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Microsoft Office paket proqramı bütün dünyada 

populyarlıq qazanmışdır. Proqramdan nәinki offislәrdә, hәm 
dә ki, mәişәtdә geniş istifadә edirlәr. 

Tәxminәn 40 illik bir keçmişә sahib olan elektron 
cәdvәllәr ilk olaraq kompüter ekranlarında görünmәyә 
başladıqları gündәn bu yana sürәtlә inkişaf etmişlәr. 

Elektron cәdvәllәrlә hansı işlәri görә bilәcәyinizi uzun-
uzadı anlatmağa ehtiyac yoxdur. Bu mövzuda mәlumatlarla 
bu kitabın sәhifәlәrindә lazımı sәviyyәdә tanış olacaqsınız.  

Dәrs vәsaitindә ölkәmizdә dә çox geniş istifadә edilәn 
Excel-in Windows mühitindә işlәyәn Excel 2013 variantına 
yer ayrılır. Kitabın sәhifәlәrini gözdәn keçirdikcә, Excel 2013-
ün bu variantının geniş imkanları ilә vә öncәki variantlardan 
әsas üstünlüklәri ilә tanış ola bilәrsiniz. 

Qeyd etmәk lazımdır ki, haqqında söhbәt açılan Excel 
2013 variantında Excel-in öncәki variantlarında olan bütün 
imkanlar saxlanılmış, әsasәn struktur dәyişikliklәr edilmiş, 
işlәmә prosesi sadәlәşdirilmiş, yeni imkanlar vә funksiyalar  
әlavә edilmişdir. 

Kitabda verilәn mәlumatların asan anlaşılması üçün sadә 
misallardan istifadә olunmuşdur. Bundan başqa müxtәlif yazı 
tiplәrindәn, yazı stillәrindәn vә kömәkçi işarәlәrdәn istifadә 
edilәrәk xüsusi әhәmiyyәt kәsb edәn mәlumatlar fәrqli 
şәkildә verilmişdir. 
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Dәrs vәsaitindә Excel 2013-ün yüklәnilmәsi vә 
proqramdan çıxılması haqqında mәlumat verilir. 

Cәdvәl prosessori Excel cәdvәllәrin vә qrafiklәrin 
yaradılması, verilәnlәrin tәhlili vә hesabatların aparılması 
üçün әlverişli vә güclü vasitәdir. Maliyyә hesabatlarının 
aparılmasında, müxtәlif fәaliyyәt sahәlәrini әhatә edәn 
hesablamaların yerinә yetirilmәsindә istifadә etmәk üçün 
Excel 2013 әvәzsizdir. 

Excel 2013 - hal-hazırda cәdvәl prosessorunun әn 
sonuncu versiyasıdır. 

Excel 2013 –ü tutarlı sәviyyәdә öyrәnmәk istәyәn hәr 
bir kәs dәrs vәsaitini diqqәtlә oxumalıdır. Bununla yanaşı 
dәrs vәsaitindә verilmiş tapşırıqları cәdvәl prosessorunun 
imkanlarından istifadә etmәklә yerinә yetirmәk lazımdır.  

İstifadәçi verilmiş misallara oxşar zövqünә uyğun 
misallar da yarada bilәr. 

Dәrs vәsaiti Excel 2013 cәdvәl prosessoru ilә tanış 
olmayanlar üçün nәzәrdә tutulmuşdur. Bundan tәcrübәli 
istifadәçilәr dә istifadә edә bilәrlәr.      

Kitabda Excel 2013 proqramında bütün mәlumatların, 
menyuların, әmrlәrın, parametrlәrin adlarının ingiliscә 
olduğunu nәzәrә alaraq işinizi sadәlәşdirmәk üçün bu adların 
vә iş prosesindә tez-tez ekrana çıxacaq mәlumatların 
tәrcümәsi mötәrizәlәrdә Rus vә Azәrbaycan dillәrindә 
verilmişdir. 
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FƏSİL I. 
MİCROSOFT EXCEL 2013 

PRORAMI İLƏ İŞİN 
BAŞLANMASI 

 
 

Әgәr Sizin fәrdi kompüterinizdә Microsoft Office 2013 
proqram paketi qurulmuşsa, onda Microsift Excel 2013 
proqramını işә sala bilәrsiniz. 

 
EXCEL 2013 PROQRAMININ İŞƏ 

SALINMASI 
 
Әgәr Sizin fәrdi kompüterinizdә Windows 8 әmәliyyat 

sistemi quraşdırılmışsa, Microsoft Excel 2013 elektron 
cәdvәlini işә salmaq üçün öncә ilk açılmış ekranda 
sürüşdürmә panelinin kömәkliyi ilә sağa tәrәf kursoru 
hәrәkәt etdirin (ekrana yerlәşmәyәn ikonu görmәkdәn ötrü) 

vә mausun oxunu  işarәsi üzәrinә gәtirib sol düymәni 
sıxın.  

İlk açılmış ekranda işarәnin yerlәşmәsi nümunә kimi 
şәkil 1-dә verilmişdir. 

Әgәr Siz Windows 7 әmәliyyat sistemindәn istifadә 
edirsinizsә, onda mausun oxunu Start (Пуск-Başla) düymәsi 
üzәrinә gәtirib sol düymәni sıxın, ekrana Microsoft Office 

ƏlİZADƏ M.N., İSMAYILOVA S.E., HACIZADƏ S.M. 
 

_______________________________________________ 8 

2013 qovluğu açılacaq, qovluqdakı siyahıdan Excel 2013 
әmrini qeyd edin (şәkil 2.). 

 

 
 

Şәkil 1. Windows 8 әmәliyyat sistemi, Excel 2013 
proqramının işә salınması 

 
Әmәliyyat yerinә yetirildikdәn sonra ekrana Microsoft 

Excel proqramının başlanğıc pәncәrәsi açılacaq (şәkil 3.). 
İstifadәçinin nәzәrinә çatdırmaq lazımdır ki, onun 

Microsoft Excel elektron cәdvәli ilә işlәyәrkәn istifadә etdiyi 
sәnәd book (книга-iş kitabı) adlanır. 

