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Dorsl:

Excel proqramai ila isa baslanmasi.

Isa baslamaq ii¢iin Start menyusunun Programs hissasinden Microsoft Excel
sotrini se¢in. Excel programinin pancerasine nazar yetirak.
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Gordiytiniiz kimi Excel’in bazi ditymoalari basqa proqramlarmnm diiymalorine
banzayir. Yoni, bu o demoakdir ki, basqa programlar kimi 6z senadini Save

ditymosi ilo yaddasa vermays imkan verir vo s. Birco onu da qeyd etmoak
lazimdi ki, burada senads kitab (Book) deyilir.

Excel'in kitab1 bir neco sahifadan ibarat ola bilar. Hor sahifads isa 256 siitun
v 65536 sotir var. Satir ve sutunun kasismasi biza bir is sahasi verir ki, homin
is sahasinds raqem, matn ve ya tarix yazmaq miimkiindii. Har bir i sahssinin
0z tinvani var; is sahasinin tinvani onun yerlosdiyi siitun ve sotr adlarmdan
ibaratdi. Mas., f stitununda yerlosan 1-ci satrin tinvani Al olur.

Molumatm daxil edilmesinin qaydalari.

1. Mbatni ve ya roqemi daxil etdikden sonra Enter basilir vo ya basqa bir
tiinvanda diiyma basilr.

2. Artig melumat olan tinvanda yeni mslumat yazmaq {i¢iin sadace
tizorinde mausun diiymasini bir dofe basin ve yeni malumati daxil
edin.

3. Artig malumat olan tinvanda doayisiklik etmak iigiin {izarinde mausun
ditymasini iki defs basm.




Excel Darsliyi : Microsoft EXCEL 97 -------- Gacil: http://Gajil.20m.com 4/35

Matn ile ragamlarin farqi

Galon darslerimizds biz Excel'in roqamlorls etdiyi hesablamalarla islayacoyik
amma ragamls amoliyyat1 diizgiin yerins yetirilmasi tigiin raqami xiisusi

qaydalar ils yazmagq vacibdi.

1.

Ragem yazdiqda onunla yanas: heg bir basqa isare qoymaq olmaz
(mas., vergiil vo ya dollar isarasi.

Kamiyyastin tam ve onluq hissasini ayirmagq ti¢iin noqtadan istifads
edin.

Ragamlori daxil etdikden sonra (mas. Enter basdiqdan sonra) onunsag
torafe yazilmasi raqemin diiz yazildigim bildirir.

Darsde Oyrendiyimizi tokrar etmoak maqsadi ilo bir sads codval yaradaq. Bu
cadvali yaratdigdan sonra onu miitloq yaddasa verin ve cahsin ki, onu
itirmayasiz; bu cadvaldan galocak darslards istifads edacayik.

1.

Al tinvanmnda mausun diiymasini bir defe basmn. Srifti dayisin ve
«9moak haqqi cadvali» cap edin.
A2 iinvaninda «Ady, soyads, atasmm adi» cap edin.

Siza, yoaqin ki, stitunun enini deyismoak lazim olacaq. Bunu etmak tigiin
oxu f va d stitununun bashqlar1 sarhaddine gatirin ve ditymeni basil
saxlayaraq eni dayisin.

Biitiin senadin sriftini deyismak {i¢lin A siitunundan solda olan adsiz
ditymade mausun diiymasini bir defs basmn va srifti deyisin.

[ g 0 "SR | Y
|z
m

A stitununa 10 ad daxil edin

2. V2invanma «9moakhaqq» daxil edin.

Adlara miivafiq olaraq 100-500 arasmnda kemiyyatlor daxil e din.

Yeni sotir alave etmak iigiin Insert menyusundan Rows se¢in.

Yeni siitun alave etmoak ti¢iin Insert menyusundan Columns se¢in.
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1. Avadsiitunlar arasina yeni siitun slave edin. Onun bashgmna «Vazife»
daxil edin vo adlara miivafiq vezifelor yazmn.

e (Corgive novlarini Borders siyahisindan se¢o bilorsiz.
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Dors 2:

Satir vo siitunlar ilo amaliyyatlar.

Sahifads yazilmis cadvaliniza yeni satir alava etmak iigiin:
I tisul.

1. Yeni sotrin yerini miisyyen etmoak ii¢lin bir tinvan se¢in (yeni satir
secdiyinizden avval yaranacaq).
2. Insert menyusundan Rows secin.

IT Gsul.

1. Yeni satrin yerini miiayyan etmak ii¢ilin bir* satir se¢in (satri se¢moak
t¢iin onu bashgmda ditymeni basmaq kifayatdir).
2. Secdiyiniz setrin tizarinds sag diiymeni basm ve Insert segin.

r I
i3 2 56

*Bir satir deyil bir ne¢a satir se¢dikda yeni satirlorin say1 da dayisir( mas., iki
sotir se¢ib va onlarm {izerinds sag diiymoeni basib Insert se¢dikdo ikiyenisatir
daxil edirsiniz).

Sehifads yazilmis cadvaliniza yeni siitun alava etmak {iciin:
I Gsul.
1. Yeni siitunun yerini miiayyon etmak {i¢iin bir tinvan se¢in (yeni siitun

secdiyinizden avval yaranacaq).
2. Insert menyusundan Columns secin.

