yerlosmasi {igiin gostarilon yerds yeni cadval
yaradilmis olur. Bu codvolds tokrarlar goriinmiir.

§6.5. Data Tools (Verilanlarls is)

Bu grupa (sokil 6.14) daxil olan diiymalor (amrlor)
verilonlori siitunlar vo ya saotirlor {izro yerlosdirmoyo

== = e 5 ﬂ's-\')
+ =N — L
SeE ﬁ - J';\ Eél
Textto Remove Data Consolidate What-If
Columns Duplicates Validation - Analysis -

Data Tools

Sak. 6.14. Verilanlarls is

(paylamaga), verilonlori analiz etmoys, homginin bir sira
digar omaliyyatlarin icrasina imkan verir .
— 1 -Siitunlar iizra matn /Tekcr no croaduam diilymosi
— bir xanada (siitunda) yerloson motni pargalayaraq bir
S0 nego qonsu siitunlar {izro paylamaga imkan verir. Bu
diiymadon istifado etmok ii¢lin avvalco hamin xana

(stitun) secilmalidir. Kigik bir misal tizarinds bu amaliyyata

baxag. A

Tutaq ki, “Formula 17 | 1 [©hmad Yildinm Tiirkiys 05/06/2016)
idman yarlslarila bagh 2 |igor Sa\_.rgenko Ukrayna 06/06/2016
kegirilsCsk konfransda 3 |Sergey Iva:nov _Rusiya 07!}({]6;‘{2016
. . v e 4 |Ronni Karlson Isvecra 08/06/2016
1$t1rak ekmgk ugun Bakl,y?' 5 |Misel David Fransa‘;ﬂsfﬂﬁﬂﬂlﬁ
dovat edilmis XariCl [ g |popbi Carlton ingiltars 06/06/2016
jurnalistlorin siyahis1 | 7 |Hans Veber Almaniya 07/06/2016
verilmisdir (sokil 6.15). Bu | 8 |Yohan Rudolf Avstriya 08/06/2016
siyahida konfrans  Sak. 6.15. Bir siitunda verilmis
istirak¢ilarinin  adlari, soy siyaht
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adlari, tomsil etdiklori dovlat, golmo tarixlori elektron
cadvalin bir siitununda aks olunub (sokil 6.15). Homin matni
ayri-ayri siitunlara bolmok lazimdir. Bu amaliyyat asagidaki
gayda ils icra oluna bilar:

1. Boliinmoasi tolob olunan siitun segilir.

2. Data Tools (Verilanlarlo is /Padora ¢ gaHHBIMH)
grupunun Text to Columns (Siitunlar iizra matn/TekceT mo
croaduam) diiymosi basilir. Bu halda Convert Text to
Columns wizard (Matni siitunlara paylayan usta/ Macrep
pacnpeeeHust TEKCTA MO CTOJ0IamM) Pancarasi agilir.

3. Bu pancarads (sokil 6.16) verilonlorin formati segilir.

Convert Text to Columns Wizard - Step 1 of 3 T ——

The Text Wizard has determined that your data is Delimited.

If this is correct, choose Next, or choose the data type that best describes your data.

Original data type
Choose the file type that best describes your data:
(=) g - Characters such as commas or tabs separate each field.

Fixed width - Fields are aligned in columns with spaces between each field.

Preview of selected data:

hmad Yildairim Tirkiye 05/06/2016&

Igor Savgenko Ukrayna 06/06/2016

ergey Ivanov Rusiya 07/06/2016
Fonni Karlson Isvegrs 08/06/2016

igel David Fransa 08/06/2016

6 Bobbi Carlton Inciltars 06/06/2016

4 »

Cancel [ Next = l | FEinish |

Sok. 6.16. Matnin siitunlara pavlanmasi pancarasi

1| »

q

Yani se¢ilmis slitun xanalarindaki yazilar (Soy adi, ad1, 6lko
adi, tarix) bir-birindan vergiil vo ya bosluq isarasilo ayrilibsa,
0 zaman dialog pancarasinde Delimited (Ayiricilarla /C
pazneaurtensimu) formatt secilir.  Secilmis siitundaki
verilonlor geyd olunmus sayda simvollardan ibarst matnlor
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vo ya odadi giymatlor oldugda iss Fixed width (Qeyd
olunmus en/ ®ukcupoBaHHOM MMPUHBI) formati secilir.

4. Nohayot, Next (Novbati /damee) diiymosi basilir.
Naticada novbati dialog pancarasi agilir.

5. Bu poancarada ayirict simvollar toyin edilir. Bizim
baxdigimiz misalda sozlor arasinda bosluq isarasi istifados

edildiyindon  Space
(Bosluq/  IlIpoGeur)
variant1 segilir (sokil
6.17). Homginin iki
s0z arasinda iki vo ya

daha c¢ox ayrici
olarsa, bunlar bir
simvol Kkimi goabul

edilmalidir. Odur ki,

r

Convert Text to Columns Wizard - Step 2 of 3

This screen lets you set the delimiters your data contains. You car
below.

Delimiters
V| Tab

Semicolon v | Treat consecutive delimiters as one

=]

Comma .
Text gualifier:

Other:

Sok. 6.17. Ayiric isaralor secilir

Treat consecutive delimiters as one (Ardicil ayiriclar bir

simvol

hesab edilsin/ Cuurars mnocaexoBarTelbLHbIE

pa3jejuTe/ M OMHUM) parametri segilir. Bu iso artiq siitunlar
yaranmasinin qarsisini alir.

6. Finish (Hazir A B G D

/FOTOBO) dumeSI 1 ;hmad Yildinm  Tirkiya 05.06.2016

. . . 2 Igor Savcenko Ukrayna 06.06.2016
basilir.Noticods secilmis 3 sergey  ivanov  Rusiya  07.06.2016
Sﬁtundakl (sgkl I 6 15) 4 Ronni Karlson  isvegra 08.06.2016
motn bir nego situna 0 Msel  Devid  Fransa - 08.06.2016
vegee e . . 6 Bobbi Carlton  Ingiltara  06.06.2016
bolunir. Yoni Dir "7 dans  Veber  Amaniya 07.06.2016
Sﬁtunda yer19$9n mgtn 8 Yohan Rudolf Avstriya 08.06.2016

bir nego siituna (sokil

6.18) paylanir.
[ e |
-5

Remove
Duplicates

-Tokrarlarin
diiymasi elektron cadvallords tokrarlanan yazilarin
(saotirlorin) logv edilmoasi tiiglin nazards tutulur.

Sak. 6.18. Bir siitunda yerlosmis matn
bir ne¢a siituna paylandi

Iagvi/¥Y nanuthb AyO0JIMKATBI
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Yuxarida geyd edildiyi kimi elektron cadvalin har hansi bir
satrindoki biitiin giymatlor basqa bir satrin biitiin gqiymatlarilo
eyni oldugda bels giymatlor tokrarlanan giymatlor adlanir.

Tokrarlanan giymatlor asagidaki gayda ils logv edilir:

1. Codvalin tokrarlanan giymatlor oks olunan hissasi
secilir. Bununla yanagi bir vo ya bir ne¢o siitun, yaxud biitiin
cadval do segilo bilor.

2. Data (Verilanlor / Jannwie) panelinin Data Tools
(Verilanlarla is /Pa6oTa ¢ manmmbiMu) qrupundan Remove
Duplicates (Tokrarlarin logvi/Yaanuts ay06auKaThI)
diiymasi basilir. Bu halda Remote Duplicates (Tokrarlarin
lagvi) dialoq pancarasi agilir.

3. Columns (Siitunlar) grupundan bir vo ya bir neg¢o
stitun segmok olar. Homginin Select All (Hamisim seg
/Boigenurh Bcee) diiymasi tokrarlarin axtarisi liglin biitiin
stitunlart segmaya imkan verir. Eloco do biitiin siitunlarin
secilmasindon imtina etmok {igiin Unselect All (Biitiin
secimdan imtina et/ CusaTh Bhinesnenue) dilymosi basilir.

4. Sonda OK diiymasi basilir. Bununla, dialoq pancarasi
baglanir vo codvalin tokrarlanan satirlari logv olunur.

Cadvalin tokrarlanan satirlorini askar etmok iigiin sorti
formatlasdirmadan istifads etmok olar:
1. Codval segilir.
2. Home (Ev) panelinin Styles (Stillor/ Cruam)
grupundan Conditional Formatting (Sorti formatlasdirma/
YcaoBHoe ¢opmarupoBanmne) dilymosi basilir. Bundan
sonra ardicil olaraq asagidaki addimlar icra olunur:

a) __'g,l Highlight Cells Rules * xa.n?larln secilma qaydasi / Npaeuna
EblgeneHnna a4eex seglhr.

b) 3 Duplicate Values... takrarlanan giymatlar/MoeTopamowmecs
3Ha4YeHWA segiliI.
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Bu halda ag¢ilan Duplicate Values (Takrarlanan giymatlar
/ TloBTopsomMecss 3HAYeHHsI) Pancarasinds tokrarlarin
secilmosi ti¢lin format toyin edilir. Moasalon, tokrarlanan
giymatlorin qurmizi rongds oks olunmasi ti¢lin hamin
pancaradon Red Text (Qirmizi matn) variantini se¢gmok
olar.
=3 - Verilonlerin yoxlamlmasy/ Ilposepka a1anHBIX
Data diiymasi daxil edilon verilonlorin yoxlanilmasina
Validation ~ . . . . .
imkan verir. 9gar moalum olsa ki, daxil edilon
verilonlor hansi sorti 6demalidir, onda sahvlordon gqagmaq
olar. Odur ki, cadval xanalarina daxil edilon verilanlarin
yoxlanmasi {iglin sort vermok lazimdir. Bu omoliyyat
asagidaki qayda ilo aparilir:
1. Verilonlorin daxil edilocoyi xana vo ya xanalar
diapazonu segilir.
2. Data (Verilanlar / Jannwie) panelinin Data Tools
(Verilanlarlo is /PaGora ¢ mamnbiMu) grupundan Data
Validation (Verllenlerln yoxlanmasy/ [IpoBepka 1aHHBIX)

qumgSl baSIhr Data Validation @Iéj
3. Acilan :
. Settings | Input Message | Error Alert |
pancarada (sokil D
Validation criteria

6.19) yoxlanma Allow:
ficin  sort  toyin T - | 7] tgnore blank

oy Data:
ed|I|r_. Mas_., AIIC_)V\_/ oo =]
(Verilanlarin  tipi Minimun: -
/Tun JTAHHBIX) o =]
satrindo acilan i =
Slyahldal’l DGCi mal Apply these changes to all other cells with the same settings
(Tam Qdad/ueﬂoe Clear All [ OK l | Cancel |
4HCJI10), Data [ SoK_6.10. Daxil ol tI |

: ] axlil olan qume arln
(Qiymat/3nauenne) yoxlanma pancarasi
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sotrindo agilan siyahidan Betwen (Arasinda/Me:xny)
parametri, hamg¢inin Minimum va Maxsimum satirlorindan
miivafiq olaraq an kigik vo on boyiik qiymot daxil edilir.