 



MICROSOFT EXCEL 2013 (YENİ ÖYRƏNƏNLƏR ÜÇÜN) 
 

_______________________________________________ 9

 
 

Şәkil 2. Windows 7 әmәliyyat sistemi, Excel 2013 
proqramının işә salınması 

 
Başlanğıc pәncәrә (pәncәrәnin sol tәrәfi) istifadәçiyә 

әvvәlcә işlәdiyi iş kitabını seçmәyә, vә yaxud da yeni iş 
kitabı yaratmağa imkan verir. 

İstifadәçi ya boş iş kitabı yaradar, ya da ki, ona tәklif 
olunan ülgüdәn (şablondan) istifadә edә bilәr. Ülgü – 
öncәdәn daxil edilmiş yazılar vә digәr elementlәr ilә 
hazırlanmış iş kitabıdır. Ülgü istifadәçiyә eynitipli sәnәdlәri 
hazırlamağa yardımçıdır. 
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Şәkil 3. Microsoft Excel 2013 proqramının başlanğıc 
pәncәrәsi  

 
 
Әgәr istifadәçi birinci dәfә iş kitabı yaratmaq istәyirsә, 

onda o, mausun oxunu New Workbook (Пустая книга-Yeni 
iş kitabı) elementi üzәrinә gәtirmәli, sonra isә sol düymәni 
sıxmalıdır (şәkil 3.). Bu zaman ekrana Book1–Excel 
(Книга1–Excel – Excel–İş Kitabı1) başlığı olan tәmiz pәncәrә 
açılacaq.  

Artıq işә başlamaq olar. 
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EXCEL 2013 PROQRAMI 
PƏNCƏRƏSİNİN ELEMENTLƏRİ 

 
Bütün әmәliyyat sistemlәrindә olduğu kimi Windows 8 

әmәliyyat sistemindә dә pәncәrәnin yuxarı orta hissәsindә 
proqramın başlığı, sağ tәrәfindә isә pәncәrәni idarә edәcәk 
standart düymәlәr dәsti yerlәşir (şәkil 4.). 

Başlığın sol tәrәfindә әlavәlәrin nişanları, başlıqdan 

sağa isә qısa yol düymәlәri  ( ) öz 
yerini tutur. Susma prinsipinә görә qısa yol düymәlәri 
(Shortcut Bar) bu ardıcıllıqla düzülmüşlәr: Save (Сохранить-
Yaddaşa yaz), Undo (Отменить действие-Geriyә), Redo 
(Повторить действие-Yenidәn icra et) vә s. 

Undo (Отменить действие-Әmәliyyatı lәğv et)  
düymәsini sıxmaqla yerinә yetirilmiş istәnilәn әmәliyyatı lәğv 
etmәk mümkündür. Bәzәn bir neçә yerinә yetirilmiş 
әmәliyyatları lәğv etmәk lazım gәlir. Bunun üçün ğöstәrilәn 
düymәni ardıcıl olaraq sıxmaq kifayәtdir. Әgәr lәğv edilәcәk 
bütün әmrlәri görmәk lazım gәlәrsә, onda düymәnin sağ 
tәrәfindә aşağı istiqamәtlәnmiş qara rәngli düymә (ox) 
sıxılmalıdır. Açılmış siyahıdan lәğv edilәcәk istәnilәn 
әmәliyyatı seçib lәğv etmәk olar. Nәzәrә almaq lazımdır ki, 
әgәr istifadәçi siyahının orta hissәsindәn yerinә yetirilmiş 
әmri seçib lәğv etmәk istәyirsә, bu mümkün olmayacaq, 
çünki bu zaman seçilmiş әmrdәn sonra gәlәn bütün әmrlәr 
dә lәğv edilәcәk. 
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Şәkil 4. Microsoft Excel 2013 proqramının pәncәrәsi 
 

Bәzәn son lәğv edilmiş әmәliyyatı yenidәn bәrpa etmәk 
lazım gәlir. Bunun  üçün Redo (Повторить действие- 

Yenidәn icra et)  düymәsini sıxmaq lazımdır. İstifadәçi 
istәdiyi qәdәr lәğv olunmuş әmәliyyatları düymәni sıxmaqla 
yenidәn bәrpa edә bilәr. 

Ekranda başlıqdan sonra lent yerlәşir. Lent – üzәrindә 
müxtәlif idarәedici elementlәr olan qoşmalardan ibarәtdir. 
Lent üzәrindә qoşmalar aşağıdakı ardıcıllıqla düzülmüşlәr: 
File (Файл-Fayl), Home (Главная-Әsas), Insert (Вставка-
Daxil et), Page Setup (Разметка страниц-Sәhifә qur), 
Formula (Формулы-Düsturlar), Date (Данные - Verilәnlәr), 
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Review (Рецензирование-Resenziya vermә) vә View (Вид-
Görünüş).  

İstәnilәn qoşmaya müraciәt etmәk üçün mausun oxunu 
onun üzәrinә gәtirib sol düymәni sıxmaq lazımdır. Susma 
prinsipinә görә ekranda Home (Главная-Әsas) qoşması 
görünür. 

Qoşma üzәrindә bәzәn bir neçә düymә qrup halında 
toplanır. Hәmin düymәlәr haşiyәyә alınır vә onlara baxış 
keçirmәk üçün haşiyәnin sol tәrәfindә aşağıya 
istiqamәtlәnmiş düymәni sıxmaq kifayәtdir. 

Hәr bir qoşmanın sağ tәrәfindә nişanı görünür. 
Әgәr istifadәçi mausun oxunu nişanın üzәrinә gәtirib sol 
düymәni sıxsa, qoşma lent üzәrindәn ekranın zәmininә 
keçәçәk (yәni gizlәnәcәk) vә ekranda ancaq onun yarlığı 
qalacaq. Bu әsasәn o zaman lazım gәlir ki, istifadәçi 
hazırladığı sәnәdә ekranda daha geniş ölçüdә (vә ya 
miqyasda) baxmaq istәyir. 