IT tisul.




Excel Darsliyi : Microsoft EXCEL 97 -------- Gacil: http://Gajil.20m.com 7/35

1. Yeni stitunun yerini miiayyan etmoak {i¢lin bir* siitun se¢in (stitunu
se¢moak tigiin onu bashginda diiymeni basmagq kifayaetdir).
2. Secdiyiniz siitunun tizorinds sag diiymaeni basm vo Insert segin.

B

25 56

-

*Bir siitun deyil bir ne¢a siitun se¢dikds yeni siitunlerin say1 da dayisir(mss,
iki stitun se¢ib va onlarin {izerinds sag ditymani basib Insert se¢dikds ikiyeni
stitun daxil edirsiniz).

Sahifada yazilmis codvalinizdan bir satir logv etmak iigiin:

1. Bir vo ya bir nega sotir segin (satri se¢gmak {i¢ciin onu bashgmnda
ditymeni basmagq kifayotdir).
2. Secdiyiniz setrin {izerinds sag diiymeni basmn ve Delete se¢in.

Sahifads yazilmis cadvalinizden bir siitun lagv etmak tigtin:

1. Bir ve ya bir ne¢a siitun se¢in (siitunu se¢mak ii¢iin onu bashginda
diiymeni basmaq kifayetdir).
2. Secdiyiniz siitunun {izorinds sag diiymaeni basm ve Delete secin.

Sahifalar ilo amaliyyatlar.

Adaton Excelilo isi baslayanda Sheetl, Sheet2 vo Sheet3 adl sahifaler olur. Bu
sohifelorin saymi artirmaq ve azaltmagq olur. Yeni sohifo alave etmoak ligiin
Insert menyusunda olan Worksheet se¢mak kifayatdir.

d| Lnsert |
Cells...

Rows

Pl ez |

Colurmins

Worksheet

~lo .

14,
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Sohifalarden har hansi birini logv etmak {i¢lin onun ad tizarinds sag ditymeni
basaraq Delete vo ya Edit menyusundan Delete Sheet secin.

In=ert. ..

Delete

Fename
Move or Copy...
Select All Sheets

Wiew Code

[ Sheet1

Sohifonin adm doayismok {i¢lin hemin adm {izerinde iki defe diiymani
basaraq ve ya sag diiymeni basib Rename secarak yeni ad daxil edin.

Sahifelor miiayyan ardicilhq ile diiziiliib. Bu ardicilligi deyismak tiglin (yoni
mos., Sheetl sohifasini axira kec¢irmak {i¢tin) hamin sohifonin adi {izarine
mausun oxunu yonoaldin ve diiymeni basih saxlayaraq sohifenin yerini
dayisin. Bu emaliyyati Ctrl ditymasini basii saxlayaraq yerine yetirsoaz homin
sohifenin ikinci niisxesini ala bilarsiniz.

' Sheet1 | Sheet2 [ Sheetd /

Sahifelarin say1 ¢ox oldugda onlarin hamismm adini ekranda goérmak olmur.
Bunu etmok {i¢lin Sahife adlarmdan solda yerlsson ki¢ik diiymaciklorden
istifads etmak olur.

23
%/ L?]i] -.H- E% Airinc

sahifa

Bir sahifa
sola

Bir sahifa
sada
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Dors 3:

Ma'lumatin formati.

Daxil etdiyiniz raqemlsr miixtalif formatda ola bilsr. Masalon cadvelimize
daxil etdiyimiz eamak haqqi kemiyyatlorini dollar formatma kegiro bilarik.
Bunu etmoak ii¢liin homin roaqemlari segin vo xiisusi dollar isarasi olan
ditymeni basin.

Hat] |t
=5
-

e Bir ne¢o tinvani seg¢dikds etdiyimiz doyisikliklori onlara tetbiq eds
bilarik. Bir ne¢a tinvan se¢moak tigiin mausun gostaricisi asagidaki kimi
olarsa mausun ditymasini basih saxlayaraq bir diapazon secin.

A I E
100 % 100,00

e Qonsu olmayan tinvanlarise¢gmak ti¢iin Ctrl ditymaesini basih saxlaym.

Sohifode olan biitiin tinvanlara bir amosliyyat tatbiq etmoak iiglin siitun
adlarmdan solda satir adlarindan yuxari yerlesen adsiz ditymenibasmaqolar.
Bunu etdikdon sonra biitiin sohifs secilir.

Al

.amu|_;i'
h
[ | =

Noqgtaden sonra duran ragomlerin saymi doyismak ti¢tin Increase Decimals vo
Decrease Decimals diiymolorindon istifade edin. Decrease Decimals
kemiyyeti yuvarlamagq ti¢iin ds istifade edils bilar.

+.0 .00
1 00 +.0

Matnin ve ya ragamlsri rongini dayismak {iciin Font Color diiymasindsn
istifade edin.
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Fonun rangini deyismak ti¢iin Fill Color diiymasindan istifads e din.
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Bir iinvanmn formatmi basqasma kog¢iirmak {iciin Format Painter ditymasi
istifado olunur:

L

| .

