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Giriĸ 

 
M¿asir zamanda kompyuter tᴅhsili almēĸ iĸ q¿vvᴅsinᴅ duyulan ehtiyac artmaqdadēr. 

Fᴅrdlᴅrin g¿ndᴅlik hᴅyatlarēnē davam etdirᴅ bilmᴅlᴅri ¿­¿n kompyuter tᴅhsillᴅrinin olmasē vacib 

bir amilᴅ ­evrilmiĸdir. 

 Hᴅr hansē sahᴅdᴅ tᴅtbiq olunan, rahat interfeysᴅ malik olub, dialoq rejimindᴅ iĸlᴅyᴅn 

hazēr proqramlar toplusuna  tᴅtbiqi proqramlar deyilir. Tᴅtbiqi proqramlar ᴄS-nin idarᴅsi altēnda 

iĸlᴅyir. Ķndiki zamanda fᴅrdi komp¿terlᴅr ¿­¿n y¿z minlᴅrlᴅ tᴅtbiqi proqramlar iĸlᴅnib 

hazērlanmēĸdēr.  

Dᴅrs vᴅsaiti ᴅsasᴅn proqram tᴅminatēnēn ᴅn m¿h¿m hissᴅsi sayēlan Office proqram 

paketlᴅrindᴅn ï MS Word 2013, MS Excel 2013, MS Power Point 2013, MS Acess2013 

proqramlarēnēn ºyrᴅnilmᴅsinᴅ hᴅsr edilmiĸdir. 

MS Word 2013 mᴅtn redaktorunun quruluĸu, tᴅyinatē haqqēnda geniĸ mᴅlumat verilir, 

onun digᴅr redaktorlarla ᴅlaqᴅsi verilir. 

MS Excel 2013 cᴅdvᴅl redaktorunun quruluĸu, tᴅyinatē haqqēnda mᴅlumat verilir.Riyazi 

vᴅ iqtisadi mᴅsᴅlᴅlᴅrin hᴅllindᴅ onun bºy¿k ᴅhᴅmiyyᴅti olduĵu ĸᴅrh edilir. 

 Dᴅrs vᴅsaitindᴅ verilᴅnlᴅr bazalarēnēn idarᴅetmᴅ sistemlᴅri i­ᴅrisindᴅ geniĸ yayēlmēĸ MS 

Acess 2013 proqramē haqqēnda ᴅtraflē mᴅlumat verilir. Vᴅsaitdᴅ MS Acess proqramēnēn 

obyektlᴅri: Cᴅdvᴅllᴅr, Sorĵular, Formalar, Hesabatlar ºyrᴅnilir. Onlarēn yaradēlma ¿sullarē 

praktiki misallarla izah olunur.   

  MS Power Point 2013 - tᴅqdimatlarēn hazērlanmasē haqqēnda mᴅlumat verir. 
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Fᴅsil 1. Microsoft Word -2013 

 

1. 1. Microsoft Word  mᴅtn redaktoru haqqēnda mᴅlumat 

 

Microsoft Office paketinin ᴅn geniĸ yayēlmēĸ proqramlarēndan biri Word mᴅtn 

redaktorudur. Word ingiliscᴅdᴅn tᴅrc¿mᴅ edildikdᴅ sºz mᴅnasēnē verir. M¿rᴅkkᴅb mᴅtnlᴅrin 

yēqēlmasēnda, sᴅnᴅdlᴅrin, mᴅktub vᴅ hesabatlarēn, cᴅdvᴅllᴅrin yaradēlmasē vᴅ hazērlanmasēnda 

tᴅtbiq olunur. 

Bu proqram vasētᴅsilᴅ bºy¿k hᴅcmli kitablar hazērlamaq, kitabē m¿xtᴅlif fᴅsillᴅrᴅ 

ayērmaq, hᴅr fᴅslᴅ m¿xtᴅlif formatlē stillᴅr tᴅtbiq etmᴅk vᴅ bir cox faydalē ᴅmᴅliyyatlarē icra 

etmᴅk m¿mk¿nd¿r. Proqramē y¿klᴅmᴅk ¿­¿n ʇʫʩʢ-ɺʩʝ ʧʨʦʛʨʘʤʤʳ-Microsoft Office-Microsoft 

Word 2013 ᴅmrlᴅri ardēcēl se­ilir. Bu zaman ekrana pᴅncᴅrᴅ a­ēlēr. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 A­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅn ʅʦʚʳʡ ʜʦʢʫʤʝʥʪ d¿ymᴅsi sēxēlēr. Ekrana proqramēn ᴅsas pᴅncᴅrᴅsi 

a­ēlēr. Pᴅncᴅrᴅ menyulardan, iĸ­i sahᴅdᴅn, s¿r¿ĸd¿rmᴅ ­ubuqlarēndan, xᴅtkeĸlᴅrdᴅn vᴅ 

informasiya sᴅtrindᴅn ibarᴅtdir. Word proqramēnēn standart a­ēlēĸēnda iĸ­i sahᴅdᴅ bir vᴅrᴅq 

yerlᴅĸir. Mᴅtni daxil edib, yazmaĵa davam etdikdᴅ vᴅrᴅqlᴅrin sayē artēr. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pᴅncᴅrᴅ baĸlēĵēnda proqramēn vᴅ redaktᴅ edilᴅn sᴅnᴅdin adē yazēlēr. 
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Baĸlēq sᴅtrinin saĵ tᴅrᴅfindᴅ pᴅncᴅrᴅnin idarᴅetmᴅ d¿ymᴅlᴅri: Lenti (menyunu) gizlᴅtmᴅ, 

a­ma vᴅ kºmᴅk d¿ymᴅlᴅri yerlᴅĸir. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Baĸlēq sᴅtrinin sol k¿nc¿ndᴅ isᴅ ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʧʘʥʝʣʠ ʙʳʩʪʨʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʘ (cᴅld m¿raciᴅt- 

etmᴅ paneli) paneli yerlᴅĸir. 
 

 

 
Panelin sol tᴅrᴅfindᴅ proqramēn ki­ik piktoqramē yerlᴅĸir. Proqram pᴅncᴅrᴅsi ¿zᴅrindᴅ 

m¿ᴅyyᴅn ᴅmᴅliyyatlar aparmaq ¿­¿n hᴅmin ᴅmrlᴅrdᴅn istifadᴅ olunur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʅʘʩʪʨʦʠʪʴ ʧʘʥʝʣʴ ʙʳʩʪʨʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʘ panelin dᴅ tez-tez istifadᴅ olunan menyunun 

ᴅmrlᴅri yerlᴅĸmiĸdir. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Onu menyu sᴅtrinin aĸaĵēsēnda yerlᴅĸdirmᴅk ¿­¿n ʅʘʩʪʨʦʠʪʴ ʧʘʥʝʣʴ ʙʳʩʪʨʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʘ 

panelindᴅn ʈʘʟʤʝʩʪʠʪʴ ʧʦʜ ʣʝʥʪʦʡ, ᴅvvᴅlki yerinᴅ qaytarmaq ¿­¿n ʈʘʟʤʝʩʪʠʪʴ ʥʘʜ ʣʝʥʪʦʡ 

ᴅmri se­ilir. 

ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʧʘʥʝʣʠ ʙʳʩʪʨʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʘ panelinᴅ yeni ᴅmrlᴅr daxil etmᴅk ¿­¿n paneldᴅn 

ɼʨʫʛʠʝ ʢʦʤʘʥʜʳ ᴅmrini se­ilir. Bu zaman ekrana ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ Word pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

Pᴅncᴅrᴅdᴅn ʇʘʥʝʣʴ ʙʳʩʪʨʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʘ ᴅmri se­ilir. 
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 Ekrana ʅʘʩʪʨʦʠʪʴ ʧʘʥʝʣʴ ʙʳʩʪʨʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʘ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pᴅncᴅrᴅ iki bºlmᴅdᴅn ibarᴅtdir.  
¶ ɺʳʙʨʘʪʴ ʢʦʤʘʥʜʳ ʠʟ;  

¶ ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʧʘʥʝʣʠ ʙʳʩʪʨʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʘ.  

Pᴅncᴅrᴅnin ɺʳʙʨʘʪʴ ʢʦʤʘʥʜʳ ʠʟ bºlmᴅsindᴅn ʏʘʩʪʦ ʠʩʧʦʣʴʟʫʝʤʳʝ ʢʦʤʘʥʜʳ ᴅmrini 

s­ilir. A­ēlan siyahēdan lazēm olan ᴅmri se­ib ɼʦʙʘʚʠʪʴ-Ok d¿ymᴅsi sēxēlēr. Silmᴅk ¿­¿n ᴅmr 

se­ilib ʋʜʘʣʠʪʴ d¿ymᴅsi sēxēlēr. 

Pᴅncᴅrᴅ baĸlēĵēndan aĸaĵēda isᴅ menyu sᴅtri yerlᴅĸir. 

Menyu sᴅtri aĸaĵēdakē menyulardan ibarᴅtdir. 

ɻʣʘʚʥʘʷ ï menyusu ɹʫʬʝʨ ʦʙʤʝʥʘ, ʐʨʠʬʪ, ɸʙʟʘʮ, ʉʪʠʣʠ vᴅ ʈʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ 

bºlmᴅlᴅrindᴅn ibarᴅtdir. 
 

 

 

 

  

 
ɺʩʪʘʚʢʘ-menyusu ʉʪʨʘʥʠʮʳ, ʊʘʙʣʠʮʳ, ʀʣʣʶʩʪʨʘʮʠʠ, ʇʨʠʣʦʞʝʥʠʷ, 

ʄʫʣʴʪʠʤʝʜʠʘ, ʉʩʳʣʢʠ, ʇʨʠʤʝʯʘʥʠʷ, ʂʦʣʦʥʪʠʪʫʣʳ, ʊʝʢʩʪ, ʉʠʤʚʦʣʳ bºlmᴅlᴅrindᴅn 

ibarᴅtdir. 

 

 

 

 

ʈʘʟʤʝʪʢʘ ʩʪʨʘʥʠʮʳ menyusu ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ ʩʪʨʘʥʠʮʳ, ɸʙʟʘʮ, ʋʧʦʨʷʜʦʯʝʥʠʝ 

bºlmᴅlᴅrindᴅn ibarᴅtdir. 

 

 

 

 

 
ʉʩʳʣʢʠ menyusu ʆʛʣʘʚʣʝʥʠʝ, ʉʥʦʩʢʠ, ʉʩʳʣʢʠ ʠ ʩʧʠʩʢʠ ʣʠʪʝʨʘʪʫʨʳ, 

ʅʘʟʚʘʥʠʷ, ʇʨʝʜʤʝʪʥʳʡ ʫʢʘʟʘʪʝʣʴ, ʊʘʙʣʠʮʘ ʩʩʳʣʦʢ bºlmᴅlᴅrindᴅn ibarᴅtdir. 
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ʈʘʩʩʳʣʢʠ menyusu ʉʦʟʜʘʪʴ, ʅʘʯʘʣʦ ʩʣʠʷʥʠʝ, ʉʦʩʪʘʚʣʝʥʠʝ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘ ʠ ʚʩʪʘʚʢʘ 

ʧʦʣʝʡ, ʇʨʦʩʤʦʪʨ ʨʝʟʫʣʴʪʘʪʦʚ, ɿʘʚʝʨʰʝʥʠʝ  bºlmᴅlᴅrindᴅn ibarᴅtdir. 

 

 

 

 

 

ʈʝʮʝʥʟʠʨʦʚʘʥʠʝ menyusu ʇʨʘʚʦʧʠʩʘʥʠʝ, ʗʟʳʢ, ʇʨʠʤʝʯʘʥʠʷ, ɿʘʧʠʩʴ ʠʩʧʨʘʚʣʝʥʠʡ, 

ʀʟʤʝʥʝʥʠʷ, ʉʨʘʚʥʝʥʠʝ, ɿʘʱʠʪʠʪʴ bºlmᴅlᴅrindᴅn ibarᴅtdir. 

 

 

 

 

 

ɺʠʜ menyusu ʈʝʞʠʤʳ ʧʨʦʩʤʦʪʨʘ, ʇʦʢʘʟ , ʄʘʩʰʪʘʙ, ʆʢʥʦ, ʄʘʢʨʦʩʳ bºlmᴅlᴅrindᴅn 

ibarᴅtdir. 

 

 

 

 

 

ɼʠʟʘʡʥ menyusu ʌʦʨʤʘʪʠʨʦʚʘʥʠʝ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘ, ʌʦʥ ʩʪʨʘʥʠʮʳ bºlmᴅlᴅrindᴅn ibarᴅtdir. 

 

 

 

 

 

Office tab menyusu Favorites Actions, Word Favorites, Office Favorites, Options 

bºlmᴅlᴅrindᴅn ibarᴅtdir.  

 

 

 

 
ʌʦʨʤʘʪ menyusu ʀʟʤʝʥʝʥʠʝ, ʕʬʬʝʢʪʳ ʪʝʥʠ, ɻʨʘʥʠʮʘ, ʋʧʦʨʷʜʦʯʝʥʠʝ, ʈʘʟʤʝʨ 

bºlmᴅlᴅrindᴅn ibarᴅtdir. 

 

 

 

 

 
Hᴅr hansē bir menyunu a­maq ¿­¿n mausun oxunu menyu adē ¿zᴅrinᴅ gᴅtirib sol d¿ymᴅni 

sēxmaq lazēmdēr. Bu zaman hᴅmin menyuya daxil olan bºlmᴅlᴅr tᴅrkibindᴅki ᴅmrlᴅrlᴅ ekranda 

ᴅks olunacaqdēr. 

Menyularē klaviaturadan istifadᴅ edᴅrᴅk a­maq ¿­¿n aĸaĵēdakē d¿ymᴅlᴅri birgᴅ sēxmaq 

lazēmdēr. 

¶ ɻʣʘʚʥʘʷ menyusu Alt+ʗ 

¶ ʌʘʡʣ menyusu Alt+ ʌ 

¶ ɺʩʪʘʚʢʘ menyusu Alt+ʉ 

¶ ɼʠʟʘʡʥ menyusu Alt+ ɼ 

¶ ʈʘʟʤʝʪʢʘ ʩʪʨʘʥʠʮʳ menyusu Alt+ɿ 
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¶ ʉʩʳʣʢʠ menyusu Alt+ʂ 

¶ ʈʘʩʩʳʣʢʠ menyusu Alt+ʃ 

¶ ʈʝʮʝʥʟʠʨʦʚʘʥʠʝ menyusu Alt+ʀ 

¶ ɺʠʜ menyusu Alt+ʆ 

¶ ʌʦʨʤʘʪ menyusu Alt+ ɹʊ 

Yalnēz Alt d¿ymᴅsi sēxēlarsa o zaman menyu ­ubuĵundakē b¿t¿n menyularēn ¿sᴅrindᴅ 

klaviaturadan istifadᴅ edilᴅcᴅk d¿ymᴅlᴅrin iĸarᴅlᴅri gºrsᴅnᴅcᴅkdir.  
 

 

 

 

 

 

ʌʘʡʣ menyusunun a­ēlēĸē digᴅr menyulardan fᴅrqlidir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʉʚʝʜʝʥʠʷ(Ķnformation)-Mᴅlumat  pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. Pᴅncᴅrᴅnin sol hissᴅsindᴅ cari 

faylēmēzēn adē, saĵ hissᴅdᴅ isᴅ faylēmēz haqqēnda mᴅlumatlar ᴅks olunur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu bolmᴅdᴅki ᴅmrlᴅr vasitᴅsilᴅ faylēmēza ĸifrᴅ verᴅrᴅk onu qoruya bilᴅrik. 

Xᴅtkeĸlᴅr-mᴅtn sahᴅsinin yuxarē vᴅ sol tᴅrᴅfindᴅ yerlᴅĸᴅrᴅk, sᴅhifᴅ kᴅnarlarēnēn 

tᴅnzimlᴅnmᴅsinᴅ vᴅ abzasēn qoyulmasēna xidmᴅt edir. Xᴅtkeĸlᴅrin boz rᴅngdᴅ olan hissᴅlᴅri 

vᴅrᴅqin yazē yazēlmayacaq hissᴅlᴅrini, aĵ rᴅngdᴅ olan hissᴅlᴅr isᴅ yazē yazēlacaq hissᴅni gºstᴅrir. 

 

 
 

 

 

downloaded from KitabYurdu.org



10 

 

 

 

Xᴅtkeĸlᴅri ekrana gᴅtirmᴅk vᴅ ya gºt¿rmᴅk ¿­¿n ɺʠʜ menyusundan ʃʠʥʝʡʢʘ ᴅmri 

se­ilir. 

ʉʝʪʢʘ rejimini se­mᴅk ¿­¿n ɺʠʜ menyusundan ʉʝʪʢʘ ᴅmri se­ilir. 

 S¿r¿ĸd¿rmᴅ ­ubuqlarē mᴅtn ekrana tam yerlᴅĸmᴅdikdᴅ ĸaquli vᴅ ya ¿fiqi istiqamᴅtdᴅ 

onun yerini dᴅyiĸmᴅyᴅ imkan verir. 

Ķnformasiya sᴅtri (ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʩʪʨʦʢʠ ʩʦʩʪʦʷʥʠʷ) - Pᴅncᴅrᴅnin aĸaĵē hissᴅsindᴅ 

yerlᴅĸᴅrᴅk redaktᴅ edilᴅn sᴅnᴅddᴅ iĸin gediĸatē prosesindᴅ istifadᴅ­i ¿­¿n ᴅhᴅmiyyᴅtli 

mᴅlumatlarē  ᴅks etdirir.  

 

 

 

Burada:  

¶ 81 sᴅnᴅddᴅki sᴅhifᴅlᴅrin sayēnē; 

¶ 5 aktiv sᴅhifᴅni; 

¶ 11921 sᴅnᴅddᴅki sºzlᴅrin sayēnē gºstᴅrir. 

 

                           Proqramēn standart(­ap) gºr¿n¿ĸ formasē: 

 

                           

                         

                      Sᴅnᴅd oxunmaq ¿­¿n kitab ­ᴅklindᴅ a­ēlēr. 

                           

 

                               Web gºr¿n¿ĸ rejimi 

 

                              . 

                          

 
         Sᴅnᴅdin gºr¿n¿ĸ miqyasēnē dᴅyiĸir.Standart gºr¿n¿ĸᴅ qayētmaq ¿­¿n g¿ncdᴅki saĵ 

d¿ymᴅdᴅn istifadᴅ edilir. 

ʉʪʨʫʢʪʫʨʘ rejimindᴅ sᴅnᴅddᴅ olan ĸᴅkillᴅr yēĵēĸdērēlēr. Mᴅtn hissᴅsi gºr¿n¿r. 

ʏʝʨʥʦʚʠʢ rejimi eynilᴅ ʉʪʨʫʢʪʫʨʘ rejimi kimi a­ēlēr. Burada qērēq xᴅtlᴅrlᴅ ­ap zamanē 

vᴅrᴅqlᴅrin ayrēlan hissᴅlᴅri gºrsᴅdilir. 

Gºr¿n¿ĸ rejimindᴅn saĵda miqyas d¿ymᴅlᴅri yerlᴅĸir. 

Ķnformasiya sᴅtrindᴅki mᴅlumatlarē ᴅks etdirmᴅk vᴅ yaxud da gizlᴅtmᴅk ¿­¿n  ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ 

ʩʪʨʦʢʠ ʩʦʩʪʦʷʥʠʷ panelinin kontekst menyusundan istifadᴅ edilir. 

Ekranēn m¿ᴅyyᴅn hissᴅsindᴅ mausun saĵ d¿ymᴅsini bir dᴅfᴅ basdēqda hᴅmin hissᴅyᴅ aid 

olan ᴅmrlᴅrdᴅn ibarᴅt kontekst meny a­ēlēr. Kontekst menydan icra olunacaq ᴅmᴅliyyatlarē 

surᴅtlᴅndirmᴅk mᴅqsᴅdi ilᴅ istifadᴅ olunur. 
 

1. 2. Mᴅtnin daxil edilmᴅsi vᴅ mᴅtn sahᴅlᴅrindᴅ dolaĸmaq 
 

Mᴅtn sahᴅsindᴅki yanēb sºnᴅn iĸarᴅ kursor adlanēr. Kursor klaviaturadan daxil edilᴅcᴅk 

simvolun yerini gºstᴅrir. Simvollar daxil etdikcᴅ kursor saĵa doĵru yerini dᴅyiĸir.  

 Bºy¿k hᴅrflᴅrlᴅ yazmaq ¿­¿n Caps Lock d¿ymᴅsi sēxēlēr. Bu zaman Caps Lock 

indikatoru yanēr.  

Rᴅqᴅmlᴅrdᴅn istifadᴅ etmᴅk ¿­¿n Num Lock d¿ymᴅsi sēxēlēr. Bu zaman Num Lock 

indikatoru yanēr.  

Bir hᴅrfi bºy¿k yazmaq ¿­¿n Caps Lock d¿ymᴅsini sēxmaĵa ehtiyac yoxdur. Bunun ¿­¿n 

Shift d¿ymᴅlᴅrindᴅn birini sēxēb saxlamaqla uyĵun hᴅrf d¿ymᴅsini sēxmaq vacibdir.  
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Durĵu iĸarᴅlᴅrini daxil etmᴅk ¿­¿n Shift d¿ymᴅlᴅrindᴅn istifadᴅ edilir.  

Bir sᴅtir dolduqda nºvbᴅti sºz vᴅ kursor avtomatik olaraq yeni sᴅtrᴅ ke­ir.  

Kursoru abzas mᴅsafᴅsinᴅ gᴅtirmᴅk ¿­¿n Tab d¿ymᴅsindᴅn istifadᴅ edilir.  

Yeni abzasdan baĸlamaq ¿­¿n Enter d¿ymᴅsi sēxēlēr. Lazēm olmayan simvollarē silmᴅk 

¿­¿n Delete vᴅ Backspace d¿ymᴅlᴅrindᴅn istifadᴅ olunur. 

Mᴅtn sahᴅsindᴅ dolaĸmaq yᴅni sᴅhfᴅnin m¿xtᴅlif yerlᴅrinᴅ gᴅlmᴅk Word dᴅ ᴅsas 

mºvzularēndan biridir. Yeni bir sᴅnᴅd a­dēĵēmēz zaman kursor mᴅtn sahᴅsinin yuxarē sol 

k¿nc¿ndᴅ yerlᴅĸir. Mᴅtnlᴅri daxil etdikdᴅn sonra redaktᴅ iĸlᴅrini gºrmᴅk ¿­¿n kursoru mᴅtnin 

m¿xtᴅlif yerlᴅrinᴅ gᴅtirmᴅk lazēm gᴅlir. 

¶ Home-kursoru sᴅtrin baĸlanĵēcēna gᴅtirir; 

¶ End-kursoru sᴅtrin sonuna gᴅtirir; 

¶ Page Up-kursoru bir ekran sᴅhifᴅsi yuxarēya gᴅtirir; 

¶ Page Down-kursoru bir ekran sᴅhifᴅsi aĸaĵēya gᴅtirir;  

¶ Ctrl+Home-kursoru mᴅtnin baĸlanĵēcēna gᴅtirir; 

¶ Ctrl + End-kursoru mᴅtnin sonuna gᴅtirir. 

¶ Sᴅnᴅddᴅki hᴅr hansē bir sᴅhifᴅyᴅ,bºlmᴅyᴅ,sᴅtrᴅ,ĸᴅrhᴅ,x¿susi sahᴅyᴅ cᴅld ke­mᴅk 
¿­¿n ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun ʈʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ  bºlmᴅsindᴅn ʅʘʡʪʠ ᴅmri vᴅ yaxud 

da klaviaturadan Ctrl+G se­ilir. Bu zaman ekrana ʅʘʡʪʠ ʠ ʟʘʤʝʥʠʪʴ pᴅncᴅrᴅsi 

a­ēlēr.  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Hᴅr hansē sᴅhifᴅyᴅ ke­mᴅk ¿­¿n pᴅncᴅrᴅnin ʆʙʴʝʢʪ ʧʝʨʝʭʦʜʘ siyahēsēndan ʩʪʨʘʥʠʮʘ ᴅmri 

se­ilir. Onun qarĸēsēndakē ɺʚʝʜʠʪʝ ʥʦʤʝʨ ʩʪʨʘʥʠʮʘ qutusuna sᴅhifᴅnin nºmrᴅsi yazēlēb, 

ʇʝʨʝʡʪʠ d¿ymᴅsi sēxēlēr. ʆʙʴʝʢʪ ʧʝʨʝʭʦʜʘ siyahēsēnda aĸaĵēdaki parametrlᴅrdᴅn  istifadᴅ edilir. 

¶ ʉʪʨʘʥʠʮʘ-bir sᴅhifᴅyᴅ ke­mᴅk; 

¶ ʈʘʟʜʝʣ-bir bºlmᴅyᴅ ke­mᴅk; 

¶ ʉʪʨʦʢʘ-bir sᴅtrᴅ ke­mᴅk; 

¶ ɿʘʢʣʘʜʢʘ-bir x¿lasᴅyᴅ ke­mᴅk; 

¶ ʂʦʥʮʝʚʘʷ ʩʥʦʩʢʘ-bir sonluĵa ke­mᴅk; 

¶ ʇʦʣʝ-bir sahᴅyᴅ ke­mᴅk; 

¶ ʊʘʙʣʠʮʘ-bir cᴅdvᴅlᴅ ke­mᴅk; 

¶ ʈʠʩʫʥʦʢ-bir qrafikᴅ ke­mᴅk; 

¶ ʌʦʨʤʫʣʘ-bir formula ke­mᴅk; 

¶ ʆʙʴʝʢʪ-bir obyektᴅ ke­mᴅk;  

¶ ɿʘʛʦʣʦʚʦʢ-bir baĸlēĵa ke­mᴅk. 

 

1. 3. Mᴅtni formatlaĸdērmaq 
 

Windows sistemi altēnda iĸlᴅyᴅn b¿t¿n proqramlarda hᴅr hansē bir obyekt ¿zᴅrindᴅ 

m¿xtᴅlif ᴅmᴅliyyatlarē yerinᴅ yetirmᴅzdᴅn ᴅvvᴅl hᴅmin obyektlᴅri se­mᴅk lazēmdēr. Word dᴅ 

silmᴅ, kº­¿rmᴅ, daĸēma, formatlaĸdērma kimi ᴅmᴅliyyatlarē yerinᴅ yetirmᴅzdᴅn ᴅvvᴅl mᴅtnin 
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lazēm olan hissᴅsini se­mᴅk lazēmdēr. Bunun ¿­¿n m¿ᴅyyᴅn ¿sullardan istifadᴅ olunur. Hᴅr hansē 

bir sºz¿ se­mᴅk ¿­¿n mausun oxu sºz¿n ¿zᴅrinᴅ gᴅtrilir vᴅ sol d¿ymᴅ iki dᴅfᴅ sēxēlēr. Se­ilmiĸ 

sºz qara rᴅngᴅ boyanēr. Se­mᴅni lᴅĵv etmᴅk ¿­¿n mᴅtn sahᴅsinin hᴅr hansē bir yerindᴅ mausun 

sol d¿ymᴅsi tᴅkrar sēxēlēr.   

 B¿t¿n mᴅtni se­mᴅk ¿­¿n ɻʣʘʚʥʘʷ menyusundan ɺʳʜʝʣʠʪʴ - ɺʳʜʝʣʠʪʴ ʚʩʝ ᴅmrlᴅri 

se­ilir. 

 Klaviatura d¿ymᴅlᴅrindᴅn dᴅ istifadᴅ edᴅrᴅk se­mᴅ ᴅmᴅliyyatlarēnē aparmaq olar.  

 Simvollarē formatlaĸdērmaq ¿­¿n ɻʣʘʚʥʘʷ menyusundan ʐʨʠʬʪ ᴅmri se­ilir. Bu zaman 

ekrana ʐʨʠʬʪ dialoq pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ʐʨʠʬʪ sahᴅsinin s¿r¿ĸd¿rmᴅ ­ubuĵundaki ox d¿ymᴅlᴅrindᴅn istifadᴅ edilᴅrᴅk yazē 

tipinin siyahēsē gºzdᴅn ke­rilir. ʆʙʨʘʟʝʮ sᴅhᴅsindᴅ se­ilᴅn yazē tipinᴅ uyĵun n¿munᴅ 

gºrsᴅnᴅcᴅkdir.  

¶ ʅʘʯʝʨʪʘʥʠʝ-siyahēsēndakē yazē stillᴅri dᴅyiĸir; 

¶ ʆʙʳʯʥʳʡ-d¿z yazē stili; 

¶ ʂʫʨʩʠʚ-kursiv yazē stili; 

¶ ʇʦʣʫʞʠʨʥʳʡ-qalēn yazē stili; 

¶ ʇʦʣʫʞʠʨʥʳʡ ʢʫʨʩʠʚ-qalēn kursiv yazē stili; 

¶ ʈʘʟʤʝʨ-siyahēsēnda ĸriftlᴅrin ºl­¿s¿; 

¶ ʇʦʜʯʝʨʢʠʚʘʥʠʝ-siyahēsēndan verilmiĸ m¿xtᴅlif alt cizgi formaēarēndan biri; 

¶ ʎʚʝʪ ʪʝʢʩʪʘ-qutusundan yazēlarēn rᴅngi; 

¶ ɺʠʜʦʠʟʤʝʥʝʥʠʝ-se­ilmiĸ mᴅtn sahᴅsinᴅ m¿xtᴅlif effektlᴅr vermᴅk ¿­¿n aĸaĵēdakē 

parametrlᴅrdᴅn istifadᴅ edilir. 

¶ ɿʘʯʝʨʢʥʫʪʳʡ-sºzlᴅr ¿zᴅrindᴅn xᴅtt ­ᴅkir; 

¶ ɼʚʦʡʥʦʝ ʟʘʯʝʨʢʠʚʘʥʠʝ-sºzlᴅr ¿zᴅrindᴅn iki qat xᴅtt ­ᴅkir; 

¶ ʅʘʜʩʪʨʦʯʥʳʡ-¿st indeksᴅ yazēr; 

¶ ʇʦʜʩʪʨʦʯʥʳʡ-alt indeksᴅ yazēr; 

¶ ʉ ʪʝʥʴʶ-hᴅrfᴅ kºlgᴅ verir; 

¶ ʂʦʥʪʫʨ-hᴅrflᴅrin kontur xᴅtlᴅrini verir; 

¶ ʇʨʠʧʦʜʥʷʪʳʡ-hᴅrflᴅri qabardēr; 

¶ ʋʪʦʧʣʝʥʥʳʡ-hᴅrflᴅri sēxlaĸdērēr; 

¶ ʄʘʣʳʝ ʧʨʦʧʠʩʥʳʝ-b¿t¿n hᴅrflᴅri ki­ildilmiĸ bºy¿k hᴅrflᴅrᴅ ­evirir; 

¶ ɺʩʝ ʧʨʦʧʠʩʥʳʝ-b¿t¿n hᴅrflᴅri bºy¿k hᴅrflᴅrᴅ ­evirir; 

¶ ʉʢʨʳʪʳʡ-se­ilmiĸ mᴅtni gºstᴅrir. 
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Simvollar arasē mᴅsafᴅni tᴅyin etmᴅk ¿­¿n ɼʦʧʦʣʥʠʪʝʣʴʥʦ sᴅhifᴅsindᴅn istifadᴅ olunur. 

ʄʘʩʰʪʘʙ-qutusuna daxil edilᴅn rᴅqᴅmlᴅr simvollarēn geniĸliyini faizlᴅ artērēb azltmaq 

¿­¿nd¿r. 100% normal geniĸlikdir. 

¶ ʈʘʟʨʝʞʝʥʥʳʡ-geniĸlᴅndirilmiĸ;  

¶ ʆʙʳʯʥʳʡ ï adi; 

¶ ʋʧʣʦʪʥʝʥʥʳʡ-sēxlaĸdērēlmēĸ. 

Worddᴅ mᴅtnlᴅri daxil edᴅrkᴅn bir sᴅtrᴅ sēĵēĸmayan sºz avtomatik olaraq nºvbᴅti sᴅtrᴅ 

ke­ir. Buna gºrᴅdᴅ sᴅtrᴅ sēĵēĸmayan sºzlᴅri hecalara bºlmᴅyᴅ ehtiyac yoxdur. Yeni abzaslarēn 

tᴅĸkil edilmᴅsi ¿­¿n Enter d¿ymᴅsi sēxēlēr. Ķki Enter d¿ymᴅsinin sēxēldēĵē yer arasēnda qalan 

sahᴅyᴅ paraqraf deyilir.  

Paraqraflarē formatlaĸdērmaq ¿­¿n ɸʙʟʘʮ dialoq pᴅncᴅrᴅsindᴅki parametrlᴅrdᴅn , 

formatlaĸdērma alᴅtlᴅr paneli ¿zᴅrindᴅki uyĵun d¿ymᴅlᴅrdᴅn vᴅ ĸaquli xᴅtkeĸ ¿zᴅrindᴅki x¿susi 

d¿ymᴅlᴅrdᴅn istifadᴅ edilir. 

Bunun ¿­¿n ɻʣʘʚʥʘʷ  menyusundan ɸʙʟʘʮ ᴅmri se­ilir. Bu zaman ekrana ɸʙʟʘʮ dialoq 

pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Pᴅncᴅrᴅ iki sᴅhifᴅdᴅn ibarᴅtdir. 

1. ʆʪʩʪʫʧʳ ʠ ʠʥʪʝʨʚʘʣʳ; 

2. ʇʦʣʦʞʝʥʠʝ ʥʘ ʩʪʨʘʥʠʮʝ. 

    Sᴅtrlᴅr arasē mᴅsafᴅni tᴅyin etmᴅk ¿­¿n dialoq pᴅncᴅrᴅnin ʆʪʩʪʫʧʳ ʠ ʠʥʪʝʨʚʘʣʳ 

sᴅhifᴅsi a­ēlēr. ʀʥʪʝʨʚʘʣ sahᴅsindᴅki ʄʝʞʜʫʩʪʨʦʯʥʳʡ qutusunun aĸaĵē ox d¿ymᴅsi sēxēlaraq 

siyahē a­ēlēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Buradan lazēm olan parametrlᴅr se­ilir.  

¶ ʆʜʠʥʘʨʥʳʡ-sᴅtrlᴅr arsēnda bir boĸluq buraxmaq ¿­¿n; 

¶ ʇʦʣʫʪʦʨʥʳʡ-sᴅtrlᴅr arsēnda 1,5 boĸluq buraxmaq ¿­¿n; 
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¶ ɼʚʦʡʥʦʡ -sᴅtrlᴅr arsēnda ikiqat boĸluq buraxmaq ¿­¿n; 

¶ ʄʠʥʠʤʫʤ-ᴅn ki­ik sᴅtr boĸluĵunu se­ir; 

¶ ʊʦʯʥʦ-bu parametr b¿t¿n sᴅtr boĸluqlarēnēn eyni ºl­¿dᴅ olmasēnē tᴅmin edir; 

¶ ʄʥʦʞʠʪʝʣʴ- sᴅtrlᴅr arasē boĸluĵu faizlᴅ artērēb azaltmaq ¿­¿nd¿r. 

Hᴅr bir paraqrafdan ᴅvvᴅl yerlᴅĸdirilᴅcᴅk boĸluqlarē tᴅyin etmᴅk ¿­¿n ʀʥʪʝʨʚʘʣ 

sahᴅsindᴅki  ʇʝʨʝʜ sᴅtrinᴅ, paraqrafdan sonra yerlᴅĸdirilᴅcᴅk boĸluqlarē tᴅyin etmᴅk ¿­¿n isᴅ 

ʀʥʪʝʨʚʘʣ sahᴅsindᴅki ʇʦʩʣʝ sᴅtrinᴅ boĸluq mᴅsafᴅsi daxil edilir .  

Nᴅzᴅrᴅ almaq lazēmdēr ki, iki paraqraf arasēndaki boĸluq ʇʝʨʝʜ vᴅ ʇʦʩʣʝ sᴅtrlᴅrinᴅ daxil 

edilmiĸ mᴅsafᴅlᴅrin cᴅminᴅ bᴅrabᴅrdir. Ona gºrᴅdᴅ iki paraqraf arsēndai boĸluĵu tᴅyin etmᴅk 

¿­¿n bu sᴅtrlᴅrdᴅn birinᴅ qiymᴅt daxil etmᴅk lazēmdēr. Bir paraqrafē sᴅhifᴅnin soluna,saĵēna 

mᴅrkᴅzinᴅ vᴅ ya hᴅr iki tᴅrᴅfinᴅ gºrᴅ bᴅrabᴅrlᴅĸdirmᴅk ¿­¿n onu se­mᴅyᴅ ehtiyac yoxdur. ᴄgᴅr 

iki vᴅ ya daha artēq paraqrafēn sᴅtrlᴅrini bᴅrabᴅrlᴅĸdirmᴅk lazēm gᴅlᴅrsᴅ onlarē se­mᴅk lazēmdēr. 