4. Dialoq poncarasinin Input Message (Giris iiciin
malumat /Coobmenune pjasi BBoaa) olavoasi daxil edilocok
giymatlar haqqinda avvalcadon molumat verilmasini tamin
edir. Yoni bu pancara olavasinds Input message (Giris
malumat/  Coobmenune)  Ssahasindon A 5

zaruri malumat motni daxil edilir. Bundan | 1 |

sonra qgiymatlorin  daxil edilmasi {igiin ; 1-dan boyik
. . .. va 10-d

miivafig xana se¢ilon Kimi bu molumat |, Zkoff; dr

izo gixir (saki_l 6.20_). I-_|9mir! moalumat Sok. 6.20. Xana
hans1 giymatlorin daxil edilmali oldugunu secilorkan iiza
istifadagiyo avvalcadon bildirmok  ¢1xan malumat
tigtindiir. Lakin bu addim buraxila da bilor.

5. Dialog poancarasinin Error Alert (Sshv haqqinda
moalumat/ Coodmenune 06 ommoke) olavosi xanalara sohv
qiymoatlor daxil edilorkan iizo ¢ixan molumatin matnini daxil
etmaya imkan verir. Bunun ti¢iin hamin pancara alavasinds
Title (Bashq/ 3aramoBka) sotrindon molumatin bashigi,
mas., “Sohv”, homg¢inin Error message (Sehv malumat/
Cooo0menne) sahasindon iso sohvin moatni, mos., “10-dan
boyiik odod olmaz” daxil )
edili. Odur ki, xanalar |>™ e
doldurularkan 10-dan boyiik 6 e T T o
odad daxil edildikdo
miivafiq  molumat  oks

olunmus dialoq pancarasi Sok.6.2L. Sohv hagqinda

ekrana cixir (sokil 6.21). moalumat dialog pancarasi
Nazors alaq ki, bu addim da

buraxila bilar.

| Retry || Cancel H Help |
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6. Sonda OK diiymasi basilirs. Bununla da verilonlor
cadvala daxil edilarkan onlarin yoxlanilmasi tamin edilir.

Em -Verilanlarin  birlosmasi/ Koncoanzamun
- manubIx diiymoasi (omri) elektron varoqdo
xanalar diapazonlarini vo ya sadoco miixtalif
xanalar1 yeni boyiik diapazonda birlagsdirmays imkan verir.

Excel programinda emal vo analiz mogsadilo istifado
olunan verilonlor bir vo ya bir nego Vvorogin miixtolif
xanalarinda, yaxud xanalar diapazonunda, bir isci kitabin
varaglarinds va hotta miixtalif Excel ktablarinda yerlogo
bilor. Consolidate - Konsolidasiya (Verlanlarin birlosmasi-
Koncommmamun nmannbix) dedikdo, bu cir miixtolif
monbolordon  secilmis xanalar vo ya diapazonlardan
verilonlorin yi1gilib  yekun giymatlor soklinds birlogsmasi
nozords tutulur. Bu prosess nozar yetirak.

Bunun {igiin avvalco siyahi formatinda iki (vo ya daha
cox) verilonlar diapazonuna (cadvalo) baxaq. Bels ki, har iki
cadvalin (sokil 6.22 vo sokil 6.23) strukturu eynidir, biitiin
stitunlarm birinci satrindo adlar yerlosir vo galan satirlor iso
eyni tipli verilonlordon ibaratdir. Codvoldo bos sotir vo ya

Consaolidate

Cadval 1

| A B C D E F

| 1 Tikintima| aprel may iyun iyul cami

| 2 Taxta 500 600 700 1000 2800
| 3 Sifer 700 800 1000 2500 5000
| 4 Armatur 1200 2000 1300 1600 6100
. 5 Sement 1000 1200 1400 1600 5200

S9k.6.22. Birinci magaza iizrs yay aylarinda tikinti
materiallarinin satis vaziyyati

stitunlar yoxdur. Hom do cadvallor is¢i kitabin miixtalif
varaglarinda (mas.,Sheetl va Sheet2-do) yerlosmolidir. Tutaq
ki, bu codvallor iki miixtalif magazada materiallarin eyni
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dovr ticiin satis vaziyyatini oks etdirir.
Bundan sonra asagidaki addimlar icra olunur:

Cadval 2

A B C D E F
1 Tikintimal aprel may iyun iyul cami
2 Taxta 1300 1100 900 600 3900
3 Sifer 800 1300 700 550 3350
4 |Armatur 1600 1400 1100 1300 5400
5 |Sement 2000 1800 1700 1900 7400

Sak. 6.23. ikinci magaza iizra yay aylarinda tikinti
materiallarinin satis voziyyati

1. Hor bir diapazona ad verilir. Bunun {i¢iin diapazon
secilir vo adlar sahasindon onun adi daxil edilir. Eyni qayda
ilo digor varogdoki diapazon da adlandirilir.

2. Bu addimda bos elektron voraq (masalon, Sheet3)
acilir vo burada miisyyan bir xana segcilir. Belo ki, bu xananin
saginda vo asagisinda birlogmis verilonlarin yerlogmasi {igiin
bos xanalar olmalidir.

3. Data (Verilonlor / lannbie) panelinin Data Tools
(Verilanlorlo is /PaGora ¢ manHbiMH) (rupundan
Consolidate - Konsolidasiya (Verlanlarin birlagsmasi/
Koncomupanmmu maannbix) diiymosi basilir. Bu halda eyni
adl1 dialoq pancarasi agilir (sokil 6.24).

4. Dialoq pancarasinda Function (Funlsiyalar) siyahisi
acilir hesablama omoliyyat1 ti¢iin zoruri funksiya (mosalon,
Sum-Camlomok) segilir (sokil 6.24).

5. Reference (Istinad/ Ccplaka) sotrindan (sokil 6.24)
birinci diapazon daxil edilir. Bunun ii¢lin hamin satrin
axirindaki piktogram {izorinds mausun sol ditymosi bastilir vo
bundan sonra verilonlarin yerlosdiyi birnci varaq (Sheetl)
acilir.
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6. Homin varagds xanalar diapazonu va ya biitiin codval
secilir vo yenidon istinad sotrinin axirindaki piktoqram
tizorinds mausun sol ditymasi bastlir.

7. Bundan sonra Add (9lave etmak/ J/lo6aBuThb)
diiymasi basilir. Noticada birinci varaqds verilmis diapazon
All references (Biitiin diapazonlar/ Cnucok n1uana3oHos)
sahasinda aks olunur (sakil 6.24).

Eyni gayda iloa digor varaqdon (Sheet2) ikinci giymatlor
diapazonu da segilir vo olavo edilir.

Cansolidate o X
Function:
Sum IZI
Reference:
| B Browse...
All references:
Sheet1!$A$1:5F%5 - Add
Sheet2!$B$2:$GS6
i Delete
Use labels in
V| Top row
V| Left column Create links to source data
[ oK l | Close |

Sak. 6.24. Verilanlarin birlosmasi

8. Yekun cadvoldo adlarin oks olunmasi iigiin dialoq
poncarasinin asagisinda Top row (Yuxar:t Satirdaki
adlar/Ilognucu BepxHueii crpokn) Vo Left column (Sol
siitundaki qiymotlor / 3Hayenuss JieBoro crTosI01a)
parametrlori segilir (sokil 6.24).

9. Nohayat, biitiin bunlardan sonra OK diiymasi basilir.
Bununla da iki diapazonun birlogsmosindon yaranmis yeni
cadval tiglincii varagqds (Sheet3-dos) oks olunur. Yeni cadvala
diggat yetirdikdo goriiriik ki, bu cadvalin xanalarinda oks
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olunan giymatlar birinci vo ikinci diapazonlarin miivafiq
xanalarinda verilmis qiymatlarin camindoan ibaratdir.
£ - Analiz “No-necs” /Ananus «4ro-ecan» diiymasi
Wha:-lf (amrl) ve_rlle_vnlan segmoya imkan verir. Bu diiymo
analysis - S€¢ilon kimi xiisusi omrlor [ s
menyusu agilir (sokil 6.25). | =3
Homin omrlorin  kdmoyilo Excel | what

programinda biitiin miimkiin | SoEE |
noticoloro baxmaq tgiin miixtolif Scenario Manager...
giymotlordan istifads edarok bir vo ya Goal Seek..

bir nego diistur iizorindo yoxlamalar Data Table..
aparmag olar. Moasolon, miixtolif Sok. 6.25.

saviyyali golir vod edon iki forgli

biidconin formalasmasi tgilin tohlillor aparmaq olar. Yaxud,
diisturun zoruri naticasini avvalcadon soylomok vo sonra
hansi giymaotlorin hamin noticoni almaga imkan verdiyini
toyin etmok olar.

”No-neco” tohlili xanalarin qiymatlorinin  doyigmasi
prosesinin diistur naticalorine neco tosir etdiyini yoxlamaga
imkan verir.

Yuxarida oks olunan omrlor (sokil 6.25) vasitasilo
Excel programinda verilonlorin ii¢ ndv tohlilini aparmaq
miimkiindiir: ssenarilar, cadval verilanlari vo parametrlarin
secilmasi.

Ssenarilor Excel proqraminda saxlanilan adlandirilmis
xtisusi qiymotlor gruplarindan ibaratdir, homg¢inin avtomatik
olaraq diisturlara yerlogdirmok Vo hesablamalarin naticalori
haqqinda prognoz vermak ti¢iin istifads edilir. Yani elektron
varoqds miixtalif giymotlor qruplart yaradaraq saxlamaq vo
sonra miixtolif naticalors baxmagq iiciin bu yeni ssenarilorin
istonilon birina kegmok olar. Belo ki, ssenarilor goxsayl
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giymatlorin tahlili va naticalarin necoa doyismasini miisahido
etmoays imkan verir.

1. Scenario Manager (Ssenarilar idaragisi/ Iucneruep
cuenapueB) amri eyni adli dialoq pancaresini acir. Bu
pancara elementlori xiisusi qiymotlor gruplar1 - ssenarilor
yaratmag vo saxlamaga imkan verir. Sonralar iso onlarin
miiqayisasini aparmaqg (gqiymatlori ol ilo doyismodon) va
onlardan istanilon birini segarak istifads etmok olur.

2. Goal Seek (Parametrin secilmasi/ Iloxoop
napamerpa) amri vasitasilo zaruri naticalorin alinmasi tigiin
diistur parametrlarinin vacib olan giymatlorini segmok olar.