Ekranda lentdәn aşağı Formula Bar (Строка формул-
Düstur sәtri) yerlәşir. İstifadәçi istәnilәn verilәni cari hücrәyә 
daxil etdikdә, hәmin verilәn eyni ilә düstur sәtirindә, daha 

doğrusu düstur sәtirindә yerlәşәn  nişanından sonra әks 
olunur. 

Belә bir sual ortaya çıxa bilәr. Bu nә üçün lazımdır? 
Bәzәn yazılmış düsturu hәm hücrә daxilindә, hәm dә ki, 
düstur sәtirindә göstәrmәk tәlәb edilir. Bu әsasәn o zaman 
lazım olur ki, istifadәçi cәdvәldә müәyyәn kәmiyyәti 
hesablamaq üçün düsturdan istifadә edir. Bu zaman düstur 
sәtirindә istifadә olunacaq düstur, hücrә daxilindә isә 
hesabatın nәticәsi әks olunur. Bu baxımdan da proqram 
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istifadәçinin işini asanlaşdırmaq mәqsәdi ilә yazılmış verilәni 
hәr iki yerdә istifadәçiyә tәqdim edir. 

Excel 2013 proqramı istifadәçiyә iş sahәsindә cizgili 
Sheet (Лист-İş vәrәqi) tәqdim edir. Vәrәqdә sütunlar latın 
әlifbasının baş hәriflәri ilә (A-dan başlayaraq IV-yә kimi) 
başlayır. 

 
QEYD: Bir iş vәrәqindә 256 sütun (Column (Столбец-

Sütun), 65 536 sәtir (Row (Строкa-Sәtir), 16 777 216 әdәd 
hücrә (Cell (Ячейка-Hücrә) vardır. 

     
İş vәrәqinin sol tәrәfindә artim sırası ilә sәtirlәrin 

nömrәlәri yerlәşir. Bu göstәricilәrdәn istifadә etmәklә 
verilәnin daxil olduğu hücrәni müәyyәnlәşdirmәk 
mümkündür. Belә yazılış Excel 2013-ün düsturları vә digәr 
alәtlәri ilә işlәmәyә yardımçıdır. 

Cari hücrә qalın xәtli çәrçivә ilә әhatәlәnmişdir. Onun 
sağ aşağı tәrәfindә + işarәsi görünür (şәkil 5.).       

Cizgili iş vәrәqinin aşağı hissәsindә Excel 2013-dә 
istifadә edilәcәk iş vәrәqlәrinin adları görünür. Susma 
prinsipinә görә üç iş vәrәqi ekrandadır. Onların sayını 
istәnilәn qәdәr artırmaq vә lazım gәldikdә azaltmaq olar. Bir 
iş vәrәqindәn digәrinә keçmәk üçün mausun oxunu hәmin iş 
vәrәqinin üzәrinә gәtirib sol düymәni sıxmaq lazımdır. 

İstifadәçi özünәmәxsus iş vәrәqi dә yarada bilәr. 
Bunun üçün mausun oxunu iş vәrәqinin üzәrinә gәtirib sağ 
düymәni sıxmaq vә yaranmış iş vәrәqinә yeni ad verib sol 
düymәni sıxmaq lazımdır. 
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İş vәrәqindәki tәsvirin miqyasını dәyişmәk üçün vәrәqin 

sağ tәrәfindәki sürüşdürmә panelindәn ( ) istifadә etmәk 
olar. Nişanın sol tәrәfә sürüşmәsi miqyasın azalmasına, sağ 
tәrәfә sürüşmәsi isә miqyasın artmasına sәbәb olur. Nәzәrә 
almaq lazımdır ki, tәsvirin miqyasının iş vәrәqindә dәyişmәsi 
onun çap zamanı keyfiyyәtinә tәsir etmir. 

Sürüşdürmә panelinin aşağı vә yuxarı tәrәfindә oxla 
nişanlanmış düymә var. İstifadәçi hәmin düymәlәrdәn 
istәnilәn birini sıxmaqla iş vәrәqini aşağı vә ya yuxarı 
istiqamәtdә (hәmçinin sola vә sağa) hәrәkәt etdirә bilәr. 

 

 
Şәkil 5. İş vәrәqindәki cari hücrә 
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HÜCRƏLƏRƏ VERİLƏNLƏRİN DAXİL 
EDİLMƏSİ 

 
Hücrәyә verilәni daxil etmәk üçün mausun oxunu onun 

üzәrinә gәtirib sol düymәni sıxmaq kifayәtdir. Daxil olma 
әmәliyyatını tamamladıqdan sonra digәr hücrәyә (hücәrәdn 
aşağıda yerlәşәn hücrә nәzәrdә tutulur) keçmәk üçün 
[Enter] düymәsi sıxılmalıdır. Sağ tәrәfdә yerlәşәn hücrәyә 
keçmәk üçün [Tab] düymәsini sıxmaq lazımdır.  

Bir iş vәrәqindә bir neçә cәdvәl hazırlamaq olar.  
Cәdvәldә müәyyәn yazılar yazmaq üçün Font (Шрифт-

Yazı tipi)ni seçmәk lazımdır. Şrifti seçmәk üçün Home 

(Главная-Әsas) qoşmasındakı ( ) 
qutudan istifadә etmәk olar. Әsas dörd standart şriftdәn 
istifadә emәk mәslәhәtdir: Times New Roman, Calibri, Arial, 
Courier New.  