 

 

 

 

 

 

Bundan sonra a­ēlan pᴅncᴅrᴅnin ɺʳʨʘʚʥʠʚʘʥʠʝ qutusunun aĸaĵē ox d¿ymᴅsi sēxēlaraq 

siyahē a­ēlēr.  

 

 

 

 

 

Bu siyahēdan  uyĵun bir bᴅrabᴅrlᴅĸdirmᴅ formasē se­ilir.   

¶ ʇʦ ʣʝʚʦʤʫ ʢʨʘʶ-sᴅtrlᴅri sᴅhifᴅnin sol kᴅnarēna sēxēĸdērmaqla bᴅrabᴅrlᴅĸdirir; 

¶ ʇʦ ʮʝʥʪʨʫ-sᴅtrlᴅri mᴅrkᴅzlᴅĸdirir; 

¶ ʇʦ ʧʨʘʚʦʤʫ ʢʨʘ -ʁsᴅtrlᴅri sᴅhifᴅnin saĵ kᴅnarēna sēxēĸdērmaqla bᴅrabᴅrlᴅĸdirir; 

¶ ʇʦ ʰʠʨʠʥʝ-sᴅtrlᴅri sᴅhifᴅnin sol vᴅ saĵ kᴅnarlarēna gºrᴅ bᴅrabᴅrlᴅĸdirir. 

M¿xtᴅlif formalē mᴅtnlᴅrdᴅ bᴅzi paraqraflarēn sᴅtrlᴅrinin sᴅhifᴅnin i­ᴅrisindᴅn baĸlamasē 

vᴅ ya sᴅtrlᴅrin saĵ tᴅrᴅfindᴅn i­ᴅriyᴅ doĵru sēxēĸdērēlmasē lazēm gᴅlir.  

Paraqraf sᴅtrlᴅrinin sol vᴅ saĵ sᴅrhᴅdlᴅrini vᴅ paraqraflarēn abzas mᴅsafᴅlᴅrini tᴅyin 

etmᴅk ¿­¿n ᴅvvᴅlcᴅ lazēm olan paraqraf se­ilir. Sonra ʆʪʩʪʫʧ sahᴅsindᴅki ʉʣʝʚʘ vᴅ ʉʧʨʘʚʘ 

qutularēna uyĵun rᴅqᴅmlᴅr daxil edilᴅrᴅk se­ilmiĸ paraqraflarēn sol vᴅ saĵ boĸluqlarē tᴅyin edilir.  

 
  

 

 

 

 

Paraqrafēn ɸʙʟʘʮ mᴅsafᴅsini tᴅyin etmᴅk ¿­¿n ʇʝʨʚʘʷ ʩʪʨʦʢʘ qutusunun aĸaĵē ox 

d¿ymᴅsi sēxēlaraq siyahē a­ēlēr. 

 

 

 

 

 

 

Buradan lazēm olan parametrlᴅrdᴅn biri se­ilib, saĵdakē qutuya rᴅqᴅmi daxil edilir.  

¶ ʅʝʪ-paraqrafda ɸʙʟʘʮ sᴅtri olmayacaqdēr; 
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¶ ʆʪʩʪʫʧ-paraqrafēn birinci sᴅtri ɸʙʟʘʮ sᴅtri, qarĸēsēndaki qutuya daxil edilᴅn rᴅqᴅm isᴅ 

ɸʙʟʘʮ  mᴅsafᴅsi kimi qᴅbul edilir; 

¶ ɺʳʩʪʫʧ-birinci sᴅtrindᴅn baĸqa digᴅr sᴅtrlᴅri i­ᴅriyᴅ doĵru girᴅcᴅkdir.  

 Paraqrafēn ɸʙʟʘʮ mᴅsafᴅsinin sol vᴅ saĵ sᴅtr boĸluqlarēnē tᴅyin etmᴅk ¿­¿n ĸaquli xᴅtkeĸ 

¿zᴅrindᴅki paraqraf d¿ymᴅlᴅrindᴅn istifadᴅ edilir.  

 Bᴅzᴅn mᴅtnlᴅri hazērlayarkᴅn m¿xtᴅlif baĸlēq sᴅtrlᴅri sᴅhifᴅnin baĸēnda vᴅ sonunda 

qalaraq digᴅr mᴅtnlᴅrdᴅn ayrē d¿ĸ¿r. Baĸqa bir halda isᴅ sonunda yer olduĵu halda belᴅ bir ne­ᴅ 

sᴅtrdᴅn ibarᴅt olan paraqraf nºvbᴅti sᴅhifᴅyᴅ ke­ir. Bu hallara avtomatik nᴅzarᴅt etmᴅk lazēm 

gᴅlir. Bunun ¿­¿n ɸʙʟʘʮ dialoq pᴅncᴅrᴅsinin ʇʦʣʦʞʝʥʠʝ ʥʘ ʩʪʨʘʥʠʮʝ sᴅhifᴅsindᴅki uyĵun 

parametlᴅri vᴅ avtomatik nᴅzarᴅt olunacaq qonĸu paraqraflarē se­mᴅk lazēmdēr.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sonra paraqraflarēn sᴅtrlᴅrinin tᴅklᴅnmᴅsinin qarĸēsēnē almaq ¿­¿n ʈʘʟʙʠʚʢʘ ʥʘ 

ʩʪʨʘʥʠʮʳ sahᴅsindᴅki ɿʘʧʨʝʪ ʚʠʩʷʯʠʭ ʩʪʨʦʢ-parametri iĸarᴅlᴅnir.  

Bir sᴅhifᴅdᴅn digᴅrinᴅ ke­ᴅrkᴅn paraqrafēn b¿t¿n sᴅtrlᴅrinin nºvbᴅti sᴅhifᴅyᴅ ke­mᴅsi 

¿­¿n ʅʝ ʨʘʟʨʳʚʘʪʴ ʘʙʟʘʮ parametri iĸarᴅlᴅnir. 

 ʅʝ ʦʪʨʳʚʘʪʴ ʦʪ ʩʣʝʜʫʶʱʝʛʦ parametri se­ilᴅrsᴅ nºvbᴅti paraqraf sᴅhifᴅ sonuna 

yerlᴅmᴅdiyi zama se­ilmiĸ paraqrafēda ºz¿ ilᴅ birlikdᴅ nºvbᴅti sᴅhifᴅyᴅ ke­irir. 

ʉ ʥʦʚʦʡ ʩʪʨʘʥʠʮʳ-paraqrafēn hᴅmiĸᴅ sᴅhifᴅnin baĸlanĵēcēnda olmasēnē tᴅmin edir. 

ɿʘʧʨʝʪʠʪʴ ʘʚʪʦʤʘʪʠʯʝʩʢʠʡ ʧʝʨʝʥʦʩ ʩʣʦʚ-sºzlᴅrin hecalanmamēsēnē tᴅmin edir. 

 Qᴅzet, jurnal vᴅ digᴅr sᴅhifᴅlᴅri hazērlayarkᴅn m¿xtᴅlif paraqraflarēn ilk sᴅtrlᴅrinin birinci 

hᴅrflᴅrini nᴅzᴅrᴅ ­arpacaq dᴅrᴅcᴅdᴅ iri hᴅrflᴅrlᴅ gºstᴅrmᴅk ¿­¿n aĸaĵēdaki ᴅmᴅliyyatlarē yerinᴅ 

yetirmᴅk lazēmdēr. Kursor lazēm olan paraqrafda yerlᴅĸdirilir. Sonra ɺʩʪʘʚʢʘ menyusunun ʊʝʢʩʪ 

bºlmᴅsindᴅn ɹʫʢʚʠʮʘ ᴅmri se­ilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ekrana a­ēlan siyahēdan ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ ʙʫʢʚʠʮʳ ᴅmri se­ilir.A­ēlan pᴅncᴅrᴅnin ʇʦʣʦʞʝʥʠʝ 

sahᴅsindᴅki formalardan biri se­ilir. 
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¶ ɺ ʪʝʢʩʪʝ-Se­ilmiĸ hᴅrf ¿­ sᴅtrin ᴅvvᴅlindᴅ yerlᴅĸᴅcᴅk; 

¶ ʅʘ ʧʦʣʝ-hᴅrf paraqraf sᴅtrlᴅrinin sol kᴅnarēndakē boĸ bir sahᴅdᴅ yerlᴅĸᴅcᴅk. Bºy¿d¿lm¿ĸ 

hᴅrfin parametrlᴅrini ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ sahᴅsindᴅn tᴅyin edilir.  

¶ ʐʨʠʬʪ-hᴅrfin yazē tipini se­mᴅk ¿­¿n istifadᴅ olunur. Hᴅrfin h¿nd¿rl¿y¿ ɺʳʩʦʪʘ ʚ 

ʩʪʨʦʢʘʭ qutusuna daxil edilir. Hᴅrflᴅrlᴅ sᴅtrlᴅr arasēndaki mᴅsafᴅ ʈʘʩʩʪʦʷʥʠʝ ʦʪ ʪʝʢʩʪʘ 

qutusuna daxil edilir.  

¶ Worddᴅ hazērlanmēĸ mᴅtni kaĵēz formatēndan asēlē olaraq hᴅr birinin ºl­¿s¿ minumum 
1.27 sm olan s¿tunlara bºlmᴅk olar.S¿tunlarēn maksimum sayē kaĵēz formatēndan vᴅ 

sᴅhifᴅ geniĸliyindᴅn asēlēdēr. 

Mᴅtni yazmazdan ᴅvvᴅl vᴅ ya yazēlmēĸ mᴅtni se­dikdᴅn sonra lazēm olan sayda s¿tunlara 

ayērmaq ¿­¿n ʈʘʟʤʝʪʢʘ ʩʪʨʘʥʠʮʳ menyusunun ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ ʩʪʨʘʥʠʮʳ bºlmᴅsindᴅn ʂʦʣʦʥʢʠ- 

ɼʨʫʛʠʝ ʢʦʣʦʥʢʠ ᴅmri se­ilir . Ekrana ʂʦʣʦʥʢʠ dialoq pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

¶ ʆʜʥʘ-bir s¿tunlu mᴅtnlᴅr hazērlamaq ¿­¿n; 

¶ ɼʚʝ-iki s¿tunlu mᴅtnlᴅr hazērlamaq ¿­¿n; 

¶ ʊʨʠ-¿­ s¿tunlu mᴅtnlᴅr hazērlamaq ¿­¿n; 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ ʉʣʝʚʘ-ensiz vᴅ enli iki s¿tunlu mᴅtnlᴅr hazērlamaq ¿­¿n; 

¶ ʉʧʨʘʚʘ-enli vᴅ ensiz iki s¿tunlu mᴅtnlᴅr hazērlamaq ¿­¿nd¿r. 

S¿tunlarēn sayē ʏʠʩʣʦ ʢʦʣʦʥʦʢ qutusuna daxil etmᴅklᴅ tᴅyin edilir. 

ʈʘʟʜʝʣʠʪʴ parametrindᴅn istifadᴅ edᴅrᴅk s¿tunlar arasēnda xᴅtt ­ᴅkmᴅk m¿mk¿nd¿r.Hᴅr 

bir s¿tunun geniĸliyi vᴅ s¿tunlar arasē boĸluq ʐʠʨʠʥʘ ʠ ʧʨʦʤʝʞʫʪʦʢ sahᴅsindᴅki parametrlᴅrlᴅ 

tᴅyin edilir. 
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Se­ilmiĸ mᴅtni m¿xtᴅlif formalē ­ᴅr­ivᴅlᴅrlᴅ ᴅhatᴅ edᴅ bilmᴅk ¿­¿n ɼʠʟʘʡʥ menyusunun 

ʌʦʥ ʩʪʨʘʥʠʮʳ bºlmᴅsindᴅn ɻʨʘʥʠʮʳ ʩʪʨʘʥʠʮ ᴅmri se­ilir. Bu zaman ekrana ɻʨʘʥʠʮʳ ʠ 

ʟʘʣʠʚʢʘ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pᴅncᴅrᴅnin ɻʨʘʥʠʮʘ sᴅhifᴅsindᴅ aĸaĵēdakē parametrlᴅr verilmiĸdir. 

¶ ʅʝʪ formasē mᴅtni ­ᴅr­ivᴅsiz edir; 

¶ ʈʘʤʢʘ-mᴅtni ­ᴅr­ivᴅyᴅ alēr; 

¶ ʆʙʴʝʤʥʘʷ-­ᴅr­ivᴅyᴅ kºlgᴅ verir; 

¶ ʊʠʧ-­ᴅr­ivᴅ xᴅtlᴅrinin stili se­ilir; 

¶ ʎʚʝʪ-xᴅttin rᴅngi se­ilir; 

¶ ʐʠʨʠʥʘ-xᴅttin geniĸliyini se­irik;  

¶ ʇʨʠʤʝʥʠʪʴ-qutusundan ɸʙʟʘʮ parametri se­ilir; 

¶ ʆʙʨʘʟʝʮ sahᴅsiïse­ilmiĸ formaya uyĵun n¿munᴅ gºrsᴅnir. 

 B¿t¿n parametrlᴅr tᴅyin edildikdᴅn sonra OK d¿ymᴅsi sēxēlēr.  

 B¿t¿n sᴅhifᴅni ­ᴅr­ivᴅyᴅ ala bilmᴅk ¿­¿n ɻʨʘʥʠʮʳ ʠ ʟʘʣʠʚʢʘ pᴅncᴅrᴅsinim ʉʪʨʘʥʠʮʘ 

sᴅhifᴅsindᴅ verilmiĸ formalardan biri se­ilir. 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Mᴅtnin fonunu vᴅ ya ­ᴅr­ivᴅsinin i­ᴅrisini rᴅnglᴅmᴅk ¿­¿n ɻʨʘʥʠʮʳ ʠ ʟʘʣʠʚʢʘ dialoq 

pᴅncᴅrᴅsinin ɿʘʣʠʚʢʘ sahᴅsindᴅki parametrlᴅrdᴅn istifadᴅ edilir. 
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¶ ʅʝʪ ʟʘʣʠʚʢʠ-sahᴅnin fon rᴅngi olmayacaq; 

¶ ʋʟʦʨ-naxēĸēn stili se­ilir; 

¶ ʎʚʝʪ ʬʦʥʘ-naxēĸēn rᴅngi se­ilir. 

Sᴅtirlᴅri iĸarᴅlᴅmᴅk vᴅ nºmrᴅlᴅmᴅk ¿­¿n ɻʣʘʚʥʘʷ  menyusunun ɸʙʟʘʮ bºlmᴅsindᴅki 

ᴅmrlᴅrdᴅn istifadᴅ edilir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

ʄʘʨʢʠʨʦʚʘʥʥʳʡ sahᴅsindᴅ verilmiĸ maddᴅ iĸarᴅlᴅrindᴅn birini se­ilir.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se­ilmiĸ iĸarᴅnin formatēnē tᴅyin etmᴅk ¿­¿n ʀʟʤʝʥʠʪʴ ʫʨʦʚʝʥʴ ʩʧʠʩʢʘ ᴅmri 

se­ilir.ᴄgᴅr baĸqa bir iĸarᴅdᴅn istifadᴅ etmᴅk lazēm gᴅlᴅrsᴅ ʆʧʨʝʜʝʣʠʪʴ ʥʦʚʳʡ ʤʘʨʢʝʨ ᴅmri 

se­ilir.Bu zaman ʆʧʨʝʜʝʣʝʥʠʝ ʥʦʚʦʛʦ ʤʘʨʢʝʨʘ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr.  
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ɿʥʘʢ ʤʘʨʢʝʨʘ sahᴅsindᴅ verilmiĸ variantlardan lazēm olanē se­ilir.  

 Se­ilmiĸ sᴅtirlᴅri nºmrᴅlᴅmᴅk ¿­¿n ʅʫʤʝʨʘʮʠʷ sahᴅsindᴅki parametrlᴅrdᴅn istifadᴅ 

edilir. Alt sᴅtirlᴅrᴅ nºmrᴅ vermᴅk ¿­¿n ʄʥʦʛʦʫʨʦʚʥʝʚʳʡ ʩʧʠʩʦʢ sahᴅsinin uyĵun 

parametrlᴅridᴅn istifadᴅ olunur. 

Tabulyator mᴅsafᴅlᴅri paraqraflardan asēlē olaraq m¿xtᴅlif formada tᴅyin edilᴅ bilᴅr. Yᴅni 

hᴅr bir paraqraf ¿­¿n ayrē bir tabulyator mᴅsafᴅlᴅri tᴅyin etmᴅk olar. Bunun ¿­¿n ʈʘʟʤʝʪʢʘ  

ʩʪʨʘʥʠʮʘ menyusunun  ɸʙʟʘʮ bºlmᴅsindᴅki parametrlᴅrdᴅn istifadᴅ edilir. 
 

1. 4. Fayllar ¿zᴅrindᴅ ᴅmᴅliyyatlarēn aparēlmasē. Sᴅhifᴅlᴅrin  

formatlaĸdērēlmasē 
 

Word proqramēnda yaradēlan hᴅr bir sᴅnᴅd *. docx tipli fayl ĸᴅklindᴅ saxlanēlēr. (2003 vᴅ 

ondan ᴅvvᴅlki versiyalarda bu geniĸlᴅnmᴅ *.doc ĸᴅklindᴅ idi). Word proqramēnda hazērlanmēĸ 

faylēn geniĸlᴅnmᴅsinᴅ baxmaq ¿­¿n hᴅmin faylēn ¿zᴅrindᴅ mausun saĵ d¿ymᴅsi ilᴅ a­ēlan 

siyahēdan ʉʚʦʡʩʪʚʘ ᴅmrini se­in. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Proqram y¿klᴅnᴅn zaman ekrana pᴅncᴅrᴅ a­ēlēr. Yeni sᴅnᴅd yaratmaq ¿­¿n m¿xtᴅlif 

ĸablonlar verilmiĸdir. ķablonlardan istifadᴅ etmᴅk ¿­¿n internet aktiv vᴅziyyᴅtdᴅ olmalēdēr. 
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A­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅn ʅʦʚʳʡ ʜʦʢʫʤʝʥʪ d¿ymᴅsi sēxēlēr. 

Yenisini a­maq tᴅlᴅb olunarsa ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʧʘʥʝʣʠ ʙʳʩʪʨʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʘ panelindᴅn (ʌʘʡʣ 

menyusundan)  ʉʦʟʜʘʪʴ ᴅmri vᴅ yaxud da klaviaturadan Ctrl+N se­ilir. 

Komp¿terin yaddaĸēnda vᴅ ya disketdᴅ olan ᴅvvᴅlcᴅdᴅn hazērlanmēĸ hᴅr hansē bir Word 

faylēnē vᴅ ya digᴅr mᴅtn fayllarēnē a­maq ¿­¿n ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʧʘʥʝʣʠ ʙʳʩʪʨʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʘ 

panelindᴅn (ʌʘʡʣ menyusundan) ʆʪʢʨʳʪʴ ᴅmri se­ilir. Bu zaman ekrana ʆʪʢʨʳʪʴ  pᴅncᴅrᴅsi 

a­ēlēr. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          A­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅn  faylēn  yerlᴅĸdiyi disk vᴅ qovluq se­ilib ʆʪʢʨʳʪʴ (Ctrl+O) d¿ymᴅsi 

sēxēlēr. S¿rᴅtli iĸlᴅmᴅk ¿­¿n bir ne­ᴅ faylē eyni anda a­maq m¿mk¿nd¿r. Ardēcēl yerlᴅĸᴅn fayllarē 

se­mᴅk ¿­¿n Shift, m¿xtᴅlif istiqamᴅtdᴅ yerlᴅĸᴅnlᴅri se­mᴅk ¿­¿n Ctrl d¿ymᴅsindᴅn vᴅ ya 

mausdan istifadᴅ edilir.  

 Ķĸi tamamladēqdan sonra faylē baĵlamaq lazēmdēr. Bunun ¿­¿n pᴅncᴅrᴅnin saĵ tᴅrᴅfindᴅ 

yerlᴅĸmiĸ ɿʘʢʨʳʪʴ ᴅmri se­ilir. ᴄgᴅr faylda dᴅyiĸiklik etdikdᴅn sonra yaddaĸa verilmᴅyibsᴅ, 

onda dialoq pᴅncᴅrᴅ a­ēlacaqdēr. Dᴅyiĸikliklᴅrin yaddaĸa yazēlmasē ¿­¿n  Bᴅli, ᴅks halda  Xeyr 

vᴅ ya Lᴅĵv et d¿ymᴅsi sēxēlēr. 
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Mᴅlumatē ilk dᴅfᴅ yaddaĸa yazmaq ¿­¿n ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʧʘʥʝʣʠ ʙʳʩʪʨʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʘ 

panelindᴅn ʉʦʭʨʘʥʠʪʴ ᴅmri se­ilir. Bu zaman ekrana ʉʦʭʨʘʥʝʥʠʝ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pᴅncᴅrᴅnin ʀʤʷ ʬʘʡʣʘ sᴅtrindᴅ faylēn adē, ʊʠʧ ʬʘʡʣʘ sᴅtrindᴅ tipi qeyd edilēb 

ʉʦʭʨʘʥʠʪʴ d¿ymᴅsi sēxēlēr. 

 Sᴅnᴅdlᴅrᴅ ĸifrᴅ vermᴅk ¿­¿n ʌʘʡʣ menyusundan ʉʚʝʜʝʥʠʷ ᴅmri se­ilir. 

ᴄgᴅr sadᴅcᴅ olaraq sᴅnᴅdᴅ ĸifrᴅ qoymaq lazēm gᴅlᴅrsᴅ, ɿʘʱʠʪʘ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘ bºlmᴅsindᴅn  

ɿʘʰʠʬʨʦʚʘʪʴ ʩ ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʥʠʝʤ ʧʘʨʦʣʷ ᴅmri se­ilir. Sᴅnᴅd ¿zᴅrindᴅ kᴅnar ĸᴅxslᴅrin d¿zᴅliĸ 

etmᴅsinᴅ mane olmaq ¿­¿n ɿʘʱʠʪʘ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘ bºlmᴅsindᴅn  ʆʛʨʘʥʠʯʠʪʴ ʨʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ 

ᴅmrini se­in. Pᴅncᴅrᴅnin saĵ tᴅrᴅfindᴅ panel a­ēlēr.  

 

Verilmiĸ parametrlᴅr aktivlᴅĸdirilib ɼʘ ʚʢʣʶʯʠʪʴ ʟʘʱʠʪʫ ᴅmrini 

se­in.Bu zaman eyni adlē pᴅncᴅrᴅ a­ēlēr.ķifrᴅni daxil edib Ok 

d¿ymᴅsini sēxēn. 

 

 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ķifrᴅni lᴅĵv etmᴅk ¿­¿n ʌʘʡʣ menyusundan ʉʚʝʜʝʥʠʷ-ʆʛʨʘʥʠʯʠʪʴ ʨʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ-

ʆʪʢʣʶʯʠʪʴ ʟʘʱʠʪʫ ᴅmrlᴅrini ardēcēl se­in. Bu zaman ekrana ʉʥʷʪʠʝ ʟʘʱʠʪʳ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

 

 

 

 

 

 

downloaded from KitabYurdu.org



22 

 

 

 

 

 

 

 

 

ķifrᴅni daxil edib Ok duymᴅsini sēxēn. 

Windows sistemindᴅ iĸlᴅyᴅn bir ­ox proqramlar da, o c¿mlᴅdᴅn Word dᴅ eyni vaxtda bir 

ne­ᴅ faylē a­ēb birindᴅn digᴅrinᴅ mᴅlumatlarē kº­¿rmᴅk, daĸēmaq vᴅ ayrē-ayrē fayllarēn 

mᴅzmununu m¿qayisᴅ etmᴅk m¿mk¿nd¿r.                      

Hazērlanmēĸ hᴅr bir yeni sᴅnᴅdin vᴅ ya a­ēlmēĸ hᴅr bir faylēn ºz iĸ­i pᴅncᴅrᴅsi olur. Bu 

pᴅncᴅrᴅnin baĸlēq hissᴅsindᴅ faylēn vᴅ ya sᴅnᴅdin adē yazēlēr. Bir pᴅncᴅrᴅdᴅn digᴅrinᴅ ke­mᴅk , 

a­ēq pᴅncᴅrᴅlᴅri nizamlamaq vᴅ digᴅr ᴅmᴅliyyatlarē yerinᴅ yetirmᴅk ¿­¿n ɺʠʜ menyusunun 

ᴅmrlᴅrindᴅn istifadᴅ edilir. ɺʠʜ menyusundan ʅʦʚʦʝ ᴅmrini se­dikdᴅ aktiv pᴅncᴅrᴅdᴅn biri dᴅ 

a­ēlacaqdēr. ᴄgᴅr bir ne­ᴅsini ardēcēl a­arēqsa onda bunlar ardēcēl 1.2.3.4.5..... nºmrᴅlᴅnᴅcᴅkdir. 

Ķki vᴅ ya daha artēq fayl pᴅncᴅrᴅsi a­ēldēqda onlarē m¿xtᴅlif formada nizamlamaq ¿­¿n ɺʠʜ 

menyusundan ʋʧʦʨʷʜʦʯʠʪʴ ʚʩʝ ᴅmri se­ilir. Bu zaman pᴅncᴅrᴅlᴅr ¿fiqi vᴅ ya ĸaquli vᴅziyyᴅtdᴅ 

yan-yana yerlᴅĸᴅcᴅkdir. 

Eyni bir sᴅnᴅdin m¿xtᴅlif hissᴅlᴅrindᴅ yerlᴅĸmiĸ mᴅtnlᴅri m¿qayisᴅli ĸᴅkildᴅ gºzdᴅn 

ke­irmᴅk ¿­¿n hᴅmin pᴅncᴅrᴅnin iĸ­i sahᴅsini iki hissᴅyᴅ ayērmaq olar. Bunun ¿­¿n ʈʘʟʜʝʣʠʪʴ 

ᴅmri se­ilir. Pᴅncᴅrᴅnin iĸ­i sahᴅsi ayērma ­ubuĵu ilᴅ iki sahᴅyᴅ ayrēlacaqdēr. Mausun oxu 

ayērma ­ubuĵu ¿zᴅrinᴅ gᴅtirildikdᴅ iki istiqamᴅtli ox formasēnē alacaqdēr. Bu halda mausun sol 

d¿ymᴅsini sēxēlē saxlayaraq uyĵun istiqamᴅtdᴅ s¿r¿ĸd¿rmᴅklᴅ sahᴅlᴅrin ºl­¿s¿n¿ dᴅyiĸmᴅk olar. 

Bu sahᴅlᴅrin ᴅtrafēndakē s¿r¿ĸd¿rmᴅ ­ubuqlarē vasitᴅsilᴅ onlarēn ekranēnē s¿r¿ĸd¿rᴅrᴅk m¿xtᴅlif 

yerlᴅrdᴅki mᴅtnlᴅri m¿qayisᴅli ĸᴅkildᴅ gºzdᴅn ke­irmᴅk olar. ᴄmᴅliyyatdan imtina etmᴅk ¿­¿n 

ɺʠʜ menyusundan ʉʥʷʪʴ ʨʘʟʜʝʣʝʥʠʝ ᴅmri se­ilir.  

 Ekranda eyni vaxtda iki sᴅnᴅdlᴅ iĸlᴅmᴅk ¿­¿n ɺʠʜ menyusundan ʈʷʜʦʤ  ᴅmri se­ilir. 

Word fayllarēnē ­ap etmᴅzdᴅn ᴅvvᴅl sᴅhifᴅ parametrlᴅrini tᴅyin etmᴅk lazēmdēr. Bunun 

¿­¿n ʈʘʟʤʝʪʢʘ ʩʪʨʘʥʠʮʳ menyusundan ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ ʩʪʨʘʥʠʮʳ ᴅmri se­ilir. Ekrana ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ 

ʩʪʨʘʥʠʮʳ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr.Pᴅncᴅrᴅ ¿­ sᴅhifᴅdᴅn ibarᴅtdir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʇʦʣʷ sᴅhifᴅsindᴅn aĸaĵēdakē parametrlᴅr tᴅyin edilr: 

Sᴅhifᴅnin kᴅnarlarēnē tᴅyin etmᴅk ¿­¿n:  

¶ ɺʝʨʭʥʝʝ-¿st; 
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¶ ʃʝʚʦʝ-sol; 

¶ ʅʠʞʥʝʝ-aĸaĵē; 

¶ ʇʨʘʚʦʝ-saĵ; 

¶ ʇʦʣʦʞʝʥʠʝ ʧʝʨʝʧʣʝʪʘ-tikiĸ sahᴅsinin mᴅsafᴅsini tᴅyin etmᴅk ¿­¿n istifadᴅ olunur; 

¶ ʆʨʠʝʥʪʘʮʠʷ sahᴅsindᴅn ɸʣʴʙʦʤʥʘʷ vᴅ ʂʥʠʞʥʘʷ variantlarēndan biri se­ilir. 

ʈʘʟʤʝʨ ʙʫʤʘʛʠ sᴅhifᴅsindᴅn aĸaĵēdakē parametrlᴅr tᴅyin edilr: 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Buradan ­ap ¿­¿n istifadᴅ olunacaq kaĵēzēn formatē se­ilir.  

ᴄgᴅr qeyri standart ºl­¿l¿ kaĵēzlardan istifadᴅ olunacaqsa , onda ʈʘʟʤʝʨ ʙʫʤʘʛʠ 

sahᴅsindᴅ ki , ʐʠʨʠʥʘ vᴅ ɺʳʩʦʪʘ sᴅtrlᴅrinᴅ uyĵun rᴅqᴅmlᴅr daxil edilir. 

ʀʩʪʦʯʥʠʢ ʙʫʤʘʛʠ sᴅhifᴅsindᴅn aĸaĵēdakē parametrlᴅr tᴅyin edilr: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bᴅzᴅn sᴅhifᴅdᴅki mᴅtnlᴅr sᴅhifᴅni tam doldurmaya bilᴅr. Bu zaman mᴅtnlᴅri b¿t¿n 

sᴅhifᴅyᴅ gºrᴅ bᴅrabᴅrlᴅĸdirmᴅk ¿­¿n ɺʝʨʪʠʢʘʣʥɹʦʝ ʚʳʨʘʚʥʠʚʘʥʠʝ sahᴅsindᴅki parametrlᴅrdᴅn 

uyĵun olanē se­ilir. 
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¶ ʇʦ ʮʝʥʪʨʫ-mᴅtn sᴅhifᴅnin ortasēnda bᴅrabᴅrlᴅĸᴅcᴅk; 

¶ ʇʦ ʚʳʩʦʪʝ-mᴅtn b¿t¿n sahᴅyᴅ gºrᴅ bᴅrabᴅrlᴅĸᴅcᴅk; 

¶ ʇʦ ʚʝʨʭʥʝʤʫ ʢʨʘʶ-mᴅtn sᴅhifᴅnin ¿st tᴅrᴅfinᴅ doĵru sēxlaĸdērēlaraq bᴅrabᴅrlᴅĸdirilir; 

¶ ʇʦ ʥʠʞʥʝʤʫ ʢʨʘ-ʁmᴅtn sᴅhifᴅnin aĸaĵē tᴅrᴅfinᴅ doĵru sēxlaĸdērēlaraq bᴅrabᴅrlᴅĸdirilir. 

Bᴅzi m¿qavilᴅlᴅr vᴅ ya h¿quqi sᴅnᴅdlᴅrdᴅ sᴅtrlᴅrin nºmrᴅlᴅnmᴅsi lazēm olur. Bunun ¿­¿n 

ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ ʩʪʨʘʥʠʮʳ pᴅncᴅrᴅsinin ʀʩʪʦʯʥʠʢ ʙʫʤʘʛʠ sᴅhifᴅsindᴅn ʅʫʤʝʨʘʮʠʷ ʩʪʨʦʢ d¿ymᴅsi 

sēxēlēr. Bu zaman ekrana eyni adlē pᴅncᴅrᴅ ­ēxēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Sᴅtrlᴅrin nºmrᴅlᴅnmᴅsi ¿­¿n ɼʦʙʘʚʠʪʴ ʥʫʤʝʨʘʮʠʷ ʩʪʨʦʢ variantē se­ilir. 

¶ ʅʘʯʘʪʴ ʩ-nºmrᴅlᴅr ne­ᴅdᴅn baĸlayacaqsa hᴅmin sᴅtrᴅ daxil edilir ; 

¶ ʆʪ ʪʝʢʩʪʘ-sᴅtr nºmrᴅlᴅrinin sᴅtrdᴅn nᴅ qᴅdᴅr uzaq olacaĵēnē gºstᴅrir; 

¶ ʐʘʛ-nºmrᴅlᴅr arasēndakē artēmē gºstᴅrir; 

¶ ʅʘ ʢʘʞʜʦʡ ʩʪʨʘʥʠʮʝ-Hᴅr sᴅhifᴅdᴅ sᴅtrlᴅrin nºmrᴅlᴅnmᴅsinin  

yenidᴅn baĸlanmasēnē tᴅmin edir; 

¶ ɺ ʢʘʞʜʦʤ ʨʘʟʜʝʣʝ-Hᴅr bºlmᴅdᴅ sᴅtrlᴅrin nºmrᴅlᴅnmᴅsinin 

yenidᴅn baĸlanmasēnē tᴅmin edir; 

¶ ʅʝʧʨʝʨʳʚʥʦ-B¿t¿n mᴅtndᴅki sᴅtrlᴅrin ardēcēl nºmrᴅlᴅnmᴅsini tᴅmin  

edir. 

Sᴅnᴅdi ­ap etmᴅzdᴅn ᴅvvᴅl ona baxmaq ¿­¿n ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʧʘʥʝʣʠ ʙʳʩʪʨʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʘ 

panelindᴅn ʇʨʦʩʤʦʪʨ ʠ ʧʝʯʘʪʴ ᴅmri se­ilir. Bu zaman Word pᴅncᴅrᴅsi ʇʨʝʜʚʘʨʠʪʝʣʴʥʳʡ 

ʧʨʦʩʤʦʪʨ rejiminᴅ ke­ir. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sᴅnᴅd ¿zᴅrindᴅ gᴅzmᴅk ¿­¿n aĸaĵēdakē ke­id d¿ymᴅlᴅrindᴅn istifadᴅ edilir. 

Pᴅncᴅrᴅnin sol tᴅrᴅfindᴅ ­apē nizamlamaq ¿­¿n parametrlᴅr verilmiĸdir. 

¶ ʇʝʯʘʪʴ-¢apē icra etmᴅk ¿­¿nd¿r; 
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¶ ʂʦʧʠʷ-Sᴅnᴅdin ne­ᴅ n¿sxᴅdᴅ ­ixacaĵēnē gºstᴅrir; 

¶ ʇʨʠʥʪʝʨ-¢ap maĸēnēnēn se­ilmᴅsi ¿­¿nd¿r. Aktiv olan ­ap  maĸēnē se­ilib sᴅnᴅd printerᴅ 

gºndᴅrilir; 

¶ ʅʘʧʝʯʘʪʘʪʴ ʚʩʝ ʩʪʨʘʥʠʮʳ-b¿t¿n sᴅnᴅd ­ap edilir; 

¶ ʅʘʧʝʯʘʪʘʪʴ ʪʝʢʫʱʫʶ ʩʪʨʘʥʠʮʫ-cari sᴅnᴅd ­ap edilir; 

¶ ʅʘʧʝʯʘʪʘʪʴ ʚr ʜʝʣʝʥʥʳʡ ʬʨʘʛʤʝʥʪ-se­ilmiĸ sahᴅni ­ap edir; 

¶ ʉʪʨʘʥʠʮʳ-­ap edilᴅn vᴅrᴅqlᴅrin nomrᴅlᴅri qeyd edilir. Mᴅsᴅlᴅn:1, 3, 4, 5, 6 yazēlarsa ­ap 

ᴅmrindᴅn sonra bu vᴅrᴅqlᴅr ­ap edilᴅcᴅk.  