1. Formatmi basqasma kogilirmak istediyiniz tinvan tizerinde ditymeni
basm

2. Format Painter ditymasini basm

3. Basqa tinvanda diiymaeni basin
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Dors 4:

Mbotn ils amaliyyatlar

MBatni cadvalds bir ne¢o variantlarla yerlosdirmak olar

Vazifa Omok haqq1 Sigorta

Gordiiytintiz bu cadval hissesinde matn 3 miixtalif vozziyyatds yerlosdirilib.
Bunu miivafiq olaraq Left, Center va Right diiymoalari ilo etmak olar. Bu
diiymalordan heg¢ biri basilmayibsa matn avtomatik olaraq solda yerlasir.

MBatnin vertikal sokilds yerlogdirmaesini do deyismak olur.

Bu variantlar: tadbiq etmak tigiin Format meyusunun Cells satrini se¢b aglan
pancaranin Alignment hissesini segirik vo buradan Vertical siyahisindan bir
variant secirik.

Burada Top satri se¢diyiniz diapazonda matni yuxarida, Center markoezds,
Bottom ise asagida yerlasdirir. Matn bir ne¢a satirdon ibarstdirse Justify
sotirlori baraber yerlagdirs biler.

Mgnmur; 1
ik allgnment —

MBatni bir neg¢a satirde yazmagq tigilin iki asas tisul var. Birincisi: matni daxil
etdiyiniz zaman onun ikinci satrini yaratmaq tigiin Alt+Enter basihr. Artiq
daxil edilmis matni bir nec¢o sotirde yerlosdirmoak lazim olsa Format
meyusunun Cells satrini se¢ib agilan pancarsnin Alignment hissasini se¢irik
va Wrap Text'in tizorids isare qoyurugq.
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MBatnin basqa yazilis formalarmi Format meyusunun Cells satrini segb aglan
pancarenin Alignment hissasinds Orientation ilo miisyysn etmoak olar,burada
moatni yuxaridan asagi va bucag altinda yerlasdirmak olar.

- rorienkation
* . .
*
T
e
—_—
. Texk )
k .
*
P

ID E Deqgrees

Word programinda oldugu kimi burada matn ile islomak tigiin AutoCorrect,
Replace vo c imkanlar var.

Mbalumatin kogiirtilmasi

Har hansi bir {invami segin (ve ya iinvan diapazonunu) ve mausun
gostoricisini onun kenarma gatirin ve koOstarici oxa c¢evrilonde mausun
diiymasini basih saxlayaraq onun yerini doyisin. Bu amoaliyyat: etdikds Ctrl
diiymasini basii saxlasaz melumatin ikinci niisxesini yaratmaq olar.
Malumati bagqa sohifoys kegirmoak ti¢lin Alt ditymasini basih saxlamaq
lazmmd.

L === = B B L

Cut, Copy ve Paste diiymalsrindan istifads edearak yuxaridaki emaliyyatlar:
etmoak ti¢lin:

1. Kogilirmoak istadiyiniz tinvan {izerinde Copy diiymensini basm. Yerini
dayismok istadiyiniz tinvan tizerinde Cut diiymasini basm
2. Yeniyeritayin edin

3. Paste vaya Enter'ibasm.
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= i Paste

Copy

Cut

Mbalumati ardicil kdgiirmak tigiin:

Har hansi bir {invami sec¢in (ve ya iinvan diapazonunu) ve mausun
gostoricisini onun kenarma gotirin ve kdstarici qara xa¢ isarasine gevrilondo
mausun dilymasini basili saxlayaraq onun yerini doayisin.

¢ mre et —_
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Dors 5:

Sado diisturlar.

Diizgiin yazilmis regemlar ilo Excel miixtslif emoliyyatlar (hesablamalar)
apara biler. Masalan, yaratdigimz cadvelds emak haqqindan 1 % tutulmasi
lazimdi ( mas. sigorta iigtin ).

«9moak haqqp slitunundan sonra «Sigorta» adh bashq slave edin. Bashgin
altimda mausun ditymasini bir defe basin. Diistur yazihism birinci qaydasi
diisturun «=» isarasinden baslanmasidi. Homin isarani daxil edin. Sonra amak
haqqmn tinvanmi yani S3 daxil edin ve ya hamin tinvanin tizerinde mausun
ditymasini bir dafe basm. Sonra vurma isaresini —«*»- daxil edin vo 1% (%-
Shift+5) alava etdikden sonra Enter diiymasini basm. Siz derhal he sablamanmn
naticasini goracoksininz. Diisturun 6ziinti gormak vo ya dayismoak {i¢lin
hamin tinvani se¢in ve Formula Bar’a nazar yetirin; ve ya mausun ditymasini
iki dofs basin.

| we fArial fzCyr -1z -
D3 [ = =C3"1%,
A | E | C |
1 | Svar hazas! wadss i
2 |AObl, cojaasl, aTackHbH Baslds emaﬁm CHF@pTaI
3 |Onunjse OnuOnW oFny  |myheraws | § 500.00 &~ 5,00
1 | Banujers Banw Bonw orn myoup $ 120.00

Diisturu birinci satir {i¢iin yaratdiqdan sonra onu ardicil kd¢tirma tisulu ilo
basqa satirlora kecirmak olar. Bunu etdikds diisturlar miivafiq olaraq dayistr,
yoni mas. D3 satrindeki diistur «=53*1%» olarsa, D5 sotrindski diistur
«=55*1%» olar.