Şriftlәrin siyahısının sağ tәrәfindә şriftin ölçüsünü 
göstәrәn qutu yerlәşir. Mausdan istifadә etmәklә şriftin 
ölçüsünü dәyişmәk olar. Bununla yanaşı lent üzәrindә 

yerlәşәn vә  düymәlәrini sıxmaqla da şriftin ölçüsünü 
böyütmәk vә ya kiçiltmәk olar. Belәliklә, istifadәçi şriftin 
ölçüsünü müәyyәnlәşdirmәklә, ona lazım olan sәviyyәdә çap 
materialı әldә edә bilәr. 

Hazırlanmış materialın istifadә üçün daha da әlverişli 
olmasından ötrü bәzәn yazılmış sözü vә ya әdәdi qalın, 
kursiv vә altıxәtli etmәk lazım gәlir. Bunun üçün lent 
üzәrindәki  Bold (Жирный-Qalın),  Italic (Курсив-
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Kursiv) vә  Underline (Подчеркнутой-Altıxәtli) 
düymәlәrindәn istifadә edilә bilәr. 

Bir çox hallarda hazırlanmış materiala rәng vermәk 
tәlәb olunur. Bunun üçün Font (Шрифт-Şrift) qrupuna daxil 

olan Color (Цвет-Rәng)  düymәsindәn istifadә 
mümkündür. Mausun oxunu düymәnin sağ tәrәfindәki aşağı 
istiqamәtlәnmiş ox üzәrinә gәtirin vә sol düymәni sıxın. 
Ekrana rәnglәr palitrası açılacaq. Lazım olan rәngi rәnglәr 
palitrasından seçә bilәrsiniz. 

Hücrәyә daxil edilmiş verilәn üzәrindә müәyyәn 
әmәliyyatları yerinә yetirmәk olar. Әgәr hücrә daxilindәki 
material istifadәçiyә lazım deyilsә, o, mausun oxunu lazım 
olmayan material üzәrinә gәtirib sol düymәnin sıxılmış 
vәziyyәtindә onu seçmәli, sonra isә [Del] vә ya [Backspace] 
düymәsini sıxmalıdır. 

Әmәliyyatı sonlandırmaq üçün [Enter] düymәsini sıxın. 
Bir çox hallarda hücrәyә yazılmış verilәnlәri redaktә 

etmәk lazım gәlir. Bunun üçün mausun oxunu hücrә üzәrinә 
gәtirin vә sol düymәni sıxın, daha doğrusu hücrәni qeyd 
edin. 

Redaktә iki üsulla aparıla bilәr: mausun oxunu düstur 
sәtiri üzәrinә gәtirmәklә vә ya funksional düymәlәr 
dәstindәki [F2] düymәsini sıxmaqla. Hәr iki halda 
әmәliyyatın tamamlanması [Enter] düymәsinin sıxılması ilә 
başa çatır. 
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VERİLƏNLƏRİN BİR HÜCRƏDƏN 
DİGƏRİNƏ KOPİYALANMASI 

 
Bir hücrәdә olan verilәnlәrin kopiyasını almaq üçün 

mausun oxunu hәmin hücrә üzәrinә gәtirib sol düymәni 

sıxmalı vә ya lent üzәrindәki Copy (Копия-Köçür)  
düymәsini sıxmaq lazımdır. Bu zaman hücrә punktir xәtlәrlә 
әhatәlәnәcәk. Sonra verilәnlәr köçürülәcәk hücrәyә mausun 

oxunu gәtirin vә lent üzәrindәki  düymәsini sıxın. 
Kopiyası alınmış verilәn yeni hücrәdә qeyd olunacaq. 
Kopiyalama әmәliyyatını tamamlamaq üçün [Enter] 
düymәsini sıxın. 

Bәzәn bir hücrәdә olan verilәnlәrin bir hissәsini kәsib 
digәr hücrәyә daxil etmәk tәlәb olunur. Bunun üçün lent 

üzәrindәki Cut (Вырезать-Kәs)  düymәsindәn istifadә 
etmәk olar. 

 
SƏNƏDİN DİSKDƏ SAXLANMASI 

 
Qeyd etmәk lazımdır ki, üzәrindә müәyyәn әmәliyyat 

aparılan iş vәrәqlәri (Sheet1 (Лист1-İş vәrәqi1), Sheet2 
(Лист2-İş vәrәqi2), ... vә s.),  toplumu iş kitabı (Book 
(Книга-İş kitabı) әmәlә gәtirir. Bu baxımdan da istifadәçinin 
diskdә saxlamaq istәdiyi sәnәd Excel 2013-dә iş kitabı 
adlanır. Diskdә saxlanılan iş kitabı .xlsx genişlәnmәsinә 
malikdir (Microsoft Excel 2007 versiyasına qәdәr bütün 
fayllar .xls genişlәnmәsinә malik idilәr). 
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Hazırlanmış materialın diskdә saxlanması lent 

üzәrindәki  düymәsinin sıxılması ilә başa çatir. 
Әgәr istifadәçi hazırlanmış sәnәdi (iş kitabını) ilk dәfә 

yaddaşda saxlayırsa, onda ekrana açılmış dialoq 
pәncәrәsindәn istifadә etmәlidir (şәkil 6.).   

 İstifadәçi ona mәxsus olan iş kitabını ya standart My 
documents (Мои документы-Sәnәdlәrim) qovluğunda, ya da 
ki, Desktop (Рабочий стол-İş masası)nda saxlaya bilәr. 
Әmәliyyatı yerinә yetirmәk üçün mausun oxunu dialoq 
pәncәrәsinin Preview (Обзор-Baxış) düymәsi üzәrinә gәtirib 
sol düymәni sıxmaq lazımdır (şәkil 6.).  

 

 
 

Şәkil 6. İş kitabının yaddaşda saxlanması üçün açılmış dialoq 
pәncәrәsi 
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Ekrana faylın saxlanması üçün standart dialoq 
pәncәrәsi açılacaq (şәkil 7.). 