Adoton Excel programinda miioyyon diistur vo Yya
funksiyalardan istifado edorkon noticolorin alinmasi {igiin
konkret baslangic giymotlor daxil edilir. Parametrin
secilmasi omoliyyat1 iso oksino gedir. Yoani bu amoliyyat
moalum naticays istinad edoarak hamin naticoys gotirib ¢ixaran
baslangic giymatlorin hesablanmasina imkan verir. Odur ki,
bu amr secilir vo naticodo eyni adli dialoq pancarasi agilir.
Bnundan sonra hamin poancaradan tolob olunan giymatlor
daxil edilir vo OK diiymasi basilir.

3. Data Table (Cadval verilonlori/ Taéinuna naHHbIX)
omri se¢ildikdo Data Table (Cadval verilanlari) adli dialoq
pancarasi oks olunur. Cadval verilonlori vasitasilo bir nega
miixtolif giymatlorin  eyni vaxtda daxil edilmasinin
naticalorino baxmag olar.

Elektron cadvala bir va ya ikidoyisonli diistur, yaxud
bir doyisonli bir nego diistur daxil edilibsa, o halda biitiin
noticalora bir verilonlor codvalindo baxmaq olar. Codval
verilonlori, diisturda istirak edon iki doyisondan birini
istonilon sayda giymatlorlo avoz etmays vo bu zaman alinan
naticalari cadvalo daxil etmoys imkan verir.
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§6.6. Outline (Struktur)

Bu grupa (sokil 6.26) daxil olan diiymalar (amrlor)
Excel wvaroginin sotir vo ya siitunlarimi qruplasdirmaga,
homginin araliq naticalari hesablamaga imkan verir. Bununla
da boyiik cadvallorlo daha [Ep—
rahat islomok mumkiin 4= J 'JJ
olur. Yani, qruplasdirmadan ' group ungroup subtotal = Hide Detal
sonra elektron cadvelin = - .
miioyyon  hissasini  ani
olarag gizlotmok vo vya
acmaq olar. Bu iso ekranda elektron cadval verilonlarinin
yalniz vacib olan hissosinin gériinmasini tomin edir.

VQJ -Qrup/ I'pynnupoBate diiymasi eyni adli dialoq

. pancarasini acir.  Bu dilymoadon istifado edorok
7P sotirlor vo ya siitunlan asagidaki  qayda ilo
qruplasdirmaqg olar:

1. Elektron codvalin miioyyan satir vo ya siitunlarina aid
xanalar diapazonu segilir.

2. Outline (Struktur/Ctpykrtypa) qrupunun Group
(Qruplasdirmaq /I'pynnupoBarb) diiymosi  basilir.
Naticads miivafiq dialoq pancarasi aglhr (sokil 6.27).

3. Bu dialog poancarasindon (Group X
Rows (Satirlor / Ctpokn) Vo ya |[qou,

Columns (Siitunlar/ Cronoubi) @ Rows

OlL!tIin_e a
S9k.6.26. Struktur

rejimi segilir vo OK diimasi basilir. Columns
Bu halda sotir nomralori vo ya o [ cma |
stitun basliglarinin yaninda

isarolonmis qrup vo qruplagma $ok.6.27. Qruplasdirma

isarasi  (minus) gortiniir (sokil 6.27). Yoni se¢ilmis
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diapazonun aid oldugu satirlor vo ya siitunlar quplasdirilmis
olur.
Qruplasdirilan satirlorin solunda (sokil 6.28), siitunlarin

iso yuxarisinda birlosdirici métarizo vo “—* minus isarasi

oks  olunur.  Minus A . c >
isarasi lizorindo mausun 1 Misteri_ |Mal Olke  |giymat
sol diiymoasi basildiqda 2 Seid Paltar Tirkya 8000
. 3 ol Soyuducu | Italiya 10000
qmpla$lml$ SQtlrIQr 4 Anar Ayaqqgabi |Tirkiya 6000
gizladilir vo homin isara 5 Natig |Skaner |Almaniya 9000
| 9 6 Aynur Printer Almaniya 18000
pIyUSIa + . oVazZ 7 |Solmaz |Monitor |Koreya 7000
Olunur- anl p|yUS 8 Akif Televizor |Yaponiya 14000
isarssi (hgm do sol 9 ®hmad |Kamera |Yaponiya 11000
10 Mammoad kompiter | Almaniya 15000

yuxari kiincdo goriinon
1,2,3 rogamlori) gizli
satirlorin varligindan xabor verir (sokil 6.29).

Gostarilon gayda ilo cadval verilalorini bir nego miixtalif
gruplara bolmok va bu qruplar1 da 6z ndvbasinds daha boyiik
gruplarda birlosdirmok olar. Bu halda  bir—birinin
daxilinda goxsaviyyali qruplar

Sak.6.28. Qruplasdirilmis satirlar

A B C D
1 Mistari |Mal Olka qiymat
[ - 2 Said Paltar Tiirkiya 8000
6 Aynur Printer Almaniya 18000
o 7 |Solmaz Monitor |Koreya 7000
8 Akif Televizor |Yaponiya 14000
9 8hmad |Kamera Yaponiya 11000
10 Meammad kompiiter |Almaniya 15000
11 Anar Ayaqgaln |Tlrkiya 6000
12 MNatig Skaner Almaniya 9000
13 Aynur Printer Almaniya 18000
14 Solmaz Monitor |Koreya 7000
EI 15 Akif Televizor |Yaponiya 14000
16 @hmad |Kamera Yaponiya 11000
17 Mammad kompiiter | Almaniya 15000

Sok.6.29. Verilanlarin ¢oxsaviyyali strukturu
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alinir (sokil 6.29). Yuxar1 sol kiincdoa goriinon 1,2,3 ragomloari
bu saviyyalori gostorir. Lakin qruplasmalarin maksimum 9
Saviyyasi yaradila bilar.

Bundan sonra cadval verilonlorinin bu ¢oxsaviyyali
strukturunda istonilan hissani (qrupu) agmaq (gostarmak) va
ya baglamaq (gizlotmok) olar. Bunun iig¢iin plyus va minus
isaralori iizorindo mausun sol diiymasi basilir (sokil 6.29).
Hor hansi soviyyonin biitiinliikklo a¢ilmasi {iglin yuxari
hissadaki ragomlordan (1,2,3) biri basilir.

‘;EJ - Qruplasmadan imtina / Pasrpynnuposarsb
Ungrous diiymosi yaradilmis qruplagsmadan imtina etmok

. ticin istifado edilir. Homginin bu diiymonin
asagisinda oks olunan ox isarasindon sitifado etdikdo agilan
Clear Outline (Struturun logv edilmoasi /Yaanuts
CTPYKTYPY) amri biitiin qruplagsmalarin birdofalik logvi {igiin
istifado edilir.

QJ -Araliq naticalor/ IIpoMexyTouHbIe HMTOTH
i diiymoasi codvalin bir-biri ilo alagali satirlori iizro
araliq naticalorin hesablanmasi tigiin istifado olunur.
- Oro0pasuts aeraian/Detallarilo gostarmok
omri bagl (gizli) qruplart agaraq oks etdirir.
- CkpoiTh aerasu/Detallarilo gizlotmak omri
ac¢lmis xanalar qrupunu gizlayir.

Subtotal
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Fasil 7. Review (Resenziya) paneli

§7.1. Review (Resenziya) panelinin
qurulusu va elementlari

Review (Resenziya / PeunensupoBanme) paneli
tizorindo yerloson diiymolor (omrlor) diizgiin yazilisin
yoxlanilmasi, sorhlorin olave edilmasi, doyisikliklarin
izlonilmasi, versiyalarin miiqayisasi Vo sanadin miihafiza
olunmasini tamin edir (sokil 7.1).

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

Yy dBa B al?

Previous 4 Show All Comments »

g
Spelling Research Thesaurus = Translate New e
- 3 {
CETIET >4 Next i3 Show Ink
Proofing Language Comments
() @ = B

= = €1 Protect and Share Workbook
J—EJ “‘B u.._:b‘:J

& Allow Users to Edit Ranges
Protect Protect Share  Track Ch
Sheet Workbook Workbook ~# '8 anges

Changes
Sak. 7.1. Review (Pesenziya) paneli

Panel tizarindaki diiymalor dérd miixtalif grupda oks olunur:
Profing (Diizgiin yazihs/ IlpaBonucanue), Language (Dil/
SI3bix), Comments (Sorhlor/ Ilpumeuanusi), Changes
(Doyisikliklar/ U3menenust).

Profing (Diizgiin yazihs) qrupunun elementlori motnds
orfografik vo gqrammatik yoxlamalarin aparilmasi, sozlorin
sinonimlorinin axtarisi, bagqa dillara torciimo Vo bir sira digar
omoliyyatlarin icrasini tomin edir.
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Language (Dil) grupu yalniz bir diiymodan ibaratdir-
Translate (Tarciima/ITepeBoa). Bu dityms istonilon sozii bir
dildon basqa dils torciimo etmak ii¢lin nazardos tutulur.

Comments (Sarhlar) qrupunun elementlori cadval
xanalarina daxil edilon verilanlori sarh etmaya imkan verir.

Changes (Dayisikliklar) qrupunun elementlori cari
sonadda yerina ytirilmis doyisiklik vo diizaliglari izlomays,
homginin ayri-ayr1 varaglori vo eloco do biitiin is¢i kitabi
doyisiklik vo diizalislordon qorumaga imkan verir.

§7.2. Profing (Diizgiin yazilis)

Bu grupun ditymolori (eamrlari) cari elektron varagds vo
ya secilmis xanalarda sozlorin | '
diizglin yazilislarinin  yoxlanilmasi, {? JJ EE
Zoruri sorgu materiallariin axtarisi, | spelling Research Thesaurus

sozlarin sinonimlarinin '5) _
antonimlorinin tapilmasinda istifads Lo
edilir (sokil 7.2). Sak.7.2. Diizgiin yazihs

{? -Orfografiya/Opgorpapusa  diiymasi basildiqda

cari varogqdo Vo ya secilmis xanalarda sozlorin
diizgiin yazilisinin yoxlanilmasina baslanir. Bels ki,
program Sohv yazilmig (tanimadigi) sozlo rastlasan kimi
miivafiq dialoq pancarasini agir (sokil 7.3). Bu pancarads
homin s6ziin diizgiin variantlar1 toklif olunur. Bunlardan hor
hansi biri ganeedici olduqda, o variant se¢ilir vo Change
(Dayismok/ 3amenuTnb) diiymosi basilir. Bu sohvi biitiin
varaqds diizaltmok {igiin Change All (Hamisim doyis/
3amenuThb Bce) diiymoasi basilir. Ogar bu variantlardan hor
hansi  biri  secilmadon  Autocorrect (Avtoavazloma
/ABTO3amena) diiymosi basilarsa, o halda birinci variant

Spelling
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gobul edilir (sokil 7.3).