¶ 1-10 yazēldēqda isᴅ bu aralēqdakē vᴅrᴅqlᴅr ­ap edilᴅcᴅk. 

¶ 1, 3, 5, 10-12 yazēldēqda isᴅ 1, 3, 5, 10, 11, 12 vᴅrᴅqlᴅri ­ap edilᴅcᴅk;  

¶ ʆʜʥʦʩʪʦʨʦʥʥʷʷ ʧʝʯʘʪʴ - bu bºlmᴅdᴅn istifadᴅ  edᴅrᴅk bir ¿zl¿ vᴅ iki ¿zl¿ ­apē tᴅmin 

etmᴅk m¿mk¿nd¿r; 

¶ ʈʘʟʦʙʨʘʪʴ ʧʦ ʢʦʧʠʷʤ-se­ildikdᴅ, n¿sxᴅlᴅrin sayi 2 olarsa, onda b¿tun sᴅhifᴅlᴅr ­ēxēb 

qurtardēqdan sonra, 2-ci n¿sxᴅ ­ēxacaq; 

¶ ʅʝ ʨʘʟʙʠʨʘʪʴ ʧʦ ʢʦʧʠʷʤ-se­ildikdᴅ, ardēcēl olaraq hᴅr sᴅhifᴅ iki n¿sxᴅ ­ēxacaq. Bu da 

qarēĸēqlēq yaratdēĵē ¿­¿n 1-ci variant daha mᴅqsᴅdᴅ uyĵundur. 

¶ ʂʥʠʞʥʘʷ ʦʨʠʝʥʪʘʮʠʷ - Kitab rejimi; 

¶ ɸʣʴʙʦʤʥʘʷ ʦʨʠʝʥʪʘʮʠʷ - Albom rejimi; 

¶ 1 ʩʪʨʘʥʠʮʘ ʥʘ ʣʠʩʪʝ-bºlmᴅsi bir vᴅrᴅq ¿zᴅrindᴅ ne­ᴅ sᴅhifᴅnin ­ap olunacaĵēnē gºstᴅrir. 

 

1. 5. Microsoft Word   mᴅtn redaktorunda mᴅtni redaktᴅ edᴅrᴅk, 

ᴅlavᴅlᴅr etmᴅk 
 

Mᴅtni redaktᴅ etmᴅmiĸdᴅn ᴅvvᴅl onu se­mᴅk lazēmdēr. 

Hᴅr hansē mᴅtn hissᴅsini silmᴅk ¿­¿n onu se­ib Delete d¿ymᴅsi sēxēlēr.  

ᴄmᴅliyytlarēn nᴅticᴅsini lᴅĵv etmᴅk ¿­¿n ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʧʘʥʝʣʠ ʙʳʩʪʨʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʘ 

panelindᴅn ʆʪʤʝʥʠʪʴ, ᴅmᴅliyyatlarēn yenidᴅn icra olunmasē ¿­¿n ɺʝʨʥʫʪʴ ᴅmrini se­mᴅk 

lazēmdēr. Eyni ᴅmᴅliyyatlarē uyĵun olaraq klaviaturadan Ctrl+Z vᴅ Ctrl+Y d¿ymᴅsini sēxmaqlada 

yerinᴅ yetirmᴅk olar. 

Word dᴅ mᴅtnin tᴅkrarlanan hissᴅlᴅrini yazmaĵēn m¿xtᴅlif yollarē vardēr. Bunlardan biri 

ɻʣʘʚʥʘʷ menyusundan ʂʦʧʠʨʦʚʘʪʴ vᴅ ɺʩʪʘʚʠʪʴ, digᴅr yolu isᴅ klaviaturadan Ctrl+C vᴅ Ctrl+V 

d¿ymᴅlᴅrindᴅn istifadᴅ etmᴅkdir.  

ᴄvvᴅlcᴅ mᴅtndᴅn bir hissᴅ se­ilir. Sonra ɻʣʘʚʥʘʷ menyusundan ʂʦʧʠʨʦʚʘʪʴ ᴅmri ilᴅ 

bufer yaddaĸēna kº­¿r¿l¿r. Kursoru lazēm olan yerᴅ qoyub ɻʣʘʚʥʘʷ menyusundan  ɺʩʪʘʚʠʪʴ 

ᴅmri se­ilēr. Bundan baĸqa Ctrl d¿ymᴅsindᴅn dᴅ istifadᴅ edᴅrᴅk mᴅtin hissᴅsini istᴅnilᴅn yerᴅ 

kº­¿rmᴅk olar. Bu zaman mausun oxunun aĸaĵēsēnda + iĸarᴅsi gºrsᴅnᴅcᴅk. Bu iĸarᴅ 

mᴅlumatlarēn kº­¿r¿lᴅcᴅyini bildirir. 

Daĸēma (yerdᴅyiĸmᴅ) ᴅmᴅliyyatēnē ɻʣʘʚʥʘʷ menyusundan ɺʳʨʝʟʘʪʴ vᴅ ɺʩʪʘʚʠʪʴ 

ᴅmirlᴅri ilᴅ ya da klaviaturadan Ctrl+X vᴅ Ctrl+V d¿ymᴅlᴅrini sēxmaqla da yerinᴅ yetirmᴅk olar. 

Bunun ¿­¿n lazēm olan mᴅtn hissᴅsini se­in.Sonra kursoru lazēm olan yerᴅ qoyub ɻʣʘʚʥʘʷ 

menyusundan  ɺʩʪʘʚʠʪʴ ᴅmrini se­in. 

Kursorun yerlᴅĸdiyi yerdᴅn etibarᴅn mᴅtnin yeni sᴅhifᴅdᴅn vᴅ ya s¿tundan baĸlamasē 

¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ menyusunun ʉʪʨʘʥʠʮʳ bºlmᴅsindᴅn ʈʘʟʨʳʚ ʩʪʨʘʥʠʮʳ ᴅmri se­ilir. 

Sᴅnᴅdlᴅri hazērlayarkᴅn mᴅtnᴅ cari saatē vᴅ tarixi ᴅlavᴅ etmᴅk ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ menyusunun 

ʊʝʢʩʪ bºlmᴅsindᴅn ɼʘʪʘ ʠ ʚʨʝʤʷ ᴅmrini se­ilir. Ekrana eyni adlē dialoq pᴅncᴅrᴅ ­ēxēr. 

Pᴅncᴅrᴅdᴅki format siyahēsēndan mºvcud formatlardan biri se­ilib Ok d¿ymᴅsi sēxēlēr. 

M¿xtᴅlif formalē mᴅtnlᴅr hazērlayarkᴅn klaviatura d¿ymᴅlᴅri ¿zᴅrindᴅ olmayan iĸarᴅ vᴅ 

simvollarē mᴅtnᴅ ᴅlavᴅ etmᴅk ¿­¿n kursoru lazēm olan yerdᴅ yerlᴅĸdirib, ɺʩʪʘʚʢʘ menyusundan 

ʉʠʤʚʦʣ ᴅmri se­ilir. Ekrana ʉʠʤʚʦʣ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

 

 

downloaded from KitabYurdu.org



26 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅn lazēm olan simvollar se­ilib ɺʩʪʘʚʠʪʴ vᴅ ɿʘʢʨʳʪʴ d¿ymᴅlᴅri sēxēlēr. 

Sᴅnᴅdlᴅrdᴅ mᴅtn ardēcēllēĵēnē pozmamaq ¿­¿n lazēm olan ᴅlavᴅ izahatlar ­ox zaman bir 

nºmrᴅ vᴅ ya x¿susi iĸarᴅ verilᴅrᴅk sᴅhifᴅnin altēnda vᴅ ya sᴅnᴅdin sonunda gºstᴅrilir. Bunlara 

haĸiyᴅ deyilir. Word bu c¿r ᴅmᴅliyyatlarē avtomatik yerinᴅ yetirir. Bunun ¿­¿n ʉʩʳʣʢʠ 

menyusunun ʉʥʦʩʢʠ bºlmᴅsindᴅki ᴅmrlᴅrdᴅn istifadᴅ edilir.  

 

 

 

 

 

 

 

Mᴅtndᴅki b¿t¿n baĸlēqlardan ibarᴅt m¿ndᴅricat hazērlamaq ¿­¿n ʉʩʳʣʢʠ menyusunun 

ʆʛʣʘʚʣʝʥʠʝ bĵlmᴅsindᴅki ᴅmrlᴅrdᴅn istifadᴅ edilir. 

 

 

 

 

 

 

 

Mᴅtndᴅki hᴅr hansē bir sᴅtri baĸlēq kimi tᴅyin etmᴅk ¿­¿n kursoru sᴅtrdᴅ yerlᴅĸdirib 

ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun  ʉʪʠʣʠ bºlmᴅsindᴅki ᴅmrlᴅrdᴅn istifadᴅ edilir. 

 

 

 

 

 

 

Sᴅhifᴅlᴅrᴅ sᴅhifᴅ baĸlēĵē/altlēĵē vermᴅk ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ menyusunun ʂʦʣʦʥʪʠʪʫʣʳ 

bºlmᴅsindᴅki  ɺʝʨʭʥʠʡ / ʅʠʞʥʠʡ ʢʦʣʦʥʪʠʪʫʣʴ ᴅmri se­ilir. 

 

 

 

 

 

 

 

A­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅn lazēm olan s¿tuna mᴅtn daxil edilir.ᴄgᴅr mᴅtndᴅ dᴅyiĸiklik etmᴅk 

lazēm gᴅlᴅrsᴅ, ʀʟʤʝʥʠʪʴ ɺʝʨʭʥʠʡ / ʅʠʞʥʠʡ ʢʦʣʦʥʪʠʪʫʣʴ ᴅmri se­ilir. 
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Ķĸ­i sahᴅnin gºr¿n¿ĸ¿n¿ bºy¿d¿b vᴅ ya ki­iltmᴅk ¿­¿n ɺʠʜ menyusunun ʄʘʩʰʪʘʙ 

bºlmᴅsindᴅki ᴅmrlᴅrdᴅn istifadᴅ edilir. Ekrana ʄʘʩʰʪʘʙ dialoq pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

 

  

 

 

 

Pᴅncᴅrᴅnin ʄʘʩʰʪʘʙ qutusuna 100% qiymᴅti daxil edilsᴅ sᴅhifᴅnin gºrn¿ĸ¿ normal 

ºl­¿dᴅ olacaq. Ekranda eyni vaxtda bir ne­ᴅ sᴅhifᴅnin gºr¿nmᴅsini tᴅmin etmᴅk ¿­¿n 

ʅʝʩʢʦʣʴʢʦ ʩʪʨʘʥʠʮ parametri aktivlᴅĸdirilir. Digᴅr miqyaslar ʇʨʦʠʟʚʦʣʴʥʳʡ qutusuna daxil 

etmᴅklᴅ tᴅyin edilir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ɺʠʜ menyusu proqram pᴅncᴅrᴅsinin ¿mumi gºrn¿ĸ¿n¿ tᴅnzimlᴅyir vᴅ aĸaĵēdakē 

ᴅmrlᴅrdᴅn ibarᴅtdir. 

ʈʘʟʤʝʪʢʘ ʩʪʨʘʥʠʮʳ parametri Word sᴅnᴅdini kaĵēz ¿zᴅrindᴅ olduĵu kimi gºstᴅrir. 

Sᴅhifᴅnin kᴅnar boĸluqlarēnē , baĸladēĵē vᴅ bitdiyi yerlᴅri ekranda tam olaraq gºrmᴅk 

m¿mk¿nd¿r. Sᴅhifᴅlᴅrin sayē ­ox olduĵu zaman normal rejimdᴅ iĸlᴅmᴅk mᴅqsᴅdᴅ uyĵundur.  

ʉʪʨʫʢʪʫʨʘ - ᴅmri ­ox sᴅrlºvhᴅli bºy¿k hᴅcimli sᴅnᴅdin ierarxiq strukturunu ᴅks 

etdirmᴅklᴅ sᴅnᴅdin ayrē-ayrē sᴅrlºvhᴅlᴅrinᴅ, uyĵun hissᴅlᴅrᴅ avtomatik ke­idi tᴅmin edir. Sᴅnᴅdin 

strukturu sᴅrlºvhᴅyᴅ gºrᴅ yaradēlēr. ʉʪʨʫʢʪʫʨʘ alᴅtlᴅr paneli ¿zᴅrindᴅki d¿ymᴅlᴅrdᴅn istifadᴅ 

edᴅrᴅk sᴅnᴅdi asanlēqla nizamlamaq m¿mk¿nd¿r. 

ʈʝʞʠʤ ʯʪʝʥʠʷ - uzun sᴅnᴅdi komp¿ter ekranēndan oxumaĵēn ᴅn asan yolu bu rejimdᴅn 

istifadᴅ etmᴅkdir. Sᴅnᴅddᴅki baĸlēqlar sol pᴅncᴅrᴅdᴅ, bu baĸlēqlar altēndakē mᴅlumatlar isᴅ saĵ 

tᴅrᴅfdᴅki pᴅncᴅrᴅdᴅ uyĵun formada gºstᴅrilᴅcᴅkdir.  

Sᴅhifᴅlᴅri nºmrᴅlᴅmᴅk  ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ menyusunun ʂʦʣʦʥʪʠʪʫʣʳ bºlmᴅsindᴅki ʅʦʤʝʨʘ 

ʩʪʨʘʥʠʮ ᴅmrini se­ilir. Bu zaman ekrana ʅʦʤʝʨʘ ʩʪʨʘʥʠʮ dialoq pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. Pᴅncᴅrᴅdᴅn 

aĸaĵēdakē parametrlᴅr tᴅyin edilir.  
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Sᴅhifᴅ nºmrᴅsi sᴅhifᴅnin yuxarēsēnda olarsa ɺʚʝʨʭʫ ʩʪʨʘʥʠʮʳ, aĸaĵēsēnda olarsa ɺʥʠʟʫ 

ʩʪʨʘʥʠʮʫ parametri se­ilir. 

ʌʦʨʤʘʪ ʥʦʤʝʨʦʚ ʩʪʨʘʥʠʮ ᴅmrini aktivlᴅĸdirdikdᴅ ekrana eyni adlē pᴅncᴅrᴅ a­ēlēr. 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

ʌʦʨʤʘʪ ʥʦʤʝʨʘ siyahēsēnda rᴅqᴅm vᴅ ya hᴅrflᴅrlᴅ ifadᴅ olunmuĸ nºmrᴅ formatlarēndan 

biri se­ilir. Nºvbᴅti bºlmᴅni ᴅvvᴅlki sᴅhifᴅlᴅrin davamē kimi nºmrᴅlᴅmᴅk lazēm gᴅlᴅrsᴅ 

ʇʨʦʜʦʣʞʠʪʴ parametri aktivlᴅĸdirilir. Ķlk sᴅhifᴅnin nºmrᴅsinin birdᴅn fᴅrqli olmasē ¿­¿n ʅʘʯʘʪʴ 

ʩ qutusuna lazēm olan nºmrᴅ daxil edilib OK d¿ymᴅsi sēxēlēr.  
 

1. 6. Word-dᴅ cᴅdvᴅllᴅrin hazērlanmasē 

 

Word-¿n ᴅsas x¿susiyyᴅtlᴅrindᴅn biri dᴅ cᴅdvᴅllᴅrlᴅ iĸlᴅmᴅkdir. Cᴅdvᴅl hazērlamaq ¿­¿n 

bir ne­ᴅ ¿suldan istifadᴅ edilir. ɺʩʪʘʚʢʘ menyusundan ʊʘʙʣʠʮʘ ᴅmri se­ilir. Bu zaman ekrana 

ɺʩʪʘʚʢʘ ʪʘʙʣʠʮʳ siyahēsē a­ēlēr. A­ēlan siyahēdan ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʪʘʙʣʠʮʫ ᴅmrini se­irik. Ekrana  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ɺʩʪʘʚʢʘ ʪʘʙʣʠʮʳ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. Pᴅncᴅrᴅnin ʈʘʟʤʝʨ ʪʘʙʣʠʮ rsahᴅsindᴅ ʏʠʩʣʦ ʩʪʦʣʙʮʦʚ 

sᴅtrinᴅ s¿tunlarēn sayē, ʏʠʩʣʦ ʩʪʨʦʢ sᴅtrinᴅ isᴅ sᴅtrlᴅrin sayē daxil edilir. Bu zaman iĸ­i sahᴅsinᴅ 

hazēr cᴅdvᴅl daxil olacaq. Vᴅ yaxud da  ʅʘʩʪʨʦʡʢʘ ʧʘʥʝʣʠ ʙʳʩʪʨʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʘ panelindᴅn 

ʅʘʨʠʩʦʚʘʪʴ ʪʘʙʣʠʮʫ ᴅmri aktivlᴅĸdirib karandaĸ vasitᴅsilᴅ cᴅdvᴅl ­ᴅkilir. Bu zaman ekranēn 

menyu sᴅtrinᴅ  ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusu ᴅlavᴅ olunur. 
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Cᴅdvᴅlin hᴅr hansē bir sᴅtrini se­mᴅk ¿­¿n kursoru hᴅmin sᴅtirdᴅki hᴅr hansē bir xanaya 

yerlᴅĸdirib ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun Maket bºlmᴅsindᴅn ʊʘʙʣʠʮʘ ï 

ɺʳʜʝʣʠʪʴ - ɺʳʜʝʣʠʪʴ ʩʪʨʦʢʠ ᴅmri se­ilir. 

Cᴅdvᴅlin hᴅr hansē bir s¿tununu se­mᴅk ¿­¿n isᴅ kursoru hᴅmin s¿tunun  hᴅr hansē bir 

xanasēna yerlᴅĸdirib ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun Maket bºlmᴅsindᴅn ʊʘʙʣʠʮʘ 

ï ɺʳʜʝʣʠʪʴ - ɺʳʜʝʣʠʪʴ cʪʦʣʙʝʮ ᴅmrlᴅri se­ilir. 

 Cᴅdvᴅlᴅ sᴅtir vᴅ s¿tun ᴅlavᴅ etmᴅk ¿­¿n kursoru sᴅtrdᴅ yerlᴅĸdirib ɺʩʪʘʚʢʘ -ʈʘʙʦʪʘ ʩ 

ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun Maket bºlmᴅsindᴅn - ʉʪʨʦʢʠ ʠ ʩʪʦʣʙʮʳ -ɺʩʪʘʚʠʪʴ  ʩʥʠʟʫ\ ɺʩʪʘʚʠʪʴ 

ʩʚʝʨʭʫ ᴅmrlᴅrindᴅn biri se­ilir.  

Sᴅtri silmᴅk ¿­¿n onu se­dikdᴅn sonra ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun 

Maket bºlmᴅsindᴅn - ʉʪʨʦʢʠ ʠ ʩʪʦʣʙʮʳ ï ʋʜʘʣʠʪʴ - ʋʜʘʣʠʪʴ ʩʪʨʦʢʠ ᴅmrlᴅri se­ilir.  

Cᴅdvᴅlᴅ s¿tun ᴅlavᴅ etmᴅk ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun Maket 

bºlmᴅsindᴅn - ʉʪʨʦʢʠ ʠ ʩʪʦʣʙʮʳ - ɺʩʪʘʚʠʪʴ  ʩʣʝʚʘ\ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʩʧʨʘʚʘ ᴅmrlᴅrindᴅn biri se­ilir.  

S¿tunu silmᴅk ¿­¿n onu se­dikdᴅn sonra ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun 

Maket bºlmᴅsindᴅn - ʉʪʨʦʢʠ ʠ ʩʪʦʣʙʮʳ ï ʋʜʘʣʠʪʴ - ʋʜʘʣʠʪʴ cʪʦʣʙʮʳ ᴅmrlᴅri se­ilir.  

Cᴅdvᴅlᴅ xana ᴅlavᴅ etmᴅk ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun  Maket 

bºlmᴅsindᴅn ʉʪʨʦʢʠ ʠ ʩʪʦʣʙʮʳ ᴅmri se­ilir. Bu zaman ekrana ɼʦʙʘʚʣʝʥʠʝ ʷʯʝʝʢ pᴅncᴅrᴅsi 

a­ēlēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ ʉʦ ʩʜʚʠʛʦʤ ʚʧʨʘʚʦ - kursorun saĵēndakē xanalar saĵa s¿r¿ĸd¿r¿lᴅrᴅk araya bir xana 

ᴅlavᴅ edilir; 

¶ ʉʦ ʩʜʚʠʛʦʤ ʚʥʠʟ - kursorun aĸaĵēsēndakē xanalar aĸaĵēya s¿r¿ĸd¿r¿lᴅrᴅk araya bir xana 

ᴅlavᴅ edilir; 

¶ ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʮʝʣʫʶ ʩʪʨʦʢʫ - kursorun olduĵu yerᴅ bir sᴅtir ᴅlavᴅ edilir; 

¶ ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʮʝʣʳʡ ʩʪʦʣʙʝʮ - kursorun olduĵu yerᴅ bir s¿tun ᴅlavᴅ edilir. 

Xanalarēn ºl­¿lᴅrini dᴅyiĸdirmᴅyin m¿xtᴅlif yollarē vardēr. Bunun ¿­¿n ᴅvvᴅlcᴅ ºl­¿lᴅri 

dᴅyiĸdirilᴅcᴅk xananēn sᴅtir vᴅ s¿tunlarē se­ilir. Sonra ɺʩʪʘʚʢʘ-ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ 

menyusunun Maket bºlmᴅsindᴅn ʊʘʙʣʠʮʘ - ʉʚʦʡʩʪʚʘ ᴅmri vasitᴅsilᴅ ekrana ʉʚʦʡʩʪʚʘ ʪʘʙʣʠʮʘ 

pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr.  
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Hᴅr bir s¿tunun geniĸliyini ayrēlēqda tᴅyin etmᴅk ¿­¿n ʉʪʦʣʙeʮ d¿ymᴅsi sēxēlēr. Bu 

zaman ʐʠʨʠʥʘ sᴅtrindᴅ s¿tunun nºmrᴅsi gºrsᴅnir. Saĵdakē qutuya s¿tunun geniĸliyi daxil edilir. 

ʇʨʝʜʳʜʫʶʰʠʡ ʩʪʦʣʙʝʮ d¿ymᴅsini sēxēb, bir ᴅvvᴅlki s¿tunun da geniĸliyini tᴅyin etmᴅk olar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S¿tunlarēn geniĸliyini tᴅyin etmᴅk ¿­¿n mausdan da istifadᴅ edilir. Mausun oxunu 

s¿tunlar arasē cizgi ¿zᴅrinᴅ gᴅtirdikdᴅ iki istiqamᴅtli ox formasēnē alēr. Bu vᴅziyyᴅtdᴅ mausun sol 

d¿ymᴅsini sēxēb saĵa\sola s¿r¿klᴅmᴅklᴅ s¿tunun geniĸliyini azaldēb ­oxaltmaq m¿mk¿nd¿r. Eyni 

ᴅmᴅliyyatē xᴅtkeĸ ¿zᴅrindᴅki d¿ymᴅlᴅri uyĵun istiqamᴅtdᴅ s¿r¿klᴅmᴅklᴅ dᴅ yerinᴅ yetirmᴅk olar. 

 Cᴅdvᴅldᴅki bir ne­ᴅ s¿tunun geniĸliyini eyni ºl­¿dᴅ tᴅyin etmᴅk ¿­¿n ᴅvvᴅlcᴅ hᴅmin 

s¿tunlar se­ilir. Sonra ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun ʄʘʢʝʪ bºlmᴅsindᴅn - 

ʈʘʟʤʝʨ ʷʯʝʡʢʠ ï ɸʚʪʦʧʦʜʙʦʨ - ʐʠʨʠʥʘ ʩʪʦʣʙʮʘ ʪʘʙʣʠʮʳ ᴅmrlᴅri se­ilir  vᴅ qarĸēdakē qutuya 

s¿tunun geniĸliyi rᴅqᴅmlᴅ daxil edilir. 

   

 

 

 

 

 

Cᴅdvᴅldᴅki bir ne­ᴅ sᴅtir y¿ksᴅkliyini eyni ºl­¿dᴅ tᴅyin etmᴅk ¿­¿n ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ 

menyusunun ʄʘʢʝʪ bºlmᴅsindᴅn - ʈʘʟʤʝʨ ʷʯʝʡʢʠ ï ɸʚʪʦʧʦʜʙʦʨ -ɺʳʩʦʪʘ ʩʪʨʦʢʠ ʪʘʙʣʠʮʳ 

ᴅmrlᴅri se­ilir vᴅ qarĸēdakē qutuya sᴅtir y¿ksᴅkliyi rᴅqᴅmlᴅ daxil edilir.  

Hᴅr bir sᴅtrin geniĸliyini ayrēlēqda tᴅyin etmᴅk ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ 

menyusunun ʄʘʢʝʪ bºlmᴅsindᴅn - ʈʘʟʤʝʨ ʷʯʝʡʢʠ ᴅmrlᴅri se­ilir. Bu zaman ekrana ʉʚʦʡʩʪʚʘ 

ʪʘʙʣʠʮʘ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 
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ʉʣʝʜʫʶʱʘʷ ʩʪʨʦʢʘ d¿ymᴅsi sēxēldēqda ʈʘʟʤʝʨ qutusunda sᴅtrin nºmrᴅsi gºrsᴅnᴅcᴅk. 

ᴄgᴅr sᴅtrin y¿ksᴅkliyi xana i­ᴅrisindᴅki mᴅtnin ºl­¿s¿ndᴅn bºy¿k olarsa ʈʝʞʠʤ siyahēsēndan 

ʄʠʥʠʤʫʤ, ki­ik olarsa ʊʦʯʥʦ parametrlᴅri se­ilib soldakē qutuya uyĵun rᴅqᴅmlᴅr daxil edilir . 

ʇʨʝʜʳʜʫʰʘʷ ʩʪʨʦʢʘ d¿ymᴅsini sēxmaqla ᴅvvᴅlki sᴅtrᴅ ke­ib onun y¿ksᴅkliyini dᴅ tᴅyin etmᴅk 

olar.  

  Bir ne­ᴅ xananē birlᴅĸdirib, tᴅk xanaya ­evirmᴅk ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ 

menyusunun ʄʘʢʝʪ bºlmᴅsinin ʆʙʴʝʜʠʥʝʥʠʝ sahᴅsindᴅn ʆʙʴʝʜʠʥʠʪʴ ʷʯʝʡʢʠ ᴅmri se­ilir . 

Bir xananē bir ne­ᴅ xanaya bºlmᴅk ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun 

ʄʘʢʝʪ bºlmᴅsinin - ʆʙʴʝʜʠʥʝʥʠʝ sahᴅsindᴅn ʈʘʟʜʝʣʠʪʴ ʷʯʝʡʢʠ ᴅmri se­ilir. Ekrana 

ʈʘʟʙʠʝʥʠʝ ʷʯʝʝʢ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʏʠʩʣʦ ʩʪʦʣʙʮʦʚ sᴅtrinᴅ s¿tunlarēn sayē,ʏʠʩʣʦ ʩʪʨʦʢ sᴅtrinᴅ sᴅtirlᴅrin sayē daxil edilir. 

Kursorun durduĵu yerdᴅn cᴅdvᴅli iki hissᴅyᴅ ayērmaq ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ 

ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun - ʄʘʢʝʪ bºlmᴅsinin - ʆʙʴʝʜʠʥʝʥʠʝ sahᴅsindᴅn - ʈʘʟʜʝʣʠʪʴ ʪʘʙʣʠʮʫ 

ᴅmri se­ilir.  

Cᴅdvᴅl bir ne­ᴅ sᴅhifᴅdᴅn ibarᴅt olarsa onda cᴅdvᴅlin baĸlēq sᴅtirlᴅrinin digᴅr 

sᴅhifᴅlᴅrdᴅdᴅ gºr¿nmᴅsini tᴅmin etmᴅk ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun - 

ʄʘʢʝʪ bºlmᴅsinin - ɼʘʥʥʳʝ sahᴅsindᴅn - ʇʦʚʪʦʨʠʪʴ ʩʪʨʦʢʠ ʟʘʛʦʣʦʚʢʦʚ ᴅmri se­ilir. 

Cᴅdvᴅldᴅki siyahēlarē s¿tuna gºrᴅ sēralamaq ¿­¿n hᴅmin s¿tunu se­ib, ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ 

ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun ʄʘʢʝʪ bºlmᴅsinin - ɼʘʥʥʳʝ sahᴅsindᴅn - ʉʦʨʪʠʨʦʚʢʘ ᴅmri se­ilir. 

Ekrana ʉʦʨʪʠʨʦʚʢʘ dialoq pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. Sēralama istiqamᴅtini tᴅyin etmᴅk ¿­¿n ʇʦ 

ʫʙʳʚʘʥʠʶ\ʧʦ ʚʦʟʨʘʩʪʘʥʠʶ parametrlᴅrindᴅn biri se­ilir.  

 Cᴅdvᴅl formasēnda hazērlanmēĸ lakin cᴅdvᴅldᴅ yerlᴅĸdirilmᴅmiĸ bᴅzi mᴅtnlᴅri sonradan 

cᴅdvᴅlᴅ ­evirmᴅk olar. Cᴅdvᴅlᴅ ­evirᴅcᴅyimiz mᴅtni se­dikdᴅn sonra ɺʩʪʘʚʢʘ ï ʊʘʙʣʠʮʘ - 

ʇʨʝʦʙʨʘʟʦʚʘʪʴ  ʚ ʪʘʙʣʠʮʫ ᴅmri se­ilir. Ekrana ʇʨʝʦʙʨʘʟʦʚʘʪʴ  ʚ ʪʘʙʣʠʮʫ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

Pᴅncᴅrᴅnin ʈʘʟʜʝʣʠʪʝʣʴ sahᴅsindᴅki parametrlᴅr s¿tunu hansē simvolu tᴅmsil edᴅcᴅyini gºstᴅrir. 

ᴄgᴅr mᴅtindᴅki s¿tun yerlᴅri Tab d¿ymᴅsini sēxmaqla ayrēlēbsa, ɿʥʘʢ ʪʘʙʫʣʷʮʠʠ parametri 
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se­ilir.ᴄgᴅr mᴅtndᴅki s¿tunlar arasēnda ñ;ò iĸarᴅsindᴅn istifadᴅ edilibsᴅ ʊʦʯʢʘ ʩ ʟʘʧʷʪʦʡ ᴅmri 

se­ilir.  

Hᴅr paraqrafē bir sᴅtirdᴅ yerlᴅĸdirmᴅk ¿­¿n ɿʥʘʢ ʘʙʟʘʮʘ parametri se­ilir. Mᴅtndᴅki 

s¿tunlar arasēnda digᴅr iĸarᴅlᴅrdᴅn istifadᴅ edilᴅrsᴅ, ɼʨʫʛʦʡ parametri ᴅmri aktivlᴅĸdirilib, 

qarĸēsēndakē qutuya hᴅmin iĸarᴅ daxil edilir. 

Cᴅdvᴅli yeni hazērlanan zaman onun yalnēz tor xᴅtlᴅri gºr¿n¿r vᴅ bu tor xᴅtlᴅri mᴅtni ­ap 

edᴅrkᴅn ­ap olunmur. Hᴅmin tor xᴅtlᴅrini ekrana gᴅtirmᴅk vᴅ ya gºt¿rmᴅk ¿­¿n ɺʠʜ 

menyusundan ʩʝʪʢʘ ᴅmri se­ilir. 

Cᴅdvᴅllᴅri avtomatik formatlaĸdērmaq ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ menyusundan ʊʘʙʣʠʮʘ ᴅmri se­ilir. 

Bu zaman ekrana ɺʩʪʘʚʢʘ ʪʘʙʣʠʮʘ  pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. Pᴅncᴅrᴅdᴅn sᴅtir vᴅ s¿tunlarēn sayēnē qeyd 

edib OK d¿ymᴅsi sēxēlēr. Bu zaman hazēr cᴅdvᴅl ekranda gºrsᴅnir. Cᴅdvᴅllᴅri avtomatik 

formatlaĸdērmaq ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun - ʂʦʥʩʪʨʫʢʪʦʨ bºlmᴅsindᴅn 

ʉʪʠʣʠ ʪʘʙʣʠʮ -ɼʦʧʦʣʥʠʪʝʣʴʥʳʝ ʧʘʨʘʤʝʪʨʳ sahᴅsinᴅ ke­ilir. Bu zaman ekrana cᴅdvᴅl 

formalarēndan ibarᴅt siyahē a­ēlēr.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hᴅmin siyahēlardan lazēm olan forma se­ilir. 

  Cᴅdvᴅlin xᴅtlᴅrinin stilini,rᴅngini dᴅyiĸmᴅk ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ 

menyusunun ʂʦʥʩʪʨʫʢʪʦʨ bºlmᴅsinin - ʆʙʨʘʤʣʝʥʠʝ sahᴅsindᴅn ʎʚʝʪ ʧʝʨʘ d¿ymᴅsi sēxēlēr.  

 

 

 

 

 

 

 

Bu zaman ekrana a­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅn lazēm olan rᴅng se­iir.  

ᴄgᴅr cᴅdvᴅlin s¿tun baĸlēqlarē varsa ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun 

ʂʦʥʩʪʨʫʢʪʦʨ bºlmᴅsinin ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ ʩʪʠʣʝʡ ʪʘʙʣʠʮʳ sahᴅsindᴅn ʇʝʨʚʳʡ ʩʪʦʣʙʝʮ, sᴅtir 

baĸlēqlarē varsa ʉʪʨʦʢʘ ʟʘʛʦʣʦʚʢʘ parametrlᴅri aktivlᴅĸdirilir. Sonuncu s¿tunun fᴅrqli formada 

olmasē ¿­¿n ʇʦʩʣʝʜʥʠʡ ʩʪʦʣʙʝʮ parametri aktivlᴅĸdirilir. 

  

 

 

 

 

 

Cᴅdvᴅldᴅki  xanalrēn fon rᴅngini tᴅyin etmᴅk ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ-ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ 

menyusunun ʂʦʥʩʪʨʫʢʪʦʨ bºlmᴅsinin ʉʪʠʣʠ ʪʘʙʣʠʮ sahᴅsindᴅn ɿʘʣʠʚʢʘ d¿ymᴅsi sēxēlēr.  
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Cᴅdvᴅl i­ᴅrisindᴅki mᴅtni ĸaquli yerlᴅĸdirmᴅk ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ 

menyusunun ʄʘʢʝʪ bºlmᴅsindᴅn ɺʳʨʘʚʥʠʚʘʥʠʝ sahᴅsi se­ilir. 
 

 

 

 

 

 

A­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅn ɺʳʨʦʚʥʷʪʴ ʩʚʝʨʭʫ ʧʦ ʣʝʚʦʤʫ ʢʨʘʶ, ɺʳʨʦʚʥʷʪʴ ʩʚʝʨʭʫ ʧʦ ʮʝʥʪʨʫ, 

ɺ ʨrʦʚʥʷʪʴ ʩʚʝʨʭʫ ʧʦ ʧʨʘʚʦʤʫ ʢʨʘʶ, ɺʳʨʦʚʥʷʪʴ ʧʦ ʮʝʥʪʨʫ ʧʦ ʣʝʚʦʤʫ ʢʨʘʶ, ɺʳʨʦʚʥʷʪʴ ʧʦ 

ʮʝʥʪʨʫ, ɺʳʨʦʚʥʷʪʴ ʧʦ ʮʝʥʪʨʫ ʧʦ ʧʨʘʚʦʤʫ ʢʨʘʶ, ɺʳʨʦʚʥʷʪʴ  ʩʥʠʟʫ ʧʦ ʣʝʚʦʤʫ ʢʨʘʶ, 

ɺʳʨʦʚʥʷʪʴ ʩʥʠʟʫ  ʧʦ ʮʝʥʪʨʫ, ɺʳʨʦʚʥʷʪʴ ʩʥʠʟʫ ʧʦ ʧʨʘʚʦʤʫ ʢʨʘʶ parametrlᴅrindᴅn biri 

se­ilir. 

Cᴅdvᴅl i­ᴅrisindᴅ mᴅtni ¿f¿qi yazmaq ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun 

ʄʘʢʝʪ bºlmᴅsinin ɺʳʨʘʚʥʠʚʘʥʠʝ sahᴅsindᴅn ʅʘʧʨʘʚʣʝʥʠʝ ʪʝʢʩʪʘ  ᴅmri se­ilir. 