Soada amaliyyatlari Excel do asagidakiisarslor avoz edir.

Omsaliyyat Riyaziyyatda Excel'da

Vurma X *
Toplama + +
Bolma : /
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Crxma - -

Qtiivvayae yliksaltma 32

Sadbs funksiyalar

Omoliyyatla barabar Excel funksiyalardan da istifade edir. Mas., bir boyiik
diapazonda olan ragemleri toplamaq tiglin «+» istiilu ¢ox vaxt aparir ve bu
moagqsadlo SUM funksiyasi istifade olunur. Mes., bizim cadvalde olan biitiin
amok haqqlarmn cemini tapmagq tigiin amak haqqi cadvalinin axirmnci satrinden
sonra yoni S14 tinvaninda bels bir diistur daxil edin «=SUM(C3:C13)» vo
Enter ditymasini basm. Diistur funksiyanin adindan ve diapazon tinvanmndan
ibaratdir. Diapazon bir ne¢s tinvan va iinvanlar qrupundan ibarat ola biler.
Mas., gordityliniiz cadvalds daxil olunmus raqemlerin cemini verilon diistur
ilo tapmagq olar.

=SUM(A2:A3,B3,C3:C4,B6,A8)

A | B | € | D
1
2 15
3 25 5 55
4 45
5
5 45
7
g 56 | _I
10

Gordiytiniiz bu diisturda bir ne¢s tinvan ile hesablamalar aparilir. Burada
gonsu olan tinvanlar «:» isarasiils, qonsu olmayan tinvanlar isa «,» isarasiio
ayrihr. Bu cadvali yaradin ve diisturu daxil edib naticeni yoxlaym; bu
ragamlarin comi 298 barabar olmahdir.

H E j

SUM funksiyasmi SUM diiymasi ilo daha tez daxil etmak olar. Bunu etmoak
ticiin diapazonu se¢in vo AutoSum ditymasini basm.
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Dors 6:

Daha bir necoa funksiya.
Funksiya yaziiginm timumi qaydalar
=_funksiyanm adi_(_is diapazonu_)_

Yazilis1buna oxsar olan bir ne¢s slave funksiyalar:

Omoliyyat Funksiyanmad: Nimuna

Orta comin AVERAGE =AVERAGE(C1:C2)
hesablanmasi

Maksimum raqemin MAX =MAX(C1:D5)
tapilmasi

Minimum ragemin MIN =MIN(C1:D5)
tapilmasi

Diapazonda olan COUNT =COUNT(C1:D5)
rogomlarinsay1

e Excelin fuksiyalarmmn sayr 300 yaxindi ve biz yalniz asaslari ilo
isloyacayik

Galin yaratdigimiz cadvalden orta amak haqqi miiayyen edak / Asagidak
amoliyyatlari ardicil yerine yetirin.

1. Al4invanma «orta amoak haqqw daxil edin
2. V14 bu diisturu yazm =AVERAGE(C3:C12)
3. Enter diiymoesini basm.
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Series ﬂﬂ
eries in Twpe ake unik
¥ Rows i Linear ¥ Day _IC:|K
™ Columns " Growth € weekday
Cancel
" Date = Month
™ Trend ™ AutoFil  Year
Skep walue: I Skop walue: I

Miixtolif ardicilhiglar yaratmagq ti¢lin Excelin bir ne¢s avtomatik imkanlar:
var. Mas., nomrealonmo ti¢iin 1,2,3,4,... sirasmi avtomatik olaraq yaratmagq
tictin sadaca olaraq 1 va sonra 2 ragomini daxil edin, sonra har ikisini se¢inve
ardicil kogiirdiin. Magq etmoak {igiin bizim cadvals bir siitun slave edin vo
orada adlara miivafiq nomralonme diizeldin. Ardicilhglar yaratmagq tigiin
Edit meniiusunda olan Fill>Series pancoarasiistifads olunur.

Ardicilhign birinci tizviinii daxil etdikden sonra Edit menyusundan olan
Fill>Series secin. Ardicilligin siitun ve ya satirlor tizre diiztilmasini Series In
hisssasinden se¢in. Type hissasinds ardicilhgm néviinii secin.

Nimunolor:
Linear Sada 1,2,3,4,5vo ya 2,4,6,8
Growth Hondosi 2,4,8,16,32,64,128...
Date Tarix 1/1/99,2/1/99,3/1/99...
Autofill Avtomatik 1,2,1,2,1,2,1,2,1,2,...

Step value sotrinds ardicilligin addmmi daxil edin, Stop value satrinds axir
tizvii daxil eda bilorsiz.

Tarix novlii ardicilhgdan istifads etdikde Date Unit siyahisinda olan Workday
variantin seg¢saz tarix novlii ardicilhqdan istirahat giinlori avtomatik olaraq
xaric edilacak.