Ogar programin askar etdiyi sohv gobul edilmirsa, yoni
s0z diizgiindiirsa, 0 zaman Ignore Once (Burax/
Iponycture) Vo Yya Ignore All (Hamisim1 burax
/MIpomycTtuth Bee) dilymosi baslir. Buraxilan s6ziin

Spelling: English (U.S.) Mi—hj
Not in Dictionary:

5 sti : -
i Ignore All

;

Saner ——————
Skinner Add to Dictionary
Skater -
Scanter \&J

Dictionary language: | English (U.5.) |Z| Change All

AutoCorrect

L

Sak.7.3. Orfoqrafivanin yoxlanilmasi

m

goalacakds bir daha sahv kimi askarlanmamasi tigiin Add to
Dictionary (Liigats daxil et/ loGaButhb B cJIOBaphb)
diiymasinin kdmayilo homin soz liigate daxil edilir. Baxilan
so6zlo bagli konkret fikir sdylomok miimkiin olmadiqda
Cancel (Taxira salmaq/Ormena) ditymosi basilir (sokil 7.3).
Adoton susmaya gors ingilis dilininn liigatindan istifados
edilir. Buna baxmayaraq Dictionary language (Liigoat
dili/sI3pixk caoBapsi) Sotrindo agilan siyahidan basqa dil
secmoak olar (sokil 7.3).
i J\ -Arasdirma/ CnpaBounuku diiymosi basildiqda
— program poncarasinin - saginda  Research
(Arasdirma) adli tapsiriqlar oblasti oks olunur
(sokil 7.4). Bu tapsiriglar oblastinda biitiin sorgu kitablarinin

Research
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siyahisint agmaq Vo onlarin istonilon birindan istifado etmok

olar (sokil 7.4). Goriindiiyii kimi bu siyahinin asas hissasi

Tezaurus sOzunln |Research v x

tokrarlandig1 sotirlordon | search for:

(sokil 7.4) ibarotdir. Yoni bu | o a

siyahida oks olunan tezaurus | A!Reference Books =]
.~ . . . All Reference Books

lugatlal’l muvaﬁq dildo Thesaurus: English (U.K.)

Thesaurus: French (France)

sOzin sinonimlarini, Theammus: Germam (Germary)

Thesaurus: Russian

ant0n|m|9r|n| Vo s. tapmaga Thesaurus: Spanish (International Sort)

imkan Verir Thesaurus: Ukrainian
' Translation
m -TezaUI’US/Tegaypyc AIIBFi{negsearch Sites
Thesaurus duym951 basﬂdlqda Paperback
da pancaronin sag torofindo Hardcover
indi baxdigimiz tapsiriglar Hardback

oblasti  agilir (sokil 7.4). | 4 Reserve)
Belo ki, bu diiymo miixtolif ——
dillorda  verilmis  zoruri
sozlarin sinonilori Vo
antonimlorini tapmaq {igiin
nozards tutulur. Yoni bu amoliyyat {igiin xiisusi sinonimlor
ligatindon- Tezaurusdan istifado edilir. Tapsiriq oblastinda
miivafiq dilin tezaurus ligoti se¢ildikdon sonra daxil edilmis
sozlin sinonimlari, antonimlari va s. oks olunur.
-Torciima/ IlepeBox diiymasi codval xanalarinda segilmis
miloyyon bir séziin basqa dilo torclimosini tapmagq {i¢iindiir.
Belo ki, bu diiymo basildigda Excel poncarasinin saginda

f%é Research (Arasdirma) tapsirigqlar oblastt oks

Translate - olunur. Odur ki, asagidaki qayda ilo talob olunan

sOziin basgqa bir dils torciimasini tapmagq olar:

e Search for (Axtaris/ITouck) Sotrindon zoruri s6z daxil
edilir.

&) Get services on Office Marketplace
&), Research options...

Sok.7.4. Sorgu materiallar:
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e Miivafiq sotirlordon giris vo ¢ixis dillori segilir.
Naticodo s6ziin torciimasi elo homin tapsiriglar oblastinda
aks ounur.

§7.2. Comments (Sarhlor)

Bu grupa daxil olan diiymalor (amrlor) cari elektron
varaqda sorhlarin yerlosdirilmasi vo redaktasi tiglin nozards
tutulur (sokil 7.5). Yoni Excel programi codval xanalarina
geyd Vo sorhlor
yerlosdirmoys  imkan > .
verir. Lakin e|ektron #4 Previous 523 Show All Comments

Mew , .
codvol cap olunarkon  comment Zd Next i Show Ink
geyd va sarhlor printera Comments
cixartlmir. Onlar ¢ap Sak.7.5. Sarhlor

olunmayan obyektlordir.
) -Serhyaratmaqg/ Cospare npumevanue diymosi
New yeni sorhlor yaratmaq tgiin istifado edilir. Yeni
sorh yaratmaq {iglin miiayyan bir cadval xanasi
secilir vo New Comment (Sorh yaratmaq) diiymosi basilir.
Bu halda homin xananin yaninda xiisusi diizbucaqli saho iizo
cixir. Sokildon goriindiiyli kimi burada sorhi yaradan
istifadoginin adi goriiniir. Buradan nazords tutulan sarhin
motni daxil edilir (sokil 7.6). Matn 5 c D
daxil edildikdon sonra diger bir
xanada mausun sol diiymasi basilir.
Naticodo homin diizbucagli saha
yox olur va se¢ilmis xananin yuxari Sok.7.6. Sarh
sag kiinclindo qirmizi rongli kigik
licbucaq isarasi qalir. Bu iso xanada sorhin oldugunu bildirir.
Yadda saxlamaq lazimdir ki, sorhin yerlosdiyi xana
secildikdo yuxarida (sokil 7.5) baxdigimiz Comments

Mehri:
Galir vergisi
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(Sarhlar) diiymolor grupundaki New Comment (Sarh
yaratmaq) diiymosi Edit Comment (Sarhin redaktasi/
W3menuts npumevanmne) ilo avoz olunur.

A -Sarhin redaktasi/ H3mMeHHTH mNpUMeYaHHE

-+ dilymosi sorhin motni {izorindo dayisiklik va

comment  diizoliglor etmok {i¢iindiir. Belo Ki, sorhi redakto
etmok ligiin miivafiq xana segilir vo Edit Comment (Sarhin
redaktasi) diiymosi basilir. Noticodo sorhin motni agilir.
Bundan sonra homin motn iizarinds istonilon olavalor va
diizalislor yerino yetirilir.

Sarhlarin ham do formatini1 doyismak olar. Bunun iiglin
asagidaki addimlar ira olunur:

1. Sorhin yerlosdiyi xana segilir.

2. Edit Comment (Sarhin redaktasi) diiymasi basilir.

3. Sorhin  motninin  kontekst menyusundan Format
Comment (Sarhin formati/ ®opmat npumedanusi) amri
secilir vo bu halda agilan pancara elementlorindan istifado
edilir.

Bunun {igiin Home panelinin Font diiymolor grupundan
da istifado etmok olar.

Sorhlorin Slgiisiinii vo yerini do doyismok olar. Yani
sorhin Ol¢iisiinii doyismok ti¢iin sorh sahasinin sorhod xatlori
tizorindaki kigik dairaciklordon har hansi birini mausun sol
diiymasila zaruri istigamatds siiriisdiirmak lazimdir.

Homg¢inin sarh sahasinin topa noqtalari vo ya sarhad
Xotlorindon bir iizorindo mausun sol diiymosi basili
saxlanilaraq miioyyan istiqamatda siirtisdiiriildiikds onun yeri
doyisir.

Sarhlori bagqa xanalara kopyalamaq olar. Bunun {igiin
sorh  yerlosdirilmis xana secilir vo onun kontekst
menyusundan Copy (Kopyalamq) amri vao bunun ardinca
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digor bir xananin  kontekst menyusundan  Paste
(Yerlosdirmak) omri segilir.
A pelete  -Lagv etmok/ YaammTh amri secilmis xanadaki
sorhi logv edir.

®previous - Ovvalki /Ilpeavinymee diiymosi elektron
varaqda cari sarhdan avvalkilara baxmagq ii¢tindiir.

Zanet - Novbati/Caenyromee diiymasi elektron varaqda
cari sorhdon sonrakilara baxmagq ti¢iindiir.

Cd showsride comment - Sarhi gostar vo ya gizlot /Iloka3aTn
WJIH CKPBITH puMevanne diiymasi elektron voragds sorhi
gostormok Vvo ya gizlotmok igilindiir. Bu omoliyyat iki
addimdan ibarotdir:

1. Elektron varoq iizorindo bir vo ya bir nego sorhin
yerlosdiyi xana segilir.

2. Comments (Sarhlar) grupundan Show/Hide Comment
(Sarhi gostar vo ya gizlat) omri secilir.

Bunun ii¢iin ham do sorhin kontekst menyusundan
Show/Hide Comment (Sorhi gostar va ya gizlat) omrini
secmok olar.

“» show All Comments - Biitiin sarhlori gostor/Iloka3zaTs Bce
npumeuyanusi omri elektron varoqds olan biitiin sorhlorin
goriinmasini tomin edir. Belo ki, bu omr secildikds elektron
varoqde movcud olan sorhlorin hamisit goriiniir. Bu omr
tokrar segildikdos iso Varaqdoki biitiin sorhlor gizladilir.
“Sshowmk -Olyazma sorhlori gostar / Tloka3aTth
pykonucHbie mnpumedanue diiymosi codvol xanalarina
olyazmalar soklindo yazilmis sorhlori gostormok tigiindiir.
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§7.3. Changes (Dayisikliklar)

Bu grupa daxil olan diiymolor (amrlor) cari elektron
sonodds bas vermis doyisikliklori izlomays, homginin ayri-
ayri is¢i varaglori vo eloco do biitiinlikds is¢i kitab1
dayisikliklarden qorumaga imkan verir (sokil 7.7). Bels Ki,
Excel sonadlarinds miixtalif elementlorin redakts olunmasini
kitab miihafizo vasitolori (global elementlari- varaglori vo
sonadlarin pancaralarini qoruyur) va ya Vvaroq miihafizo

ﬂ _uizjl J €5 Protect and Share Workbook
£ B

i Allow Users to Edit Ranges
Protect Protect Share
Sheet Workbook Workbook

Changes
Sok.7.7. Dayisikliklar

5# Track Changes -

vasitolorinin  (satirlorlo/siitunlarla  isi  mohdudlasdirir)
komoayilo qadagan etmok olar.