Cᴅdvᴅlin ºl­¿lᴅrini dᴅyiĸmᴅk ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ - ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʪʘʙʣʠʮʘʤʠ menyusunun ʄʘʢʝʪ 

bºlmᴅsinin ɺʳʨʘʚʥʠʚʘʥʠʝ sahᴅsindᴅn ʇʦʣʷ ʷʯʝʡʢʠ ᴅmri se­ilir. Ekrana a­ēlan ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ 

ʪʘʙʣʠʮʳ pᴅncᴅrᴅsindᴅn lazēm olan parametrlᴅr se­ilir. 

Word dᴅ ɺʩʪʘʚʢʘ menyusunun ʀʣʣʶʩʪʨʘʮʠʠ sahᴅsindᴅki ʌʠʛʫʨʳ ᴅmrini se­ᴅrᴅk 

ekrana a­ēlan siyahēdan istifadᴅ etmᴅklᴅ bir ­ox ĸᴅkillᴅri asanlēqla ­ᴅkmᴅk olur. Bu zaman 

ekrana ʉʨʝʜʩʪʚʘ ʨʠʩʦʚʘʥʠʷ - ʌʦʨʤʘʪ menyusu a­ēlēr. 

ʌʦʨʤʘʪ menyusu aĸaĵēdakē bºlmᴅlᴅrdᴅn ibarᴅtdir:  

¶ ɺʩʪʘʚʢʘ ʬʠʛʫʨ; 

¶ ʉʪʠʣʠ ʬʠʛʫʨ; 

¶ ʕʬʬʝʢʪʳʊʝʥʠ; 

¶ ʆʙʴʝʤ; 

¶ ʋʧʦʨʷʜʦʯʝʥʠʝ; 

¶ ʈʘʟʤʝʨ; 

 

 

 

 

ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʬʠʛʫʨʳ bºlmᴅsindᴅki d¿ymᴅlᴅrdᴅn istifadᴅ edᴅrᴅk istᴅnilᴅn fiquru ­ᴅkmᴅk 

olar.  

ʌʦʨʤʘʪ menyusunun - ʉʪʠʣʠ ʬʠʛʫʨʳ sahᴅsindᴅ ʂʦʥʪʫʨ ʬʠʛʫʨʳ d¿ymᴅsini sēxmaqla 

a­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅki rᴅnglᴅrdᴅn istifadᴅ edilir. 
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Naxēĸlē xᴅtt stillᴅrindᴅn istifadᴅ etmᴅk ¿­¿n ʋʟʦʨ sᴅhifᴅsindᴅn istifadᴅ edilir. Xᴅttin rᴅngi 

ʐʪʨʠʭʦʚʢʘ, fon rᴅngi isᴅ ʌʦʥ qutusundan se­ilir .  

ʊʦʣʱʠʥʘ - Xᴅtt qalēnlēĵēnē;  

ɼʨʫʛʠʝ ʣʠʥʠʠ - m¿xtᴅlif xᴅtt stillᴅri;  

            ʅʝʪ ʢʦʥʪʫʨʘ - kᴅnar xᴅtlᴅri gºt¿rmᴅk ¿­¿n. 

Fiqurun i­ᴅrisini rᴅnglᴅmᴅk ¿­¿n ʉʪʠʣʠ ʬʠʛʫʨʳ sahᴅsindᴅn ɿʘʣʠʚʢʘ ʬʠʛʫʨʳ se­ilir. 

ɻʨʘʜʠʝʥʪ - fon ¿­¿n uyĵun olan bir, iki vᴅ ya qarēĸēq rᴅnglᴅrdᴅn istifadᴅ edᴅ bilᴅrsiniz. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ʋʟʦʨ-naxēĸ;  

 

 

ʈʠʩʫʥʦʢ - ĸᴅkil;  

ʅʝʪ ʟʘʣʠʚʢʠ - fon rᴅngini gºt¿rmᴅk ¿­¿n istifadᴅ edilir. 

Mᴅtn qutusu yaratmaq ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ menyusunun ʊʝʢʩʪ bºlmᴅsindᴅn ʊʝʢʩʪʦʚʦʝ ʧʦʣʝ 

ᴅmrini se­in.Bu zaman mausun oxu + formasēnē alēr. Mausun sol d¿ymᴅsini basēlē saxlayaraq 

d¿zbucaqlē ­ᴅkin vᴅ hᴅmin ­ᴅr­ivᴅnin  i­ᴅrisinᴅ mᴅtn yazēn. 

 

 

 

 

 

 

ɼʦʙʘʚʣʝʥʠʝ ʥʘʜʧʠʩʠ - mᴅtn ᴅlavᴅ edir; 

ʅʘʧʨʘʚʣʝʥʠʝ ʪʝʢʩʪʘ-mᴅtnin istiqamᴅtini dᴅyiĸir; 

ʉʦʟʜʘʪʴ ʩʚʷʟʴ - qutular arasēnda ᴅlaqᴅ yaradēr. 

Mᴅtn qutularēnē bir - biri ilᴅ ᴅlaqᴅlᴅndirmᴅk ¿­¿n ¿­ mᴅtn qutusu yaradēn. 
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1.Birinci mᴅtn qutusuna hᴅr hansē bir mᴅtni yazērsiniz 

2. Maus vasitᴅsilᴅ birinci mᴅtn qutusunu se­irsiniz 

3.ʌʦʨʤʘʪ menyusunun ʊʝʢʩʪ sahᴅsindᴅn ʉʦʟʜʘʪʴ ʩʚʷʟʴ ᴅmrini se­in. Bu zaman maus fincan 

formasēnē alacaqdēr. 

4. Mausun oxunu ikinci mᴅtn qutusunun ¿zᴅrinᴅ gᴅtirib sol d¿ymᴅni  

sēxēn. Bu zaman mᴅtnin birinci qutuya yerlᴅĸmᴅyᴅn hissᴅsi ikinci qutuya ke­ᴅcᴅkdir. 

5. Analoji olaraq ikinci vᴅ ¿­¿nc¿ qutu arasēnda ᴅlaqᴅ yaradēn. 

¢ᴅkdiyiniz ĸᴅkillᴅrᴅ vᴅ mᴅtn qutusuna ¿­ ºl­¿l¿ gºr¿n¿ĸ vᴅ kºlgᴅ vermᴅklᴅ daha gºzᴅl 

gºr¿nmᴅlᴅrini tᴅmin edᴅ bilᴅrsiniz. Kºlgᴅ verᴅcᴅyiniz ĸᴅkili se­dikdᴅn sonra ʌʦʨʤʘʪ 

menyusunun ʕʬʬʝʢʪʳ ʪʝʥʠ sahᴅsindᴅn ʕʬʬʝʢʪʳ ʪʝʥʠ d¿ymᴅsini sēxaraq a­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅn 

kºlgᴅ istiqamᴅtini se­in.  
 

 

 

 

 

 

ᴄgᴅr ¿­ ºl­¿l¿ gºr¿n¿ĸ¿n, istiqamᴅtini perspektivini vᴅ iĸēq qaynaĵēnē daha dᴅqiq tᴅyin 

etmᴅk istᴅsᴅniz ʌʦʨʤʘʪ menyusunun ʆʙʴʝʤ sahᴅsindᴅn ʆʙʴʝʤ d¿ymᴅsini sēxēb uyĵun 

formalardan birini se­in. 
 

1. 7. Word-dᴅ ĸᴅkillᴅrlᴅ iĸlᴅmᴅk 

 

Hissᴅ-hissᴅ hazērlanmēĸ ĸᴅkillᴅri qruplaĸdērēb tam ĸᴅkil halēna gᴅtirᴅrᴅk onu bir obyekt 

kimi sᴅhifᴅnin m¿xtᴅlif yerlᴅrinᴅ yerlᴅĸdirᴅ bilᴅrsiniz. Bunun ¿­¿n ayrē-ayrē ĸᴅkil hissᴅlᴅrini 

se­dikdᴅn sonra ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun  ʈʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ sahᴅsinin ɺʳʜʝʣʠʪʴ bºlmᴅsindᴅn 

ɺʳʙʦʨ ʦʙʲʝʢʪʦʚ ᴅmrini se­in. Sonra ʈʘʟʤʝʪʢʘ ʩʪʨʘʥʠʮʳ menyusunun ʋʧʦʨʷʜʦʯʝʥʠʝ 

sahᴅsindᴅn ɻʨʫʧʧʠʨʦʚʘʪʴ ᴅmrini se­in..  

 

 

 

 

 

 

 

Qruplaĸdērēlmēĸ ĸᴅkillᴅri daĸēya, ºl­¿lᴅrini dᴅyiĸdirᴅ vᴅ hamēsēna ortaq fon rᴅngi vᴅ 

effektlᴅr verᴅ bilᴅrik. Qruplaĸdērdēĵēmēz ĸᴅkilin i­ᴅrisindᴅki ayrē-ayrē hissᴅlᴅri yenidᴅn 

dᴅyiĸdirmᴅk ¿­¿n ʈʘʟʤʝʪʢʘ ʩʪʨʘʥʠʮʳ menyusunun ʋʧʦʨʷʜʦʯʝʥʠʝ sahᴅsindᴅn 

ʈʘʟʛʨʫʧʧʠʨʦʚʘʪʴ ᴅmrini se­in. 

Bir ne­ᴅ ĸᴅkil ¿st - ¿stᴅ yerlᴅĸmiĸ vᴅziyyᴅtdᴅ olarsa onlarē bir birinin ºn¿nᴅ vᴅ arxasēna 

gºndᴅrᴅ bilᴅrik. Bunun ¿­¿n ĸᴅkil se­dikdᴅn sonra ɺʩʪʘʚʢʘ - ʉʨʝʜʩʪʚʘ ʨʠʩʦʚʘʥʠʷ - ʌʦʨʤʘʪ 

menyusunun ʋʧʦʨʷʜʦʯʝʥʠʝ sahᴅsindᴅn lazēm olan formalardan birini se­in. 

¶ ʅʘ ʧʝʨʝʜʥʠʡ ʧʣʘʥ ï ĸᴅkil ᴅn ¿stᴅ yerlᴅĸir; 
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¶ ʅʘ ʟʘʜʥʠʡ ʧʣʘʥ ï ĸᴅkil ᴅn altda yerᴅĸir; 

¶ ʇʝʨʝʤʝʩʪʠʪʴ ʚʧʝʨʝʜ ï ĸᴅkil bir pillᴅ ¿stdᴅ yerlᴅĸir; 

¶ ʇʝʨʝʤʝʩʪʠʪʴ ʥʘʟʘʜ ï ĸᴅkil bir pillᴅ altda yerlᴅĸir; 

¶ ʇʦʤʝʩʪʠʪʴ ʧʝʨʝʜ ʪʝʢʩʪʦʤ ï ĸᴅkil mᴅtnin ¿st¿ndᴅ yerlᴅĸir; 

¶ ʇʦʤʝʩʪʠʪʴ ʟʘ ʪʝʢʩʪʦʤ ï ĸᴅkil mᴅtnin arxasēnda yerlᴅĸir. 

ᴄgᴅr ĸᴅkillᴅri ekranda sᴅrbᴅst olaraq s¿r¿ĸd¿rmᴅk vᴅ ºl­¿lᴅrini dᴅyiĸdirmᴅk istᴅyiriksᴅ 

ʉʝʪʢʘ ï parametrlᴅrini dᴅyiĸdirmᴅk lazēmdēr. ʌʦʨʤʘʪ menyusunun ʋʧʦʨʷʜʦʯʝʥʠʝ  sahᴅsindᴅn 

ɺʳʨʦʚʥʷʪʴ-ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ ʩʝʪʢʠ ᴅmrlᴅrini se­in. Ekrana ʉʝʪʢʘ ʠ ʥʘʧʨʘʚʣʷʶʱʠʝ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅn ʇʨʠʚʷʟʘʪ ɹ ʢ ʜʨʫʛʠʤ ʦʙʴʝʢʪʘʤ parametrini iĸarᴅlᴅyin. Bundan sonra 

aĸaĵēdakē parametrlᴅr aktivlᴅĸᴅcᴅk. 

¶ ʇʦ ʛʦʨʠʟʦʥʪʘʣʠ ï ¿f¿qi tor mᴅsafᴅlᴅrini artērēb azaltmaq ¿­¿n istifadᴅ olunur.  

¶ ʇʦ ʚʝʨʪʠʢʘʣʠ ï ĸaquli tor mᴅsafᴅlᴅrini artērēb azaltmaq ¿­¿n istifadᴅ olunur.  

Microsoft Wʦrd ɸrt ï dan istifadᴅ edᴅrᴅk sᴅnᴅddᴅ m¿xtᴅlif forma vᴅ ĸrift effektlᴅri yaratmaq 

m¿mk¿nd¿r. Bunun ¿­¿n ɺʩʪʘʚʢʘ menyusunun ʊʝʢʩʪ sahᴅsindᴅn Wʦrd ɸrt ᴅmrini se­in. 

 

 

 

 

 

 

Ekrana ʂʦʣʣʝʢʮʠʷ Wʦrd ɸrt pᴅncᴅrᴅsi ­ēxēr. 
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Hᴅmin pᴅncᴅrᴅdᴅn mᴅtnᴅ verᴅcᴅyimiz formalardan birini se­ib OK d¿ymᴅsini sēxēn. 

Ekrana ʀʟʤʝʥʝʥʠʝ ʪʝʢʩʪʘ Wʦʨʜ ɸrt pᴅncᴅrᴅsi ­ēxēr. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Pᴅncᴅrᴅnin ʊʝʢʩʪ sahᴅsinᴅ mᴅtni daxil edin. ʐʨʠʬʪ - yazē tipini, ʈʘʟʤʝʨ-ºl­¿n¿, 

stiliniisᴅ ɾʠʨʥʳʡ (qalēn) vᴅ ya ʂʫʨʩʠʚ d¿ymᴅlᴅrindᴅn istifadᴅ edᴅrᴅk tᴅyin edᴅ bilᴅrsiniz. Mᴅtn 

hazērlandēqadn sonra OK d¿ymᴅsi sēxēn. 

 

 

 

 

 

 

 

Hazērladēĵēnēz yazēnē dᴅyiĸmᴅk ¿­¿n kontekst menyunun ʀʟʤʝʥʠʪʴ ʪʝʢʩʪ d¿ymᴅsini 

sēxēn. ʄʝʥʶ ʊʝʢʩʪ-ʌʠʛʫʨʘ pᴅncᴅrᴅsindᴅn istifadᴅ edᴅrᴅk mᴅtnin formasēnē dᴅyiĸin. 

 

 

 

Fᴅsil 2. Microsoft Excel-2013 

2. 1. Microsoft Excel cᴅdvᴅl redaktoru haqqēnda ¿mumi mᴅlumat 

 Microsoft firmasē Excel adlē cᴅdvᴅl redaktorunu 1987-ci ildᴅ iĸlᴅyib hazērlamēĸdēr. 

Hazērda onun bir ­ox versiyalarē istifadᴅ edilmᴅkdᴅdir. Excel ᴅsasᴅn m¿hasibat iĸlᴅrindᴅ vᴅ 

iqtisadi hesablamalarda istifadᴅ edilir. 

2003 vᴅ ondan ᴅvvᴅlki versiyalarda Excel fayllarēnēn geniĸlᴅnmᴅsi .xls idisᴅ, ondan 

sonrakē versiyalarda bu geniĸlᴅnmᴅ .xlsx ĸᴅklindᴅ tᴅyin olunur. Buna baxmaq ¿­¿n hᴅr hansē 

Excel faylinēn ¿zᴅrindᴅ mausun saĵ d¿ymᴅsi ilᴅ a­ēlan siyahēdan ʉʚʦʡʩʪʚʘ ᴅmrini se­in. 
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Microsoft Excel proqramēnēn mᴅsᴅlᴅlᴅr panelindᴅki icraedici faylē Excel.exe-dir. ķablon 

fayllarēn yaradēlmasē ¿­¿n .xlt (.xltx) fayl tipi dᴅ mºvcuddur. 

Microsoft Excel cᴅdvᴅl redaktorunu a­maq ¿­¿n  

ʇʫʩʢ - ɺʩʝ ʧʨʦʛʨʘʤʤʳ - Microsoft Offise - Microsoft Excel 2013 ᴅmrlᴅrini ardēcēl se­in. Bu 

zaman ekrana pᴅncᴅrᴅ a­ēlēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hᴅmin pᴅncᴅrᴅdᴅn ʇʫʩʪʘʷ ʢʥʠʛʘ ᴅmri se­in. Ekrana proqramēn pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

Microsoft Excel-dᴅ yaradēlan vᴅ ya redaktᴅ edilᴅn  hᴅr bir sᴅnᴅd iĸ­i kitab adlanēr. ʂʥʠʛʘ1-

Microsoft Excel. Bu fayl yaddaĸa yazēlana qᴅdᴅr adē ʂʥʠʛʘ1 olacaqdēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Excel pᴅncᴅrᴅsinin strukturu Microsoft Word prosessorunun strukturuna 

oxĸayēr. 

A­ēlmēĸ proqram pᴅncᴅrᴅsi aĸaĵēdakē elementlᴅrdᴅn ibarᴅtdir. 

¶ Pᴅncᴅrᴅ baĸlēĵē. 

Baĸlēq sᴅtrinin sol tᴅrᴅfindᴅ proqramin ki­ik piktoqramē, onun yanēnda isᴅ s¿rᴅtli 

m¿raciᴅt paneli yerlᴅĸir. 
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Baĸlēq sᴅtrinin saĵ tᴅrᴅfindᴅ pᴅncᴅrᴅnin idarᴅetmᴅ d¿ymᴅlᴅri, lenti (menyunu) gizlᴅtmᴅ, 

a­ma vᴅ kºmᴅk d¿ymᴅlᴅri yerlᴅĸir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Menyu sᴅtri.  

    ᴄmrlᴅr Menyu sᴅtrinin tᴅrkibindᴅ qruplaĸdērēlēb.Menyu sᴅtrinin sol tᴅrᴅfindᴅ Fayl 

d¿ymᴅsi yerlᴅĸir. Excel pᴅncᴅrᴅsinin interfeysini nizamlamaq ¿­¿n ʌʘʡʣ menyusundan 

ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ ᴅmri se­ilir. Ekrana a­ēlan pᴅncᴅrᴅnin elementlᴅri aĸaĵēdakē funksiyalarē yerinᴅ 

yetirir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʇʦʢʘʟʳʚʘʪʴ ʤʠʥʠ ï ʧʘʥʝʣʴ ʠʥʩʪʨʫʤʝʥʪʦʚ ʧʨʠ ʚʳʜʝʣʝʥʠʠ ᴅmri aktiv olarsa, onda 

se­ilmiĸ fraqmentler ¿zᴅrindᴅ ki­ik panel a­ēlēr. 
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ʇʦʢʘʟʘʪʴ ʧʘʨʘʤʝʪʨʳ ʵʢʩʧʨʝʩʩ-ʘʥʘʣʠʟʘ ʜʣʷ ʚʳʜʝʣʝʥʥʦʛʦ ʬʨʘʛʤʝʥʪʘ ᴅmri aktiv olarsa, 

onda se­ilmiĸ fraqmentler ¿zᴅrindᴅ ki­ik panel a­ēlēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ɺʳʢʣʶʯʠʪʴ ʜʠʥʘʤʠʯʝʩʢʠʡ ʧʨʦʩʤʦʪʨ ᴅmri aktiv olarsa, cᴅdvᴅlin gºrn¿ĸ¿n¿n avtomatik 

dᴅyiĸmᴅsi m¿mk¿nd¿r. 

ʉʪʠʣʴ ʚʩʧʣʳʚʘʶʱʠʭ ʧʦʜʩʢʘʟʦʢ: bºlmᴅsindᴅ yerlᴅĸᴅn ᴅmrlᴅr aĸaĵēdakē funksiyalarē 

yerinᴅ yetirir. 

ʇʦʢʘʟʳʚʘʪʴ ʨʘʩʰʠʨʝʥʥʳʝ ʚʩʧʣʳʚʘʶʱʠʝ ʧʦʜʩʢʘʟʢʠ - Mausun oxunu menyu sᴅtrindᴅ 

yerlᴅĸmiĸ hᴅr hansē bir ᴅmrin ¿zᴅrinᴅ yaxēnlaĸdērdēqda hᴅmin ᴅmr haqqēnda geniĸ mᴅlumat verir. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ʅʝ ʧʦʢʘʟʳʚʘʪʴ ʨʘʩʰʠʨʝʥʥʳʝ ʚʩʧʣʳʚʘʶʱʠʝ ʧʦʜʩʢʘʟʢʠ - ᴅmr haqqēnda qēsa mᴅlumat 

verir. 

 

 

 

 

 

 

 

¶  ʅʝ ʧʦʢʘʟʳʚʘʪʴ ʚʩʧʣʳʚʘʶʱʠʝ ʧʦʜʩʢʘʟʢʠ - ᴅmr haqqēnda mᴅlumat vermir.  

ʇʨʠ ʩʦʟʜʘʥʠʠ ʥʦʚʳʭ ʢʥʠʛ - bºlmᴅsindᴅ yerlᴅĸᴅn ᴅmrlᴅr yeni yaradēlan Excel kitabēnēn 

parametrlᴅrini tᴅyin edir. 

¶  ʐʨʠʬʪ ʧʦ ʫʤʦʣʯʘʥʠʶ: ķrift; 
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¶  ʈʘʟʤʝʨ: ķriftin ºl­¿s¿; 

¶  ʈʝʞʠʤ, ʠʩʧʦʣʴʟʫʝʤʳʡ ʧʦ ʫʤʦʣʯʘʥʠʶ ʜʣʷ ʥʦʚʳʭ ʣʠʩʪʦʚ: Ķĸ­i vᴅrᴅqin gºr¿n¿ĸ¿; 

¶  ʏʠʩʣʦ ʣʠʩʪʦʚ: Ķĸ­i vᴅrᴅqdᴅki listlᴅrin sayē tᴅyin edilir. 

¶  ʀʤʷ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷ - Ķstifadᴅ­inin adēnē tᴅnzimlᴅyir. 

¶  ʊʝʤʘ Oficce bolmᴅsindᴅki ᴅmrlᴅr pᴅncᴅrᴅnin fonunu dᴅyiĸir.  

ʇʦʢʘʟʳʚʘʪʴ ʥʘʯʘʣʴʥʳʡ ʵʢʨʘʥ ʧʨʠ ʟʘʧʫʩʢʝ ʵʪʦʛʦ ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʷ ᴅmri aktiv 

olduqda Excel proqramē bu c¿r a­ēlēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ D¿stur sᴅtri(Formula bar). 
 

 

 

Cari xananēn tᴅrkibini ᴅks etdirmᴅk vᴅ redaktᴅ etmᴅk ¿­¿n nᴅzᴅrdᴅ tutulub. Saĵ hissᴅdᴅ 

xananēn tᴅrkibi tᴅsvir olunur. Sol hissᴅ ad qutusu adlanēr vᴅ aktiv xananēn ¿nvanēnē gºstᴅrir.  

Excelin iĸ­i sahᴅsi ­oxsaylē s¿tunlardan vᴅ sᴅtirlᴅrdᴅn ibarᴅtdir. S¿tunlar latēn ᴅlifbasēnēn  

baĸ hᴅrflᴅri ilᴅ, sᴅtirlᴅr rᴅqᴅmlᴅrlᴅ nºmrᴅlᴅnmiĸdir. S¿tun adlarē A - dan Z - yᴅ qᴅdᴅr davam edir. 

Z - dᴅn sonra hᴅrflᴅr iki - iki vᴅ daha sonra ¿­ - ¿­ qruplar ĸᴅklindᴅ yazēlaraq adlandērēlēr. Bir 

vᴅrᴅqdᴅ 16384 s¿tun, 1048576 sᴅtir var. Klaviaturadan Ctrl+         sēxsaq sonuncu s¿tununmuzun 

ilk xanasē aktiv olacaq ïXDF; Ctrl+     sēxsaq sonuncu sᴅtir aktiv olacaq -1048576. Sᴅtir vᴅ 

s¿tunlarēn kᴅsiĸmᴅsi xana adlanēr. 

¶ S¿r¿ĸd¿rmᴅ ­ubuqlarē. 

Proqram pᴅncᴅrᴅsinin saĵ vᴅ aĸaĵē saĵ k¿nc¿ndᴅ yerlᴅĸib, gºr¿nmᴅyᴅn hissᴅlᴅri gºstᴅrmᴅk 

¿­¿nd¿r. 

Ondan aĸaĵēda isᴅ gºr¿n¿ĸ d¿ymᴅlᴅri vᴅ miqyas d¿ymᴅlᴅri yerlᴅĸmiĸdir. 

 

 

Ķlk gºr¿n¿ĸ rejimi normal gºr¿n¿ĸ rejimidir. 

 

 

 

 

 
Standart halda proqram a­ēlarsa bu gºrn¿ĸ rejimi aktiv olur. 
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Ķkinci rejimi aktivlᴅĸdirdikdᴅ Excel faylēmēz sᴅhifᴅlᴅr ĸᴅklindᴅ gºrsᴅnᴅcᴅk. Miqyasē 

azaltmaqla bu sᴅhifᴅlᴅri daha aydēn ĸᴅkildᴅ gºrmᴅk m¿mk¿nd¿r. 

Sonuncu rejim vᴅrᴅq hissᴅsinᴅ ºn baxēĸ adlanēr. Bu rejimi aktiv etdikdᴅ ancaq Excel 

vᴅrᴅqinin ¿zᴅrindᴅ iĸ gºr¿lm¿ĸ sahᴅsi gºr¿nᴅcᴅk.  

 

 

 

 
Boĸ qalan hissᴅlᴅr gºrsᴅnmᴅyᴅcᴅk. 

 

 
 

Miqyas d¿ymᴅlᴅri iĸ­i sahᴅnin gºr¿n¿ĸ miqyasēnē dᴅyiĸir.  

¶ Ķĸ­i vᴅrᴅqlᴅrin yarlēqlarē  

Ķĸ­i sᴅhifᴅlᴅrin sayē ᴅmᴅli yaddaĸēn hᴅcmindᴅn (RAM) asēlē olaraq artir. Exceldᴅ verilᴅnlᴅrin 

tᴅsvir formalarēndan asēlē olaraq vᴅrᴅqlᴅrin aĸaĵēdakē tiplᴅri mºvcuddur. 

ü Cᴅdvᴅllᴅrin yaradēlmasē vᴅ emalē ¿­¿n cᴅdvᴅl vᴅrᴅqi; 

ü Diaqramlarēn yerlᴅĸmᴅsi ¿­¿n nᴅzᴅrdᴅ tutlan diaqram vᴅrᴅqi; 

ü Cᴅdvᴅllᴅrin emalē prosesini avtomatlaĸdēran makroᴅmrlᴅrin saxlanēlmasē ¿­¿n 

makroslar vᴅrᴅqi. 

¶ Cari vᴅziyyᴅt sᴅtri  

Yerinᴅ yetrilᴅn ᴅmᴅliyyat haqqēnda informasiya ᴅks olunur. 

 

2. 2. Excel cᴅdvᴅl redaktorunda xanalar vᴅ iĸ­i vᴅrᴅqlᴅr 

 

 Xanalar arasē ke­idi hᴅm klaviatura, hᴅm dᴅ maus vasitᴅsilᴅ hᴅyata ke­irmᴅk 

m¿mk¿nd¿r. Xanaya mᴅtn daxil edilᴅrkᴅn xananēn formasē dᴅyiĸir vᴅ d¿sturlar sᴅtrinin sol 

tᴅrᴅfindᴅ aĸaĵēdakē d¿ymᴅlᴅr gºrsᴅnir. 

 
 

 

 

 

 

 

 

¶ X - daxil etmᴅni lᴅĵv edir. 

¶ V - daxil etmᴅni tᴅsdiq edir. 

¶ Fx - funksiyalar ustasēnē caĵērēr. 

 ᴄgᴅr daxil edilᴅn mᴅtn xanaya yerlᴅĸmirsᴅ, mᴅtnin davamē qonĸu boĸ xanalara ke­ir. 

Mᴅtnin daxil edilmᴅsinin sonunu bildirmᴅk ¿­¿n Enter d¿ymᴅsi sēxēlēr. ᴄgᴅr ᴅdᴅdin ºl­¿s¿ 

xananēn ºl­¿s¿ndᴅn bºy¿kd¿rsᴅ, onda xanada xE+x  formatēnda simvollar gºrsᴅnir. 

 Xanaya d¿stur daxil etmᴅk ¿­¿n ᴅvvᴅlcᴅ = iĸarᴅsi yazēlēr. Arxasēnca d¿sturun ºz¿ yazēlēr. 

Excel - dᴅ ilkin vᴅ asēlē xana anlayēĸēndan istifadᴅ edilir. Mᴅsᴅlᴅn, B3 xanasēna -5, C3 

xanasēna-7, D3 = B3+C3 yazēb, Enter d¿ymᴅsini sēxsaq 12 alēnacaq. B3 xanasēnē se­dikdᴅ d¿stur 

sᴅtrindᴅ - 5, C3 se­dikdᴅ -7 gºrsᴅnir. D3 se­dikdᴅ isᴅ rᴅqᴅm deyil, tᴅrkibindᴅki d¿stur ᴅks 

olunacaq. 
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Mᴅsᴅlᴅn, D3 xanasēnda =B3+C3 d¿sturu yazēlsa, onda hᴅmin xanada B3 vᴅ C3 xanalarēnda olan 

ᴅdᴅdlᴅrin cᴅmi gºrsᴅnᴅcᴅkdir. Xanaya informasiya daxil etmᴅyᴅ baĸlayan kimi, orada 

ᴅvvᴅlcᴅdᴅn olan mᴅlumatlar silinir. 

Xananēn tᴅrkibini aĸaĵēdakē ¿sullarla redaktᴅ etmᴅk olar. 

1. Mausun sol d¿ymᴅsini xananēn ¿zᴅrindᴅ iki qat sēxmaqla. 

2. Xana ¿zᴅrindᴅ F2 d¿ymᴅsini sēxmaqla. 

3. Kursoru d¿stur sᴅtrinᴅ gᴅtirmᴅk vᴅ orada redaktᴅ etmᴅk. 

Misal: Xananēn tᴅrkibinin redaktᴅ edilmᴅsi. 

1.A1 xanasēndan baĸlayaraq aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. A1 xanasēna ke­in. 

3. F2 d¿ymᴅsini sēxēn vᴅ "Murad" sºz¿n¿ ñAytacò sºz¿ ilᴅ ᴅvᴅz edin. 

4. Enter d¿ymᴅsini sēxēn. 

5. B2 xanasēna ke­in. 

6. Mausun oxunu formula sᴅtri ¿zᴅrinᴅ gᴅtirin vᴅ sol d¿ymᴅni sēxēn. 

7. 168.9 ᴅdᴅdini dᴅyiĸᴅrᴅk 161.2 edin vᴅ Enter d¿ymᴅsini sēxēn. 

8. Mausun sol d¿ymᴅsini C1 xanasē ¿zᴅrindᴅ ikiqat sēxēn vᴅ  487  ᴅdᴅdini dᴅyiĸᴅrᴅk 421.56  edin 

vᴅ Enter d¿ymᴅsini sēxēn. 

Bu ᴅmᴅliyyatlardan sonra cᴅdvᴅl aĸaĵēdakē kimi olacaqdēr. 

 
 

 

 

 

 

 

Bir ne­ᴅ xanaya eyni vaxtda eyni mᴅlumat daxil etmᴅk ¿­¿n, ᴅvvᴅlcᴅ hᴅmin xananē se­ib, 

hᴅr hansē bir sºz¿ yazēn. Sonra mausun oxunu 1- ci xananēn saĵ k¿nc¿nᴅ gᴅtirib, ox ñ+ò 

formasēnē alanda aĸaĵēya doĵru ­ᴅkin. 
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 ᴄgᴅr iĸ­i sᴅhifᴅdᴅ yan - yana vᴅ alt - alta yerlᴅĸmiĸ xanaya ardēcēl mᴅlumatlar daxil 

etmᴅk istᴅsᴅniz, ᴅvvᴅlcᴅ ilk iki ardēcēl mᴅlumatē ilk iki xanaya daxil edib, sonra onu se­in vᴅ 

mausun oxunu 2-ci xananēn  saĵ k¿nc¿nᴅ gᴅtirib, ox ñ+ò formasēnē alanda aĸaĵēya doĵru ­ᴅkin. 

 
 

 

 

 

 
 ᴄgᴅr qeyd olunmuĸ xanada ᴅdᴅd yazēlēbsa dartma zamanē ñCtrlò d¿ymᴅsi basēlarsa ilkin 

xanadakē ᴅdᴅd 1 vahid artērēlaraq digᴅr xanalara yazēlacaq. 

Misal. Xananēn tᴅrkibinin kº­r¿lmᴅsi 

1.A1 xanasēndan baĸlayaraq aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli qurun. 

 

 

 

 

 

 
 

2. B2 xanasēndan E5 xanasēna kimi se­mᴅ aparēn. 

3. ʂʦʧʠʨʦʚʘʪʴ d¿ymᴅsini sēxēn. 

4. G2 xanasēnē aktiv edin. 

5. ɺʩʪʘʚʠʪʴ d¿ymᴅsini sēxēn. 

 
 

 

 

 

Misal. Xananēn tᴅrkibinin daĸēnmasē. 

1.Yuxarēdakē cᴅdvᴅldᴅ se­mᴅ apardēqdan sonra ɺʳʨʝʟʘʪʴ ᴅmrini se­in. 

 

 

 

 

 

2.Sonra lazēmi xananē se­ib ɺʩʪʘʚʠʪʴ d¿ymᴅsini sēxēn. 

Qeyd etmᴅk lazēmdēr ki, buferᴅ kº­r¿lm¿ĸ informasiyanē tᴅkcᴅ cari iĸ­i vᴅrᴅqᴅ deyil, hᴅm 

dᴅ digᴅr sᴅnᴅdlᴅrᴅ dᴅ kº­¿rmᴅk olar. 

 Se­ilmiĸ sahᴅni silmᴅk ¿­¿n Delete d¿ymᴅsi sēxēlēr. 

X¿susi yapēĸdērma 

X¿susi yapēĸdērma ᴅmᴅliyyatēnē aparmaq ¿­¿n cᴅdvᴅli se­ib kontekst menyudan vᴅ yaxud 

da ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun ɹʫʬʝʨ ʦʙʤʝʥʘ bºlmᴅsindᴅn ʂʦʧʠʨʦʚʘʪʴ d¿ymᴅsini sēxēn. ɻʣʘʚʥʘʷ 

menyusunun ɹʫʬʝʨ ʦʙʤʝʥʘ bºlmᴅsindᴅn ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʉʧʝʮʠʘʣʴʥʘʷ ʚʩʪʘʚʢʘ ᴅmrini se­mᴅk 

lazēmdēr. Bu zaman ʉʧʝʮʠʘʣʴʥʘʷ ʚʩʪʘʚʢʘ dialoq pᴅncᴅrᴅsi a­ēlacaqdēr. 

 

 

 

 

 

 

 

downloaded from KitabYurdu.org



45 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aĸaĵēda bu pᴅncᴅrᴅnin bᴅzi rejimlᴅri izah edilmiĸdir. 

¶ ɺʩʝ ï xananēn b¿t¿n parametrlᴅrini kº­¿r¿r. 

¶ ʌʦʨʤʫʣʳ ï yalnēz d¿sturlarē kº­¿r¿r. 

¶ ɿʥʘʯʝʥʠʷ ï verilᴅnlᴅrin yalnēz ᴅdᴅdi qiymᴅtini kº­¿r¿r. 

¶ ɼʦʙʘʚʠʪʴ, ʩʣʦʞʠʪʴ ï kº­¿rmᴅ zamanē toplama ᴅmᴅliyyatlarēnē yerinᴅ yetirir. 

¶ ɺʳʯʝʩʪʴ ï ­ēxma ᴅmᴅliyyatlarēnē yerinᴅ yetirir. 

¶ ʋʤʥʦʞʠʪʴ ï vurma ᴅmᴅliyyatlarēnē yerinᴅ yetirir. 

¶ ʈʘʟʜʝʣʠʪʴ - bºlmᴅ ᴅmᴅliyyatlarēnē yerinᴅ yetirir. 

¶ ʇʨʦʧʫʩʢʘʪʴ ʧʫʩʪʳʝ ʷʯʝʠʢʠ  -  boĸ xanalar kº­¿rmᴅdᴅ iĸtirak etmir. 

¶ ʊʨʘʥʩʧʦʥʠʨʦʚʘʪʴ - kº­¿rmᴅ zamanē sᴅtir vᴅ s¿tunlarēn gºstᴅricilᴅri yerini dᴅyiĸir. 