Avtomatik hesablama zonasi

Bir diapazonu se¢dikds hamin diapazonun comi pancarenin asag1 hissasinds
darhal yazihir. Bu verilenlari biz ancaq gora bilirik vs istifads eds bilmarik.
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Sokilde gordiiytintiz AutoCalculate zonasmnda sag diiymeni basaraq orada
isloyan aktiv funksiyani deyigsmek miimkiindyii.
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Dors 7:

Coadvalin diizlanmasi.

Boa'zon cadvsali har hansi bir amil ilo diizlsandirmak lazim olur. Mas., cadvalda
olan ad ve soyadlarmin slifba siras1ils, ve ya amak haqqmm ki¢ikden boytiys
vo s.Bunu iki tisul ilo etmak olar. Moasalon bir verilonlor swrasm basqa
miivafiq siralari deyismoedan diizloandirmak ii¢iin Sort ditymalsrindan istifade
etmakolar.

o3
-~
2
-—

Sadaca olaraq diapazonu segib diiymalorden birini basmaq kifayatdir.

Diizlonmani biitiin cadval ilo etmak {i¢lin Data menyusunda olan Sort emri
istifade olunur. Miitlaq olaraq biitiin cadvali se¢in vo Data>Sort se¢in.

st G|

i pccending
" Descending

i pccending
" Descending

i pecending
" Descending

My lisk has

% Header row € Mo header row

Qptions., ., | Ik I Zancel I

Burada Sort By satrinde cadval bashqlarmdan biri gostarilmalidir.Orada
basqa melumati gorsez pencersnin asagr hissesinds olan My List has
variantlarmdan Header Row se¢in, bu amoaliyyat da gomok etmasa codvoli
yeniden se¢meolisiniz (bu dafe diizgiin se¢in).Burada gordiiyiiniiz Ascending
variantt matn li¢lin A-dan 9-hoarfina (A-Z) ragomler igiin iss 0-dan boyiik
rageama diizlondirir, Descending variantiise aksina.islayir.

Unvanlara kdmoakci malumatlar.(Comments)
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Kifayot godoar yer olmadigma gore va ya basqa sebablora gors bashqda
yazilan mslumat ba'zen lazim olan qoeder dolgun yazimir. Buna gore ds
hamin bashqlara kdmak¢i malumatlar slave etmak maqgsads uygun olar.

Komokgi malumatlar alave etmoak istadiyiniz tinvani se¢in
Insert menyusundan Comments secin.

Moslumati daxil edin, lazmm olan srifti se¢in, rangi segin va s.
Basqa bir yerds mausun diiymasini bir defe basm .

LS.

! B | C D

Computer Teacher:
ibIHBoauds |O %IE

TyTAYFY BaSDS
£ | avhaHane | f——— ——r

Al Y LD $ 12000 |

Komok¢i malumatlar slava etdiyniz tinvanm yuxari sag kiincii qirmizi ranglo

isaro olunur ve mausun oxunu yaxinlasdirdigda komak¢i malumati gore
bilersiniz.

Komoakgi malumatlar: silmak tigtin:

1. Komak¢i malumatlar slave etdiyiniz tinvani segin

2. Uzerinde mausun sag diiymesini bir dofs basm
3. Delete Comments secin.

Komok¢i malumatlarm mazmununu dayismoak li¢iin ti¢iin:
1. Komokgi malumatlar slave etdiyiniz tinvani segin

2. Uzerinds mausun sag ditymasini bir defe basmn
JET-C P SV = TPV

ryhz b Cut .
Copy
MY O -
) Paste I_
Faste Special...
In=ert...
Delete...
Clear Contents

@ Edit Comment
¥3 Delete Comment
Show Comment

Format Cells...
3. Edit Comments secin. Miek Fram et
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Dors 8:

Diaqram.

Verilonlori diaqram (qrafik) sokilinds tesvir etmoak tez-tez lazmm olur. Masabn

asagida gordiytliniiz diaqram biz  yaratdigimiz cadvalden
F700.00
HE00.00 ]
$500.00
$400.00

$300.00

20000 + -

$100.00 + —— — —H—
L

5‘“4“@0 & % T A
@&Q@&@@Qﬁ .2‘:\' .zé?\ &"'@'@D@‘;ﬁ
fé{gkﬁ”}“‘{*.;\ e ur“‘w'b & ‘5‘5,,91? “@}
@, @:\(&aj\ @pQF’wa &

yaradilb. QF
Bels bir diaqram yaratmagq ti¢iin Chart Wizard dan istifads edirik.

Cadvalin ad ve soyadlar yerlasan diapazonunu se¢irik. Sonra Ctrl ditymoasini
basih saxlayaraq amok haqq: siitununu segirik. Insert menyusundan Chart
secirik vo ya Chart Wizard diiymesini basiriq.Bunu etdikden sonra Chart
Wizard proqramiise diisiir. Bu proqramm birinci sual diaqramm noviinaaid
olacagq.

f|lr'|sert Format Tools Data

_ells...
Rous

| L |

Columis
Wiorksheet

2|

| =

ﬂ Char

Page Brealk
£ Eunction...