- Varaqin miihafizasi/3amuruTe auct diiymosi
protect €lektron voraqi arzuolunmz doyisikliklordon qorumaq
sheet ficin istifado edilir. Bu diiymo basildigda Protect

Sheet (Varaqin miihafizasi/ 3ammra nucra) dialog
pancarasi agilir. Homin pancars vasitasilo cari Excel varagini
Vo qorunan xanalarin mozmunu miihafizs eedilo bilor. Bunun
ticlin pancarada oks olunan Protect worksheet and contents
of locked cells (Varaqi vo qorunan xanalarin mazmununu
qoru/3alMTUTL JIMCT W COAEPKUMOE 3alIMIIAeMbIX
siueek) rejimi aktivlogdirilir. Eyni zamanda cari varagin
biitiin istifadagilarina icazs verilmosi ti¢iin burada oks olunan
siyahidan bir sira oamoliyyatlar secilir. Nohayat, parol daxil
edilir vo OK diiymasi basilir. Bundan sonra parolun tokrar
daxil edilmasi tiglin daha bir dialoq pancarasi agilir.

233



Fasil 7. Review (Resenziya) paneli

“E‘l -Kitabin miihafizosi/ 3amuTuTs kHUTY dilymosi
protect  Kkitabin miihafizosini sazlamaq {iglin noazardo
Werkoektutulur. Yoni burada kitabin strukturu (varaglarin
sayl vo gorlinmayan Varaglorin say1) va pancaralor (kitab
pancaralarini yerlosmasi, dlgiilari va say1) miihafiza olunur.

Belaliklo, bu diiyms basildiqda Protect Structure and
Windows (Struktur va pancaralorin miihafizasi/3mura
cTpyKTYpbI 1 0K0H) adl1 dialoq pancarasi agilir (sokil 7.8).

Ogor kitabin strukturu miihafizo olunursa, 0 zaman
asagidaki omoaliyyatlar1 heg kas icra eds bilmayacak:

e Gizladilmis varaglora baxmag.

e Voroglori gizlotmok, logv etmok, onlarin adim vo ya
yerini doyismoak.

e Yeni voraq yerlosdirmok.

e Varaglari basqa kitaba kopyalamaq va ya onlarin yerini
basqa kitaba daylsmsk Protect Structure and Windows l 7 i:h

Ogor pancaro miihafizo
olunursa, o halda kitab S
pancaralorinin Slglisiinii vo P
elaca do vaziyyatini || (eptonal:
doyismok mimkiin olmur. |||
Parol daxil etmok moacburi |
deyil, lakin bu halda |
iSthiIQn SOXS kitabln Sek.7.8.Kitabm miihafizasi
miihafizasini gotiira bilar.

Pancarodo oks olunan iki rjimdon he¢ olmazsa biri
secilir vo parol daxil edilir. Bundan sonra OK diiymasi
basilir (sokil 7.8).

Parolu bilmadan kitabin miihafizo olunan elementlorini
doyismoak miimkiin deyil. Miihafizani gétiirmadon onlarin
doyisdirilmasi tiglin Protect (Kitabin miihafizasi) diiymosi

Protect workbook for

OK l | Cancel
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basilir vo parol daxil edilir.
M:J -Kitaba iimumi giris/{octyn k kuure diiymasi
share  bIr nega istifadaginin elektron sanada birgs girisini
Workbook — gaz]lamaga imkan verir. Bu iso {imumi sonad
hazirlanarkon olveriglidir. Belo Ki, elektron sonad bir ne¢o
noforin istirakilo hazirlanirsa, o halda kimin diizalislorinin
daha istiin oldugunu gostormok Vo diizaliglor jurnali
yaratmaq olar. Bu da istoanilon vaxt elektron sonoddo hansi
diizaliglorin, kim torafindon, no vaxt yerino yetirildiyino
baxaga imkan verir.
&3 protect and Share wWorkbook - Kitabin miithafizosi vo imumi
giris /3amUTUTL KHUTY W AaTh o0mmid gocrym diiymosi
kitabin miihafizosini vo eyni zamanda kitaba iimumi giris
verilmasini tomin edir. Belo ki, bu diiymo basildiqda agilan
dialoq pancarasindan miivafiq parametri segmak va heg kasin
(parolu bisnlardon basqa) timumi girisi lagv eda bilmamasi
ticiin parol daxil etmok olar.
gl allow Users to Edit Ranges -Diapazonun diizalising icaza vermak
/Pa3pemiuth n3MeHeHHe Auana3oHoB diiymasi is¢i varaqda
Vo ya biitlin kitabda yalniz miioyyon Xxanalar diapazonunun
doyisdirilmasino imkan verir. Yoni bu diiymo basildiqda
acilan dialoq pancarasinds miiayyon xanalar diapazonu tayin
etmoak olur ki, bazi istifadagilor onlar1 doyisdira bilir. Hom do
bu omr yalniz voraq parolla qorunmadiqda icra oluna bilir.
Adoton birgo is goron iki miixtolif toskilat 0z
foaliyyatini oks etdiron Excel cadvallarini  bir-birina
gondoararkan onlarin har biri bu sonadds onun 6ziino aid bazi
stitun vo ya sotir gostoricilorinin  digari  torofindon
doyisdirilmasina icazo vermir. Bu isa he¢ do hamiso sarfali
deyil. Masalan, yaxs1 olard1 ki, bir torof digar torafin Excel
sonadindo miiayyan doyisiklik edarok yenidan geriys, onun
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0ziino gondoraydi. Odur ki, Sanadin miioyyan varaginds
miihafizo yaradaraq yalniz segilmis diapazonu doyisdirmaya
icaza vermak olur.

1 Trackchanges © - Diizalislor/ HWcnpaBaenust diiymosi
(sokil 7.7) imumi giris miimkiin olan Kitablarda diizalislorla
islomak {iglindiir. Yoni bu diiymadan istifads etmokla sonad
tizarinda aparilmig diizalislora baxmagq, onlar1 gobul etmok va
ya bu onlardan imtina etmok olar. Belo ki, hazirlanmis
elektron sonadi roy (resenziya) ligiin basqa bir istifadogiya
vermok va geri aldigdan sonra hansi diizalislorin edildiyina
baxmaq olar.

Adoton basqa birisi torafindon sanad iizorinds edilmis
diizoliglor toklif xarakteri dasiyir. Yoni bu diizalislarin
qiivvaya minmasi iigiin onlarin gabul edilmasi lazimdir. Odur
ki, miiallif do 6z novbasindo bozi diizalislorlo razi olmaya
bilor vo onlardan imtina edor. MS Excel programi
Diizslislorin izlonmasi rejiminin kdmayilo bu amoliyyatlarin
elektron formada yerino yetirilmosina imkan verir.

Diizaliglorin izlonmasi rejimi qosulan kimi elektron
codvolin diizalislor edilmis hor bir xanasi xiisusi sorhad
xatlari vo gostaricilo (xananin sol yuxart kiinciinda) digar
xanalardan forglonir. Mausun gostaricisi geyd olunan xana
tizorino gotirilon kimi diizolisin mozmunu agilir. Bu da
diizalisi qiymatlondirmaya imkan verir. | ack changes -

L Track Changes = - Diizalislor dilymasi | 3 rigniiant changes..

basildigda iki omrdon ibarot menyu | Accept/Reject Changes

acilir (sokil 7.9). SaKk.7.9. Diizalislorin
izlanmasi

Homin menyunun Highlight Changes

(Diizalislorin secilmosi/ BbimeauTh wucnpaBieHust) omri
(sokil 7.9) Diizalislarin izlanmasi rejimini qosmaq {igiindiir.
Bu proses asagidaki addimlardan ibaratdir:
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1. Ag¢ilmis menyunun Highlight Changes (Diizalislorin
secilmasi) omri segilir. Noticods eyni adli dialoq pancarasi
acilir (sokil 7.10).

2. Agilmis pancarads Track changes while editing.This
also shares your workbook (Diizalislarin izlanmasi. Kitab
imumi olur/ OtcaexuBare ucnpapienus. Kxaura
CTaHOBHTCS 00mIeii) rejimi secilir (sokil 7.10).

Highlight Changes R

V| Track changes while editing. This also shares your workbook. :

Highlight which changes

V| When: All EI
Who: Everyone EI
Where: @

+'| Highlight changes on screen

List changes on a new sheet

[ oK l | Cancel |

Sak.7.10. Diizslislorin secilmasi
3. Yena hamin pancarads Highlight Changes on screen

(Diizaolisi ekranda se¢/ BpblgeJaTh HCHpPaBJIEHHUS HA
Ikpane) rejimi segilir (sokil 7.10).

4. Bu addimda kitabin saxlanmasi l¢iin sorgu dialoq
pancarasi agilarsa, o halda OK ditymasi basilir (sokil 7.11).

Microsoft Excel ﬁ

i This action will now save the workbook. Do you want to continue?
.

[ 0K ] | Cancel |

Sak.7.11. Kitabin saxlanmasi sorusulur

Belaliklo, diizalislorin izlonmasi rejimi qosulmus olur.
Bundan sonra redakts olunan har bir xana rongli sarhadlori

237



Fasil 7. Review (Resenziya) paneli

Vo yuxai sol kiinciinds kigik tigbucaq isarasilo oks olunacag.
Ham do resenzetlor bir ne¢a nafar oldugda onlarin har birinin
diizalislori forgli rongds goriinacak. Odur ki, istanilon redakts
olunmus xanani se¢gmok Vo burada edilmis doyisikliklora
baxmaq olar. Diizalislorin izlonmosi rejimi qosulan kimi
Excel kitab1 iimumi olur. Is¢i kitaba fimumi girisin mahiyati
ondan ibaratdir ki, bir nego istifadoci eyni vaxtda homin
kitaba daxil olaraq eyni bir sonadi acib redakts eds bilir.
Yuxarida acilmigs menyunun Accept/Reject Changes
(Diizolisin  qobulu/ Imtinasi- ITpuHATE/OTKIOHHTE
ucnpaienus) omri (sokil 7.9) is¢i kitabda basqa raygilarin
diizalislorino baxaraq onlar1 qiymatlondirmak vo bundan asili
olaraq homin diizalislori gobul etmok vo ya onlart MS Excel
sanadindan birdafalik logv etmok ti¢iin istifada edilir.
Bu proses asagidaki addimlardan ibaratdir:

1. Yuxarida agilmis menyunun Accept/ Changes
(Diizalisin qabulu/ imtinas1) omri segilir.

2. Bu addlmda kitabln Select Changes to Accept or Rejectl LEJ ﬁ1
saxlanmasi ii¢lin sorgu
pancorosi  agilarsa, OK
diiymosi basilir. Naticada
diizolislora  baxis adh
pancars agilir (sokil 7.12).
3. Bu poncarade  When
(Vaxta gora/ Mo Sok.7.12. Diizalislara baxis
Bpemenn) rejimi  aktiv olmali vo Not yet reviewed
(Hals Baxilmamsdir / Eme He mpocMoTpeHo) varianti
secilmolidir. Bundan sonra OK diiymasi basilir.