Mausdan istifadә etmәklә faylınızı saxlamaq istәdiyiniz 
qovluğu axtarın. Kursoru File name (Имя файла-Faylın adı) 
sahәsinә gәtirin, sol düymәni sıxın, sahәdә saxlanılanacaq 
(yaddaşa yazılacaq) faylın adı görünәcәk (fayla ad 
istifadәçinin zövqünә uyğun verilә bilir). Save (Сохранить-
Yaddaşa yaz) düymәsini sıxın. Fayl yaddaşa yazılacaq. 

 

 
 

Şәkil 7. Faylın yaddaşda saxlanması üçün standart dialoq 
pәncәrәsi 
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Faylın sonrakı mәrhәlәlәrdә yaddaşa yazılması halında 
dialoq pәncәrәsi bir daha ekrana açılmayacaq, çünki 
Microsoft Excel 2013 artıq Sizin faylınızın harada saxlanıldığı 
barәdә mәlumatlıdır. 

Bәzәn istifadәçi hazırladığı iş kitabını başqa adla 
yaddaşda saxlamalı olur. Bunun üçün mausun oxunu iş 
kitabının üzәrinә gәtirib sol düymәni sıxmaq, açılmış 
menyudan Save As (Сохранить как-Yeni adla yaddaşa yaz) 
düymәsini sıxmaq kifayәtdir. 

Bәzi hallarda isә hazırladığınız sәnәdi başqa formatda 
saxlamalı olursunuz. Bu zaman ekrana açılmış dialoq 
pәncәrәsindәki File type (Тип файлa-Faylın tipi) qutusundan 
istifadә etmәk olar. 

 
EXCEL 2013 İLƏ İŞİN 

TAMAMLANMASI 
 
Proqram ilә işi tamamlamaq üçün mausun oxunu 

ekranın sağ/yuxarı küncündәki düymә üzәrinә gәtirib sol 
düymәni sıxmaq lazımdır. 

Әgәr iş kitabında yerinә yetirilmiş dәyişiklik yaddaşa 
yazılmışsa, Excel 2013 ilә iş tamamlanacaq, proqramın 
pәncәrәsi bağlanacaq. 

Әgәr proqram iş kitabında (sәnәddә) edilmiş 
dәyişikliyin yaddaşda saxlanmasının yerinә yetirilmәsinin 
hәyata keçirilmәdiyini aşkar edәrsә, onda ekrana dialoq 
pәncәrәsi açılacaq vә dialoq pәncәrәsi Sizdәn (Сохранить 
изменения?-Dәyişikliyi saxlamalı?) sorğusu edәcәk. Әgәr 
yerinә yetirilmiş dәyişikliyi yaddaşda saxlamaq istәyirsinizsә 
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Yes (Да-Bәli), istәmirsinizsә onda No (Нет-Xeyr) düymәsini 
sıxın (bu zaman yerinә yetirilmiş dәyişiklik yaddaşda 
saxlanılmayacaq). Hәr iki halda Excel 2013 öz işini 
tamamlayacaq.  

Bәzәn edilmiş dәyişikliklәrdәn imtina edilir. Bunun üçün 
istifadәçi Cancel (Отмена-İmtina) düymәsini sıxmalıdır. 

 

SƏNƏDİN AÇILMASI 
 
İş prosesindә istifadәçi hazırladığı sәnәd üzәrindә 

yenidәn işlәmәli olur. Bu mәqsәdlә hazır sәnәdi (iş kitabını) 
yenidәn açmaq üçün File (Файл-Fayl) qoşmasından Open 
(Открыть-Aç) әmrini aktivlәşdirmәk lazımdır. Bu zaman iş 
masasına 8 saylı şәkildә göstәrilәn dialoq pәncәrәsi açılacaq.   

  

 
 

Şәkil 8. İş kitabının ekrana açılması 
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Әgәr Sizi maraqlandıran fayl (iş kitabı) dialoq 
pәncәrәsindәki siyahıda varsa, mausun oxunu onun üzәrinә 
gәtirin vә sol düymәni sıxın. Vә yaxud, mausun oxunu My 
computer (Мой компьютер - Kompüterim) punktu üzәrinә 
gәtirin vә sol düymәni sıxın, dialoq pәncәrәsindә Preview 
(Обзор-Baxış) düymәsi yaranacaq, onu sıxın. 

Nәticәdә ekrana faylların açılması üçün yararlı olan 
standart dialoq pәncәrәsi açılacaq (şәkil 9.). 

 

 
 

Şәkil 9. Faylların açılması üçün standart dialoq pәncәrәsi 
 

ƏlİZADƏ M.N., İSMAYILOVA S.E., HACIZADƏ S.M. 
 

_______________________________________________ 24 

Dialoq pәncәrәsindәn Sizin faylın saxlandığı qovluğu 
tapın, açılmış siyahıdan faylınızın adını 9 saylı şәkildә 
göstәrilәn kimi aktivlәşdirin (qeyd edin), sonra mausun 
oxunu Open (Открыть-Aç) düymәsi üzәrinә gәtirib sol 
düymәni sıxın. 

 
HÜCRƏNİN, SÜTUNUN VƏ SƏTİRİN 

LƏĞV EDİLMƏSİ VƏ ƏLAVƏ OLUNMASI 
 
Әgәr istifadәçi hazırladığı cәdvәlin seçilmiş hissәsinә 

hücrә, sütun vә sәtir әlavә etmәk istәyirsә, mausun oxunu 

İnsert (Вставить-Daxil et)  düymәsinin sağ 
tәrәfindәki aşağı istiqamәtlәnmiş qara rәngli üçbucağın 
üzәrinә gәtirib sol düymәni sıxmalıdır. Nәticәdә ekrana 
menyu açılacaq. İstifadәçi istәyindәn asılı olaraq menyudakı 
әmrlәri seçә bilәr. 

Әgәr hazırlanmış cәdvәlә sütun әlavә etmәk 
istәyirsinizsә, sütun Sizin seçdiyiniz sütunun (cari hücrә olan 
sütun nәzәrdә tutulur) sol tәrәfinә әlavә olunacaq.  