Misal.  

1. Cᴅdvᴅli qurun. 

2. Cᴅdvᴅli se­in vᴅ alᴅtlᴅr panelindᴅn ʂʦʧʠʨʦʚʘʪʴ ᴅmri ilᴅ onu buferᴅ kº­¿r¿n. 

3. Boĸ xanaya ke­ib, ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun ɹʫʬʝʨ ʦʙʤʝʥʘ bºlmᴅsindᴅn ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʉʧʝʮʠʘʣʴʥʘʷ 

ʚʩʪʘʚʢʘ ᴅmrini se­in. Bu zaman ʉʧʝʮʠʘʣʴʥʘʷ ʚʩʪʘʚʢʘ dialoq pᴅncᴅrᴅsi a­ēlacaqdēr. 

4. A­ēlan dialoq pᴅncᴅrᴅsindᴅn ʊʨʘʥʩʧʦʥʠʨʦʚʘʪʴ rejimini aktiv edib OK d¿ymᴅsini sēxēn. Bu 

zaman cᴅdvᴅl aĸaĵēdakē kimi olacaqdēr. Sᴅtir vᴅ s¿tun baĸlēqlarēnēn yeri dᴅyiĸᴅcᴅk. 

 

 

 

 

Mᴅlumatlarē axtarmaq vᴅ dᴅyiĸdirmᴅk ¿­¿n ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun ʈʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ 

bºlmᴅsindᴅn ʅʘʡʪʠ ʠ ʚʳʜʝʣʠʪʴ ᴅmrini se­in.  

  

 

 

 

 

 

Bu zaman ekrana siyahē a­ēlēr. 
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A­ēlan siyahēdan ʅʘʡʪʠ sᴅtrini se­in. Bu zaman ekrana ʅʘʡʪʠ ʠ ʟʘʤʝʥʠʪʴ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

A­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅ  ʅʘʡʪʠ sᴅtrinᴅ axtardēgēnēz sºz¿, ɿʘʤʝʥʠʪʴ ʥʘ sᴅtrinᴅ ᴅvᴅz edilᴅcᴅk sºz¿ yazēb 

ɿʘʤʝʥʠʪʴ - ɿʘʢʨʳʪʴ ᴅmrlᴅrini ardēcēl se­in. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Xanada hᴅr hansē bir dᴅyiĸiklik edib, yadda saxlamaq istᴅsᴅniz, onda ᴅvvᴅlcᴅ hᴅmin 

xananē se­ib sonra kontekst menyudan ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʧʨʠʤʝʯʘʥʠʝ  ᴅmrini vᴅ yaxud da 

ʈʝʮʝʥʟʠʨʦʚʘʥʠʝ menyusunun ʇʨʠʤʝʯʘʥʠʷ bºlmᴅsindᴅn ʉʦʟʜʘʪʴ ʧʨʠʤʝʯʘʥʠ ᴅmrini se­in. 

A­ēlan ki­ik pᴅncᴅrᴅdᴅ edilᴅn dᴅyiĸikliyi vᴅ tarixi qeyd edib OK d¿ymᴅsini sēxēn. 

 

  
 

 

 

 

Xanaya verilᴅn izahatē silmᴅk ¿­¿n hᴅmin xananē se­ib ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun 

ʈʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ bºlmᴅsindᴅn ʆʯʠʩʪʠʪʴ - ʆʯʠʩʪʠʪʴ ʧʨʠʤʝʯʘʥʠʷ ᴅmrini se­in. 

 

 
 

 

 

 

 

 

Xananēn formatēnē silmᴅk ¿­¿n ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun ʈʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ bºlmᴅsindᴅn 

ʆʯʠʩʪʠʪʴ - ʆʯʠʩʪʠʪʴ  ʬʦʨʤʘʪʳ ᴅmrini se­in. 

 Xananēn daxilini silmᴅk ¿­¿n kontekst menyudan ʆʯʠʩʪʠʪʴ ʩʦʜʝʨʞʠʤʦʝ vᴅ yaxud da 

ɻʣʘʚʥʘʷ ï ʈʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ ï ʆʯʠʩʪʠʪʴ - ʆʯʠʩʪʠʪʴ ʩʦʜʝʨʞʠʤʦʝ ᴅmrlᴅrini ardēcēl se­mᴅk 

lazēmdēr. 

 Xananēn formatē ilᴅ yanaĸē b¿t¿n mᴅlumatē silmᴅk ¿­¿n  ɻʣʘʚʥʘʷ - ʈʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ ï 

ʆʯʠʩʪʠʪʴ - ʆʯʠʩʪʠʪʴ ʚʩʝ ᴅmrlᴅrini ardēcēl se­mᴅk lazēmdēr. 

ᴄmr qeyd olunmuĸ xanalara informasiyanēn daxil olmasēnē avtomatlaĸdērēr. 
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 Excel - dᴅ iĸlᴅyᴅrkᴅn cᴅdvᴅllᴅrᴅ sᴅtir, s¿tun vᴅ xanalar ᴅlavᴅ etmᴅk, lazēmsēzlarē silmᴅk, 

m¿ᴅyyᴅn sᴅtir vᴅ s¿tunlarē gizlᴅtmᴅk, bir xanada deyil, bir ­ox xanalarda ᴅmᴅliyyat aparmaq 

lazēm gᴅlir. Bunun ¿­¿n ᴅvvᴅlcᴅ onlarē se­mᴅk lazēmdēr. B¿tºv bir s¿tunu se­mᴅk ¿­¿n onun 

nºmrᴅsi ¿zᴅrindᴅ mēĸēn sol d¿ymᴅsini sēxēn. Bir ne­ᴅ s¿tunu eyni anda se­mᴅk ¿­¿n mēĸēn sol 

d¿ymᴅsini sēxēlē saxlamaqla onu lazēmi s¿tunlarēn nºmrᴅlᴅri ¿zᴅrindᴅ s¿r¿ĸd¿rmᴅk lazēmdēr. 

 Sᴅtri se­mᴅk qaydasē s¿tunla eynidir.Yan-yana yerlᴅĸmiĸ xanalarē se­mᴅk ¿­¿n mausun 

sol d¿ymᴅsi sēxēlē ĸᴅkildᴅ xanalar ¿zᴅrindᴅ s¿r¿ĸd¿r¿l¿r. Qonĸu olmayan xanalarē se­mᴅk ¿­¿n 

Ctrl d¿ymᴅsini sēxēn vᴅ lazēmi xanalar ¿zᴅrindᴅ mausun sol d¿ymᴅsini sēxēn. B¿t¿n vᴅrᴅqi 

se­mᴅk ¿­¿n sᴅtir vᴅ s¿tun adlarēnēn kᴅsiĸdiyi yerdᴅ  d¿ymᴅsini sēxmaq lazēmdēr. 

Se­mᴅni lᴅĵv etmᴅk ¿­¿n iĸ­i vᴅrᴅqin istᴅnilᴅn sahᴅsindᴅ mausun sol d¿ymᴅsini sēxēn. 

Se­mᴅ ᴅmᴅliyyatlarēnē klaviaturadan da daxil etmᴅk olar. 

Shift +          xanalar qrupu se­ilir. 

Shift +Space +          sᴅtirlᴅr qrupu se­ilir. 

Ctrl + Shift +         aktiv xanadan s¿tunun ᴅvvᴅlinᴅ vᴅ ya sonuna  kimi b¿t¿n xanalar se­ilir. 

Cᴅdvᴅlᴅ xanalar ᴅlavᴅ etmᴅk ¿­¿n ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun ʗʯʝʡʢʠ bºlmᴅsindᴅn ɺʩʪʘʚʠʪʴ 

- ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʷʯʝʡʢʠ ᴅmrlᴅrini ardēcēl se­in. 

 

 

 

 

 

 

 

Ekrana ɼʦʙʘʚʣʝʥʠʝ ʷʯʝʝʢ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cᴅdvᴅldᴅ uyĵun yeri  se­ib lazēm olan variantlardan birini se­in. Burada: 

¶ ʗʯʝʡʢʠ ʩ ʩʜʚʠʛʦʤ ʚ ʧʨʘʚʦ ï xanalarē saĵ tᴅrᴅfᴅ s¿r¿ĸd¿r¿r. 

¶ ʗʯʝʡʢʠ ʩ ʩʜʚʠʛʦʤ ʚʥʠʟ - xanalarē aĸaĵēya doĵru s¿r¿ĸd¿r¿r. 

ᴄgᴅr cᴅdvᴅlᴅ s¿tun ᴅlavᴅ edilmᴅlidirsᴅ, onda cᴅdvᴅldᴅ uyĵun yeri  se­ib ʉʪʦʣʙʮʳ ᴅmrini 

vermᴅk lazēmdēr. Sᴅtirlᴅrin ᴅlavᴅ edilmᴅsi ¿­¿n ʉʪʨʦʢʠ ᴅmri se­ilir. 

   Cᴅdvᴅldᴅ xanalarēn, sᴅtirlᴅrin vᴅ s¿tunlarēn silinmᴅsi ¿­¿n ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun ʗʯʝʡʢʠ 

bºlmᴅsindᴅn ʋʜʘʣʠʪ ɹ- ʋʜʘʣʠʪʴ ʷʯʝʡʢʠ ᴅmrini se­in. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Bu zaman ekrana ʋʜʘʣʝʥʠʝ ʷʯʝʝʢ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 
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Burada: 

¶ ʗʯʝʡʢʠ ʩ ʩʜʚʠʛʦʤ ʚʣʝʚʦ - xanalarē sol tᴅrᴅfᴅ s¿r¿ĸd¿r¿r. 

¶ ʗʯʝʡʢʠ ʩ ʩʜʚʠʛʦʤ ʚʚʝʨʭ - xanalarē yuxarēya doĵru s¿r¿ĸd¿r¿r. 

¶ ʉʪʨʦʢʫ - boĸ sᴅtiri silir. 

¶ ʉʪʦʣʙʝʮ ï boĸ s¿tunu silir. 

Yadda saxlamaq lazēmdēr ki, cᴅdvᴅldᴅ xanalarēn, sᴅtirlᴅrin vᴅ s¿tunlarēn ᴅlavᴅ edilmᴅsi vᴅ 

silinmᴅsi ᴅmᴅliyyatlarēnē  hᴅmin elementlᴅrin kontekst menyusundan da icra etmᴅk m¿mk¿nd¿r. 

 Ķĸ­i vᴅrᴅq ¿zᴅrindᴅ m¿xtᴅlif ᴅmᴅliyyatlar aparmaq ¿­¿n ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun  ʗʯʝʡʢʠ 

bºlmᴅsindᴅki ᴅmrlᴅrdᴅn ( vᴅ yaxud da onun kontekst menyusundakē ᴅmrlᴅrdᴅn ) istifadᴅ etmᴅk 

lazēmdēr. 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Ķĸ­i vᴅrᴅqin adēnēn dᴅyiĸdirilmᴅsi ¿­¿n aĸaĵēdakē ᴅmrlᴅr ardēcēllēĵē yerinᴅ yetrilmᴅlidir. 
ɻʣʘʚʥʘʷ ï ʗʯʝʡʢʠ ï ʌʦʨʤʘʪ - ʇʝʨʝʠʤʝʥʦʚʘʪʴ ʣʠʩʪ . Bu zaman iĸ­i vᴅrᴅqin adē qeyd olunur. 

Klaviaturadan Delete d¿ymᴅsini sēxaraq onu pozun. Sonra yeni adē yazēb Enter d¿ymᴅsini sēxēn. 

¶ Ķĸ­i vᴅrᴅqin gizlᴅdilmᴅsi ¿­¿n aĸaĵēdakē ᴅmrlᴅr ardēcēllēĵē yerinᴅ yetrilmᴅlidir. 

ɻʣʘʚʥʘʷ ï ʗʯʝʡʢʠ ï ʌʦʨʤʘʪ - ʉʢʨʳʪʴ ʠʣʠ ʦʪʦʙʨʘʟʠʪʴ - ʉʢʨʳʪʴ ʃʠʩʪ. Bu zaman cari iĸ­i 

vᴅrᴅq gizli qalacaqdēr. 

¶ Gizli iĸ­i vᴅrᴅqin gºstᴅrilmᴅsi ¿­¿n aĸaĵēdakē ᴅmrlᴅr ardēcēllēĵē yerinᴅ yetrilmᴅlidir. 

ɻʣʘʚʥʘʷ ï ʗʯʝʡʢʠ ï ʌʦʨʤʘʪ - ʆʪʦʙʨʘʟʠʪʴ ʃʠʩʪ  

¶ Ķĸ­i kitabē gizli etmᴅk ¿­¿n ɺʠʜ menyusunun - ʆʢʥʦ bºlmᴅsindᴅn - ʉʢʨʳʪʴ ʆʢʥʦ ᴅmri 

se­ilir. 
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¶ Gizlᴅdilmiĸ iĸ­i kitabē gºstᴅrmᴅk ¿­¿n ɺʠʜ ï ʆʢʥʦ - ʆʪʦʙʨʘʟʠʪʴ ᴅmrlᴅri ardēcēl se­ilir. 

Ekrana ɺʳʚʦʜ ʥʘ ʝʢʨʘʥ ʩʢʨʳʪʦʛʦ ʦʢʥʘ ʢʥʠʛʠ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

 Siyahēdan lazēm olan kitab adēnē se­ib Ok d¿ymᴅsini sēxēn. 

 Eyni zamanda bir ne­ᴅ kitabla iĸlᴅdikdᴅ, bir kitabdan digᴅrinᴅ ke­mᴅk ¿­¿n Ctrl+F6 

d¿ymᴅlᴅrini sēxmaq lazēmdēr. Bu ᴅmᴅliyyatē ɺʠʜ menyusunun ʆʢʥʦ bºlmᴅsindᴅki ʇʝʨʝʡʪʠ ʚ 

ʜʨʫʛʦʝ ʦʢʥʦ ᴅmri vasitᴅsilᴅ dᴅ  yerinᴅ yetirmᴅk olar.  

 

 

 

 

 

 

ʆʢʥʦ bºlmᴅsindᴅki digᴅr ᴅmrlᴅr aĸaĵēdakē funksiyalarē yerinᴅ yetirir. 

¶ ʅʦʚʦʝ ʦʢʥʦ - cari iĸ­i kitab ¿­¿n yeni pᴅncᴅrᴅ a­ēr; 

¶ ʉʢʨʳʪʴ - Cari iĸ­i kitabē gizlᴅdir; 

¶ ʆʪʦʙʨʘʟʠʪʴ - Gizlᴅdilmiĸ iĸ­i kitabē gºrsᴅdir; 

¶ ʋʧʦʨʷʜʦʯʠʪʴ ʚʩʝ ï ekranda a­ēq olan pᴅncᴅrᴅlᴅri sᴅliqᴅli d¿z¿r; 

¶ ʈʘʟʜʝʣʠʪʴ ï iĸ­i kitab pᴅncᴅrᴅsini iki hissᴅyᴅ bºl¿r vᴅ hᴅr iki hissᴅdᴅ cᴅdvᴅlin m¿xtᴅlif 

istiqamᴅtlᴅrinᴅ baxmaq olar. ᴄmᴅliyyatē geri qaytarmaq ¿­¿n yenidᴅn ʆʢʥʦ menyusundan - 

ʈʘʟʜʝʣʠʪʴ  ᴅmrini se­mᴅk lazēmdēr; 

¶ ɿʘʢʨʝʧʠʪʴ ʦʙʣʘʩʪʠ rejimlᴅri. 

 Bºy¿k cᴅdvᴅllᴅrlᴅ, siyahēlarla iĸlᴅyᴅrkᴅn onlar ­ox vaxt ekrana tam yerlᴅĸmir vᴅ cᴅdvᴅlin 

m¿xtᴅlif hissᴅlᴅrinᴅ  baxmaq ¿­¿n s¿r¿ĸd¿rmᴅ ­ubuqlarēndan istifadᴅ edilir. Cᴅdvᴅlin m¿ᴅyyᴅn 

hissᴅsini hᴅmiĸᴅ ekranda saxlamaq ¿­¿n ɺʠʜ menyusunun ʆʢʥʦ bºlmᴅsindᴅki  ɿʘʢʨʝʧʠʪʴ 

ʦʙʣʘʩʪʠ ᴅmrindᴅn istifadᴅ edilir. ʈʘʟʜʝʣʠʪʴ vᴅ ɿʘʢʨʝʧʠʪʴ ʦʙʣʘʩʪʠ rejimlᴅrinin fᴅrqi ondadēr ki, 

ʈʘʟʜʝʣʠʪʴ  rejimindᴅ iĸ­i kitab pᴅncᴅrᴅsini iki hissᴅyᴅ bºl¿r vᴅ hᴅr iki hissᴅdᴅ cᴅdvᴅlin m¿xtᴅlif 

istiqamᴅtlᴅrinᴅ baxmaq olar. ɿʘʢʨʝʧʠʪʴ ʦʙʣʘʩʪʠ rejimindᴅ isᴅ cᴅdvᴅlin aktiv xanadan soldakē vᴅ 

yuxarēdakē hissᴅsindᴅ olan verilᴅnlᴅr yerlᴅrini dᴅyiĸmirlᴅr vᴅ sanki dondurulmuĸ vᴅziyyᴅtdᴅ qalēr 

Misal. ɿʘʢʨʝʧʠʪʴ ʦʙʣʘʩʪʠ rejiminin tᴅtbiqi. 

1.Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 
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2. A3 xanasēnē aktiv edin. 

3. ɺʠʜ menyusunun ʆʢʥʦ bºlmᴅsindᴅki ɿʘʢʨʝʧʠʪʴ ʦʙʣʘʩʪʠ ᴅmrini se­in. 

4. Bundan sonra markeri aĸaĵēya vᴅ ya yuxarē doĵru hᴅrᴅkᴅt etdirdikdᴅ A1 vᴅA2 xanasēndakē 

verilᴅnlᴅr ekran da qalacaqdēr. 

5. Bu rejimi gºt¿rmᴅk ¿­¿n ʆʢʥʦ bºlmᴅsindᴅki - ɿʘʢʨʝʧʠʪʴ ʦʙʣʘʩʪʠ - ʉʥ̫ʪʴ ʟʘʢʨʝʧʣʝʥʠʝ 

ʦʙʣʘʩʪʝʡ ᴅmrlᴅrini ardēcēl se­in. 
 

2. 3. Excel cᴅdvᴅl redaktorunda verilᴅnlᴅrin formatlarē 

 

Xanalarda yazēlmēĸ informasiyanēn vᴅ xananēn ºz¿n¿n cᴅdvᴅldᴅ necᴅ gºrsᴅnmᴅsi hᴅmin 

verilᴅnlᴅrᴅ vᴅ xanalara tᴅtbiq edilmiĸ formatlardan asēlēdēr. Xananēn formatē dedikdᴅ hᴅmin 

xananēn daxili rᴅngi, kᴅnar xᴅtlᴅrinin formasē verilᴅnlᴅrin xana daxilindᴅ yerlᴅĸdirilmᴅsi qaydasē 

baĸa d¿ĸ¿l¿r. Verilᴅnin formatē dedikdᴅ isᴅ onun tipi (mᴅtn, ᴅdᴅd, tarix, valyuta, faiz), rᴅngi, 

qalēn, maili vᴅ ya altēxᴅtli olmasē nᴅzᴅrdᴅ tutulur. 

Hᴅr bir verilᴅnin vᴅ xananēn formatēnē m¿ᴅyyᴅn etmᴅk ¿­¿n ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunda 

yerlᴅĸmiĸ ʐʨʠʬʪ, ɺʳʨʘʚʥʠʚʘʥʠʝ, ʏʠʩʣʦ, ʉʪʠʣʴ  bºlmᴅlᴅrindᴅn istifadᴅ etmᴅk lazēmdēr. 

 

 

 

 

Burada hᴅr bir bºlmᴅdᴅn verilᴅnlᴅr vᴅ xanalar ¿­¿n m¿xtᴅlif formatlar se­mᴅk 

m¿mk¿nd¿r. ʐʨʠʬʪ bºlmᴅsindᴅki ʎʚʝʪ ʪʝʢʩʪʘ ᴅmrindᴅn isᴅ xanalara daxil edilᴅn simvollara 

m¿xtᴅlif rᴅnglᴅr vermᴅk ¿­¿n istifadᴅ olunur. 

Cᴅdvᴅllᴅrᴅ tᴅrtibat vermᴅk vᴅ ya vacib xanalarē fᴅrqlᴅndirmᴅk ¿­¿n xanalar m¿xtᴅlif 

formalē vᴅ rᴅngli kᴅnar xᴅtlᴅrlᴅ ᴅhatᴅ edilir. 
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 Kᴅnar xᴅtlᴅr vᴅ xᴅtlᴅrin rᴅnglᴅri ʌʦʨʤʘʪ ʷʯʝʝʢ dialoq pᴅncᴅrᴅsinin ɻʨʘʥʠʮʘ 
sᴅhifᴅsindᴅn se­ilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Misal:  Xᴅtlᴅrin se­ilmᴅsi 

1. Ķĸ­i vᴅrᴅqdᴅ B1 xanasēndan E10 xanasēna kimi se­in; 

2. ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun ʗʯʝʡʢʠ bºlmᴅsindᴅn ʌʦʨʤʘʪ - ʌʦʨʤʘʪ ʷʯʝʝʢ ᴅmrlᴅrini  se­in. Ekrana 

ʌʦʨʤʘʪ ʷʯʝʝʢ dialoq pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

3. ɻʨʘʥʠʮʘ sᴅhifᴅsinᴅ ke­in; 

4. ʊʠʧ ʣʠʥʠʠ sahᴅsindᴅn qoĸa xᴅtt se­in vᴅ ɺʥʝʰʥʠʝ d¿ymᴅsini sēxēn. 

5. ʊʠʧ ʣʠʥʠʠ sahᴅsindᴅn tᴅk  xᴅtt se­in vᴅ ɺʥʫʪʨʝʥʥʠʝ d¿ymᴅsini sēxēn. 

Bu ᴅmᴅliyyatdan sonra aĸaĵēdakē cᴅdvᴅl alēnacaqdēr. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Hᴅr bir xanadakē verilᴅnᴅ sistemin imkan verdiyi istᴅnilᴅn ĸrift tᴅtbiq etmᴅk m¿mk¿nd¿r. 

 

 

 

 

 

 B¿tºv iĸ­i vᴅrᴅqi se­mᴅk ¿­¿n sᴅtir nºmrᴅlᴅri ilᴅ s¿tun adlarēnēn kᴅsiĸdiyi sahᴅdᴅki  

d¿ymᴅni sēxēn. Bundan sonra ʌʦʨʤʘʪ ʷʯʝʝʢ dialoq pᴅncᴅrᴅsinin ʐʨʠʬʪ sᴅhifᴅsinᴅ ke­in. 
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A­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅn  xanalar ¿­¿n ĸriftlᴅrin formalarēnē stilini, ºl­¿s¿n¿ vᴅ 

digᴅr parametrlᴅri se­ᴅ bilᴅrsiniz. Exceli-ēn iĸ­i vᴅrᴅqlᴅri m¿stᴅqil xanalardan 

tᴅĸkil olunduqlarē ¿­¿n ĸriftin se­ilmᴅsi zamanē kursor bir xananē ᴅhatᴅ edirsᴅ, 

onda se­ilmiĸ ĸrift mᴅhz bu xanaya aid edilᴅcᴅkdir. Xanalarēn belᴅ x¿susiyyᴅtlᴅrᴅ 

malik olmalarē Excel-dᴅ ĸriftlᴅrlᴅ iĸ zamanē istifadᴅ­ilᴅr ¿­¿n bᴅzi ­ᴅtinliklᴅr 

tºrᴅdir. Buna gºrᴅ dᴅ hᴅr hansē bir ĸrift bir qrup xanaya tᴅtbiq edilmᴅlidirsᴅ, onda 

ᴅvvᴅlcᴅ hᴅmin xanalar bloka alēnmalē vᴅ sonra lazēmi ĸrift se­ilmᴅlidir. 
Verilᴅnlᴅrin yerlᴅĸdirilmᴅsi 

 

                              

 

 

 
ɺʳʨʘʚʥʠʚʘʥʠʝ sᴅhifᴅsindᴅki rejimlᴅr vasitᴅsilᴅ verilᴅnlᴅri xana daxilindᴅ m¿xtᴅlif 

istiqamᴅtlᴅrdᴅ yerlᴅĸdirmᴅk m¿mk¿nd¿r. 

 

 

 

 

 

 

 
 
¶ ʇʦ ʛʦʨʠʟʦʥʪʘʣʠ sahᴅsindᴅn verilᴅnlᴅrin ¿fiqi, ʇʦ ʚʝʨʪʠʢʘʣʠ sahᴅsindᴅn isᴅ verilᴅnlᴅrin 

ĸaquli istiqamᴅtdᴅ bᴅrabᴅrlᴅĸdirilmᴅsi m¿ᴅyyᴅn edilir. 

¶ ʆʨʠʝʥʪʘʮʠʷ ï sahᴅsindᴅ isᴅ verilᴅnlᴅrin xana daxilindᴅ yerlᴅĸmᴅsi istiqamᴅti se­ilir. 

Burada ᴅlavᴅ olaraq bir ne­ᴅ faydalē rejimlᴅr dᴅ vardēr. 

¶ ʇʝʨʦʥʦʩʠʪʴ ʧʦ ʩʣʦʚʘʤ ï mᴅtni xana daxilindᴅ b¿k¿r vᴅ onun davamēnēn qonĸu xanalara 

ke­mᴅsinin qarĸēsēnē alēr. 

¶ ɸʚʪʦʧʦʜʙʦʨ ʰʠʨʠʥʳ ï davamē qonĸu xanaya ke­miĸ mᴅtni xananēn daxilinᴅ tam 

yerlᴅĸᴅnᴅ qᴅdᴅr ki­ildir. 

¶ ʆʙʴʝʜʠʥʝʥʠʝ ʷʯʝʝʢ ï se­ilmiĸ xanalarē birlᴅĸdirir. 

Misal.Verilᴅnlᴅrin yerlᴅĸdirilmᴅsi 

1.B5, C9 vᴅ D2 xanalarēna ñPeĸᴅ-ixtisas tᴅhsili ĸºbᴅsiò yazēn. 
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2. C9 xanasēna ke­ib kontekst menyudan ʌʦʨʤʘʪ ʷʯʝek ᴅmrini se­in. Ekrana ʌʦʨʤʘʪ ʷʯʝek 

pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. ɺʳʨʘʚʥʠʚʘʥʠʝ sᴅhifᴅsindᴅn ʇʝʨʦʥʦʩʠʪʴ ʧʦ ʩʣʦʚʘʤ rejimini aktiv edib OK 

d¿ymᴅsini sēxēn. 

3. D2 xanasēna ke­ib yenᴅ ɺʳʨʘʚʥʠʚʘʥʠʝ sᴅhifᴅsini a­ēn. ʆʨʠʝʥʪʘʮʠʷ sahᴅsindᴅ maillik 

bucaĵēnē 90 dᴅrᴅcᴅ qoyun vᴅ Ok d¿ymᴅsini sēxēn. 

4. B5 xanasēna ke­ib ʆʙʴʝʜʠʥʝʥʠʝ ʷʯʝʝʢ alᴅtini se­in. Bu zaman se­ilmiĸ xanalarēn 

tᴅrkibindᴅki mᴅtn eyni zamanda bir vᴅ ya bir ne­ᴅ s¿tun ¿zrᴅ mᴅrkᴅzlᴅĸdirilᴅcᴅkdir. 

Bu ᴅmᴅliyyatdan sonra cᴅdvᴅl aĸaĵēdakē kimi olacaq. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Xanalarda verilᴅnlᴅrin formatēnē se­mᴅk ¿­¿n ʌʦʨʤʘʪ ʷʯʝʝʢ dialoq pᴅncᴅrᴅsinin ʏʠʩʣʦ 

sᴅhifᴅsi a­ēlēr. 
 

 

 

 

 

 

 

ʏʠʩʣʦʚʳʝ ʬʦʨʤʘʪʳ sahᴅsindᴅ verilᴅnᴅ tᴅtbiq edilᴅcᴅk formatēn tipi se­ilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mᴅsᴅlᴅn: 

¶ ʆʙʱʠʡ ï¿mumi olub, verilᴅnin formatēnē dᴅyiĸmir; 

¶ ɼʝʥʝʞʥʳʡ ï valyuta tipli verilᴅnlᴅrᴅ tᴅtbiq olunan formatlar; 

¶ ʌʠʥʘʥʩʦʚʳʡ ï m¿hasibat vᴅ maliyyᴅ tipli verilᴅnlᴅrᴅ tᴅtbiq olunan formatlar; 

¶ ɼʘʪʘ ï tarix tipli verilᴅnlᴅrᴅ tᴅtbiq olunan formatlar; 

¶ ɺʨʝʤʷ ï vaxt tipli verilᴅnlᴅrᴅ tᴅtbiq olunan formatlar; 

¶ ʇʨʦʮʝʥʪʥʳʡ - tipli verilᴅnlᴅrᴅ tᴅtbiq olunan formatllar; 

¶ ʊʝʢʩʪʦʚʳʡ ï mᴅtn tipli verilᴅnlᴅrᴅ tᴅtbiq olunan formatlar. 
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 ʇʨʦʮʝʥʪʥʳʡ formatē tᴅtbiq edildikdᴅ ᴅdᴅd 100-ᴅ vurulur vᴅ sonunda faiz iĸarᴅsi gºr¿n¿r. 

Cʪʠʣʠ bºlmᴅsinin ᴅmrlᴅri aĸaĵēdakēlardēr.  

 

 

 

 

 

 

Misal. ʋʩʣʦʚʥʦʝ ʬʦʨʤʘʪʠʨʦʚʘʥʠʝ - bu ᴅmrdᴅn istifadᴅ etmᴅklᴅ xanalara yalnēz 

m¿ᴅyyᴅn ĸᴅrtlᴅr ºdᴅndikdᴅ aktiv olan formatlar  tᴅtbiq etmᴅk olar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Misal. ʉʪʠʣʠ ʷʯʝʝʢ- se­ilmiĸ xanalara gºr¿n¿ĸ ĸablonlarēnēn tᴅtbiq edilmᴅsi. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
Misal. ʌʦʨʤʘʪʠʨʦʚʘʪʴ ʢʘʢ ʪʘʙʣʠʮʫ se­ilmiĸ cᴅdvᴅlᴅ gºr¿n¿ĸ ĸablonlarēnēn tᴅtbiq edilmᴅsi. 
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2. 4. Excel cᴅdvᴅl redaktorunda funksiyalar 
 

ᴄgᴅr d¿sturlarēn tᴅtbiq edilmᴅ imkanē olmasaydē, cᴅdvᴅllᴅri mᴅtn redaktorlarēndan biri, 

mᴅsᴅlᴅn, Word proqramē vasitᴅsilᴅ dᴅ yararmaq olardē. Excel-i cᴅdvᴅl prosessoru edᴅn vᴅ ona 

¿st¿nl¿k verᴅn cᴅhᴅt elᴅ onun d¿sturlarēnēn vᴅ g¿cl¿ funksiyalar ustasēnēn olmasēdēr. Excel iĸ­i 

kitabēndakē cᴅdvᴅlin verilᴅnlᴅri ilᴅ m¿ᴅyyᴅn hesablamalarēn yerinᴅ yetrilmᴅsi ¿­¿n riyazi yazēlar 

d¿stur adlanēr. 

 Xanaya d¿stur (formula) daxil edᴅrkᴅn m¿tlᴅq = iĸarᴅsini yazmaq lazēmdēr. ᴄks tᴅqdirdᴅ 

hᴅmin d¿stur mᴅtn xarakteri daĸēyēr vᴅ nᴅticᴅ hesablanmēr. Excel-dᴅ d¿stur yaradarkᴅn aĸaĵēdakē 

simvollardan istifadᴅ edilir. 

1. Riyazi operatorlardan. + (toplama),  - (­ēxma),  *  (vurma), / (bºlmᴅ),  ^ (q¿vvᴅtᴅ y¿ksᴅltmᴅ),  

% (faizin qiymᴅtinin tᴅyini); 

2. M¿qayisᴅ operatorlarēndan. = (bᴅrabᴅrdir), < (ki­ikdir),  > (bºy¿kd¿r), <= (ki­ikdi bᴅrabᴅrdir), 

>= (bºy¿kd¿ bᴅrabᴅrdir), <> (bᴅrabᴅrsizlik), False (yalnēĸ-ʣʦʞʴ),True (doĵru-ʠʩʪʠʥʘ);  

 

  

3. Mᴅtn verilᴅnlᴅrini birlᴅĸdirᴅn.&(ampersand) operatorundan; 

4. Ķstinad operatorlarēndan. 

Exceldᴅ istinad dedikdᴅ d¿sturun m¿raciᴅt etdiyi xananē birqiymᴅtli tᴅyin edᴅn kᴅmiyyᴅt 

baĸa d¿ĸ¿l¿r. Ķstinadlarēn kºmᴅyi ilᴅ d¿sturda  iĸ­i vᴅrᴅqinin m¿xtᴅlif yerlᴅrindᴅ olan 

verilᴅnlᴅrdᴅn istifadᴅ etmᴅk olar. 

¶ Excel cᴅdvᴅl redaktorunda xana diapazonunu gºstᴅrmᴅk ¿­¿n iki nºqtᴅ(:)simvolundan 

istifadᴅ olunur.  

¶ Kordinatlarē tᴅk - tᴅk daxil etmᴅk ¿­¿n nºqtᴅli verg¿ldᴅn istifadᴅ edilir.  

¶ Kᴅsr ᴅdᴅdlᴅrin yazēlēĸēnda, (verg¿l iĸarᴅsi), tarix formatēnēn qeyd edilmᴅsi ¿­¿n . (nºqtᴅ) 

iĸarᴅsindᴅn istifadᴅ olunur. Mᴅsᴅlᴅn: 1,5  yazēldēqda bu Excel proqramē tᴅrᴅfindᴅn onluq kᴅsr 

kimi qᴅbul olunur, 1.5 yazēldēqda isᴅ 1 may kimi qᴅbul olunacaqdēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Xanalarda istifadᴅ olunan bᴅzi iĸarᴅlᴅr fᴅrqli ola bilᴅr ki, bu da Windows ᴅmᴅliyyat sisteminin 

parametrlᴅrinin quraĸdērēlmasēndan asēlēdēr. 

Misal : Ķstifadᴅ­inin d¿sturlarēnēn tᴅtbiqi. 

1. Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 

 

 

 

 

 

 

 

2. A1 xanasēndakē ᴅdᴅdin B1 xanasēndakē ᴅdᴅdin ne­ᴅ faizi olmasēnē hesablayēn. Bunun ¿­¿n C1 

xanasēna =A1/B1 d¿sturunu yazēn vᴅ Enter d¿ymᴅsini sēxēn. 

3. C1 xanasēna faiz formatē tᴅtbiq etmᴅk ¿­¿n ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun ʏʠʩʣʦ bºlmᴅsindᴅn  

ʇʨoʮʝʥʪʥʳʡ (%) d¿ymᴅsini sēxēn. 
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Mi sal 

1. Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 

 

 

 

2. C1  xanasēna =A1^B1 d¿sturunu yazēn vᴅ Enter d¿ymᴅsini sēxēn. 

 

 

 

 

 

Nᴅticᴅdᴅ 512 alēnēr. Bu o demᴅkdir ki, q¿vvᴅtᴅ y¿ksᴅltmᴅ ᴅmᴅliyyatē aparēldē. Yᴅni A1 

xanasēndakē ᴅdᴅd B1 xanasēndakē ᴅdᴅd qᴅdᴅr ºz¿-ºz¿nᴅ vuruldu. (8*8*8=512) 

M¿ᴅyyᴅn bir s¿tunda eyni tipli d¿sturlar yazēlacaqsa, onlarē hᴅr dᴅfᴅ tᴅkrar daxil 

etmᴅmᴅk ¿­¿n maus vasitᴅsilᴅ s¿r¿ĸd¿rᴅrᴅk kº­¿rmᴅk daha mᴅqsᴅdᴅ uyĵundur. Fikrimizi 

misallarla izah edᴅk. 

Misal: Tutaq ki ᴅn y¿ksᴅk qiymᴅtin  50 olmasēnē nᴅzᴅrᴅ alaraq, hᴅr bir tᴅlᴅbᴅnin faizini 

hesablamaq tᴅlᴅb olunur. 