4. Novbati dialog pancarasinds (sokil 7.13) isci kitabda
hor bir konkret diizalis ticiin Accept (Qabul et/IIpunsaTs) Vo
ya Reject (Imtina / Ortka3zars) diiymosi basilir. Pprogram

Which changes

V| When:

Whao: Everyone

Where:

L B

[ 0K l | Cancel
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avtomatik olaraq bir diizolisdon digorina kegir vo proses
biitiin diizalislora baxilana qodar davam edir.

Excel sonadinds yerina yetirilmis biitiin diizaliglorin
hamisini birdon gobul etmok vo ya onlarin hamisindan imtina
etmoak {igiin baxilan dialoq pancarasinda (sokil 7.13) miivafiq
olaraq Accept All (Hamisim gabul etmok/IIpunsath Bce)
vo Reject All (Hamisindan imtina etmak/ OTka3 ot Bcex)
diiymolori basilir.

Accept or Reject Changes 7 -

Change 1 of 3 made to this document:
Mehri, 15.06.2016 8:13:

Changed cell E2 from '165' to '562".

| | Reject | [Acceptall [Reject Al | close |

Sak.7.13. Diizalislarin gabulu va ya
onlardan imtina etmak

Diizalislarin izlonmasi rejimindan ¢ixmagq tli¢iin Track
Changes (Diizolislar) ditymasilo agilan menyudan Highlight
Changes (Diizalislorin se¢ilmasi) omri segilir (sokil 7.9) vo
acilan dialoq pancarasindan (sokil 7.10) Track changes
while editing.This also shares your workbook
(Diizalislorin izlanmasi. Kitab iimumi olur) rejimindon
imtina olunur vo OK diiymasi basilir. Naticads agilan névbati
pancarada Yes (Ha) diiymasi basilir. Bununla da diizalislor
rejimindon imtina vo Excel kitabina timumi girigin
baglanmasi tosdiglonir.
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Fasil 8. View (Goriiniis) paneli

§8.1. View (Gériiniis) panelinin
qurulusu va elementlari

View (Goriiniis/ Bua) paneli iizorinds yerlosan
diiymolor (omrlor) sonadin miixtolif goriiniis rejimlarinin
secilmoasini, interfeys elementlorinin  gizlodilmasini  vo
miqyasin  doyisdirilmasini, homg¢inin  elektron  sonad
pancaralorinin - ekranda yerlosmolorinin  doyisdirilmasini
tomin edir (sokil 8.1).

Home  Insert  Page layout  Formulas Data Review | View

J J 4 Page Break Preview | Formuia Bar | \I i ‘

IjJ Custom Views 7
Normal| Page V| Gridlines ¥ Headings Zoom 100% Zoomto

Layout B Full Screen Selection
Workbook Views Show Zoom
o @
Ei5 New Window [ Split —

= Arrange All —* Hide ' =z

Save Switch Macros
o Freeze Panes ~ Waorkspace Windows ~ <

Window Macros

Sak. 8.1. View (Goriiniis) paneli
Panel tizorindoki diiymalor bes miixtolif qrupda oks olunur:
Workbook Views (Kitabin goriiniislori/ Peskumbl
npocmoTpa kuuru), Show (Gostormak/ Ioka3aTs), Zoom
(Miqyas/ Macmra6), Window (Pancara/ Oxno), Macros
(Makros/ Makpoc).

Workbook Views (Kitabin goriiniislori) grupunun
elementlori elektron sonadi ekranda miixtalif rejimlords oks
etdirir. Bir ne¢o forqli goriiniis rejimlorinin olmast biz
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istifadogilorin elektron kitabla bagli yerino yetirdiyimiz
omoliyyatlarla  baglidir.  Moasoalon,  verilonlorin  daxil
edilmasindo bir goriiniis rejimi, sonadin ¢ap variantina
baxarken basqa rejim va s. istifado edilir.

Show (Gostarmak) qrupu bozi codval elementlorini
(xotkes, tor, diistur sotri, Satir vo siitun bashiglar1) Excel
pancarasinda gizlatmok va ya oks etdirmak ti¢iindiir.

Zoom (Miqyas) qrupuna daxil olan diiymoalor Excel
pancarasindo baxilan sonadlorin miqyasini doyismok {igiin
nazorda tutulur.

Window (Pancars) qrupunun diiymalari (amrlori)
elektron sonad pancaralorinin ekranda miixtalif voziyyatlords
yerlogsmasini tomin edir.

Macros (Makros) qrupu yalniz bir ditymodoan- Makros
diiymosindon ibrotdir. Makroslar MS Office proqramlari
daxilindo yazila bilon (istifadagilor torofindon) kigik
programlardir. Belo proqramlarin yazilmasinda xiisusi
programlasdirma dilindon istifads edilir.

§8.2. Workbook Views (Kitabin goriiniislori)

Bu grupun elementlori Excel sonadini miixtalif goriiniislordo
oks etdirmok tigiindiir (sokil 8.2).

'Adi / Oﬁblqﬂbll/l -
I ] H f| /
j" | | tr Page Break Preview

. C e e 1G] Custom Views
cadvolin adi goriinilig | MNormal| Page

rejimindo oks etdirilmosi iiciin Layout (S Full Screen
istifads edilir. Yoni bu diiymoa
basildigda elektron cadval
biitiin elementlorilo birgs ekranda aks olunur. Bu rejimda hor
seydon ovval cadvalin redakto olunmasi, verilonlorin vo ya

Maormal

Waorkbook Views

Sak. 8.2. Kitabin goriiniislori
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diisturlarin xanalara daxil edilmasi omoliyyatlar1 rahat icra
olunur. Bu goriiniis rejimi susmaya goro avtomatik tatbiq
edilir.
1| -Sehifo maketi / Pazmerka crpanHunb! diiymasi

page  basildiqda elektron cadval ¢capda neca goriinacaksa,

aveut hamin dogigliklo Excel pancarasinds oks olunur.
Belo ki, bu halda elektron cadvallo barabar sshifo basliglar
da ekranda goriiniir. Homginin elektron codvalin Konarlarinda
bos sahalorin enini gérmoak, homg¢inin satir va siitunlarin real
uzunluglarini giymotlondirmak {i¢iin horizontal vo vertikal
xatkeslor do Excel pancarasinda oks olunur. Homin masafalor
qaneedici olmadiqda hor an doyisdirilo bilor. Adaton grafiki
obyektlorin elektron coadvalo yerlosdirilmosi vo cadvalo
nozoron miqyaslanmasi bu rejimda aparilir.
[ Page Break Preview| - Sahifa rejimi /CTpanu4HbBIi pekuM
diiymosi basildigda Excel proqrami elektron sonadi ovvalKi
rejimlo miiqayisada daha kigik miqyasla sahifalora boliir vo
bu zaman har bir sshifonin noémrasi codval sahasinin
morkozinds oks olunur. Bu rejimdo elektron sanadin
sohifolori ¢apda oldugu kimi goriiniir Vo sohifalor doyison
sorhodlidir. Bels ki, gdy rongli qirig-qiriq xatlarlo oks olunan
sorhodlori mausun sol diilymasilo zoruri istigamotdo
stirtigdiirmoaklo sohifoni kigiltmok vo ya boytlitmok olar. Bu da
bozi molumatlarin bir sohifods yerlosdirilmasi vo ya bir
sohifodo daha ¢ox molumatlarin ¢ap olunmasi zorurati
yaranan hallarda slverislidir. Lakin nazars almaq lazimdir ki,
cap lgcilin istifado edilon kagizlar dl¢iisiiz olmadigindan bir
sohifaya haddindan ¢ox informasiya yerlosdirmoak istadikdo
cap olunan simvollar ¢ox kigilor vo naticodo sonadin
oxunmasi ¢atinlosar.

-Fordi goriiniis /IIpencraBaenns diiymasi
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istifadagilar torafindoan avvalcadon yaradilmis xiisusi goriiniis
variantlarindan istifado etmok ti¢iin istifado edilir. Yoani
istifadogi onun ti¢iin olverisli vo rahat olan elektron varaq
goriintisiinii (fordi goriiniis) saxlaya bilor vo sonralar yeri
galdikca ondan [ > )
istifada edor. Bels ki,
bu diilymo bsildiqda || Views:

eyni adli dialog . Show
pancarasi agilir (sokil Close
8.3). Bu poncarads add
oks olunan siyahidan
Excel sonadi tgiin
gorliniis varianti
se¢mok olar.

- Biitiin ekran /Bo Bech 3kpan diiymosi
basildigda Excel sonadi biitiin ekrani tutur. Bu rejim yalniz
oxumaq tUg¢ilin nazords tutulur. Yoni halda ekranda biitiin
lazim olmayan elementlor y1gigdirilir vo yalniz Excel sonadi
qalir. Buradan adi goriiniis rejimino qayitmaq iiclin Esc
diiymosi basilir.

E

Custom Views

]

il

Delete

Sak. 8.3. Fardi goriiniis rejimlari

§8.3. Show (Gostarmoak) va Zoom (Miqyas)

Show (Gostarmak /IToka3zate) qrupunun elementlori Excel
pancarasinda Xatkes, tor, diistur satri, Sotir nomralari va siitun
bashiglarinin  oks :

olunmasini tomin v Ruler V| Formula Bar -\; EJ
edir ($9k'| 84) /| Gridlines | Headings Zoom  100% Zoom.to
Bela ki, bu Selection

grupun miivafiq show £oom
rejimlori aktiv Sak. 8.4. Gostarmak va miqyas
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(se¢ilmis) oldugda hamin elementlor pancarads goriiniir. Oks
halda onlar ekranda aks olunmur.

Zoom (Miqyas /Macmra6) qrupuna daxil olan diiymalor
Excel pancarasinds baxilan sonadlorin miqyasimni dayismaya

|r_nkan verir. Nozoro almaq lazimdir == X
Ki, bu qrup yalmz cadvalin vo ya ——
secilmis fragmentin ekranda 200%

oksolunma  miqyasin1  doyismok || ©u
tigtindiir. Belo ki, miqyasin doyismasi o
yalmiz cadvolin ekran goriiniisiing 25%
aiddir vo codvoalin ¢apma heg¢ bir Eit selection
tosiri yoxdur. csom 10
\ -Miqyas diiymosi basildiqda | |
oo €yni adli dialoq pencarasi  Sok. 8.5. Migyas
acilir (sokil 8.5). Bu pancars dialog pancarasi
elementlori ekranda goriinon elektron sonadin  doqiq
oksolunma miqyasini konkret faiz gostoricilorilo toyin etmok
olar. Belo ki, Sazlanmanin naticasi elo homin anda Excel
pancarasinds goriiniir.

Bununla yanas1 Excel pancarasinin asagi sag kiinciindo oks
olunan xiisusi miqyaslama vasitosindon istifado etmoklo do
elektron codvolin miqyasini1 sazlamaq olar. Belo ki, bu
miqyaslama vasitesi xiisusi siiriingacdon istifado etmoklo,
eloco do “+” (plyus) vo ya “-“ (minus) ditymolori iizorinda
mausun sol ditymasini basmagla elektron cadvolin miqyasini
dayismaya imkan verir.