Әgәr istifadәçi seçdiyi sәtirә sәtir әlavә etmәk 
fikirindәdirsә, onda sәtir cari hücrә olan sәtirin yuxarı 
tәrәfinә әlavә olunacaq. 

Bәzәn istifadәçi cari hücrәnin yanına әlavә hücrә daxil 
etmәk istәyir. Bu zaman ekrana açılmış dialoq 
pәncәrәsindәn bәhrәlәnә bilәr (şәkil 10.).  
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Şәkil 10. Hücrә әlavә etmәk üçün dialoq pәncәrәsi 
 
Dialoq pәncәrәsindәn istifadә etmәklә hücrәnin, sәtirin 

vә sütunun әlavә olunma variantlarını seçmәk mümkündür. 
Dialoq pәncәrәsindә ilk iki variant seçilәrsә, cari hücrәnin 
yerinә bir boş hücrә әlavә edilәcәk, digәrlәri isә sağa vә ya 
aşağı sürüşәcәklәr. 

Bir çox hallarda istifadәçi cәdvәldәn hücrә, sәtir vә 
sütunu seçәrәk lәğv etmәli olur. Bunun üçün mausun oxunu 

 düymәsi üzәrindәki aşağı istiqamәtlәnmiş 
qara rәngli üçbucağın üzәrinә gәtirib sol düymәni sıxmaq 
lazımdır. Seçim edildikdәn sonra ekrana açılmış menyudan 
nәyi (hücrәni, sәtiri vә ya sütunu) lәğv edәcәyinizi seçin. 
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HÜCRƏLƏRİN ÖLÇÜSÜNÜN 
DƏYİŞDİRİLMƏSİ 

 

Hazırlanmış cәdvәldә istәnilәn hücrәnin ölçüsünü 
dәyişmәk üçün onun sağ tәrәfini sürümәk lazımdır. Bunun 
üçün istifadәçi mausun oxunu hücrәnin sağ sәrhәdinә 
(tәrәfinә) gәtirib sol düymәni sıxmalıdır. Vә yaxud latın 
hәrflәri ilә işarәlәnmiş sәrhәdin ara hissәsinә mausun oxunu 
gәtirmәli, ox  formasını alacaq, sol düymәnin sıxılmış 
vәziyyәtindә oxu sağa vә sola sürümәklә hücrәnin enini (ya 
artım istiqamәtindә, ya da ki, azalma istiqamәtindә) 
dәyişmәlidir. Әmәliyyat zamanı cәdvәldә olan digәr 
hücrәlәrin ölçülәri dәyişmәz qalacaqdır (şәkil 11.). 

 

 
 

Şәkil 11. Sәtirin eninin dәyişdirilmәsi 
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Hücrәnin hündürlüyü dә eyni şәkildә dәyişdirilir. 
Hücrәnin hündürlüyünün dәyişdirilmәsi üçün hücrәnin üfqi 
sәrhәdini lazım olan qәdәr sürümәk kifayәtdir (şәkil 12.). 

 

 
 
Şәkil 12. Sәtirin hündürlüyünün dәyişdirilmәsi 

 
HÜCRƏLƏR DƏSTİNİN SEÇİLMƏSİ 

 
İstifadәçi hәr bir hücrә üçün müәyyәn parametrlәri 

müәyyәnlәşdirә bilәr (mәsәlәn, hücrәnin haşiyәlәnmәsi vә 
ya rәng fonunun dәyişdirilmәsi vә s.). Әgәr cәdvәldә 
hücrәlәr sayı çoxdursa, eyni әmәliyyatı hәr bir hücrә üçün 
yerinә yetirmәk müәyyәn vaxt aparacaq. Belә olan halda 
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istifadәçi hücrәlәri qrup şәkilindә seçmәli vә әmәliyyatı qrup 
üçün yerinә yetirmәlidir. 

Hücrәlәri qrup (dәst) şәkilindә seçmәk üçün mausun 
oxunu hücrәnin yuxarı/sol küncünә gәtirmәli, sol düymәnin 
sıxılmış vәziyyәtindә hücrәlәri seçib oxu seçilmiş hücrәlәr 
qrupunun sağ/aşağı küncünә gәtirmәlidir. Seçimi 
tamamlamaq üçün mausun sol düymәsini buraxmaq lazımdır 
(şәkil 13.). Bu zaman qrup şәkilindә seçilmiş bütün hücrәlәr 
çәrçivәyә alınacaqlar. 

 

 
 

Şәkil 13. Hücrәlәr qrupunun seçilmәsi 
 
Bәzәn bir neçә qrup şәkilindә olan hücrәlәri seçmәk 

tәlәb edilir. Bunun üçün öncә birinci qrupu seçmәli (öndә 
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göstәrilәn әmәliyyatlar ardıcıllığına uyğun), sonra isә [Ctrl] 
düymәsinin sıxılmış vәziyyәtindә digәr hücrәlәr qrupunu 
seçmәk lazımdır. 

Әgәr cәdvәldәki bütün hücrәlәri seçmәk lazım gәlirsә, 
onda kursoru sütun vә sәtirin kәsişdiyi boş xanaya gәtirib 
(sol/yuxarı tәrәfdәki boş xana nәzәrdә tutulur) sol düymәni 
sıxmaq lazımdır. 

Bәzәn istifadәçi bir sütunu tamamilә seçmәli olur. 
Bunun üçün mausun oxunu seçilәcәk sütunun (mәsәlәn, A 
sütunu) başlanğıcına gәtirib sol düymәni sıxıb buraxmaq 
lazımdır.  

Әgәr bütün sәtiri seçmәk tәlәb olunursa, onda mausun 
oxunu sәtirin sol tәrәfdәn başlanğıcına gәtirib sol düymәni 
sıxıb buraxmaq lazımdır. 