1.Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. C2 xanasēna ke­in vᴅ oraya =B2/50 d¿sturunu yazēn vᴅ Enter d¿ymᴅsini sēxēn. 

3. ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun ʏʠʩʣʦ bºlmᴅsindᴅn  ʇʨoʮʝʥʪʥʳʡ (%) d¿ymᴅsini sēxēn. 

4. Mausun oxunu xananēn saĵ aĸaĵē k¿nc¿nᴅ gᴅtirin vᴅ o + formasēnē aldēqda sol d¿ymᴅ ilᴅ tutub 

C6 xanasēna kimi s¿r¿ĸd¿r¿n. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Demᴅli, digᴅr xanalara d¿sturlar bir baĸa deyil, s¿r¿ĸd¿rmᴅ vasitᴅsilᴅ daxil edildi. 

Bᴅzᴅn s¿r¿ĸd¿rmᴅ zamanē ¿nvanlarēn dᴅyiĸdirilmᴅsi xoĸagᴅlmᴅz hallarēn baĸ vermᴅsinᴅ 
sᴅbᴅb olur. Bunun qarĸēsēnē almaq zᴅruriyyᴅti yaranēr. Onda d¿sturlara xanalarēn ¿nvanēnē m¿tlᴅq 

halda daxil etmᴅk lazēmdēr. 
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Exceldᴅ iki ¿nvan anlayēĸēndan istifadᴅ edilir. Nisbi ¿nvan vᴅ m¿tlᴅq ¿nvan. Nisbi ¿nvan 

anlayēĸēndan s¿r¿ĸd¿rmᴅ zamanē istifadᴅ etmᴅk olmur. Bu xoĸagᴅlmᴅz hallarēn baĸ vermᴅsinᴅ 

sᴅbᴅb olur. 

Xananēn ¿nvanēnēn m¿tlᴅq halē $ iĸarᴅsi ilᴅ gºstᴅrilir. Mᴅsᴅlᴅn, C6 xanasēnē m¿tlᴅq halda 

gºstᴅrmᴅk ¿­¿n onu  $C$6 kimi daxil etmᴅk lazēmdēr. 

 Qeyd edᴅk ki, xananēn sᴅtir vᴅ s¿tun ¿nvanlarē ayrēlēqda m¿tlᴅq halda gºstᴅrilᴅ bilᴅr. 

Bunun ¿­¿n xananēn ¿nvanēnē aĸaĵēdakē kimi vermᴅk lazēmdēr. 

$A$4-  yazēlēĸē xananēn hᴅm sᴅtir, hᴅm dᴅ s¿tun ¿nvanēnē dᴅyiĸmᴅz edir. 

A$4 -  yazēlēĸē xananēn ancaq sᴅtir ¿nvanēnē dᴅyiĸmᴅz edir. 

$A4 -  yazēlēĸē xananēn ancaq s¿tun ¿nvanēnē dᴅyiĸmᴅz edir. 

Misal :Vurma cᴅdvᴅli yaradēn 

1.A1 xanasē boĸ, B1xanasēna 1, C1 xanasēna 2 yazēb sonra hᴅr iki xananē birlikdᴅ se­ib, mausun 

oxunu xananēn saĵ aĸaĵē k¿nc¿nᴅ gᴅtirin vᴅ o + formasēnē aldēqda sol d¿ymᴅ ilᴅ tutub 

s¿r¿ĸd¿r¿n. 

 

 

 

 

 

 

2. A2 xanasēna 1, A3 xanasēna 2 yazēb, sonra hᴅr iki xananē birlikdᴅ se­ib, mausun oxunu 

xananēn saĵ aĸaĵē k¿nc¿nᴅ gᴅtirin vᴅ o + formasēnē aldēqda sol d¿ymᴅ ilᴅ tutub s¿r¿ĸd¿r¿n. 

3. Sonra B2 xanasēna ke­ib = $A2*B$1 yazēn (vᴅ yaxud da A2 xanasēnē se­ib F4 d¿ymᴅsini 3-

dᴅfᴅ,B1 xanasēnē se­ib F4 d¿ymᴅsini 2-dᴅfᴅ sēxēn.) vᴅ Enter d¿ymᴅsini sēxēn. 

Kursoru B2 xanasēnēn saĵ k¿nc¿nᴅ gᴅtirib ¿fiqi  vᴅ ĸaquli istiqamᴅtdᴅ s¿r¿ĸd¿r¿n. 

 

 

  

 

 

 

 

 

Misal : Bir ne­ᴅ sᴅhifᴅdᴅki informasiyadan bir d¿sturda istifadᴅ edilmᴅsi. 

Tutaq ki, list 1-dᴅ tᴅlᴅbᴅlᴅrin I-smestr imtahanlarēnēn nᴅticᴅlᴅri;  

List 2 - dᴅ II - smestr imtahanlarēnēn nᴅticᴅlᴅri; 

List 3 - dᴅ  1- ci vᴅ 2 - ci semestr imtahanlarēnēn ballarē ᴅsasēnda orta balē hesablamaq 

tᴅlᴅb olunur. 

1. List 1- dᴅ aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli qurun. 
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2. List 2-dᴅ aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli qurun. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. List 3 - dᴅ aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli qurun. 

4. B4 xanasēna ke­ib = (List1!B4+List2!B4) / 2  yazēb Enter d¿ymᴅsini sēxēn. Onda cᴅdvᴅl 

aĸaĵēdakē kimi olacaqdēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 3. 2. Xᴅtanēn tiplᴅri 

 
D¿sturlarē xanaya daxil edib, hesablamalar aparan zaman xanalarda gºr¿nᴅn sᴅhv 

ifadᴅlᴅrlᴅ qarĸēlaĸa bilirik. 

 

#VALUE! - ᴅdᴅd ᴅvᴅzinᴅ mᴅtn tipindᴅn istifadᴅ etiyini gºstᴅrir. 

 

NAME? ï d¿sturda istifadᴅ olunacaq ad silinib vᴅ ya tᴅyin olunmayēbsa bu ifadᴅ gºr¿nᴅcᴅk. 

ñ#####ò - daxil edilᴅn ᴅdᴅdin qiymᴅti xanaya yerlᴅĸmᴅdikdᴅ gºr¿n¿r. 

 

#NULL! ï ortaq xanalarē olmayan xana diapazonlarēnēn istifadᴅ olunmasēnē gºstᴅrir. 

 

#DIV/0! ï d¿sturda bºlᴅn operandē qiymᴅti sēfēr vᴅ ya boĸ olan xanaya istinad edirsᴅ gºrsᴅnir. 

 

#N/A ï boĸ xanaya istinaddan istifadᴅ etmᴅyin qarĸēsēnē alēr.  

 

#REF! - d¿sturun istinad etdiyi xana silinibsᴅ gºrsᴅnᴅcᴅk. 
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#NUM! - ᴅdᴅdi arqumentli funksiyada baĸqa tip arqumentdᴅn istifadᴅ olunarsa gºr¿nᴅcᴅk. 

Riyazi funksiyalar 

Excel-dᴅ ­oxlu sayda funksiyalardan istifadᴅ edilir. Funksiya tᴅyin olunmuĸ hesablama 

ᴅmᴅliyyatlarēnē yerinᴅ yetirmᴅyi gºstᴅrᴅn riyazi yazēdēr. Funksiya ad vᴅ dairᴅvi mºtᴅrizᴅdᴅ 

gºstᴅrilmiĸ bir vᴅ ya bir ne­ᴅ arqumentdᴅn ibarᴅtdir. Hᴅr hansē funksiyadan istifadᴅ etmᴅk ¿­¿n 

ᴅvvᴅlcᴅ funksiyanēn arqumenti xanalara daxil edilir. Funksiyalar ʌʦʨʤʫʣʳ (D¿sturlar) 

menyusunun Kitabxana bºlmᴅsindᴅ yerlᴅĸir.  

Funksiyalarē iĸᴅ salmaq ¿­¿n ʌʦʨʤʫʣʳ menyusunun ɹʠʙʣʠʦʪʝʢʘ ʬʫʥʢʮʠʡ 

bºlmᴅsindᴅki ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʬʫʥʢʮʠʶ ᴅmrnini se­in. 

 

 

 

 

 

 
 

Bu zaman ekrana ɺʩʪʘʚʢʘ ʬʫʥʢʮʠʠ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlacaq. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pᴅncᴅrᴅnin ʂʘʪʝʛʦʨʠʷ ­ᴅr­ivᴅsindᴅ aparēlan hesablama ᴅmᴅliyyatēndan asēlē olaraq lazēm 

olan bºlmᴅ se­ilir. Bu zaman ɺʳʙʝʨʠʪʝ ʬʫʥʢʮʠʶ ï sahᴅsindᴅ se­ilᴅn bºlmᴅyᴅ aid olan 

funksiyalarēn siyahēsē verilᴅcᴅkdir. Bu siyahēdan lazēm olan funksiya se­ilir vᴅ ʆʂ d¿ymᴅsi 

sēxēlēr. 

Misal 
1. Aĸaĵēdakē d¿sturlarē ardēcēl olaraq xanalara daxil edin. Sonra hᴅr hansē bir xanaya kecib Fx 

d¿ymᴅsini sēxēn. 

2. A­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅn ʉʫʤʤ (Sum) funksiyasini se­in.  

ʉʫʤʤ  funksiyasē ᴅdᴅdlᴅri cᴅmlᴅmᴅk ¿­¿n istifadᴅ olunur. 

Onun formatē aĸaĵēdakē kimidir. 

= ʉʫʤʤ (ʏʠʩʣʦ 1,ʯʠʩʣʦ 2) 

Burada: 

ʉʫʤʤ ï funksiyanēn adē 

ʏʠʩʣʦ 1, ʏʠʩʣʦ 2, ʏʠʩʣʦ 3, ʏʠʩʣʦ 4, ʏʠʩʣʦ 5 - ¿zᴅrindᴅ cᴅmlᴅmᴅ ᴅmᴅliyyatē aparēlacaq 

ᴅdᴅdlᴅr vᴅ ya xanalarēn ¿nvanlarēdēr. Verilᴅnlᴅri daxil edib Ok duymᴅsini sēxēn. 
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ᴄgᴅr A1-dᴅn A10-dᴅk  vᴅ C1-dᴅn C10-dᴅk xanalarda olan ᴅdᴅdlᴅri cᴅmlᴅmᴅk 

lazēmdērsa, onda funksiyanē aĸaĵēdakē kimi yazmaq olar. 

= ʉʫʤʤ (A1:A10, C1:C10) 

Yadda saxlayēn ki, = ʉʫʤʤ (A1:A10) yazēlēĸē A1-dᴅn A10-dᴅk xanalardakē ᴅdᴅdlᴅrin 

cᴅmini, = ʉʫʤʤ (C1:C10) yazēlēĸē isᴅ C1-dᴅn C10-dᴅk xanalardakē ᴅdᴅdlᴅrin cᴅmini hesablayēr. 

ʌʦʨʤʫʣʳ menyusunun ɹʠʙʣʠʦʪʝʢʘ ʬʫʥʢʮʠʡ bºlmᴅsindᴅki ɸʚʪʦʩʫʤʤʘ ᴅmrinin 

ʉʫʤʤ - d¿ymᴅsini iki dᴅfᴅ ardēcēl surᴅtdᴅ sēxmaqla bu ᴅmᴅliyyatē daha surᴅtlᴅ aparmaq olar. 

ʉʫʤʤʝʩʣʠ (Sumif) ï funksiyasē yalnēz m¿ᴅyyᴅn bir ĸᴅrti ºdᴅyᴅn ᴅdᴅdlᴅri toplamaq 

¿­¿n istifadᴅ edilir. Onun formatē aĸaĵēdakē kimidir. 

= ʉʫʤʤʝʩʣʠ (ɼʠʘʧʦʟʦʥ , ʂʨʠʪʝʨʠʷ, ɼʠʘʧʘʟʦʥ ʩʫʤʤʠʨʦʚʘʥʠʷ) 

¶ ɼʠʘʧʦʟʦʥ - ĸᴅrtin yoxlanēldēĵē xanalarēn diapazonu; 

¶ ʂʨʠʪʝʨʠʷ - yoxlanēlan ĸᴅrt; 

¶ ɼʠʘʧʘʟʦʥ ʩʫʤʤʠʨʦʚʘʥʠʷ - cᴅmlᴅmᴅ aparēlacaq xanalarēn diapozonudur. 

Misal  

1. Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 

2. 13-dᴅn ki­ik ᴅdᴅdlᴅri toplayēn. 

  

 
 

 

 

 

 

ʉʫʤʤʝʩʣʠʤʥ (Sumifs) ï funksiyasē bir ne­ᴅ ĸᴅrti ºdᴅyᴅn ᴅdᴅdlᴅri toplamaq ¿­¿n 

istifadᴅ edilir. 

Misal  

1. Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 

2. B10 xanasēna ïKitab, C10 xanasēna-2010 yazēb. D10 xanasēna ke­ib funksiyanē ­aĵērēn. 

 

 

 

 

 

 

 
 

ʉʫʤʤʧʨʦʠʟʚ  (Sumproduct) - funksiyasē hasillᴅrin cᴅmini tapēr. 

Misal  

1. Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 

2. S¿tunlar ¿zrᴅ hasillᴅrin cᴅmini tapēn. 
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ʉʫʤʤʢʚ (Sumsq) funksiyasē ᴅdᴅdᴅri kvadratēna y¿ksᴅldᴅrᴅk cᴅmᴅyir. 

Misal  

1. Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʇʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʳʝ ʠʪʦʛʠ  - universal  funksiya olub, 11- dᴅk ᴅmᴅliyyatē icra edᴅ bilᴅr. 

Funksiyanēn  formatē aĸaĵēdakē kimidir. 

= ʇʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʳʝ ʠʪʦʛʠ (ʅʦʤʝʨ ʬʫʥʢʮʠʠ, ʉʩʳʣʢʘ 1) 

Burada: 

ʅʦʤʝʨ ʬʫʥʢʮʠʠ ï tᴅtbiq edilcᴅk funksiyasēnēn nºmrᴅsidir. 

ʉʩʳʣʢʘ 1- xanalarēn diapazonudur.  

= ʇʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʳʝ ʠʪʦʛʠ (1,A1:A10) funksiyasē A1:A10 diapazonundakē ᴅdᴅdlᴅr ¿­¿n orta 

qiymᴅt. 

= ʇʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʳʝ ʠʪʦʛʠ (9,A1:A10)  funksiyasē A1:A10 diapazonundakē ᴅdᴅdlᴅrin cᴅmini 

hesablayēr. 

= ʇʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʳʝ ʠʪʦʛʠ (6,A1:A10)  funksiyasē A1:A10 diapazonundakē ᴅdᴅdlᴅri bir - birinᴅ 

vurur. 

Misal  

1. Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 

     

 

 

 

 

 

 

 

Misal  

1. Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 
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Misal  

1. Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ABS funksiyasē modul funksiyasē adlanēr. Adēndan gºr¿nd¿y¿ kim ᴅdᴅdin modulunu 

tapmaq ¿­¿n nᴅzᴅrdᴅ tutulub. Mᴅnfi ᴅdᴅdin modulu hᴅmiĸᴅ m¿sbᴅt olur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʌʘʢʪʨ (Fact) Nida iĸarᴅsi ilᴅ gºstᴅrilᴅn faktorial funksiyadēr. 

 

Misal  

1. Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 

2. 9 ᴅdᴅdinin faktorialēnēn hesablanmasēna baxaq. (9!=1*2*3*4*5*6*7*8*9) demᴅkdir. 

 

 

 

 

 

 

ʉʣʯʠʩ (Rand)-funksiyasē Excel hesablamaya baĸladēĵē anda hᴅr dᴅfᴅsindᴅ bir tᴅsad¿f¿ 

ᴅdᴅd verir. Onun yazēlēĸ formatē aĸaĵēdakē kimidir. 

 

 

 

Funksiyanē daxil edib, Enter d¿ymᴅsini sēxdēqda ñ0ò - ñ1òarasēnda olan hᴅr hansē bir 

ᴅdᴅdi verir. F9 d¿ymᴅsini hᴅr dᴅfᴅ sēxdēqda bu ᴅdᴅd ñ0ò - ñ1òarasēnda dᴅyiĸir. 

ʉʣʫʯʤʝʞʜʫ (Randbetween) - funksiyasē da bizᴅ tᴅsad¿f¿ ᴅdᴅdlᴅr verir. Lakin o ñ0ò - 

ñ1ò aralēĵēnda deyil, bizim m¿ᴅyyᴅn etdiyimiz araliqda dᴅyiĸir. Aĸaĵēdakē kimi siyahē yaradēn vᴅ 

onlara tᴅsad¿fi yaĸlar verin. Bunun ¿­¿n B2 xanasēna ke­ib 
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= ʉʣʫʯʤʝʞʜʫ funksiyasēnē daxil edin. A­ēlan pᴅncᴅrᴅy 18 vᴅ 65 rᴅqᴅmlᴅrini daxil edib Ok 

du¿mᴅsini sēxēn. Cᴅdvᴅl aĸaĵēdakē kimi olacaqdēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cʪʝʧʝʥʴ(Power) - funksiyasē q¿vvᴅtᴅ y¿ksᴅltmᴅ ᴅmᴅliyyatlarēnē yerinᴅ yetirir. ʏʠʩʣʦ 

sahᴅsinᴅ ᴅdᴅd, Cʪʝʧʝʥʴ - sahᴅsinᴅ dᴅrᴅcᴅ yazēb Ok. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ʇʨʦʠʟʚʝʜ (Product)   -  funksiyasē se­ilmiĸ xanalardakē ᴅdᴅdlᴅri bir - birinᴅ vurur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʂʦʨʝʥʴ (Sqrt) ï funksiyasē ᴅdᴅdin kvadrat kºk¿n¿ hesablayēr. Bu funksiyanēn formatē 

aĸaĵēdakē kimidir. 

= ʂʦʨʝʥʴ (ʏʠʩʣʦ) 

Burada: 

ʂʦʨʝʥʴ ï funksiyanēn adē. 

ʏʠʩʣʦ ï isᴅ kvadrat kºk¿ hesablanacaq ᴅdᴅdi  vᴅ ya onun ¿nvanēnē gºstᴅrir. 
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Statistik funksiyalar   

Excel- dᴅ statistik gºstᴅricilᴅrin emal edilmᴅsi ¿­¿n bir ­ox funksiyalar nᴅzᴅrdᴅ 

tutulmuĸdur. Statistik funksiyalarla iĸlᴅmᴅk ¿­¿n ʌʦʨʤʫʣʳ menyusunun ɹʠʙʣʠʦʪʝʢʘ ʬʫʥʢʮʠʡ 

bºlmᴅsindᴅki ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʬʫʥʢʮʠʶ  ᴅmrnini se­in. ɺʩʪʘʚʢʘ ʬʫʥʢʮʠʠ pᴅncᴅrᴅsindᴅn 

ʉʪʘʪʠʩʪʠʯʝʩʢʠʝ kateqoriyasēnē se­in. Bu bºlmᴅdᴅ kifayᴅt qᴅdᴅr funksiya vardēr. ᴄyani olaraq 

bir ne­ᴅ n¿munᴅni nᴅzᴅrdᴅn ke­irᴅk. 

ʈʘʥʛ (Rank) funksiyasē ï hᴅr hansē bir ᴅdᴅdin ᴅdᴅdlᴅr qrupu i­ᴅrisindᴅ artan vᴅ ya azalan 

qaydada ne­ᴅnci olmasēnē m¿ᴅyyᴅn edir.  

Funksiyasē formatē aĸaĵēdakē kimidir. 

= ʈʘʥʛ (ʏʠʩʣʦ,ʉʩʳʣʢʘ, ʇʦʨʷʜʦʢ) 

Burada 

¶ ʏʠʩʣʦ - yoxlanēlan ᴅdᴅd 

¶ ʉʩʳʣʢʘ - ᴅdᴅdlᴅrin diapazonu 

¶ ʇʦʨʷʜʦʢ ï yoxlama qaydasēnē m¿ᴅyyᴅn edir. ᴄgᴅr ʇʦʨʷʜʦʢ 0 olarsa ᴅdᴅdlᴅr 

artma qaydasē ilᴅ, ʇʦʨʷʜʦʢ 1 olarsa ᴅdᴅdlᴅr azalma qaydasē ilᴅ gºstᴅrilᴅcᴅk. 

        
Misal  

1. Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn vᴅ ʈʘʥʛ funksiyasēnē tᴅtbiq edin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʉʨʟʥʘʯ (Average) (ʏʠʩʣʦ 1, ʏʠʩʣʦ 2) ï statistik funksiyalara aid olub, diapozondakē 

ᴅdᴅdlᴅr ¿­¿n orta ᴅdᴅdi qiymᴅti hesablayēr. 
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          Ekrana a­ēlan ɸʨʛʫʤʝʥʪʳ ʬʫʥʢʮʠʠ dialoq pᴅncᴅrᴅsinin ʏʠʩʣʦ1, ʏʠʩʣʦ2  

sahᴅsinᴅ  verilᴅnlᴅri daxil edib OK d¿ymᴅsini sēxēn. 

ʉʨʟʥʘʯʝʩʣʠ (Averageif) -funksiyasē m¿ᴅyyᴅn ĸᴅrtᴅ gºrᴅ diapozondakē ᴅdᴅdlᴅr ¿­¿n orta 

ᴅdᴅdi qiymᴅti hesablayēr. 

 

 

 

 

 

 

 
ʉʨʟʥʘʯʝʩʣʠʤʥ (Averageifs) funksiyasē bir ne­ᴅ ĸᴅrt ᴅsasēnda diapozondakē ᴅdᴅdlᴅrin 

orta qiymᴅtini hesablayēr. 

 
 

 

 

 

 

 

 
ʉʯʝʪ (Count) - verilmiĸ diapazondakē ᴅdᴅdlᴅri sayēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʉʯʝʪ3 (Counta) ï b¿t¿n tip verilᴅnlᴅri sayēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʉʯʠʪʘʪʴʧʫʩʪʦʪʳ(Countblank)-boĸ xanalrē saymaq ¿­¿n istifadᴅ edilir. 
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ʉʯʝʪʝʩʣʠ (Countif )-funksiyasē verilmiĸ ĸᴅrtᴅ gorᴅ diapozondakē ᴅdᴅdlᴅri sayēr. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ñDò hᴅrfi ilᴅ baĸlayan mᴅhsullarēn sayēnē tapmaq ¿­¿n Kriteriya sahᴅsinᴅ ñD*ò  lazēmdēr. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ᴄgᴅr ñ*ò iĸarᴅsi hᴅrifdᴅn qabaq yazēlsaydē, onda hᴅmin hᴅrf ilᴅ qurtaran mᴅhsullarēn 

sayē gºrsᴅnᴅcᴅkdir.  

ʉʯʝʪʝʩʣʠʤʥ (Countifs) - bir ne­ᴅ ĸᴅrtᴅ gºrᴅ saymanē tᴅmin edir. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ʄʘʢʩ (ʄʘʭ) funksiyasē ᴅdᴅdlᴅr i­indᴅ ᴅn bºy¿y¿n¿ se­ir. 
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ʄʘʢʩʘ (Maxa) funksiyasē ᴅdᴅdlᴅr i­ᴅrisindᴅ ʀʉʊʀʅɸ-1 , ʃʆɾʔ-0  

kimi qᴅbul edir. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʄʠʥ (Min)  funksiyasē ᴅdᴅdlᴅr i­indᴅ ᴅn ki­iyini se­ir. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ʄʠʥʘ (Mina)  funksiyasē ᴅdᴅdlᴅr i­ᴅrisindᴅ ʀʉʊʀʅɸ-1,  

ʃʆɾʔ - 0 kimi qᴅbul edir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu misalda ʅʘʠʙʦʣʴʰʠʡ (Large) funksiyasē 3-c¿ yerdᴅ olan ᴅn bºy¿k ᴅdᴅdi gºstᴅrir. 
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ʅʘʠʤʝʥʴʰʠʡ (Small) funksiyasē verilmiĸ diapozonda sondan 2-ci yerᴅ ­ēxan tᴅlᴅbᴅnin 

topladēĵē balē gºstᴅrir. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
Mᴅtn funksiyalarē 

Mᴅtn funksiyalarē rᴅqᴅmlᴅrin bºy¿d¿lmᴅsi, ki­ildilmᴅsi, simvollarēn ᴅvᴅz edilmᴅsi vᴅ.s 

funksiyalarē yerinᴅ yetirir. 

ʃʝʚʩʠʤʙ (Left)  funksiyasē se­ilmiĸ mᴅtnin sol tᴅrᴅfindᴅki simvollari kᴅsib gºstᴅrir. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʇʨʘʚʩʠʤʙ (Rigt) funksiyasē se­ilmiĸ mᴅtnin saĵ tᴅrᴅfindᴅki simvollari kᴅsib gºstᴅrir. 
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ɼʣʩʪʨ (Len) funksiyasē se­ilmiĸ mᴅtndᴅki simvollarēn sayēnē gºstᴅrir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Mᴅntiqi funksiyalar  

Ķfadᴅlᴅr ¿zᴅrindᴅ hesab ᴅmᴅliyyatlarē ilᴅ yanaĸē mᴅntiq ᴅmᴅliyyatlarē da aparmaq 

m¿mk¿nd¿r. Qeyd edᴅk ki, mᴅntiq ᴅmᴅliyyatlarēnda ᴅn azē bir m¿qayisᴅ operatorundan istifadᴅ 

edilmᴅlidir. Mᴅsᴅlᴅn A1>A2 mᴅntiqi ifadᴅsindᴅ istifadᴅ olunan > m¿qayisᴅ operatoru A1 vᴅA2 

xanalarēnda yerlᴅĸᴅn gºstᴅricilᴅri m¿qayisᴅ etmᴅk ¿­¿nd¿r.  

Ķfadᴅlᴅrin mᴅntiqi cᴅhᴅtcᴅ yoxlanmasē ¿­¿n ɽʩʣʠ(Ķf) funksiyasē tᴅtbiq olunur. Bu 

funksiyanēn formatē aĸaĵēdakē kimidir. 

 ɽʩʣʠ (ʃʦʛ ʚʳʨʘʞʝʥʠʝ, ɿʥʘʯʝʥʠʝ ʝʩʣʠ ʠʩʪʠʥʘ, ɿʥʘʯʝʥʠʝ ʝʩʣʠ ʣʦʞʴ). 

Burada: 

¶ ʃʦʛ ʚʳʨʘʞʝʥʠʝ ï mᴅntiqi ifadᴅ; 

¶ ɿʥʘʯʝʥʠʝ ʝʩʣʠ ʠʩʪʠʥʘ - mᴅntiqi ifadᴅnin doĵru olan halēnda yerinᴅ yetirᴅlᴅcᴅk ᴅmᴅliyyat; 

¶ ɿʥʘʯʝʥʠʝ ʝʩʣʠ ʣʦʞʴ - mᴅntiqi ifadᴅnin yalan olan halēnda yerinᴅ yetirᴅlᴅcᴅk ᴅmᴅliyyat. 

Misal. Bizᴅ hᴅr hansē ᴅdᴅdlᴅr qrupu verilmiĸdir. 

    500-dᴅn yuxarē olanlarē 2-yᴅ bºlmᴅk, ondan aĸaĵē olanlarē isᴅ 2-yᴅ vurmaq  lazēmdēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʀ (And) funksiyasē daxil edilᴅn ĸᴅrtlᴅrin hamēsēnēn ºdᴅnilmᴅsini tᴅlᴅb edir. Tutaq ki, bizᴅ 

600-dan aĸaĵē, 300-dᴅn bºy¿k ᴅdᴅdlᴅr lazēmdēr.  
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ʀʣʠ funksiyasē ʀ funksiyasēndan fᴅrqli olaraq ĸᴅrtlᴅrdᴅn he­ olmazsa birinin 

ºdᴅnilmᴅsini tᴅlᴅb edir. 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 
ɼʘʪʘ vᴅ ɺʨʝʤʷ funksiyalarē 

Tarixlᴅr vᴅ saatlar ¿zᴅrindᴅ hesablama ᴅmᴅliyyatlarēnēn aparēlmasē ¿­¿n ɼʘʪʘ vᴅ ɺʨʝʤʷ 

funksiyalarē kateqoriyasēnda yerlᴅĸᴅn funksiyalardan istifadᴅ olunur. Qeyd edᴅk ki, tarix vᴅ  ya 

saatē xanalara daxil etmᴅzdᴅn ᴅvvᴅl onlarēn formatēnē se­mᴅk lazēmdēr.  

ɼʥʠ (Days) funksiyasē tarixlᴅr fᴅrqini hesablayēr 

 

 

 

 

 

 

ʏʠʩʪʨʘʙʜʥʠ (Networkdays) funksiyasēndan Iki tarix arasēndakē tam iĸ g¿nlᴅrini tapmaq 

¿­¿n istifadᴅ olunur. 

 

 

 

 

 

 

ʅʘʯ_ʜʘʪʘ - baĸlanĵēc tarixi ; 

ʂʦʥ_ ʜʘʪʘ - son tarixi; 

ʇʨʘʟʜʥʠʢʠ - mᴅcburi olmayan vᴅ iĸ tᴅqvimindᴅn ­ēxarēla bilᴅn tarix olduĵu ¿­¿n bunu 

qeyd etmirik. 

Misal:  Tarixin tapēlmasē 

Tutaq ki , 15 fevral 2016 tarixindᴅn baĸlayaraq 200 g¿ndᴅn sonra hansē tarix olacaĵēnē 

m¿ᴅyyᴅnlᴅĸdirmᴅk lazēmdēr. 

Bunu hesablamaq ¿­¿n xanalardan birinᴅ mᴅsᴅlᴅn A1 xanasēna 15/02/2016 tarixini daxil edin. 

Sonra A2 xanasēna =A1+200 d¿sturunu yazēn. Enter d¿ymᴅsini sēxdēqdan sonra A2 xanasēnda 

02/09/2016 tarixi alēnacaqdēr. 
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Misal:  Hᴅyatda ne­ᴅ g¿n yaĸadēĵēnēzē bilmᴅk istᴅyirsinizsᴅ A1 xanasēna 10/07/1964 

yazēn. Sonra ɻʣʘʚʥʘʷ menyusunun  ʈʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ bºlmᴅsindᴅn   ɿʘʧʦʣʥʠʪʴ - ʇʨʦʛʨʝʩʩʠʷ 

ᴅmrlᴅrini se­irik. Ekrana ʇʨʦʛʨʝʩʩʠʷ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A­ēlan pᴅncᴅrᴅdᴅn ʇʦ ʩʪʦʣʙʮʘʤ-ɼʘʪʳ-ɼʝʥʴ ᴅmrlᴅrini aktivlᴅĸdirib, ʇʨʝʜʝʣʴʥʦʝ 

ʟʥʘʯʝʥʠʝ - sᴅtrinᴅ bu g¿n¿n tarixini yazēb OK d¿ymᴅsini sēxēn. 

Misal:  Saatlar fᴅrqinin hesablanmasē 

Tutaq ki, sᴅhᴅr saat 8:22-dᴅn axĸam saat 22:45 kimi ne­ᴅ saat ke­diyini 

m¿ᴅyyᴅnlᴅĸdirmᴅk lazēmdēr. Onda se­ilmiĸ xanaya =ò22:45ò-ñ8:22ò d¿sturu yazēlēr. Enter 

d¿ymᴅsini sēxdēqdan sonra xanada 0.599306 alēnacaqdēr. Bu xanaya saat formatē tᴅtbiq edilsᴅ 

14:23 alēnacaqdēr. 

 Maliyyᴅ funksiyalarē 

 Maliyyᴅ funksiyalarē maliyyᴅ ,bank sahᴅlᴅrindᴅ mºvcud olan m¿xtᴅlif funksiyalarē 

yerinᴅ yetirir. 

Maliyyᴅ funksiyalarē investisiya qoyluĸlarēnē qiymᴅtlᴅndirmᴅk, vᴅsaitlᴅr dºvriyyᴅsi, 

avadanlēqlarēn amortizasiyasē vᴅ digᴅr maliyyᴅ hesablamalarēnda tᴅtbiq edilir. Bunlardan bᴅzilᴅri 

ilᴅ tanēĸ olaq. 

ɹ3 - ɹʉ    funksiyasē m¿ᴅyyᴅn dºvr¿ ºdᴅniĸlᴅr etmᴅklᴅ (ayda, ildᴅ vᴅ.s) hᴅr hansē 

dºvrdᴅn sonra nᴅ qᴅdᴅr vᴅsait ᴅldᴅ olunacaĵēnē hesablayēr. Funksiyanēn formatē aĸaĵēdakē 

kimidir. 

= ɹ3 - ɹʉ (ʉʪʘʚʢʘ, Knep, ʇʣʪ, ʇʩ, ʊʠʧ) 

¶ ʉʪʘʚʢʘ ï dºvriyyᴅ faizi 

¶ Knep ï dºvrlᴅrin sayē 

¶ ʇʣʪ ï dºvr¿ ºdᴅniĸin mᴅblᴅĵi 

¶ ʇʩ ï baĸlanĵēc ºdᴅniĸ 

¶ ʊʠʧ ïºdᴅniĸ dºvr¿n ᴅvvᴅlindᴅ (=1) vᴅ ya sonunda (=0) qoyulmasēnē bildirir. Boĸ 

buraxēlarsa 0 kimi qᴅbul edilir, yᴅni ºdᴅniĸ dºvr¿n sonunda edilib. 

 Nᴅzᴅrᴅ almaq lazēmdēr ki, dºvriyyᴅ faizi ilᴅ dºvrlᴅrin sayē uyĵun olmalēdēr. (hᴅr ikisi ya 

illik,ya da aylēq) Mᴅsᴅlᴅn, ᴅgᴅr 4 il m¿ddᴅtinᴅ ildᴅ 9.6 faiz ºdᴅyᴅn banka kapital qoyulursa , 

onda aylēq dºvriyyᴅ faizi 9.6%/12=0.8 vᴅ dºvrlᴅrin sayē 4*12=48 gºtr¿lmᴅlidir. B¿t¿n 

arqumentlᴅrdᴅ istifadᴅ olunan  mᴅnfi iĸarᴅsi pulun sizdᴅn getdiyini, m¿sbᴅt iĸarᴅsi isᴅ pulun sizᴅ 

gᴅldiyini ĵºstᴅrir. 

Misal : Gᴅlᴅcᴅk gᴅlirlᴅrin hesablanmasē 

Tutaq ki, siz hᴅr hansē bir banka pul qoymaq fikrindᴅsiniz. Lakin ᴅvvᴅlcᴅdᴅn hesablamaq 

istᴅyirsiniz ki, m¿ᴅyyᴅn dºvrdᴅn sonra nᴅ qᴅdᴅr gᴅlir ᴅldᴅ edᴅcᴅksiniz. Bunun ¿­¿n ɹ3 - ɹʉ 

maliyyᴅ funksiyasēndan istifadᴅ edilir. ʌʦʨʤʫʣʳ menyusunun ɹʠʙʣʠʦʪʝʢʘ ʬʫʥʢʮʠʡ 

bºlmᴅsindᴅki ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʬʫʥʢʮʠʶ  ᴅmrini se­in. Ekrana a­ēlan ʄʘʩʪʝʨ ʬʫʥʢʮʠʡ- ʰʘʛ1 ʠʟ 2  

dialoq pᴅncᴅrᴅsindᴅn ʌʠʥʘʥʩʦʚʳʝ kateqoriyasēnē se­in. 
Tᴅsᴅvv¿r edin ki, hᴅmin bankda hesab a­dērdēnēz vᴅ oraya bir dᴅfᴅyᴅ 2000$ pul 

qoydunuz. Bundan sonra 5 il m¿ddᴅtindᴅ hᴅr ay 100$ (ayēn ᴅvvᴅlindᴅ olmaq ĸᴅrti ilᴅ) 

ºdᴅyᴅcᴅksiniz. Banka qoyulmuĸ ᴅmanᴅtin illik gᴅliri 8%-dir. Ķndi hesablayaq gºrᴅk ki, 5 ildᴅn 

sonra nᴅ qᴅdᴅr gᴅlir gºt¿rᴅcᴅksiniz? 
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1. A1 xanasēna ke­in. ʂʘʪʝʛʦʨʠʷ sahᴅsindᴅn ʌʠʥʘʥʩʦʚʳʝ  kateqoriyasēnē se­in. 