-100% diiymasi basildiqda ekranda oks olunan Excel
sonadinin sazlanmadan ovvalki faktiki olgiisii borpa

% '| olunur.

. ﬁ‘at - Secilmis fragmenti miqyaslamaq
oom to o
selection /MacmITabupoBaTh  BbIIeJIEHHbIH  ()parMeHT

oK l | Cancel |
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diiymoasi cadvalin miqyasint elo doyisdirir ki, segilmis
fragment cadvalin biitiin is¢i zonasini tutur. Yani bu ditymo
basildiqda elektron sonadin ayrica voraqinin miqyast doyisir.

§8.4. Window (Pancar?)

Bu qrupun elementlori istifadoginin tolobindon asili
olaraq elketron sanad pancaralarinin yerlosmoa vaziyyatinin
doyismasini tomin edir (sakil 8.6). Yani bu grup eyni vaxtda

£i5 New Window =1 Split
= Arrange All — Hide '
Save Switch
i Freeze Panes ~ Waorkspace Windows ~
Window

Sak. 8.6. Window (Pancara)
bir nego elektron sonodlo isloyonlor iigiin  nozords
tutulmusdur. Belo istifadogilor iiglin ekranda bir ne¢o Excel
varaginin eyni vaxtda acilmasi vo miixtalif voraglordoki
verilonlorin eyni vaxtda goériinmasi vacibdir.
- Yeni pancara / HoBoe okHo diilymasi
basildiqda cari varagin oks olundugu daha
bir pancars acgilir. Yoni bu halda iki miixtalif pancorads eyni
varaq acilir. Hom da bundan avvalki pancarads baxilan aktiv
sonad yeni pancarada cari sanad kKimi oks olunur. Homg¢inin
fayllarin adlar1 bir-birindon yalniz némrolorila  farglonir.
Mosolon: Book1.xlsx:1, Bookl.xlsx:2, Bookl.xlsx:3 Vo S.
Belaliklo Excel programi eyni bir kitab1 eyni vaxtda bir nego
pancarads agmaga imkan verir.
- Hamisim nizamlamaq / Ynopsizouurts
Bce dilymosi biitlin agiq pancaralori ekranda nizaml
yerlosdirir. Lakin bu diiymo basildigda ovvolco Arrange
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Windows (Pancarslorin nizamlanmasi) dialoq pancarasi
acilir. Bela Ki, bu dialog pancarasindon nizamlanma qaydasi
(Tiled, Horizontal, Vertical, Cascade) secilir vo OK diiymasi
basilir. Bununla da pancarslor ekranda zoruri gaydaya uygun
yerlosdirilmis olur. Pancaralorin sorhaddi doysdirilo bilir.
Yani mausun sol diiymasini har hans1 pancaranin sarhad Xatti
izorindo saxlayaraq miiayyan istigamotdo siiriisdiirmoklo
sarhadlarin yerini doyismok olar.

- Oblast1 barkitmek/3akpenurs obgacTu
diiymasi varaqin miiayyan hissasini barkitmok (harokatsiz
etmok) Tlgiindiir. Bu omaliyyat ¢ox wuzun sonadlorlo
isloyarkon olverislidir. Belo ki, Sonodin miioyyan bir hissasi
borkidilmis oldugda qalan hisso varaglonarkon bu hisss 6z
yerinda torpanmoaz galir. Masalon, elektron sonadin yuxari
sotri  (basliq) barkidilmis olarsa, bu zaman sonodi
varagladikds onun basligi homiso ekranda istifadaginin gozii
qarsisinda olacaq.

Elektron cadvalin birinci sotri vo ya birinci siitunu
asagidaki qayda ilo barkidilo bilar:

1. Window (Pancara/Oxno) grupunun Freeze Panes
(Oblast1 barkitmak/3akpenuTs odaactu) diilymasi basilir.

2. Agilan siyahidan Freeze Top Row (Yuxarn sotri
barkitmak/3akpenuts BepxHIOI0 CTPOKY) Vo ya Freeze
First Column (Birinci siitunu borkitmak/3akpenuts
nepsblii cTo6en) omri segilir.

Borkidilmis sotir vo ya siitun ayirict xotlo secilir.
Borkidilmadon imtina etmok ii¢lin Unfreeze Panes
(Barkidilmadon imtina etmok/ CHaTh 3akpernieHne
obJacreii) omri segilir.

Elektron cadvalin miisyyan oblastini (hissasini), yani
eyni vaxtda hom satirlori vo ham ds siitunlart bokitmok olar.
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Bunun iglin avvalca cadvalin barkidilocok hissasi tayin
edilir. Yoni barkidilocok siitunlarin birincisi ilo barkidilocok
satirlorin birincisinin kosisdiyi xana segilir. Bundan sonra
Window (Pancara/Oxno) qrupunun Freeze Panes (Oblasti
barkitmak/3akpenuTs odaacTu) diiymasi basilir vo agilan
siyahidan Freeze Panes (Oblasti barkitmak/3akpenutsn
odJacTm) amri segilir. Sonadin bakidilmis hissalari Xatlorlo
ayrilir.

D splt] - Ayirmaq/Pasgenurs diiymosi cari elektron
sanad pancarasini dayisan sarhadli iki (vo ya dord) hissaya
boliir. Bu halda eyni bir elektron sonadin iki (vo ya dord)
miixtalif fragmentino eyni vaxtda baxmaq miimiik olur. Yoni
homin hissalori bir-birindon asili olmadan voaraglomoak
miimkiindiir. Bélinmiis hissalor arasindaki ayiric1 Xatlor (boz
rongli zolaglar) bu hissalorin doyison sorhaddir. Belo ki, bu
sorhad tizorindo mausun sol diiymosini basili saxlamaqla
asagl vo ya yuxari (sola vo ya saga) siiriisdiirorak sarhaddin
yerini doyismoak olar.

Bolgiidon imtina etmok ti¢iin Split (Ayirmaq) diiymasi
tokrar basilir.

— Hide] - Gizlatmoak/ CxpsiTh ditymasi cari elektron sanod
pancarasini gizlatmok iigiin istifados edilir. Belo ki, bu diiyma
basildigda Excel programi pancarasinds oks olunan elektron
sonad poncarasi yox olur. Homginin programin basliq
sotrindo miivafiq faylin ad1 da goriinmiir. Lakin nazs almag
lazimdir ki, gizloadilmis sonad agiq veo aktiv olur. O sadaca
olaraq aktiv sonad kimi gizlodilmisdir.

Hide (Gizlotmak) omrindon ardicil olaraq istifado
etmoklo bir ne¢o Sonadi Vo ya biitiin agiq olan sonadlori
gizlomok olar.

- 9ks etdirmok / Ortobpasuts ditlymasi Excel
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pancarasinds goriinmayan (gizlodilmis) sanad pancarasini
oks etdirmok iigiindiir. Bu diiymoa basildiqda agilan eyni ad1
dialoq pancarasinds gizlodilmis fayllar siyahist oks olunur.
Buradan zoruri fayl segilir vo OK diiymasi basilir. Bununla
da gizladilmis fayl Excel pancarasinds aks olunur.

[0 view side by Side] - Yanasl/ Pagom diilymosi iki miixtolif
Excel sanadini yanas1 oks etdirir vo bu halda sanadlarin hor
biri ekranin yarisini tutur.

|22 Synchronous Seroling] - Sinxron varaglomek/Cunxponnas

npokpytka dilymosi basildigda qonsu varaglords (yanasi)
ac1lmig sonadlori bir siiriingac vasitasilo eyni vaxtda (paralel)
varaglomok miimkiin olur. Bu rejimdon imtina etmok {ti¢iin
homin diiymo tokrar basilir. Bundan sonra homin soanadlori
yalniz ayr-ayr1 voraglomok olur. Bu halda kursorun tizorindo
dayandigi sonad pancarasi aktiv (cari) olur.
[ Reset window Position] - Pancaralarin yerlosmasinin barpasy/
BoccraHoBuTh pacnoJiokenne okna diilymosi adoton View
Side by Side (Yanasi/Psimom) rejimindon istifads olundugda
aktivlosir. Belo ki, View Side by Side (Yanasi/Psizom)
rejimi iso diisdiikdon sonra pancaralarin  yerlogsmosindo
doyisiklik edilmig olarsa, bu diiymo basildiqda onlarin hor
biri yens ekranin ton yarisini tutur.

;H -Is¢ci oblastin saxlanmasy/ Coxpanuth paéouyio

sve  OOJMacTh diiymosi istifadagilorin bir ne¢o sonadlo
Werkspace - eynj vaxtda isloyarkon homin sonadlorin olverisli
qarsiligh yerlosmo voziyystini yadda saxlamaq iigiin istifado
edilir. Bu omoliyyat icra olunarkon olave fayl yaradilir vo
homin sonadlorin yerlosmo vaziyysti bu fylda saxlanilir. Bu
fayl susmaya goro resume.xlw adlanir, lakin ona basqa ad da
vermoak olar. Bundan sonra ndvboti dofo homin sonadlorlo
islomak ti¢lin onlar1 ndovba ilo agaraq ekranda yerlosdirmok
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ovozino sadoco resume.xlw faylini agmaq kifayatdir. Bu
halda is¢i oblast fayli (resume.xlw) yaradilana qodar agilaraq
ekranda yerlosdirilmis biitiin sonadlor avtomatik olaraq agilir
Vo ekranda yerlasir.

3 - Basqa pancarays kecmok/Ilepeiitu B apyroe

e OKHO) _dl'i_ymgs_inin _ 1_<6m9yi|9 bir nego aciq

pacaranin istanilan birina kegmok olar. Belo ki, bu

diiymo basildigda agiq pancaralor siyahisi aks olunur. Bu
siyahidan zaruri pancarani se¢mok olar.

§8.5. Macros (Makroslar)

Bu grupda yalniz bir diiymo var- eyni adli Macros
(Makroslar/ Makpocsr) diiymasi.

“Makros”  soziiniin  ingilis  dilindon  torciimasi
“makrokomanda” monasin1 verir. Macros istifadagilarin
yerino yetirdiyi vo oavvolcodon yazilib saxlanan miioyyan
omoliyyatlar ardicilligindan ibaratdir. Basqa sozlo desok,
makros MS Office proqramlar1 daxilindo yazilan kigik
programdir.

Adaton MS Office proqramlarinin istifadagilori is
prosesindon asili olaraq bir sira amoliyyatlar1 dofslorlo, ham
do al ilo tokrarlamali olurlar. Lakin bu ciir omrlor ardicilligimni
gruplasdiraraq avtomatlagdirmaqla yalniz bir amrin va ya tok
bir ditymonin, yaxud diiymoalor qrupunun komoyilo icra
etmok olar. Bunun {i¢iin makroslardan istifads edilir.