İstifadәçi seçim apardığı hücrә (vә ya hücrәlәr) 
üzәrindә eyni zamanda müxtәlif әmәliyyatlar, mәsәlәn, 
şriftin parametrlәrinin sazlanması, tarazlaşdırma 
әmәliyyatları, yazılmış verilәnlәrin müxtәlif rәnglәrlә 
rәnglәnmәsi vә s. yerinә yetirә bilәr. 

 
HÜCRƏLƏRİN BİRLƏŞDİRİLMƏSİ 

 
Bәzәn bir neçә hücrәni birlәşdirmәk tәlәb olunur. 

Microsoft Excel 2013 proqramı bu әmәliyyatı hәyata 
keçirmәkdә istifadәçiyә yardımçıdır. Әmәliyyatı yerinә 
yetirәn zaman istifadәçi aşağıdakı şәrtә riayәt etmәlidir: 
verilәn yazılmış hücrә ancaq seçim diapazonunda solda 
yerlәşmәlidir, qalan hücrәlәr isә boş olmalıdır. 
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Bir neçә hücrәnin birlәşdirilmәsi üçün öncә onları 

seçmәk, sonra isә Home (Главная-Әsas) qoşmasındakı  
Marge cells (Объединение ячеек-Hücrәlәri birlәşdir) 
düymәsinә sıxmaq lazımdır. Seçilmiş hücrәlәr birlәşәcәk, 
birlәşmiş hücrәlәrdәki verilәn isә mәrkәzә doğru 
tәnlәşәcәkdir (şәkil 14.). 

 

 
 

Şәkil 14. Hücrәlәrin birlәşdirilmәsi 
 

 düymәsinin sağ tәrәfindәki aşağıya 
istiqamәtlәnmiş oxu sıxdıqda ekrana kontekst menyu 
açılacaq, menyudan istifadә etmәklә hücrәlәrin 
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birlәşdirilmәsinin digәr variantlarından da istifadә etmәk 
olar. 

Hücrәlәrin birlәşdirilmәsini iki üsulla lәğv etmәk 
mümkündür. 

1.Mausun oxunu birlәşdirilmiş hücrәlәr qrupu üzәrinә 

gәtirin, sol düymәni, sonra isә  düymәsinin sağ 
tәrәfindәki aşağıya istiqamәtlәnmiş oxu sıxın. Ekrana açılmış 
menyudan Unmerge Cells (Отменить объединение ячеек-
Hücrәlәrin birlәşdirilmәsini lәğv et) әmrini aktivlәşdirin. 

2.Birlәşdirilmiş hücrәlәr qrupu üzәrinә mausun oxunu 
gәtirin, sağ düymәni sıxın, açılmış kontekst menyudan 
Format Cells (Формат ячеек-Hücrәlәrin formatı) әmrini 
aktivlәşdirin. Ekrana dialoq pәncәrәsi açılacaq. Dialoq 
pәncәrәsindә Alignment (Выравнивание-Tәnlәşdir) 
qoşmasına keçin vә Marge cells (Объединение ячеек-
Hücrәlәri birlәşdir) bayraqcığını passivlәşdirin (yәni 
bayraqcığı boşaldın) vә OK düymәsini sıxın. 

 
HÜCRƏ DAXİLİNDƏ VERİLƏNLƏRİN 

TƏNLƏŞDİRİLMƏSİ 
 
İstifadәçi istәnilәn hücrә vә ya seçilmiş hücrәlәr 

daxilindәki verilәni (vә ya verilәnlәri) hәm üfqi, hәm dә ki, 
şaquli istiqamәtdә (Alignment (Выравнивание-Tәnlәşdirmә) 
tәnlәşdirә bilәr. 

Hücrәni (vә ya hücrәlәri) üfqi istiqamәtdә tәnlәşdirmәk 

üçün Home (Главная-Әsas) qoşmasındakı  
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düymәlәr dәstindәn, şaquli istiqamәtdә tәnlәşdirmәk üçün 

isә  düymәlәr dәstindәn istifadә etmәk olar. 
 

 
CƏDVƏLİN HAŞİYƏLƏNMƏSİ 

 
Cәdvәl daxilindә hücrәlәri ayıran xәtt onların 

sәrhәdlәrini göstәrir. Bu sәrhәdlәr hazırlanmış materialı çap 
etdikdә çapa çıxmır. Bu baxımdan hәmin sәrhәdlәri (vә ya 
onların bir hissәsini) görünәn etmәk (sәrhәd xәtlәri müxtәlif 
olmaq şәrti ilә) mümkündür.  

Hücrәni vә ya hücrәlәr dәstini haşiyәlәmәk üçün öncә 
hücrәni (vә ya hücrәlәr dәstini) seçmәk lazımdır.  

Home (Главная-Әsas) qoşmasındakı Border (Граница-

Kәnar)  düymәsinin sağ tәrәfindәki aşağıya 
istiqamәtlәnmiş qara rәngli üçbucağı sıxın, açılmış siyahıdan 
zövqünüzә uyğun olan haşıyәlәnmә (çәrçivәya alma) 
variantını seçin. 

Belәliklә, bütün cәdvәli vә ya cәdvәlin müәyyәn 
hissәsini seçmәklә cәdvәlә vә ya onun seçilmiş hissәsinә 
haşiyәlәmә әmәliyyatı aparmaqla gözәl görüntü vermәk 
mümkündür. Gözәl şәkildә haşiyәlәnmiş cәdvәl vә ya onun 
müәyyәn hissәsi çap zamanı istifadәçinin gözünü 
oxşayacaqdır (şәkil 15.).   
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Şәkil 15. Cәdvәl hücrәsinin haşıyәlәnmәsi 
 

HAZIRLANMIŞ MATERİALIN ÇAP 
EDİLMƏSİ 

 
Çap ilә bağlı bütün parametrlәr Excel 2013-ün yeni 

interfeysindә bir yerә, File (Файл-Fayl) qoşmasında 
toplanmışdır. 