2. ɺʳʙʝʨʠʪʝ ʬʫʥʢʮʠʶ sahᴅsindᴅn ɹʉ se­ib OK d¿ymᴅsini sēxēn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Ekrana a­ēlan ɸʨʛʫʤʝʥʪʳ ʬʫʥʢʮʠʠ dialoq pᴅncᴅrᴅsinin ʉʪʘʚʢʘ sahᴅsinᴅ 8%/12 daxil edin 

4. Knep sahᴅsinᴅ 5*12 daxil edin. 

5. ʇʣʪ sahᴅsinᴅ 100 daxil edin. Bu mᴅblᴅĵ hᴅr dºvr¿n/ayēn ᴅvvᴅlindᴅ banka ºdᴅnilᴅn pulun 

miqdarēdēr. 

6. ʇʩ sahᴅsinᴅ 2000 daxil edin. Bu banka bir dᴅfᴅyᴅ kº­r¿lm¿ĸ pulun miqdarēdēr. 

7. ʊʠʧ sahᴅsinᴅ 1 daxil edin. Bu ºdᴅniĸin hᴅr ayēn ᴅvvᴅlindᴅ edildiyini gºstᴅrir. 

Belᴅliklᴅ, 

=ɹʉ(8%/12, 5*12, -100, -2000, 1) funksiyasē tᴅtbiq edildikdᴅn sonra cavabda 10376.36 $ 

alēnacaqdēr. Yᴅni 5 ildᴅn sonra siz 10376.36 $ gᴅlir ᴅldᴅ edᴅcᴅksiniz. 

ɸʇʃ funksiyasē avadanlēĵēn amortizasiyanē (kºhnᴅlmᴅ dᴅrᴅcᴅsini) hesablayēr. Formatē 

aĸaĵēdakē kimidir. 

= ɸʇʃ (ʉʪʦʠʤʦʩʪʴ, ʆʩʪ ʩʪʦʠʤʦʩʪ, ɺʨʝʤʷ ʵʢʩʧʣʫʘʪʘʮʠʠ) 

Burada: 

¶ ʉʪʦʠʤʦʩʪʴ - avadanlēĵēn ilkin qiymᴅti 

¶ ʆʩʪ ʩʪʦʠʤʦʩʪ - silinmᴅ qiymᴅti 

¶ ɺʨʝʤʷ ʵʢʩʧʣʫʘʪʘʮʠʠ - faydalē istifadᴅ m¿ddᴅtidir 

Misal:  Amortizasiyanēn hesablanmasē 

 Tutaq ki, ilkin qiymᴅti 1300000 m vᴅ silinmᴅ qiymᴅti 130000 m olan hᴅr hansē bir 

avadanlēq 5 ildᴅn sonra silinmᴅlidirsᴅ, onun ¿­¿n  illik amortizasiya mᴅblᴅĵini hesablamaq 

lazēmdēr. 

1. A1 xanasēna 1300000, B1 xanasēna 130000 vᴅ C1 xanasēna 5 yazēn vᴅ D1 xanasēna ke­ib 

funksiyalar ustasēnē ­aĵērēn. 

2. ʌʦʨʤʫʣʳ menyusunun ɹʠʙʣʠʦʪʝʢʘ ʬʫʥʢʮʠʡ bºlmᴅsindᴅki ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʬʫʥʢʮʠʶ  ᴅmrini 

se­in. 

2. A­ēlan pᴅncᴅrᴅnin ʂʘʪʝʛʦʨʠʷ sahᴅsindᴅn ʌʠʥʘʥʩʦʚʳʝ, ɺʳʙʝʨʠʪʝ ʬʫʥʢʮʠʶ sahᴅsindᴅn isᴅ 

ɸʇʃ se­ib OK d¿ymᴅsini sēxēn. 
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3.Ekrana a­ēlan ɸʨʛʫʤʝʥʪʳ ʬʫʥʢʮʠʠ dialoq pᴅncᴅrᴅsinin ʉʪʦʠʤʦʩʪʴ sahᴅsinᴅ -A1, ʆʩʪ 

ʩʪʦʠʤʦʩʪ sahᴅsinᴅ - B1, ɺʨʝʤʷ ʵʢʩʧʣʫʘʪʘʮʠʠ  sahᴅsinᴅ - C1 daxil edib - OK d¿ymᴅsini sēxēn. 

Cavab: 234000 alēnacaqdēr. 

ɸʉʏ funksiyasē avadanlēĵēn amortizasiyanē (kºhnᴅlmᴅ dᴅrᴅcᴅsini) hesablayēr. Formatē 

aĸaĵēdakē kimidir. 

= ɸʉʏ (ʉʪʦʠʤʦʩʪʴ, ʆʩʪ ʩʪʦʠʤʦʩʪ, ɺʨʝʤʷ ʵʢʩʧʣʫʘʪʘʮʠʠ, ʇʝʨʠʦʜ) 

Burada: 

¶ ʉʪʦʠʤʦʩʪʴ ï avadanlēĵēn ilkin qiymᴅti 

¶ ʆʩʪ ʩʪʦʠʤʦʩʪ ï silinmᴅ qiymᴅti 

¶ ɺʨʝʤʷ ʵʢʩʧʣʫʘʪʘʮʠʠ ï faydalē istifadᴅ m¿ddᴅtidir 

ʇʝʨʠʦʜ ï amortizasiya mᴅblᴅĵini hesablamaq istᴅdiyiniz dºvr/m¿ddᴅtidir. Digᴅr parametrlᴅr 

ɸʇʃ  funksiyasēnēn parametrlᴅri ilᴅ eynidir. 

Misal:  Ķllᴅr ¿zrᴅ amortizasiyanēn hesablanmasē 

Tutaq ki, yuxarēdakē misalda verilmiĸ avadanlēĵēn beĸ illik bir dºvr ¿­¿n amortizasiya 

mᴅblᴅĵini hesablamaq tᴅlᴅb olunur. 

1. Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 

2. B2 xanasēna ke­in vᴅ oraya = yazēb 

ʌʦʨʤʫʣʳ menyusunun ɹʠʙʣʠʦʪʝʢʘ ʬʫʥʢʮʠʡ bºlmᴅsindᴅki ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʬʫʥʢʮʠʶ  ᴅmrini se­in. 

3. A­ēlan pᴅncᴅrᴅnin ʂʘʪʝʛʦʨʠʷ sahᴅsindᴅn ʌʠʥʘʥʩʦʚʳʝ, ɺʳʙʝʨʠʪʝ ʬʫʥʢʮʠʶ sahᴅsindᴅn isᴅ 

ɸʉʏ se­ib OK d¿ymᴅsini sēxēn. 

4. Ekrana a­ēlan ɸʨʛʫʤʝʥʪʳ ʬʫʥʢʮʠʠ dialoq pᴅncᴅrᴅsinin ʉʪʦʠʤʦʩʪʴ sahᴅsinᴅ A1 daxil edin 

5. ʆʩʪ ʩʪʦʠʤʦʩʪ sahᴅsinᴅ B1 daxil edin 

6. ɺʨʝʤʷ ʵʢʩʧʣʫʘʪʘʮʠʠ  sahᴅsinᴅ C1 daxil edin 

7. ʇʝʨʠʦʜ  sahᴅsinᴅ 5 daxil edin 
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ɿʘʚʠʩʠʤʦʩʪʠ ʬʦʨʤʫʣ ï bºlmᴅsindᴅki ᴅmrlᴅr d¿sturda baĸ verᴅn sᴅhvlᴅrin mᴅnbᴅyini, asēlē 

xanalarē vᴅ tᴅsiresdici xanalarē gºstᴅrir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ɺʣʠʷʶʱʠʝ ʷʯʝʡʢʠ (Tᴅsiredici xanalar) ï d¿sturun yaradēlmasēnda iĸtirak edᴅn xanalar 

oxla gºstᴅrilir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ɿʘʚʠʩʠʤʳʝ ʷʯʝʡʢʠ (Asēlē xanalar) ï cari xananēn iĸtirak etdiyi d¿sturun yerlᴅĸdiyi xana 

oxla gºstᴅrilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 5. Excel cᴅdvᴅl redaktorunda siyahēlarla iĸ 

 

 Excel - in siyahēlar vᴅ verilᴅnlᴅr bazasē yaratmaq, onlarē m¿ᴅyyᴅn parametrlᴅrᴅ gºrᴅ 

sortlaĸdērmaq vᴅ filtr edilmᴅk imkanē vardēr. 

 Siyahē dedikdᴅ m¿xtᴅlif tipli sahᴅlᴅrdᴅn ibarᴅt yazēlar ­oxluĵu baĸa d¿ĸ¿l¿r. Siyahēnēn 

ᴅvvᴅlindᴅ onun baĸlēĵē yerlᴅĸir. Siyahē baĸlēĵē yazēlarē tᴅĸkil edᴅn sahᴅlᴅrin tipini m¿ᴅyyᴅn edir. 

Aĸaĵēdakē ĸᴅkildᴅ adi siyahē gºstᴅrilmiĸdir. 1-ci sᴅtirdᴅ siyahē baĸlēĵē, qalan sᴅtirlᴅrdᴅ isᴅ 

siyahēnē tᴅĸkil edᴅn yazēlar yerlᴅĸdirilmiĸdir. Siyahē baĸlēĵē aĸaĵēdakē sahᴅlᴅrdᴅn tᴅĸkil 

olunmuĸdur. 

 Sex, Adē soyadē, Yaĸē, ᴄmᴅk haqqē 

 Siyahēlarla iĸ zamanē y¿ksᴅk dᴅqiqlik  vᴅ nᴅticᴅ ᴅldᴅ etmᴅk ¿­¿n aĸaĵēdakē qaydalara 

riayᴅt etmᴅk lazēmdēr. 
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1. Cᴅdvᴅldᴅ hᴅr bir s¿tuna eyni tip informasiya daxil edilmᴅlidir 

2. Siyahē baĸlēĵēnēn bir vᴅ ya iki sᴅtirdᴅn ibarᴅt olmasē mᴅslᴅhᴅtdir 

3. Siyahē baĸlēĵēnda boĸ xana yerlᴅĸdirmᴅk olmaz 

4. Siyahē ilᴅ iĸ zamanē onun baĸlēĵēnēn hᴅmiĸᴅ ekranda gºr¿nmᴅsinin tᴅmin etmᴅk lazēmdēr 

 Misal:  

 Tutaq ki, hᴅr hansē bir m¿ᴅssisᴅdᴅ sexlᴅr ¿zrᴅ iĸ­ilᴅrin familyasē, yaĸē vᴅ ᴅmᴅk haqqindan  

ibarᴅt siyahē d¿zᴅltmᴅk tᴅlᴅb olunur. Bunun ¿­¿n aĸaĵēdakē ᴅmᴅliyyatlarē icra etmᴅk lazēmdēr. 

1. A1 xanasēna ke­ib N sex, B1xanasēna Adē soyadē, C1 xanasēna Yaĸē, D1 xanasēna  ᴄmᴅk 

haqqē daxil edin. 
2. Hᴅr bir sahᴅyᴅ uyĵun informasiya daxil edᴅrᴅk siyahēnē doldurun. Bu zaman bir sahᴅdᴅn 

digᴅrinᴅ ke­mᴅk ¿­¿n  Tab d¿ymᴅsindᴅn, nºvbᴅti iĸ­i haqda informasiya daxil etmᴅk ¿­¿n Enter 

d¿ymᴅsindᴅn istifadᴅ edin. 

 Pᴅncᴅrᴅdᴅ yerlᴅĸᴅn ĸaquli s¿r¿ĸd¿rmᴅ ­ubuĵu vasitᴅsilᴅ siyahēda lazēm olan yazēya daha 

tez ke­mᴅk m¿mk¿nd¿r. Bu qayda ilᴅ siyahēya 10  nᴅfᴅr haqda informasiya daxil edin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Siyahēlarēn sortlaĸdērēlmasē 

G¿ndᴅlik iĸlᴅrdᴅ tᴅtbiq olunan siyahēlarda yazēlarēn sayē cox olur vᴅ tez-tez onlarē 

m¿ᴅyyᴅn parametrlᴅr ¿zrᴅ sortlaĸdērmaq tᴅlᴅb olunur. Mᴅsᴅlᴅn orta sᴅviyyᴅli bir m¿ᴅssisᴅdᴅ 

tᴅxminᴅn 500-1000 nᴅfᴅrᴅ yaxēn adam iĸlᴅyir. Demᴅli bu gºstᴅricilᴅrdᴅn tᴅrtib olunmuĸ siyahēda 

500-1000 yazē olmalēdēr. Lazēm olduqda bu siyahē ¿zᴅrindᴅ iĸ­ilᴅrin ­alēĸdēqlarē sexin nºmrᴅsinᴅ 

vᴅ ya ad vᴅ familyasēna gºrᴅ ­eĸidlᴅmᴅ ᴅmᴅliyyatlarē aparmaq olar. Yaxud hᴅr hansē bir 

maĵazada minlᴅrlᴅ adda mal olur vᴅ bu mallarēn u­otunu aparmaq ¿­¿n yaradēlan siyahē tᴅbii ki , 

cox bºy¿k alēnacaqdēr. Bu c¿r siyahlarē malēn tipinᴅ ,qiymᴅtinᴅ vᴅ.s gºstᴅricilᴅr ¿zrᴅ ­eĸidlᴅmᴅk 

lazēm gᴅlir. Siyahēnē m¿ᴅyyᴅn gºstᴅricilᴅr ¿zrᴅ d¿zmᴅk ¿­¿n sortlaĸdērma ᴅmᴅliyyatē aparēlēr. Bu 

halda siyahēda verilᴅnlᴅrin yerlᴅĸmᴅ ardēcēllēĵē dᴅyiĸir. 

Misal: Siyahēlarēn sortlaĸdērēlmasē 

Tutaq ki,m¿ᴅssisᴅdᴅ iĸ­ilᴅrin siyahēsēnē sexlᴅr ¿zrᴅ sortlaĸdērmaq lazēmdēr. Bunun ¿­¿n 

aĸaĵēdakē ᴅmᴅliyyatlar icra olunur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

downloaded from KitabYurdu.org



76 

 

ɼʘʥʥʳʝ menyusunda yerlᴅĸᴅn ʉʦʨʪʠʨʦʚʢʘ ᴅmrinin se­in. Ekrana ʉʦʨʪʠʨʦʚʢʘ  

pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʉʦʨʪʠʨʦʚʘʪʴ ʧʦ sahᴅsindᴅ siyahēnēn sortlaĸdērēlacaq s¿tununun baĸlēĵē verilir. 

 ɿʘʪʝʤ ʧʦ sahᴅsindᴅ dᴅ digᴅr s¿tun baĸlēqlarēnē qeyd edib, siyahēnēn yazēlarēnē artan 

ardēcēllēqla d¿zmᴅk ¿­¿n - ʇʦ ʚʦʟʨʘʩʪʘʥʠʶ 

Azalan ardēcēllēqla d¿zmᴅk ¿­¿n isᴅ ʇʦ ʫʙʳʚʘʥʠʶ rejimlᴅrindᴅn birini se­mᴅk lazēmdēr. 

 Mᴅlumat siyahēlarēnda hᴅr hansē bir yazēnē  vᴅ ya yazē qrupunu axtarmaq vᴅ mᴅlumat 

almaq ¿­¿n filtirlᴅmᴅ ᴅmᴅliyyatēndan istifadᴅ edirlᴅr. Avtofiltr ᴅmᴅliyyatēnē yerinᴅ yetirmᴅk 

¿­¿n ɼʘʥʥʳʝ menyusunda yerlᴅĸᴅn ʌʠʣʴʪʨ ᴅmrini se­in. Bu zaman siyahē baĸlēqlarēnēn saĵ 

tᴅrᴅfindᴅ ki­ik ¿­bucaq d¿ymᴅlᴅr ᴅmᴅlᴅ gᴅlᴅcᴅkdir. Bu d¿ymᴅlᴅrᴅ filtr d¿ymᴅlᴅr deyirlᴅr. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Misal:  Avtofiltrin tᴅtbiq 

Tutaq ki, yuxarēda verilmiĸ m¿ᴅssisᴅnin iĸ­ilᴅrinin siyahēsēndan yalnēz ikinci sexin 

iĸ­ilᴅrini gºstᴅrmᴅk tᴅlᴅb olunur. Bunun ¿­¿n aĸaĵēdakē ᴅmᴅliyyatlar icra edilir. 

1. ɼʘʥʥʳʝ menyusunda yerlᴅĸᴅn ʌʠʣʴʪʨ  ᴅmri se­ilir . Bu zaman hᴅr bir siyahē baĸlēĵēnēn 

saĵēnda a­ēlan sahᴅ d¿ymᴅlᴅri  gºrsᴅnᴅcᴅkdir. 

2. Nsex sahᴅsinin saĵēndakē v ïni sēxēn vᴅ a­ēlan sahᴅdᴅn 2 - ni se­in. 

Bu zaman siyahē aĸaĵēdakē kimi olacaqdēr. 

 

 

 

 

 
 

 

 

Siyahēnēn b¿t¿n yazēlarēnē gºstᴅrmᴅk ¿­¿n ʋʜʘʣʠʪʴ ʬʠʣʴʪʨ ʠʟ ʩʪʦʣʙʮʘ sᴅtrindᴅn N sex 

ᴅmrini se­in. 
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Misal:  Ķstifadᴅ­inin ĸᴅrtlᴅrinin verilmᴅsi 

Tutaq ki ,verilmiĸ siyahēdan yaĸē 20-dᴅn bºy¿k vᴅ 50-dᴅn ki­ik  iĸ­ilᴅri gºstᴅrmᴅk 

lazēmdēr. Bunun ¿­¿n aĸaĵēdakē ᴅmᴅliyyatlar icra edilir. 

1. ɼʘʥʥʳʝ menyusunda yerlᴅĸᴅn ʌʠʣʴʪʨ  ᴅmri se­ilir . Bu zaman hᴅr bir siyahē baĸlēĵēnēn 

saĵēnda a­ēlan sahᴅ d¿ymᴅlᴅri  gºrsᴅnᴅcᴅkdir. 

2. Yaĸē sahᴅsinin saĵēndakē v - ni sēxēn vᴅ a­ēlan sahᴅdᴅn ʏʠʩʣʦʚʳʝ ʬʠʣʴʪʨʳ se­in. 

3. A­ēlan siyahēdan ʅʘʩʪʨʘʠʚʘʝʤʳʡ ʬʠʣʴʪʨ ᴅmrini se­in. A­ēlan pᴅncᴅrᴅnin 

 sol yuxarē hissᴅsindᴅki a­ēlan sahᴅdᴅn ɹʦʣʴʰʝ se­in vᴅ onun qarĸēsēndakē sahᴅyᴅ  19 daxil edin.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Pᴅncᴅrᴅnin sol aĸaĵē hissᴅsindᴅki a­ēlan sahᴅdᴅn ʄʝʥʴʰʝ se­in vᴅ onun qarĸēsēndakē sahᴅyᴅ 

23 daxil edin  vᴅ OK d¿ymᴅsini sēxēn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Misal:  Filtrdᴅ ĸablonlardan istifadᴅ 

Tutaq ki, n¿munᴅ kimi verilmiĸ siyahēdan adlarē A hᴅrfi ilᴅ baĸlayan iĸ­ilᴅri filtr etmᴅk 

lazēmdēr. Bunun ¿­¿n aĸaĵēdakē ᴅmᴅliyyatlar icra edilir. 

1. ɼʘʥʥʳʝ menyusunda yerlᴅĸᴅn ʌʠʣʴʪʨ ᴅmrini se­irik. Bu zaman hᴅr bir siyahē baĸlēĵēnēn 

saĵēnda a­ēlan sahᴅ d¿ymᴅlᴅri  gºrsᴅnᴅcᴅkdir. 

 2. Adē soyadē sahᴅsinin saĵēndakē v - ni sēxēn vᴅ a­ēlan sahᴅdᴅn ʊʝʢʩʪʦʚʳʝ ʬʠʣʴʪʨʳ - 

ʅʘʯʠʥʘʝʪʩʷ c ᴅmrlᴅrini se­in. 

3. Ekrana ʇʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʴʩʢʠʡ ʘʚʪʦʬʠʣʴʪʨ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. Pᴅncᴅrᴅnin sol yuxarē hissᴅsindᴅki 

a­ēlan sahᴅdᴅn ʅʘʯʠʥʘʝʪʩʷ c se­in vᴅ onun qarĸēsēndakē sahᴅyᴅ  K hᴅrfini  daxil edin . 
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Bu zaman siyahē aĸaĵēdakē kimi olacaqdēr. 

 

 

 

 

 

 

 

ᴄgᴅr ᴄ ilᴅ baĸlayan, a ilᴅ qurtaran familyalarē se­mᴅk istᴅsᴅk, a­ēlan pᴅncᴅrᴅnin sol 

yuxarē hissᴅsindᴅki a­ēlan sahᴅdᴅn ʅʘʯʠʥʘʝʪʩʷ c se­in vᴅ onun qarĸēsēndakē sahᴅyᴅ ᴄ hᴅrfini  

daxil edin . Sonra  ʀ rejimini aktivlᴅĸdirib ɿʘʢʘʥʯʠʚʘʝʪʩʷ ʥʘ sᴅtrinᴅ a daxil edin. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu zaman siyahē aĸaĵēdakē kimi olacaqdēr. 

 

 

 

 

 

 

 
Misal:Filtrdᴅ ĸablonlardan istifadᴅ 

Tutaq ki, n¿munᴅ kimi verilmiĸ siyahēdan ᴅn ­ox maaĸ alan iĸ­ilᴅri filtr etmᴅk lazēmdēr.  

Bunun ¿­¿n aĸaĵēdakē ᴅmᴅliyyatlar icra edilir. 

1. ɼʘʥʥʳʝ menyusunda yerlᴅĸᴅn ʌʠʣʴʪʨ ᴅmrini se­in. Bu zaman hᴅr bir siyahē baĸlēĵēnēn 

saĵēnda a­ēlan sahᴅ d¿ymᴅlᴅri  gºrsᴅnᴅcᴅkdir. 

2. ᴄmᴅk haqqē sahᴅsinin saĵēndakē v - ni sēxēn vᴅ a­ēlan sahᴅdᴅn ʇʝʨʚʳʝ 10 se­in. 

3. A­ēlan pᴅncᴅrᴅnin ʇʦʢʘʟʘʪʴ sahᴅsindᴅn ʅʘʠʙʦʣʴʰʠʭ 5, qarĸēsēndakē sahᴅdᴅn ʝʣʝʤʝʥʪʦʚ 

ʩʧʠʩʢʘ se­ib OK d¿ymᴅsini sēxēn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Bu zaman siyahē aĸaĵēdakē kimi olacaqdēr. 
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Avtofiltr rejimi nᴅ qᴅdᴅr yaxĸē olsada, m¿ᴅyyᴅn anda istifadᴅ­ini tam qane etmᴅyᴅ dᴅ ilᴅr. 

Bu zaman ʈʘʩʰʠʨʝʥʥʠʡ ʬʠʣʴʪʨ ᴅmrindᴅn istifadᴅ etmᴅk lazēmdēr. 

ɼʘʥʥʳʝ menyusunun ʉʦʨʪʠʨʦʚʢʘ ʠ ʬʠʣʪʨ bºlmᴅsindᴅ yerlᴅĸᴅn ɼʦʧʦʣʥʠʪʝʣʣʥʦ ᴅmrini 

se­irik. ʈʘʩʰʠʨʝʥʥʠʡ ʬʠʣʴʪʨ dialoq pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. Burada: 

¶ ʌʠʣʴʪʨʦʚʘʪ ʩʧʠʩʦʢ ʥʘ ʤʝʩʪʝ ï siyahē ºz yerindᴅ filtr edilᴅcᴅk. 

¶   ʉʢʦʥʠʨʦʚʘʪʴ ʨʝʟʫʣʴʪʘʪ ʚ ʜʨʫʛʦʝ ʤʝʩʪʦ ï filtr ᴅmᴅliyyatē nᴅticᴅsindᴅ se­ilᴅn yazēlar 

baĸqa yerᴅ kº­¿r¿lᴅcᴅk. 

¶ ʀʩʭʦʜʥʳʡ ʜʠʘʧʦʟʦʥ ï sahᴅsinᴅ ¿zᴅrinᴅ filtr ᴅmᴅliyyatē aparēlacaq siyahēnēn diapazonu 

daxil edilir. 

¶ ɼʠʘʧʦʟʦʥ ʫʩʣʦʚʠʡ ï sahᴅsindᴅ ĸᴅrtlᴅr yerlᴅĸᴅn xanalarēn ¿nvanlarē gºstᴅrilir. 

¶ ʊʦʣʴʢʦ ʫʥʠʢʘʣʴʥʳʝ ʟʘʧʠʩʠ ï yalnēz unikal (tᴅkrar olunmayan) yazēlarēn se­ilᴅcᴅyini 

bildirir. 

Siyahēlarda verilᴅnlᴅrin qruplaĸdērēlmasē 
Siyahēlarda verilᴅnlᴅrin m¿ᴅyyᴅn gºstᴅricilᴅr ¿zrᴅ qruplaĸdērēlmasē vᴅ hᴅr bir qrup ¿zrᴅ 

aralēq yekunlarēn alēnmasē ¿­¿n ʇʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʳʝ ʠʪʦʛʠ funksiyasēndan istifadᴅ olunur. ɼʘʥʥʳʝ 

menyusundan ʇʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʳʝ ʠʪʦʛʠ ᴅmrini se­dikdᴅ  ʇʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʳʝ ʠʪʦʛʠ dialoq 

pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

Pᴅncᴅrᴅnin sorĵularē aĸaĵēdakē kimi ĸᴅrh olunur. 

¶ ʇʨʠ ʢʘʞʜʦʤ ʠʟʤʝʥʝʥʠʝ ï sahᴅsindᴅki gºstᴅrici hᴅr dᴅfᴅ dᴅyiĸindᴅ;  

¶  ʆʧʝʨʘʮʠʷ sahᴅsindᴅki funksiyanē tᴅtbiq etmᴅklᴅ ; 

¶ ɼʦʙʘʚʠʪʴ ʠʪʦʛʠ ʧʦ sahᴅsindᴅ se­ilmiĸ gºstᴅricilᴅr ¿­¿n aralēq yekun hesabla; 

¶ ɿʘʤʝʥʠʪʴ ʪʝʢʫʱʠʝ ʠʪʦʛʠ ïcari yekunlarē dᴅyiĸ; 

¶ ʂʦʥʝʮ ʩʪʨʘʥʠʮʳ ʤʝʞʜʫ ʛʨʫʧʧʘʤʠ ïaralēq yekunu qrupun aĸaĵēsēnda gºstᴅr: 

Mi sal: Tutaq ki,n¿munᴅ kimi verilmiĸ siyahēda sexlᴅr ¿zrᴅ orta maaĸ hesablamaq 

lazēmdēr.Bunun ¿­¿n aĸaĵēdakē ᴅmᴅliyyatlar icra edilir. 

1. Siyahēnē N sex ¿zrᴅ sortlaĸdērēn. 

2. ɼʘʥʥʳʝ menyusunda yerlᴅĸᴅn ʉʦʨʪʠʨʦʚʢʘ ᴅmrinin se­in. Ekrana ʉʦʨʪʠʨʦʚʢʘ  pᴅncᴅrᴅsi 

a­ēlēr. 

ʉʦʨʪʠʨʦʚʘʪʴ ʧʦ sahᴅsindᴅ siyahēnēn sortlaĸdērēlacaq s¿tununun baĸlēĵē verilmᴅlidir. 

3. ɼʘʥʥʳʝ menyusundan ʇʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʳʝ ʠʪʦʛʠ ᴅmrini se­dikdᴅ  ʇʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʳʝ ʠʪʦʛʠ 

dialoq pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

4. ʇʨʠ ʢʘʞʜʦʤ ʠʟʤʝʥʝʥʠʝ sahᴅsindᴅn ïN sex 

5. ʆʧʝʨʘʮʠʷ sahᴅsindᴅn ʉʨʝʜʥʝʝ 

6. ɼʦʙʘʚʠʪʴ ʠʪʦʛʠ ʧʦ sahᴅsindᴅ ᴄmᴅk haqqē se­in vᴅ OK 
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Gºrd¿y¿n¿z kimi cᴅdvᴅlin sol hissᴅsindᴅ hᴅr bir yekun sᴅtri qarĸēsēnda ï d¿ymᴅsi vardēr. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Bu d¿ymᴅlᴅrᴅ strukturanē idarᴅ edᴅn d¿ymᴅlᴅr deyilir. Onlar vasitᴅsilᴅ cᴅdvᴅldᴅ bir qrup 

gºstᴅricilᴅr baĵlana vᴅ ya a­ēla bilᴅr. Mᴅsᴅlᴅn bizi ᴅgᴅr iĸ­ilᴅrin hᴅr birinin ayrē ayrēlēqda  

maaĸlarē deyil , onlarēn sex ¿zrᴅ orta maaĸlarē maraqlandērērsa, onda soldakē struktur 

d¿ymᴅlᴅrindᴅn bu gºstᴅricilᴅri baĵlaya bilᴅrik. Bu zaman cᴅdvᴅldᴅ artēq hᴅr bir iĸ­inin maaĸē 

gºrsᴅnmir. Yalnēz sexlᴅr ¿zrᴅ orta maaĸ m¿ᴅyyᴅn edilmiĸdir. 

 

  

 

 

 

 

 

 

Burada ï d¿ymᴅsi siyahēda aralēq yekunlarēn baĵlanmasē, + d¿ymᴅsi isᴅ aralēq yekunlarēn 

a­ēlmasē ¿­¿nd¿r. 1 2 3 - d¿ymᴅlᴅri aralēq yekunlarēn sᴅviyyᴅsini bildirir vᴅ b¿t¿n siyahē ¿zrᴅ 

yekunlarēn a­ēlmasē vᴅ ya baĵlanmasē ¿­¿n istifadᴅ olunur. 

Cᴅdvᴅldᴅn aralēq yekunlarē gºt¿rmᴅk ¿­¿n ʇʨʦʤʝʞʫʪʦʯʥʳʝ ʠʪʦʛʠ dialoq pᴅncᴅrᴅsindᴅn 

ʋʙʨʘʪʴ ʚʩʝ d¿ymᴅsi sēxēlmalēdēr. 

 

2. 6. Excel cᴅdvᴅl redaktorunda diaqramlar vᴅ Excel kitabēnēn ­ap edilmᴅsi 

 

 Cᴅdvᴅldᴅ m¿ᴅyyᴅn verilᴅnlᴅrin hᴅr hansē bir parametrdᴅn asēlē olaraq  dᴅyiĸmᴅ 

dinamikasēnē ᴅyani ĸᴅkildᴅ gºstᴅrmᴅk ¿­¿n diaqramlardan istifadᴅ edilir. Diaqram qurmazdan 

ᴅvvᴅl  iĸ­i vᴅrᴅqdᴅ diaqramlarē yaradēlacaq gºstᴅricilᴅri se­mᴅk lazēmdēr. Yalnēz bundan sonra 
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ɺʩʪʘʚʢʘ menyusundan ɼʠʘʛʨʘʤʤʘ ᴅmri se­ilir. Diaqramēn qurulmasē bir ne­ᴅ mᴅrhᴅlᴅdᴅ yerinᴅ 

yetrilir. 

Misal : Diaqramēn yaradēlmasē  

 Tutaq ki, hᴅr hansē bir firmanēn r¿blᴅr ¿zrᴅ mal satēĸē dinamikasēnēn diaqramēnē tᴅrtib 

etmᴅk lazēmdēr. Bunun ¿­¿n aĸaĵēdakē ᴅmrlᴅr icra edilir. 

1. Aĸaĵēdakē cᴅdvᴅli yēĵēn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ɺʩʪʘʚʢʘ menyusundan ɼʠʘʛʨʘʤʤʘ ᴅmrini se­in. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sadᴅ halda ɻʠʩʪʦʛʨʘʤʤʘ , onun altnºv¿ kimi isᴅ birinci nºv¿ se­in 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diaqram yaradēldēqdan sonra onun hᴅr bir elementinin formatēnē  vᴅ yerlᴅĸmᴅsini , 

habelᴅ diaqramēn  ºz¿n¿n tipini dᴅyiĸmᴅk m¿mk¿nd¿r. Bunun ¿­¿n hᴅmin 

elementin kontekst menyusundakē ᴅmrlᴅrdᴅn istifadᴅ edilir. 
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Ķĸ­i kitabēn ­ap edilmᴅsi 

 Cᴅdvᴅli ­ap etmᴅzdᴅn ᴅvvᴅl aĸaĵēdakē parametrlᴅri m¿ᴅyyᴅn etmᴅk lazēmdēr: 

1. Sᴅhifᴅnin ºl­¿s¿ vᴅ ­apēn istiqamᴅti 

2. Miqyas 

3. Sᴅhifᴅ kᴅnarlarēnēn ºl­¿lᴅri 

4. Birinci sᴅhifᴅnin nºmrᴅsi 

5. ¢apēn keyfiyyᴅti 

6. N¿sxᴅlᴅtin sayē 

7. Cᴅdvᴅlin cap olunacaq hissᴅlᴅrinin se­ilmᴅsi 

ʈʘʟʤʝʪʢʘ ʩʪʨʘʥʠʮʳ menyusundan ʇʘʨʘʤʝʪʨʳ ʩʪʨʘʥʠʮʳ ᴅmri se­ildikdᴅ sᴅhifᴅ 

parametrlᴅrini , ºl­¿lᴅrini , ilk sᴅhifᴅnin nºmrᴅsini  , ­apēn miqyasēnē se­mᴅyᴅ imkan verᴅn 

dialoq pᴅncᴅrᴅsi a­ēlacaqdēr 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ ʆʨʠʝʥʪʘʮʠʷ sahᴅsindᴅ vᴅrᴅqin ­ap istiqamᴅti se­ilir 

¶ ʂʥʠʞʥʘʷ - ­ap vᴅrᴅqindᴅ sᴅtirlᴅr ¿fiqi yerlᴅĸdirilir 

¶ ɸʣʴʙʦʤʥʘʷ - ­ap vᴅrᴅqindᴅ sᴅtirlᴅr ĸaquli yerlᴅĸdirilir 

¶ ʋʩʪʘʥʦʚʠʪʴ sahᴅsindᴅ ­ap olunacaq vᴅrᴅqin miqyasē se­ilir.  Miqyasēn ºl­¿s¿ 10% -dᴅn 

400%-dᴅk dᴅyiĸilᴅ bilᴅr. Ķĸ­i sᴅhifᴅdᴅ yaradēlan sᴅnᴅdin miqyasēnē bir vᴅrᴅqin hᴅcmi qᴅdᴅr 

bºy¿tmᴅk vᴅ ya ki­iltmᴅk tᴅlᴅb olunarsa , onda ʋʩʪʘʥʦʚʠʪʴ sahᴅsindᴅ yerlᴅĸᴅn d¿ymᴅdᴅn 

uyĵun miqyasē se­mᴅk lazēmdēr. Miqyas ᴅmsalēnē hᴅm ¿fiqi , hᴅm dᴅ ĸaquli istiqamᴅt ¿zrᴅ 

tᴅtbiq etmᴅk olar. Mᴅsᴅlᴅn cap olunacaq sᴅnᴅdin h¿nd¿rl¿y¿  2 sᴅhifᴅ, eni isᴅ 1 sᴅhifᴅdirsᴅ vᴅ 

bu sᴅnᴅd yalnēz 1 vᴅrᴅqdᴅ yerlᴅĸmᴅlidirsᴅ, onda ʈʘʟʤʝʩʪʠʪʴ ʥʝ ʙʦʣʝʝ ʯʝʤ ʥʘ ­evricisini 

aktiv edib, ʉʪʨʘʥʠʮʘ ʚ ʰʠʨʠʥʫ (¿fiqi istiqamᴅtdᴅ vᴅrᴅqlᴅrin sayē) vᴅ onun qarĸēsēndakē 

sahᴅdᴅ (ĸaquli istiqamᴅtdᴅ vᴅrᴅqlᴅrin sayē sahᴅsindᴅ) 1 gºstᴅrmᴅk lazēmdēr. 
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¶ ʈʘʟʤʝʨ ʙʫʤʘʛʠ sahᴅsindᴅ kaĵēzēn ºl­¿s¿, ʂʘʯʝʩʪʚʦ ʧʝʯʘʪʠ sahᴅsindᴅ isᴅ ­apēn 
keyfiyyᴅti se­ilir. 