[larne »
ﬁ Commernt

= || IF |-

bwl= 13 |

PictLre k
@ Map...

ohject, ..
& W& Hyperlink... Cirlek

=N = N =N i
-
oo [l oo | Jea|  [|@|o|®|s]~]~= ] m
ML el Tl e

me0o08 | 7 [ ]
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Diaqram noviinii segorak Press and hold to view sample diiymosi ilo
cadvalinizs tadbiq olunmus diaqrama baxa bilersiz.

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type %] |

Standard Types | Custom Types |

Chart bype: Chart sub-tvpe:

Ll
"

@ Eubble

[ﬁ;ﬁ Skock, ;I

i
il
#»

Clustered Calurmn, Compates walues across
cakteqgories.

Press and hold to view sample |

Cancel | < Back | Mext = I Finish |

Lazim olan novii se¢dikden sonra Next diiymasini basm. Ikinci acilan
pancarads Data Range satrinds sec¢diyiniz diapazonu yoxlayin, sahf olarss
amboliyyati yenidean yerirs yetirin.

S O

[Data range: I Sheetl 1464346417, 5heet 1 1404340417
Series in: ™ Rows
' Columns

Uctincii addimda diaqrama bashq veras bilorsiz. Sriftin islomemayine narahat

olmaymn — onu sonradan dayisarik.
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Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options EE

| fxes I aridines | Legend | Data Labels | Data Tablel

Chart Litle:

I 700,00
cat _ 600,00 M
Cateqory () axis: 450000 ||

I O Eeries1

fdonan H - —

Value () axis: $a00.00 H — 1 —

I $200.00 H — — H —
Second category () axis: $100.00 o | mimimim o

i _ AL

Se::ln:nnd walue () axis: @%‘;@ . @*‘&‘& %@\\@_
s

Cancel I < Back | Mexk = I Einish I

Vo nahayet axirinctaddimda diaqramin ayrica sahifeds (As new sheet) voya
asas cadvalin yaninda (As object in) yerlosmasini se¢in.

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Locafion EE

~Place chart:

|_|_I_ ™ As new sheetk: IChartl

s

oL E Cociecn  ETCAR—————
Cancel | = Back I Mext = | Finish I

Diaqram hazir oldugdan sonra onun {iizerinds bir ne¢a doayisiklik etmak
lazimdu.

1. Diaqramm 6l¢iisii sokillorin 6¢tiisii kimi doyisilir
2. Srifti deyismak ii¢lin matnin tizerinds sag diiymeni basin Format ...

se¢in vo Font pancarasindo srifti doyisin
3. .Rengi deyismak {i¢clin matnin {izorinds sag ditymani basin Format ...
sec¢in vo Pattern pancarasinda Color siyahisinda rengi dayisin
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Dors 9:

Avtomatik siizgac (AutoFilter)

Cadvelds olan malumati har hansibir parametr ils «siizgecden» ke ¢irmaktez-
tez lazim olur. Mas., cadvalden amak haqqi 100-den yuxari olan amakdaslarm
siyahis1lazim ola biler.

Avtomatik slizgaciise salmaq tligiin coadvelin bashglar satrini se¢in (yoni«Ady
soyadt..» vo s.) va sonra Data menyusundan Filter >AutoFilter segin.
Omsoliyyat diizgiin edilibse bashqlarin yaninda siyahi diiymalari yaranmakhd.

-HE'MB}{ harrlvl

LT L

Homin diiymani basdiqda siitunda olan biitiin verilanlerin siyahis1 ¢xar ve
hamin siyahidan bir satri se¢dikda cadvalds yalniz se¢diyiniz roqom olan
sotirlori goracoksiz. Mas.,omak haqqi siyahismdan 100 se¢onds orada yalniz
amok haqq1100 olan satirlari goracoksiz.

Sort ile stizgac

Mos., cadvalden emak haqqi 100-den yuxari olan emakdaslarin siyahismi
secok.

1. Avtomatik siizgaci ise salmaq ficilin cadvslin baghginda mausun
diitymasini bir dofe basmn sonra Data menyusundan Filter >AutoFilter
secin.

2. 9moakhaqqisiyahisindan (Custom ...)segin.

Custom AutoFilter

Shov raves where;

quuals j I j

i and i or

I = J I J Cancel |
w -

Ilse 7 to represent any single character

Idse * to represent any series of characters

3. Birinci siyahidan Is Greater Than (boytikdii) sortini segin.
4. Sagda olan satre isa 100 daxil edin.
5. OKdiiymasini basin




Excel Darsliyi : Microsoft EXCEL 97 -------- Gacil: http://Gajil20m.com 25/35

Tam cadvale gayitmagq ti¢iin homin siyahidan (All) segin.

Birinci siyahidan Is Greater Than satri sartlorden biridi. Bu siyahida bir ne¢e
basqa sort var:

Equals —barabardi

Does not equal — qeyribarabardi

Is greater than — boyiikdii

Is greater than or equal to — boytik ve ya barabardi
Is less than — kigikdi

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

Stizgacin bagqa bir novii olan «birinci onlug» an boyiik ve ya an kigik 10 satri
se¢mbok iiciin istifade olunur. Satirlorin say1 10 deyil az vo ya ¢ox ola biler.
Mas., an ¢ox amak haqqt alan 5 nafarin siyahismi yaradagq.