Makros ardicil amrlor yigimindan ibarat olan va bir
amrla, yaxud bir diiymoa ilo icra olunan makroprogramdir.
Makroslarin totbigi istifadoginin vaxta qgonast etmasinog
imkan verir vo dafalorlo tokrarlanan, hom do ol ilo yerina
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yetirilon ardicil omoliyyatlarin bir andaca yalniz bir amrlos
icrasini tomin edir.

Makrosun yaradilmasi tliciin MS Office proqramlarinda
iki Gisuldan istifado etmok olar. Yoani xiisusi programlagdirma
dilindon (Visual Basic) istifade etmoklo makroprogramin
motnini daxil edarak va ya ol ils icra olunan miiayyan ardicil
amoliyyatlar1 yazib saxlayaraq makros yaratmaq olar. Birinci
tisul Visual Basic dilinds isloya bilon tocriibali istifadagilor
liciin nazorda tutulur. ikinci {isul iso ¢ox sadodir vo heg bir
programlagdirma dilini bilmoak talob etmir.

Ms Excel proqgraminda makroslar hsabat cadvallarinin
hazirlanmas1  vo ¢ap1, secilmis xanalar diapazonunun
formatlagsmasi, verilonlorin importu, diaqramlarin avtomatik
qurulmasi, codval lizorinds miixtslif hesablamalar aparilmasi
Va S. amoaliyyatlar ii¢iin istifads oluna bilor.

Ms Excel programinda makrosun yaradilmasi va istifado
edilmasi qaydas1 Word programinda oldugu kimidir. Makros
yazmag sosin magnit lentino vo ya tosvirlorin video kasseto
yazilmasi prosesindan elo doa forglonmir.

Makros yazmaq sado vo asandir. Bunun iigiin View
(Goriiniis/ Buax) panelinin Macros (Makroslar/Makpocsi)
grupundan Record Macro (Makrosun yazilmasi /3anuch
Makpoca) amrini segmok Vo sonra Excel varaqi tizarindo
zoruri omaliyyatlar1 ardicil icra etmok lazimdir. Yazma
prosesinin dayandirilmasi tiglin vaziyyat satrinds oks olunan
Click to stop recording (Yazmam dayandir/OcTaHoOBHUTH
3amuch) diiymosi basilir (sokil 8.7) vo ya Macros
(Makroslar) qrupundan Stop Recording (Yazmam
dayandir) omri segilir (sokil 8.9).

Elektron codvallarls isloyarkan tez-tez rast golinan belo
bir misala baxaq. Coadval bashiglarmin daxil edilmosi,
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xanalara odadi giymatlorin yerlogdirilmasi, onlar iizorinds
miiayyan dayisiklik vo diizalislorin yerina yetirilmasi vo ya
onlarin yenidon hesablanmasi va s. Kimi amoaliyyatlar zamani
bozon miioyyan verilonlor xanalarda yerlosmir. Bunun

M 4 » ¥ | Sheetl /Sheet? 'Sheet3 /¥J -
Ready | @ |
A macro is currently recording. Click to stop recordmg.|

Sak. 8.7. Yazmam davandirmaq ditymasi

naicasindo do motn qonsu xanalari Ortiir vo ya onlarin altinda
“gizlonir”. ©dadi giymatlor ovazino iso xanalarda #####
simvollar1 goriiniir. Bu zaman siitunlarin eninin avtomatik
secgilmosini ol ilo sazlamaq olar. Lakin belo hallar periodik
tokrarlanirsa siitunlarin eninin  avtomatik se¢ilmosi ii¢iin
makros yaratmaq daha olverislidir. Miivafiq diiyma vo ya
diiymalor grupu basaildigda hamin makros siitunlarin eninin
avtomatik se¢ilmasini tomin edir. Belo bir makros asagidaki
gayda ilo yaradila bilar:

e Macros (Makroslar/ Makpocsl) grupunda eyni adl
Macros (Makroslar) diiymasinin
asagisindaki ox iizorinde mausun | )
sol diilymosi basilir vo acilan |macros
menyudan (sokil 8.8) Record |~
Macro... (Makrosun yazilmasy | = YiewMacros
/3anucr makpoca) omri segilir, | & Record Macro..

Naticada Record Macro Use Relative References
(Makrosun yazilmasi) adli dialog Sok. 8.8. Makrosun’
pancarasi agilir (sokil 8.9). yazilmasi amri secilir

e Homin pancarado Macro Name (Makrosun ady/ Umsi
Makpoca) sotrindo makrosun adi goriiniir- Macrol. Bu adi
saxlamaqg vs ya doyismak olar.

e Homin poncarada Shortcut key (Diiymalar qrupu/
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Coueranne KkaaBHMII) parametri makros Tt¢iin istifado
olunacaqg klavislor qrupunu toayin edir. Yoni klaviaturadan
miioyyan bir horf daxil edilir. Mas., «f». Noticodo miivafiq
klavislor qrupu bels olur: Ctrl+f.

e Yeno hamin pancorada (sokil 8.9) Store macro in
(Makrosun yeri/ Coxpanuth B) Sotrindon makros saxlanan
yer (susmaya gora cari kitab) se¢ilir. Buraxila bilor.

Record Macro | 7 i:h
Macro name:
Macrosl
Shortcut key:
Ctrl+
Store macro in:
This Workbook IZ|
Description:
[ oK l | Cancel |

Sak. 8.9. Makrosun yazilmasi pancarasi

e Description (Toasvir/ Onucanue) sahasindo makros
tosvir edilir vo OK diiymasi basilir. Noticodo ekranin asagi
sotrinda (voziyyat Sotri) yazma prosesini dayandiran ditymo
oks olunur (sokil 8.7).

Bu hazirliq islorindon sonra elektron cadval iizorindo
secilmis xanalar diapazonuna aid siitunlarin eninin avtomatik
secilmasini tomin edon makros yazmagq olar:

e Cari elektron vorogin miioyyan xanalar diapazonu
secilir.

e Home (Ev) panelinin Cells (Xanalar) qrupundan
Format (Format) diiymasi basilir.Bu zaman miivafiq omrlor
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menyusu agilir.

e Acilmis menyudan AutoFit Column Width (Siitun
eninin  avtomatik secilmasi/ ABTomoadop MMPUHBI
croioma) omri  segilir.  Nohayat, sec¢ilmis xanalar
diapazonundan kanarda mausun sol diiymasi basilir.

e Sonda yazma prosesinin dayandirilmasi iigiin vaziyyat
satrindo oks olunan Click to stop recording (Yazmam
dayandir/OctanoButh 3anuch) diiymoasi basilir (sokil 8.6)
vo ya Macros (Makroslar) grupundan Stop Recording
(Yazmam dayandir) omri secilir (sokil 8.10).

Beloliklo do zoruri amaliyyatlar
ardicil icra olundu Vo secilmis =)
xanalar diapazonuna aid siitunlarin |Macres
eninin avtomatik se¢ilmasini tomin -~
edon makros yazildi. = view Macros

Bundan sonra cari elektron | 9 Stop Becording
Varaqin basqa bir secilmis hissasilo Use Relative References
isloyarkon Ctrl+f diiymolor qrupu Sok.8.10. Yazilmam
basildiqda elektron voragin homin dayandirmagomri secilir
hissasinds siitunlarin eni avtomatik sazlanacaq (se¢ilocak).

Analoji gayda ilo bagqa makroslar da yaratmaq olar.
Masalan, elektron codvalin segilmis xanalar diapazonu ii¢iin
fon rongini doyison makros yaradag.

e Macros (Makroslar/Makpocsi) qrupundan Record
Macro (Makrosun yazilmasi /3anuch Makpoca) omri
segilir.

e Bu dofo acilan dialoq pancarasinds novbati makrosun
ad1 oks olunur- Macro?2.

e Dialog poncorasindo oks olunan biitiin idaroetmo
elementlari goabul edilir vo OK diiymasi basilir.

e Miiayyon xanalar diapazonu, mas., D5:K25 segilir.
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e Home (Ev) panelinin Font (Srift) qrupundan istifado
etmoklo bu xanalarin fonu i¢iin sar1 rong tayin edilir va
diapazondan kenarda mausun sol diiymasi basilir.

e Nohayot,yazma prosesini dayandirmaq igiin voziyyat
sotrindo goriinon Click to stop recording (Yazmani
dayandir /OcranoBuTh 3anuck) ditymasi basilir (sakil 8.7).
Bununla da xanalar diapazonuna sar1 rongli fon veran
makros yazildi.

Makrosu adindan istifado etmoklo asagidaki qayda ilo
icra etmak olar:

e View (Goriiniis/ Bua) panelinin Macros (Makroslar
/Makpocsl) grupundan Macros (Makroslar/ Makpocsbi)
diiymosi basilir vo ya Macros (Makroslar) diiymasinin
asagisindaki ox tizorindo mausun sol diiymosi basildiqda
acilan menyudan (sokil 8.8) View Macros (Makroslarin
goriiniisii) omri secilir. Bu halda Macro (Makros/ Makpoc)
dialoq pancarasi (sokil 8.11) agilir.

- Pl X
Macro name:

Macros2 Bz Run
Macrosl P

Step Into
Macros3
:

Macros in: | This Workbook E

Sok. 8.11. Makros dialog pancarasi
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e Bu poncarodo oks olunan siyahidan zoruri makros
secilir vo Run (Icra etmak/BoimoannTs) diiymosi basilir.

e Siyahidan secilmis makrosu logv etmok {igiin Delete
(Lagv etmok) diiymasi basilir.

Makrosu icra etmok iigiin Macro (Makros)/ Makpoc)
dialoq pancarasini (sokil 8.11) agmamaq da olar. Bunun iiglin
asagidaki gqayda ilo makrosu icra edon diiymoni cold giris
paneli lizarina yerlogdirmok lazimdir:

e Excel poncorasindo cold giris panelinin  axirinda
yerloson Customize Quick Access Toolbar (Cald giris
panelinin sazlanmasi1 /HacTpoiika Hamejiu OBICTPOro
mocryna) diiymasi basilir.

e Agilan menyudan More Commands (Basqa amrlar/
Jlpyrue koManabl) omri secilir.

e Giris miimkiin olan makroslar siyahisini agmaq tigiin
Choose commands from (Siyahidan oamrlari seg/
BoiopaTth koMaHabl u3) siyahisindan Macros (Makroslar/
Makpocsi) secilir.

e Agcilan siyahidan zoruri makros segilir.

e Add (9lava etmok/Jdo6aBuTh) dilymasi, sonra iss OK
ditymasi basilir. Naticods se¢ilmis makrosun adina uygun
dityma cold giris paneli {izorinds goriiniir.
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