¶ ʅʦʤʝʨ ʧʝʨʚʦʡ ʩʪʨʘʥʠʮʳ sahᴅsindᴅ birinci sᴅhifᴅnin nºmrᴅsi qeyd olunur. ᴄgᴅr burada 

Avto verilᴅrsᴅ, sᴅhifᴅlᴅr 1- dᴅn baĸlayaraq avtomatik nºmrᴅlᴅnᴅcᴅk. 

 ʇʦʣʷ bºlmᴅsindᴅ vᴅrᴅqin kᴅnar ºl­¿lᴅri m¿ᴅyyᴅn edilir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ ɺʝʨʭʥʝʝ ʢʦʣʦʥʪʠʪʫʣʘ sahᴅsi sᴅhifᴅ baĸlēĵēna  

¶ ʅʠʞʥʝʛʦ ʢʦʣʦʥʪʠʪʫʣʘ sahᴅsi sᴅhifᴅ  sonluĵuna qᴅdᴅr olan mᴅsafᴅni m¿ᴅyyᴅn edir. 

¶ ʎʝʥʪʨʠʨʦʚʘʪʴ ʥʘ ʩʪʨʘʥʠʮʝ sahᴅsindᴅ ­ap olunacaq cᴅdvᴅlin vᴅrᴅq ¿zᴅrindᴅ 

¶ ɺʝʨʪʠʢʘʣʴʥʦ (ĸaquli)  

¶  ɻʦʨʠʟʦʥʪʘʣʴʥʦ (¿f¿qi) istiqamᴅtlᴅrdᴅ mᴅrkᴅzlᴅĸdirilmᴅsi m¿ᴅyyᴅn olunur. 

ʂʦʣʦʥʪʠʪʫʣʳ  bºlmᴅsindᴅ mᴅtnlᴅr adi ¿sulla daxil edilir. Sᴅhifᴅ nºmrᴅsi, sᴅnᴅdin 

yerlᴅĸdiyi iĸ­i vᴅrᴅqin adē, tarix, vaxt vᴅ digᴅr informasiya ʂʦʣʦʥʪʠʪʫʣʳ ­ᴅr­ivᴅlᴅrinin aĸaĵē 

hissᴅlᴅrindᴅ yerlᴅĸᴅn a­ēlan pᴅncᴅrᴅlᴅrᴅ daxil edilir. Bu prosesi s¿rᴅtlᴅndirmᴅk ¿­¿n  

¶ ʉʦʟʜʘʪʴ ɺʝʨʭʥʠʡ ʢʦʣʦʥʪʠʪʫʣ  

¶ ʉʦʟʜʘʪʴ ʅʠʞʥʠʡ ʢʦʣʦʥʪʠʪʫʣ d¿ymᴅlᴅri iĸlᴅnir. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Misal: Sᴅhifᴅ baĸlēĵē vᴅ sonluĵunun  qoyulmasē 

1. Hᴅr hansē bir cᴅdvᴅl tᴅrtib edin vᴅ ya mºvcud cᴅdvᴅl a­ēn. 

2. ɺʩʪʘʚʢʘ menyusundan  Kʦʣʦʥʪʠʪʫʣ ᴅmrini se­in. ɺʝʨʭʥʠʡ ʢʦʣʦʥʪʠʪʫʣ vᴅrᴅqi a­ēlacaqdēr. 
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 Sᴅhifᴅ baĸlēĵēnēn  necᴅ yerlᴅĸmᴅsinᴅ baxmaq ¿­¿n ʇʨʦʩʤʦʪʨ rejiminᴅ ke­in. ʃʠʩʪ 

bºlmᴅsi ­ap edilᴅcᴅk cᴅdvᴅlin  hᴅr bir vᴅrᴅqindᴅ eyni sᴅtirlᴅrin vᴅ ya s¿tunlarēn yerlᴅĸmᴅsini 

m¿ᴅyyᴅn edir. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ʇʝʯʘʪʴ sahᴅsinin rejimlᴅri aĸaĵēdakēlardēr: 

¶ ʉʝʪʢʘ - cᴅdvᴅli ᴅhatᴅ edᴅn ĸᴅrti xᴅtlᴅri ­ap etmᴅk ¿­¿n istifadᴅ edilir; 

¶ ʏʝʨʥʦ ï ʙʝʣʘʷ ï aĵ - qara ­apē; 

¶ ʏʝʨʥʦʚʘʷ - qaralama ­apē; 

¶ ɿʘʛʦʣʦʚʢʠ ʩʪʨʦʢ ʠ ʩʪʦʣʙʮʦʚ - cᴅdvᴅldᴅ sᴅtirlᴅrin vᴅ s¿tunlarēn nºmrᴅlᴅrinin ­apē; 

¶ ʇʦʩʣʝʜʦʚʘʪʝʣʴʥʦʩʪʴ ʚʳʚʦʜʘ ʩʪʨʘʥʠʮ - sahᴅsindᴅ vᴅrᴅqlᴅrin ­ap ardēcēllēĵē m¿ᴅyyᴅn 

edilir; 

¶ ɺʥʠʟ ʟʘʪʝʤ ʚʧʨʘʚʦ - ᴅvvᴅl aĸaĵē,sonra saĵa; 

¶ ɺʧʨʘʦ ʟʘʪʝʤ ʚʥʠʟ - ᴅvvᴅl saĵa,sonra aĸaĵē. 

Ķĸ­i kitabē ­ap etmᴅzdᴅn ᴅvvᴅl ona baxmaq ¿­¿n ʇʨʝʜʚʘʨʠʪʝʣʴʥʳʡ ʧʨʦʩʤʦʪʨ 

d¿ymᴅsini sēxēn. 

Ķĸ­i kitabēnē ­ap etmᴅk ¿­¿n ʇʝʯʘʪʴ ᴅmrini se­in. 
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Fᴅsil 3. Verilᴅnlᴅr bazasēnēn idarᴅetmᴅ sistemlᴅri. MS Access proqramē - 2013 

 

3. 1. MS Access proqramē ï 2013 haqqēnda ¿mumi mᴅlumat 
 

B¿t¿n avtomatlaĸdērēlmēĸ idarᴅetmᴅ vᴅ informasiya axtarēĸ sistemlᴅri  m¿ᴅyyᴅn 

informasiya bazasē ᴅsasēnda  fᴅaliyyᴅt gºstᴅrir vᴅ onun effektiv fᴅaliyyᴅti ilk nºvbᴅdᴅ verilᴅnlᴅr 

bazasēnēn strukturunun optimal tᴅĸkilindᴅn  vᴅ onun ĸᴅbᴅkᴅdᴅ rasional yerlᴅĸmᴅsindᴅn asēlēdēr. 

 Verilᴅnᴅr bazasēnda informasiyalar  m¿ᴅyyᴅn qaydalar ᴅsasēnda , axtarēĸ ¿­¿n ᴅlveriĸli 

ĸᴅkildᴅ qruplaĸaraq saxlanēlēr. Verilᴅnᴅr bazasēnēn yaradēlmasē vᴅ idarᴅ olunmasē verilᴅnᴅr 

bazasēnēn idarᴅetmᴅ sistemlᴅri vasitᴅsilᴅ hᴅyata ke­rilir.Tᴅlᴅb olunan informasiyanēn verilᴅnᴅr 

bazasēndan axtarēĸē vᴅ informasiya ehtiyatlarēnēn yenilᴅĸdirilmᴅsi,bazanēn strukturunun 

dᴅyiĸdirilmᴅsi sorĵular vasitᴅsilᴅ hᴅyata ke­rilir. 

Verilᴅnᴅr bazanēn yerlᴅĸmᴅsindᴅn asēlē olaraq mᴅrkᴅzlᴅĸmiĸ vᴅ paylanmēĸ verilᴅnlᴅr 

bazasēnēn idarᴅetmᴅ sistemlᴅri mºvcuddur.Sistemin mᴅrkᴅzlᴅĸmiĸ verilᴅnlᴅr bazasē serverdᴅ vᴅ 

ya lokal komp¿terdᴅ yerlᴅĸir.ķᴅbᴅkᴅdᴅ informasiyanēn idarᴅ olunmasē klient server texnologiyasē  

ᴅsasēnda fᴅaliyyᴅt gºstᴅrir.Bu g¿n  aĸaĵēdakē verilᴅnlᴅr bazasēnēn idarᴅetmᴅ sistemlᴅri geniĸ 

tᴅtbiq edilir. MS Access, Clipper, Visual Foxpro, IMSVS, Olacle, Paradox, SQL Server vᴅ.s 

MS Office proqram paketinᴅ daxil olan MS Access proqramē hᴅm bir fᴅrdi komp¿terdᴅ, 

hᴅm dᴅ lokal komp¿ter ĸᴅbᴅkᴅsindᴅ fᴅaliyyᴅt gºstᴅrᴅ bilᴅn VBĶS ï dir. 

Verilᴅnlᴅr hᴅr hansē bir tᴅĸkilat, idarᴅ, m¿ᴅssisᴅ, firma vᴅ obyektlᴅrin iĸ fᴅaliyyᴅtlᴅri ilᴅ 

baĵlē mᴅlumatlar toplusudur. 

Verilᴅnlᴅr bazasē komp¿terlᴅrin yaddaĸēnda tᴅĸkil edilᴅrᴅk saxlanēlan informasiya 

yēĵēmēdēr.Verilᴅnlᴅr bazalarēnda real obyektlᴅr proseslᴅr,hadisᴅlᴅr ilᴅ baĵlē bºy¿k hᴅcmdᴅ 

mᴅlumatlar saxlanēlēr. 

Verilᴅnlᴅr bazasē struktura gºrᴅ ¿­ c¿r ola bilᴅr: iyerarxik, ĸᴅbᴅkᴅ, relyasion. 

      Ķyerarxik modellᴅrdᴅ bir qayda olaraq hᴅr bir obyekt ºz¿ndᴅn yuxarē sᴅviyyᴅli yalnēz bir 

obyektᴅ tabe olur. Ķyerarxiya modellᴅrindᴅ obyektᴅ m¿raciᴅt bir qayda olaraq digᴅr obyektᴅ 

tabe­iliyi olmayan ᴅn y¿ksᴅk sᴅviyyᴅli obyektdᴅn hᴅyata ke­irilir .  

ķᴅbᴅkᴅ modellᴅrindᴅ isᴅ ixtiyari bir obyekt bir ne­ᴅ obyektᴅ tabe ola bilᴅr. Bu modellᴅr 

arasēndakē fᴅrq onlarēn sxemlᴅrindᴅn dᴅ aydēn gºr¿n¿r. ķᴅbᴅkᴅ modellᴅrindᴅ obyektlᴅrin 

quruluĸu ­ox zaman xᴅtti, bᴅzi hallarda isᴅ iyerarxik olur. Nisbᴅtᴅn aĸaĵē sᴅviyyᴅli verilᴅnlᴅrin 

quruluĸu ºz¿nᴅmᴅxsus x¿susiyyᴅtlᴅrᴅ vᴅ adlara malik olur. 

  Verilᴅnlᴅrin relyasiya modellᴅri  ĸᴅbᴅkᴅ vᴅ iyerarxiya modellᴅrindᴅn fᴅrqli olaraq, 

mᴅlumatlarēn quruluĸunun sadᴅliyi, istifadᴅ­i ¿­¿n ᴅlveriĸli cᴅdvᴅl formasēnda tᴅqdim edilmᴅsi 

vᴅ mᴅlumatlara m¿raciᴅtin m¿nasibliyi ilᴅ fᴅrqlᴅnir. 

Son zamanlar relyasiyalē (relationᴅlaqᴅ,m¿nasibᴅt) verilᴅnlᴅr bazalarē geniĸ yayēlmēĸdēr. 

Relyasiyalē verilᴅnlᴅr bazasē nᴅzᴅriyyᴅsi  1970 ï ci ildᴅ  E.F.Kodd tᴅrᴅfindᴅn riyazi m¿nasibᴅtlᴅr 

nᴅzᴅriyyᴅsinᴅ ᴅsasᴅn yaradēlmēĸdēr. 

Relyasiyalē verilᴅnlᴅr bazasē nᴅzᴅriyyᴅsinin ᴅsas anlayēĸlarēna cᴅdvᴅl, m¿nasibᴅt, sᴅtir, 

s¿tun, ilkin vᴅ xarici a­ar anlayēĸlarē daxildir. 

Relyasiyalē verilᴅnlᴅr bazalarēnda mᴅlumatlar bir vᴅ ya bir ne­e cᴅdvᴅllᴅrdᴅ saxlanēla 

bilᴅr. Cᴅdvᴅllᴅr arasē ᴅlaqᴅlᴅr onlarēn bir vᴅ ya bir ne­ᴅ ¿st ï ¿stᴅ d¿ĸᴅn sahᴅlᴅrinᴅ ᴅsasᴅn 

yaradēlēr. Hᴅr cᴅdvᴅldᴅ bir tip obyektᴅ aid mᴅlumatlar saxlanēlēr. 

Relyasiyalē verilᴅnlᴅr bazalarēnda cᴅdvᴅlin hᴅr sᴅtrindᴅ (yazēsēnda) bir obyekt haqqēnda 

mᴅlumat saxlanēlēr, bu mᴅlumat unikaldēr (tᴅkrar olunmazdēr). Cᴅdvᴅllᴅrdᴅ sᴅtirlᴅrin unikallēĵēnē 

tᴅmin etmᴅk ¿­¿n a­arlardan istifadᴅ olunur. Cᴅdvᴅlin bir vᴅ ya bir ne­ᴅ s¿tun a­arē ola bilᴅr ki, 

bunada a­ar s¿tunlarē deyilir. A­ar kimi ardēcēl vᴅ ya tᴅsad¿fi natural ᴅdᴅdlᴅrdᴅn, telefon 

nºmrᴅlᴅrindᴅn istifadᴅ oluna bilᴅr. 
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Verilᴅnlᴅr bazalarēnēn yaradēlmasēnē vᴅ emalēnē hᴅyata ke­irᴅn sistemlᴅrᴅ (dil vᴅ proqram 

vasitᴅlᴅrinᴅ) verilᴅnlᴅr bazasēnēn idarᴅetmᴅ sistemlᴅri deyilir. VBĶS-lᴅri istifadᴅ­i ilᴅ VBïē 

arasēnda qarĸēlēqlē ᴅlaqᴅ yaratmaq imkanē verᴅn proqramlardēr. 

MS Access proqramē mᴅlumatlarē saxlamaq, axtarmaq vᴅ tᴅqdim etmᴅk imkanlarēnē verᴅn 

aĸaĵidakē obyektlᴅrdᴅn ibarᴅtdir: 

¶ ʊʘʙʣʠʮʳ ï Cᴅdvᴅllᴅr verilᴅnlᴅr bazalarēnēn ᴅsasēnē tᴅĸkil edir. Bu proqramda ­oxlu sayda 

cᴅdvᴅl yaratmaq olar. 

¶ ɿʘʧʨʦʩʳ ï Sorĵular verilᴅnlᴅr bazalarēndan mᴅlumatlarēn tapēlēb ᴅldᴅ edilmᴅsi 

vasitᴅsidir. 

¶ ʌʦʨʤʳ ï Forma mᴅlumatlarēn cᴅdvᴅllᴅrᴅ daxil edilmᴅsini vᴅ baxēĸēnē forma pᴅncᴅrᴅsi 

vasitᴅsilᴅ yerinᴅ yetirmᴅk ¿­¿n istifadᴅ olunur. 

¶ ʆʪʯʝʪʳ - VB-dakē mᴅlumatlarē ­ap mᴅqsᴅdilᴅ sᴅnᴅd ĸᴅklindᴅ ᴅks etdirmᴅk ¿­¿n istifadᴅ 

olunur. 

MS Access proqramēnē  y¿klᴅmᴅk ¿­¿n ʇʫʩʢ menyusunun ɺʩʝ ʧʨʦʛʨʘʤʤʳ alt 

menyusundan  MS Access ᴅmri se­ilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yeni verilᴅnlᴅr bazasē yaratmaq ¿­¿n ʇʫʩʪʘʷ ʙʘʟʘ ʜʘʥʥʳʭ ʨʘʙʦʯʝʛʦ ʩʪʦʣʘ ᴅmri se­ilir. 

Ekrana ʇʫʩʪʘʷ ʙʘʟʘ ʜʘʥʥʳʭ ʨʘʙʦʯʝʛʦ ʩʪʦʣʘ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʀʤʷ ʬʘʡʣʘ sᴅtrindᴅ faylēmēza (Bakē Biznes vᴅ Kooperasiya Kolleci -75) adē verib ʆʙʟʦʨ 

d¿ymᴅsini sēxērēq. Bu zaman ekrana ʌʘʡʣ ʥʦʚʦʡ ʙʘʟʳ ʜʘʥʥʳʭ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. A­ēlan 

pᴅncᴅrᴅdᴅ faylēn yerlᴅĸᴅcᴅyi qovluĵu a­araq, onun tipini qeyd edib ok duymᴅsini sēxērēq. 
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Ekrana yenidᴅn  ʇʫʩʪʘʷ ʙʘʟʘ ʜʘʥʥʳʭ ʨʘʙʦʯʝʛʦ ʩʪʦʣʘ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. Hᴅmin 

pᴅncᴅrᴅdᴅn ʉʦʟʜʘʪʴ d¿ymᴅsini sēxdēqda ekrana proqramēn ᴅsas pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 

Proqramēn pᴅncᴅrᴅsi pᴅncᴅrᴅ baĸlēĵēndan, menyu sᴅtrindᴅn, alᴅtlᴅr panelindᴅn vᴅziyyᴅt 

sᴅtrindᴅn, tapshērēqlar panelindᴅn ibarᴅtdir. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Pᴅncᴅrᴅ baĸlēĵēnda proqramēn piktoqamē, ᴅsas pᴅncᴅrᴅnin adē vᴅ idarᴅetmᴅ d¿ymᴅlᴅri 

yerlᴅĸir. 

 Menyu sᴅtri cari pᴅncᴅrᴅnin menyusundan ibarᴅtdir. Gºr¿lᴅn ᴅmᴅliyyatdan asēlē olaraq 

dᴅyiĸir. 

MS Access proqramēnda ­oxlu sayda m¿xtᴅlif alᴅtlᴅr paneli mºvcuddur. Onlar m¿xtᴅlif 

ᴅmᴅliyyatlarē yerinᴅ yetirmᴅyᴅ imkan verᴅn d¿ymᴅlᴅrdᴅn ibarᴅtdir.Vᴅziyyᴅt sᴅtri ᴅsas 

pᴅncᴅrᴅnin aĸaĵēsēnda yerlᴅĸir. Burada cᴅdvᴅl vᴅ ya formanēn sahᴅlᴅri ilᴅ baĵlē izahatlar vᴅ digᴅr 

faydalē mᴅlumatlar ᴅks olunur. 

 

3. 2. Cᴅdvᴅllᴅrin yaradēlmasē 
 

Cᴅdvᴅl verilᴅnᴅr bazasēnēn  ᴅsas obyekti olub, informasiya orda saxlanēlēr. MS Access - 

dᴅ cᴅdvᴅlin sᴅtrini yazē, s¿tununu isᴅ sahᴅ adlandērmaq qᴅbul edilmiĸdir. Bir cᴅdvᴅlᴅ daxil olan 

b¿t¿n yazēlar eyni sahᴅlᴅrdᴅn ibarᴅtdir. Yazēlarēn eyni sahᴅlᴅrindᴅ saxlanēlan mᴅlumatlar eyni 

tipli olmalēdēr. Cᴅdvᴅl m¿xtᴅlif tipli sahᴅlᴅrdᴅn ibarᴅt ola bilᴅr. Hᴅr cᴅdvᴅldᴅ bir tip obyekt ilᴅ 

baĵlē mᴅlumatlar saxlanēlēr. Cᴅdvᴅlin yaradēlmasēna onlarēn strukturlarē m¿ᴅyyᴅnlᴅĸdirildikdᴅn 

sonra baĸlanēr. Cᴅdvᴅlin strukturu dedikdᴅ ona daxil olan sahᴅlᴅrin se­ilmᴅsi baĸa d¿ĸ¿l¿r. 

Cᴅdvᴅlin yaradēlmasē ¿­¿n ʉʦʟʜʘʥʠʝ menyusundan ʂʦʥʩʪʨʫʢʪʦʨ ʪʘʙʣʠʮ ᴅmri se­ilir. 

Bu zaman ekrana ʂʦʥʩʪʨʫʢʪʦʨ pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. 
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Pᴅncᴅrᴅnin yuxarē hissᴅsi sahᴅnin tᴅsvirini ᴅks etdirir. Sahᴅ ʀʤʷ ʧʦʣʷ (Sahᴅ adē), Tʠʧ 

ʜʘʥʥʳʭ (Verilᴅnlᴅrin tipi), ʆʧʠʩʘʥʠʝ  (Tᴅsvir s¿tunu)larēndan tᴅĸkil olunmuĸdur. Bu ᴅsas 

atributlardan baĸqa cᴅdvᴅlin hᴅr bir sahᴅsi ᴅlavᴅ x¿susiyyᴅtlᴅrᴅ malik ola bilᴅr. Onlar cᴅdvᴅl 

konstruktoru pᴅncᴅrᴅsinin ʉʚʦʡʩʪʚʘ ʧʦʣʷ ï hissᴅsindᴅ ᴅks olunur. Aĸaĵē hissᴅ ʆʙʱʠʝ  (¿mumi) 

vᴅ ʇʦʜʩʪʘʥʦʚʢʘ (ᴅvᴅzetmᴅ) bºlmᴅlᴅrindᴅn ibarᴅtdir vᴅ sahᴅlᴅr ¿­¿n ᴅlavᴅ xassᴅlᴅrin tᴅyin 

olunmasēna xidmᴅt edir. ʀʤʷ ʧʦʣʷ s¿tununda yeni cᴅdvᴅlin sahᴅlᴅrinin adē daxil edilir. ʊʠʧ 

ʜʘʥʥʳʭ s¿tununa ke­dikdᴅ ona avtomatik olaraq ʂʦʨʦʪʢʠʡ ʪʝʢʩʪ ï mᴅtn verilᴅn tipi daxil edilir 

vᴅ xananēn saĵ k¿nc¿ndᴅ sᴅtir d¿ymᴅsi yaranēr. Sᴅtir d¿ymᴅsi ilᴅ a­ēlan siyahēdan lazēm olan 

verilᴅn tiplᴅrindᴅn biri se­ilir. 

MS Access - dᴅ aĸaĵēdakē verilᴅnlᴅr tipi nᴅzᴅrdᴅ tutulmuĸdur. 

ʂʦʨʦʪʢʠʡ ʪʝʢʩʪ - Sᴅtr tipli informasiya ¿­¿n nᴅzᴅrdᴅ tutulmuĸdur. (maksimum 255 

simvol ola bilᴅr). Hesablama prosesindᴅ iĸtirak etmᴅyᴅn ᴅdᴅdlᴅr, mᴅsᴅlᴅn telefon nºmrᴅlᴅri, 

¿nvan indekslᴅri vᴅ. s. mᴅtn tipi ilᴅ gºstᴅrilᴅ bilᴅr. 

¶ Memo ï Mᴅtn tipindᴅn fᴅrqli olaraq 64000 - ᴅ qᴅdᴅr simvollu uzun sᴅtr tipli informasiya 

¿­¿n nᴅzᴅrdᴅ tutulmuĸdur. 

¶ ʏʠʩʣʦʚʦʡ ï Tam vᴅ s¿r¿ĸkᴅn verg¿ll¿  hᴅqiqi ᴅdᴅdlᴅri adi vᴅ ya ikiqat dᴅqiqliklᴅ daxil 

olunmasēnē tᴅmin edir. 

¶ ɼʘʪʘ/ɺʨʝʤʷ ï Vaxt vᴅ tarixin daxil olunmasēnē tᴅmin edir. 

¶ ʉʯʝʪʯʠʢ -  Ķlkin vᴅ sonrakē a­ar sahᴅlᴅri ¿­¿n nᴅzᴅrdᴅ tutulmuĸdur. 

¶ ʃʦʛʠʯʝʩʢʠʡ - ɺʢʣ/ɺʳʢʣ vᴅ ya ɼʘ/ʅʝʪ qiymᴅtlᴅrindᴅn birini alan sahᴅlᴅri ¿­¿n nᴅzᴅrdᴅ 

tutulmuĸdur. 

¶ Ole obyekti ï digᴅr Windows ᴅlavᴅlᴅrinin  obyektlᴅrinin cari sᴅhifᴅyᴅ daxil olunmasēnē 

tᴅmin edir. 

¶ ɻʠʧʝʨʩʩʳʣʢʘ ï Sahᴅyᴅ hiperᴅlaqᴅnin ï Web sᴅnᴅdlᴅrin, ĸᴅbᴅkᴅ vᴅ lokal fayllarēn 

¿nvanlarēnēn saxlanmasēnē tᴅmin edir. 

¶ ʄʘʩʪʝʨ ʧʦʜʩʪʘʥʦʚʦʢ ï Ķnformasiyanēn digᴅr cᴅdvᴅldᴅn, sorĵudan vᴅ ya ᴅvvᴅlcᴅdᴅn 

m¿ᴅyyᴅn edilmliĸ siyahēdan se­ilᴅn a­ēlan siyahēlē sahᴅlᴅrin yaradēlmasēnē tᴅmin edir. Bu 

ᴅmᴅliyyat bir ne­ᴅ mᴅrhᴅlᴅ ilᴅ yerinᴅ yetrilir. Hᴅr bir mᴅrhᴅlᴅyᴅ uyĵun pᴅncᴅrᴅ a­ēlēr. Bir 

pᴅncᴅrᴅdᴅn digᴅrinᴅ ke­id ɼʘʣʝʝ d¿ymᴅsini sēxmaqla hᴅyata ke­rilir. Birinci mᴅrhᴅlᴅdᴅ a­ēlmēĸ 

ilk pᴅncᴅrᴅdᴅ informasiyanēn digᴅr cᴅdvᴅldᴅn  vᴅ ya ᴅvvᴅlcᴅdᴅn m¿ᴅyyᴅn edilmiĸ siyahēdan 

se­ilmᴅli olduĵunu m¿ᴅyyᴅn etmᴅli. 

 Tᴅsvir s¿tunu isᴅ sahᴅ ¿­¿n izahedici  ĸᴅrh yazēlmasē ¿­¿n nᴅzᴅrdᴅ tutulmuĸdur. Qeyd 

edᴅk ki, bir s¿tundan digᴅr s¿tuna ke­id Tab d¿ymᴅsi ilᴅ hᴅyata ke­rilir. 

 Hᴅr bir sahᴅnin verilᴅnlᴅrinin tipinᴅ uyĵun xassᴅlᴅr m¿ᴅyyᴅn etmᴅk olar. Onlarēn bir 

qismi b¿t¿n tip verilᴅnlᴅr ¿­¿n digᴅrlᴅri isᴅ konkret sahᴅlᴅr ¿­¿n nᴅzᴅrdᴅ tutulmuĸdur. 

¶ ʈʘʟʤʝʨ ʧʦʣʷ ï Sahᴅyᴅ daxil olunacaq mᴅtnin uzunluĵunu  vᴅ ya ᴅdᴅdin tipini ï bayt, tam 

(ʎʝʣʦʝ), ɼʣʠʥʥʦʝ ʮʝʣʦ, ʆʙʳʯʥʦʝ, ikiqat dᴅqiqliklᴅ (ɼʚʦʡʥʦʡ ʪʦʯʥʦʩʪʴʶ) m¿ᴅyyᴅn edir. 

¶ Format ï verilᴅnlᴅrin formatēnē m¿ᴅyyᴅn edir. 

¶ ʏʠʩʣʦ ʜʝʩʷʪʠʯʥʳʭ ʟʥʘʢʦʚ ï Onluq kᴅsr ĸᴅklindᴅ daxil olunan informasiyalarda 

verg¿ldᴅn sonra rᴅqᴅmlᴅrin sayēnē  m¿ᴅyyᴅn etmᴅyᴅ imkan verir. 
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¶ ʄʘʩʢʘ ʚʚʦʜʘ ï daxiletmᴅ ĸablonu sahᴅyᴅ informasiyanēn format ᴅsasēnda d¿zg¿n daxil 

olmasēnē asanlaĸdērēr. 

¶ ʇʦʜʧʠʩʴ ï yazē xassᴅsi kimi m¿ᴅyyᴅn olunmuĸ simvollar cᴅdvᴅl rejimindᴅ, forma vᴅ 

hesabatlarda sahᴅ baĸlēĵē olacaqdēr. Bu sahᴅ boĸ buraxēldēqda  isᴅ sahᴅ adē avtomatk sahᴅ baĸlēĵē 

olacaq. 

¶ ɿʥʘʯʝʥʠʝ ʧʦ ʫʤʦʣʯʘʥʠʶ ï o tᴅkrar olunan informasiyanēn daxil olmasēnē 

avtomatlaĸdērmaĵa xidmᴅt edir. 

¶ ʋʩʣʦʚʠʝ ʥʘ ʟʥʘʯeʥʠʝ ï Sahᴅyᴅ d¿zg¿n informasiyanēn daxil olmasēna nᴅzarᴅt edir. 

¶ ʉʦʦʙʱʝʥʠʝ ʦʙ ʦʱʠʙʢʝ - Sᴅhv mᴅlumatlarē ᴅks etdirir. 

¶ ʆʙʷʟʘʪʝʣʴʥʳʝ ʧʦʣʷ ï Vacib sahᴅ kimi qᴅbul olunmuĸ sahᴅyᴅ informasiya m¿tlᴅq daxil 

olmalēdēr. 

¶ ʀʥʜʝʢʩʠʨʦʚʘʥʥʳʝ ï Sahᴅnin indeksli olmasēnē m¿ᴅyyᴅn edir. Ķndeks informasiya 

axtarēĸēnē s¿rᴅtlᴅndirir. 

¶ Ķndekslᴅr  - konstruktor  pᴅncᴅrᴅsindᴅ cᴅdvᴅlin strukturu yaradēlan zaman yaradēlēr. 

Sahᴅlᴅrin sayēndan asēlē olaraq indekslᴅr sadᴅ vᴅ m¿rᴅkkᴅb olmaqla iki yerᴅ bºl¿n¿r. 

Ķndekslᴅrdᴅn ilkin a­arlarēn yaradēlmasēnda istifadᴅ oluna bilᴅr. Ķndekslᴅr unikal olmalēdēr.  

 Sadᴅ indeks yaratmaq ¿­¿n cᴅdvᴅl konstruktoru pᴅncᴅrᴅsinin ʉʚʦʡʩʪʚʘ ʧʦʣʷ  

hissᴅsindᴅki ʀʥʜʝʢʩʠʨʦʚʘʥʥʦʝ ʧʦʣʝ  x¿susiyyᴅtindᴅn istifadᴅ olunur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Burada ¿­ hal ola bilᴅr: 

1. Sahᴅ indekslidir vᴅ tᴅkrar yol verilmᴅzdir. ɼʘ (ʉʦʚʧʘʜʝʥʠʷ ʥʝ ʜʦʧʫʩʢʘʶʪʩʷ ). Bu halda 

sahᴅdᴅ eyni informasiya tᴅkrar oluna bilmᴅz  

2. Sahᴅ indekslidir vᴅ tᴅkrara yol verilᴅ bilᴅr. ɼʘ(ɼʦʧʫʩʢʘʶʪʩʷ ʩʦʚʧʘʜʝʥʠʷ)  

3. Sahᴅ indeksli deyil 

 Cᴅdvᴅlin bir ne­ᴅ sahᴅsindᴅn ibarᴅt (m¿rᴅkkᴅb) indeks yaratmaq ¿­¿n aĸaĵēdakē 

ᴅmᴅliyyatlar yerinᴅ yetrilir: 

Lazēm olan cᴅdvᴅli  ʂʦʥʩʪʨʫʢʪʦʨ  rejimindᴅ a­ēlēr. 

Sonra ʌʘʡʣ  menyusundan vᴅ yaxud da alᴅtlᴅr panelindᴅn ʀʥʜʝʢʩʳ ᴅmri se­ilir. 

Ekrana ʀʥʜʝʢʩʳ dialoq pᴅncᴅrᴅsi a­ēlēr. Ķndeks s¿tununa indeksin adē daxil edilir. Bu daxil 

edilᴅcᴅk sahᴅlᴅrdᴅn birinin dᴅ adē ola bilᴅr. Sonra ʀʤʷ ʧʦʣʷ s¿tununa ke­ilir vᴅ sᴅtir d¿ymᴅsi ilᴅ 

cᴅdvᴅlin sahᴅ adlarēnēn siyahēsē se­ilir. Ķndeksᴅ daxil olan birinci sahᴅnin adē se­ilir. Nºvbᴅti 

addēmda ʀʤʷ ʧʦʣʷ s¿tununda indeksᴅ daxil olan digᴅr sahᴅ adlarē se­ilir. ʀʥʜʝʢʩ ï sahᴅsi boĸ 

saxlanēlr.ʇʦʨʷʜʦʢ ʩʦʨʪʠʨʦʚʢʠ ï s¿tunundan indeks sahᴅsindᴅki mᴅlumatlarēn sēralanma qaydasē 

se­ilir. 

¶ ʇʦ ʚʦʟʨʘʩʪʘʥʠʶ ï artan 

¶  ʇʦ ʫʙʳʚʘʥʠʶ ï azalan. Ķndeks ᴅn ­ox 10 sahᴅdᴅn ibarᴅt ola bilᴅr. Ķndeks    sahᴅlᴅrini 

se­dikdᴅn sonra pᴅncᴅrᴅ baĵlanēlēr. 

 Bu ¿sul cᴅdvᴅllᴅrin yaradēlma prosesini surᴅtlᴅndirir. 

            Qeyd etmᴅk lazēmdēr ki, ʄʝʤʦ, ʇʦʣʝ ʦʙʴʝʢʪʘ ʆʃɽ, ɻʠʧʝʨʩʩʳʣʢʘ tipli sahᴅlᴅr 

indekslᴅĸdirilᴅ bilmᴅz. ʏʠʩʣʦʚʦʡ, ɼʘʪʘ\ʚʨʝʤʷ, ɼʝʥʝʞʥʳʡ, ʃʦʛʠʯʝʩʢʠʡ tiplᴅrinin formatlarē 

cᴅdvᴅl konstruktoru pᴅncᴅrᴅsinin ʉʚʦʡʩʪʚʘ ʧʦʣʷ  bºlmᴅsinin ʌʦʨʤʘʪ ʧʦʣʷ sᴅtrindᴅn dᴅyiĸdirilᴅ 

bilᴅr. 
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           Verilᴅnlᴅrin tiplᴅri ilᴅ tanēĸ olduqdan sonra bazaya daxil olan cᴅdvᴅllᴅri yaradēn.     

 

   
 

 
1.Rᴅhbᴅr iĸ­ilᴅr 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. ķºbᴅ m¿dirlᴅri
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3.Fᴅnn birlᴅĸmᴅsi 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  4.Ķxtisaslar 

 
 

 

3. 3. Sorĵularēn hazērlanmasē 

 
Sorĵular verilᴅnlᴅr bazasēndan tᴅlᴅb olunan informasiyanēn ᴅldᴅ olunmasēnē  vᴅ bazanēn 

dᴅyiĸdirilmᴅsini tᴅmin edir. Soĵular ºz nºvbᴅsindᴅ digᴅr sorĵunun,formanēn vᴅ hesabatēn 

informasiya mᴅnbᴅyi ola bilᴅr. Sorĵular tᴅyinatēna gºrᴅ 3 qrupa bºl¿n¿r. 

1. Se­mᴅ sorĵu 

2. Hesablayēcē sorĵu 

3. Modifikasiyaedici sorĵu 

Sorĵularēn ustanēn kºmᴅyi ilᴅ yaradēlmasē 

MS Access- dᴅ sorĵu yaratmaq ¿­¿n Verilᴅnlᴅr bazasē pᴅncᴅrᴅsinin ʉʦʟʜʘʥʠʝ 

menyusunun ɿʘʧʨʦʩʳ bºlmᴅsindᴅn ʄʘʩʪʝʨ ʟʘʧʨʦʩʦʚ (Sorĵu ustasē) se­ilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Sorĵu yaratma ¿sullarēnēn tam siyahēsē  ʅʦʚʳʡ ʟʘʧʨʦʩ (Yeni sorĵu) pᴅncᴅrᴅsindᴅ 

gºstᴅrilmiĸdir. 
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