1. Avtomatik siizgoci iso salmaq ftclin cadvelin bashgmnda mausun
ditymasini bir dofs basin sonra Data menyusundan Filter >AutoFilter
secin.

2. 9moakhaqqisiyahisindan (Top 10...)secin.

3. Orta satirde 5 daxil edin vo OKbasm.

Top 10 AutoFilter 2]

!-Ehn:-w ITI
- IT::up - I Iﬁ III:ems j

Zancel |

AutoFilter’den ¢ixmagq tli¢lin Data menyusundan Filter >AutoFilter se¢in.
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Dors 10:

Cadval formasi.

Yaratdigimiz cadvali yeni melumuatlarla doldurmaq ba'zi ¢atinliklor t6'rads
bilor. Mas., ¢adval ¢ox boyiik olarsa onun axirmci soatrinds isloyen zaman
bashqglar gortinmiir. Bashqlari ekranda «dondurmaqg» da olur. Bunu etmak
tigiin Window menyusundan Split segin. Yaranan xattler ilo ekranibashq va
molumat hisselorine aywrm. Bunu etdikdon sonra Window menyusundan
Freeze Panes secin.

Sheet3 HE
i, [FER - Labs
i Iiu:upi

Delete

Restore

Find Pres
Find Mexk

Criteria

Close

40

hd

Cadvals yeni satirlarin slavasi ti¢iin, hamg¢inin cadvalds axtaris ve deyisiklik
etmoak lictin Data Form pancarasindan istifads etmak olar. Cadvali se¢ib Data
menyusundan Form segin.

Satirlera bir-bir baxmaq {i¢lin Scroll diiymsalerinden (lizerinds qara
ticbucaglar olan kicik ditymaciklor) istifades edin.

Yazilarda deyisiklik edes bilersiz; yazilar1 barpa etmoak {i¢lin Restore
diiymesinden istifade edin. Satri silmak {i¢iin Delete diiymasini basm, bu
amboliyyati geri qaytarmaq olmur, ehtiyath olun.

Yeni satir alave etmoak tigiin New diiymasini basm vo malumati daxil edin.

Criteria diiymesi yazilar {izro sotir axtarisi etmoak li¢lin isifade olunur.

Diiymoeni basin ve axtaris sortini daxil edin. Mas., emak haqqi setrinds <200,
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va ya =200, yaxud >=150 daxil edin. Bunu etdikden sonra Find Next ve ya
Find Prev diiymaloeri ils hemin satirlers baxa bilarsiniz.

Matnin bir ne¢a siitunlara ayrilmasa.
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Dors 11:

Adlar ilo hesablamalar.

Yaratdiqumiz cadvalds emak haqqmnn dollar ile olmagmi tesavviir edin. Mes,
hamin dollar ilo olan mablaglori manat ekvivalentine ¢e virmok lazmmdr.

«Omoak haqqw siitunundan sonra yeni siitun slave edin ve onu «Manat ile»
adlandirm. Bu siitunda dollar ilo olan mablogi manata ¢eviron diistur daxil
olunmalhdi Diistur ¢ox sadadir: mablogi dollarin mazennasine (kursuna)
vurmagq lazimdi. Yeni orada bels bir diistur yazmagq olar:

=C3*4180

Bu diisturda C3- amak haqqi mablegi , 4180 ise mazennadir. Dlbatts ki, bu
rogom hor giin dayisile bilor (ve dayisilir), ona gora do diisturu har dafs
doayismoak lazim olur. Bu emaliyyati sadslesdirmak tigiin dollar meazannasini
ayrica bir iinvanda yazib onu diisturda istifads etmak olar. Bunu etmak iigiin
basqa bir sahifoys ke¢in ve Al tinvanmida dollarm mazennasini daxil edin.
Sonra hamin tinvana ad vermok lazimdir (bu adi biz goalocak diisturlarda
istifade edacayik). Ad vermoak {i¢lin Insert menyusundan Name >Define
secirik.

Define Hame

Mames in workbook:

Ik

ﬂ Close

Delete

LLI

Refers to:
|=shest3i$Dsa

!

Names in workbook satrinde adi daxil edib OK diiymasini basiriq. Adlarm
yazilis qaydalar: beladir ki, real iinvanmn adma oxsamasin ve ragomlarden
ibarat olmasin, ad iki s6zden ibarat olsa arasi1bos olmamalidi, mas. « »isarasi
qoyulmahd

Define Name pancerasi adlari silmak {i¢lin de istifade olunur (Delete
diiymasi).
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Ad qoyduqdan sonra esas cadvslin «Manat ilo» siitununda olan diisturu
asagidakiile avez edirik.

=C3*dollar

Indi dollarm mazennasini doyisdikde bu diisturun naticesi do avtomatik
olaraq dayisir.
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Dors 12;

IF funksiyasi.

Omok hagqqmin vergisini hesablamaq tigiin IF funksiyasindan istifads
etmaliyik.

IF funksiyas1 har hans1 bir sorto esaslanaraqsort diiz olarsa bir, sahf olarsa
basqa bir amaliyyat: yerino yetirir.

MBasalon, Al tinvaninda 1va ya 2 yazila bilar. A2 tinvaninda iso Al ds 1
olarsa «one» 2 olarsa «two» yazilmahdir. A2 tinvaninda bels bir diistur
yazihr:

=IF(A1=1,"one","two")

[kinci amaliyyatm yerine yeniden IF funksiyasindan istifade etmok olar mas.:

=IF(Al=1,"one", IF(A1=2,"two" IF(A1=3\ "three)))

IF funsiyasmin daxilinds 9-a qadar IF funksiyasindan istifade etmak olar.

Burada sert dliz  Burada sart sshv

Burada sart olanda verina olanda verina
- yazilir. Mas vetirlacoK vetirlacak
_I F( Al>1 , amalivyat., , amalivvat. )

Omok haqqi vergisiasagidaki qaydalar ilo hesablanir.

Sort* Vergi
100000-dan az Hesablanmir (0)
100001-don 600000-dak 12%

600001-dan 1400000-dak 20% + 60000

1400000-dan 3000000-dak 25% + 220000

3000001-dan 5000000-dak 30% + 620000
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|
5000000-dan yuxar1 35% + 1220000

*Yalniz nimuno

=IF(E3<10000,0,IF(E3<600000, E3*12%, IF (E3<1400000,E3*20%+60000,1
F(E3<3000000,E3*25%+220000,1F (E3<5000000,E3*
30%+620000,E3*35%+1220000)))))
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Dors 13:

Cadvalin cap1.

(&

Word proqrammdan forqli olaraq Excel in cadvali ekranda goriindiiyti kimi
¢ap edilmir. Bunu gérmak li¢iin xiisusi ¢apdanavvalki baxis rejimine ke ¢gmak
lazimdir. File menyusundan Print Preview sec¢in ve ya Print Preview
diiymasini basm. Bunu etdikden sonra gordiiyiiniiz sakil cadvelin kagizda
golocok goriiniisiinii oks etdirir. Gordiiyiiniiz kimi, codvalin boz rangds olan
¢orgivelori kagiza ¢ap olunmur, ona gorada cadvelin ¢argivasini qurmaqtigin
miitlaq borders diiymasindan istfads edin.

Print Preview rejiminds ¢apa aid miixtalif emsliyyatlar eda bilarik.

v

AR

E"‘I-! W

Sudrs Figr ozl

AT Eiee e

fnle. el .

o Next diiymasinovbatisahifays ke¢mok ti¢iin
o Previous avvoalki sehifoye ke¢gmak {i¢iin

e Zoom goriliniisiin miqyasini artirir/azaldir.

e Print diiymasi cadvali capa verir.

o Setup bir ne¢o parametri doyismaok tigiin :
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Page Setup
__________ F‘ aI;IEl Margins l Header/Fooker l Sheet l
Orientation
[
[
{* Partrait " Landscape
Scaling Qptions. ..

¢ adjust ko;  |100 El: % normal size
" Fitka: |1 E|: pageis) wide by |1 E|: Eall

Paper size: |Letter B1/2x1tlin)

il
Print quality: |Hi|;|h ﬂ
First page number: Auka

Ik | Cancel

Setup pancarasinin Page hissasinds

1. Orientation- Soahifoni eni vo ya uzunlugu iizro yerlosdirmak olar
(Portrait ve ya Lanscape).

2. Scaling- cadvalin cap miqyasi deyisir.

3. Paper Size- Cap qurgusunun kagiz formatim doeyismok olar.(adston A4
formati istifads olunur).

4. Print Quality- Cap keyfiyyastini deyismaok olar.

Setup pancerasinin Margins hissesinde

1. Sohifenin kenarlarinda bos yer qoymaq olar.( Top - yuxaridan, Bottom
- asagidan,Right- sagdan,Left - soldan)
2. Cadvali sahifs lizorindo moarkoazlasdirmak (horizontal ve vertikal)

Center on page —

[ Haorizomtally I YWertically

Setup panceresinin Header/Footer hissesinds sohifenin yuxari ve asagi
hissasinde miixtalif slave malumat oks etdirmak olar. Header vo Footer
siyahilarinda standart melumatlardan se¢mak olar, vo ya. Custom Header vo

Custom Footer diiymalori ilo yenisini yaratmaq olar:
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Yeni Header yaradanda slave moalumati soldan, sagdan ve markezdan

yerlosdirmak olar, bunu pencerads olan Left, Right, Center hissalarini
se¢mokls bildirmak lazimdir.

Header EH |

To format text: select the text, then choose the Font button. o
To insert a page number, date, time, filename, or tab name: position the insertion poink

_ ok |
in the edit box, then choose the appropriate bukban, Cancel |
Al aB|e| Bje] 20

F

Left seckion: Center seckion; Right seckion;

- rS

Burada siz istadiyiniz matn daxil ede bilorsiz, matnin sriftini xtisusi Font
ditymosi dayisir.

=]
Basqa diiymaler:

—JISshifonin nOmrasi

Sehifslorin say1

el
I

Capolundugu tarix

[

Capolundugu vaxt

|3

Sonadin ad:

=)

Daxil etdikdon sonra OK diiymasini basm.

Sahifonin adi.
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Print Preview rejimindan ¢ixmaq ti¢iin Close ditymasini basin.

S S5 e e S8 S S S eSS eSS eSS S
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