Ekrana açılmış menyu üzәrinә mausun oxunu gәtirin vә 
Print (Печать-Çap et) punktunu (әmrini) seçin. Çap ilә bağlı 
parametrlәr ekrana açılacaq (şәkil 16.).  
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Şәkil 16. Çap parametrlәri vә çapdan öncә baxış sahәsi 
 
Dialoq pәncәrsinin sağ tәrәfindәki sahәdә hazırlanmış 

cәdvәlin son variantının vәrәqdә necә görünәcәyinә baxış 
keçirmәk olar. Verilmiş variant çapdan sonra alınacaq 
görüntüyә tam uyğundur. 

Hazırlanmış materialı çapa göndәrmәk üçün dialoq 
pәncәrәsindәki Print (Печать-Çap et) düymәsini sıxmaq 
kifayәtdir. 

Bәzәn istifadәçinin kompüterinә bir neçә printer 
qoşulmuş olur. Onda istifadәçi çap olunacaq materialı hansı 
printerdә hәyata keçirәcәyini öncәdәn seçmәlidir. 

Dialoq pәncәrsinin aşağı hissәsindә çap ilә bağlı digәr 
parametrlәr dә yerlәşir (şәkil 17.). Mәsәlәn, istifadәçi 
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parametrlәrdәn istifadә etmәklә çap edәcәyi vәrәqin 
yelәnlәrini tәnzimlәyә bilәr. 

Ekrana açılmış siyahıdan istifadә etmәklә nәinki çapın 
sazlanmasını, hәmçinin çap edilәcәk sәhifәnin parametrlәrini 
dә müәyyәnlәşdirmәk mümkündür. Bu mәqsәd ilә şәkil 17-
dә verilmiş dialoq pәncәrsinin aşağı hissәsindә yerlәşәn 
Page Setup (Параметры страницы-Sәhifә qur) sahәsinә 
müraciәt etmәk olar. 

 

 
 

Şәkil 17. Çap vәrәqinin eninin seçilmәsi 
 

Page Layout (Размер бумаги - Sәhifә Quruluşu) 
sahәsindәn istifadә etmәklә kağızın formatını (A3, A4 vә s.), 
hәmçinin kağızın hündürlüyünü vә enini müәyyәn etmәk 
olar. 

ƏlİZADƏ M.N., İSMAYILOVA S.E., HACIZADƏ S.M. 
 

_______________________________________________ 36 

Margins (Поля-Boşluqlar) sahәsindәn istifadә etmәklә 
vәrәqin (kağızın) üfqi vә ya şaquli vәziyyәtdә durma sәmtini 
(Portrait (Книжная-Portret) vә Landscape (Альбомная-
Mәnzәrә)) tәyin etmәk mümkündür. Vәrәqin yelәnlәri: Top 
(Верхнее-Üst), Bottom (Нижнее- Alt), Left (Левое-Sol) vә 
Right (Правое-Sağ) ölçülәrini tәyin etmәklә kağızda vәrәqin 
kәnardan olan çıxıntısı tәyin olunur. 

Vәrәqin ölçülәrini tәyin edәrkәn vәrәqdә onun tikilmәsi 
üçün dә mәsafә mütlәq saxlanılmalıdır. 

Çap üçün lazım olan printeri dә seçmәk lazımdır, çünki, 
bәzәn istifadә edilәn kompüter bir neçә printerә qoşulmuş 
ola bilir. Әgәr Siz çap üçün bir printerdәn istifadә edirsinizsә, 
onda seçimә ehtiyac yoxdur. 

Bәzәn hazırlanacaq materialı ikiüzlü vә yaxud da birüzlü 
çap etmәk tәlәb olunur. Bu Sizin seçiminizdәn asılıdır. 

İstifadәçi bütün materialı, bәzәndә lazım olan hissәlәri 
(vәrәqlәri) çap etmәli olur. Bunun üçün dialoq pәncәrәsindә 
bu mәqsәdlә lazım olan sәhifәlәri (çap edilәcәk sәhifәlәr 
nәzәrdә tutulur) qeyd etmәk (göstәrmәk) lazımdır (mәsәlәn, 
3-23). 

Mәsәlәn, sәnәdin bütün sәhifәlәrini çap edәcәksinizsә, 
All (Все-Hamısı) әmrini, cari sәhifәni çap edәcәksinizsә, 
Current (Текущая-Сari sәhifә) әmrini, seçilmiş sahәni çap 
edәcәksinizsә Selection (Выделенный фрагмент-Seçmә) 
әmrini, müәyyәn sәhifәlәri çap edәcәksinizsә, Print range 
(Страницы-Çap genişliyi) әmrini seçmәk lazımdır.  

Bәzәn istifadәçi cari sәhifәni çap edir. Bu barәdә dialoq 
pәncәrәsindә lazım olan әmri (carı sәhifәni göstәrmәklә) 
seçmәk kifayәtdir. 
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Çap olunacaq kağızın nüsxәlәr sayi da istifadәçi 
tәrәfindәn müәyyәnlәşdirilmәlidir. Bәzәn istifadәçi tәk vә ya 
cüt nömrәli vәrәqlәri (sәhifәlәri) çap etmәli olur. Bu barәdә 
dә dialoq pәncәrәsindәki uyğun әmr qeyd edilmәlidir. 

Çapla bağlı bütün parametrlәr sazlandıqdan sonra Print 
(Печать-Çap et) düymәsini sıxmaq olar.  

  
MATERİALIN MƏNİMSƏNİLMƏSİ 

ÜÇÜN YERİNƏ YETİRİLƏCƏK 
TAPŞIRIQLAR 

 
Artıq Siz müәyyәn qәdәr Excel 2013 elektron cәdvәli 

barәdә mәlumatlandınız. Bundan istifadә etmәklә kifayәt 
qәdәr mürәkkәb cәdvәl yaradar, cәdvәli haşıyәlәyәr, 
üzәrindә müәyyәn әmәliyyatlar aparar vә nәhayәt  
hazırlanmış cәdvәli printerdә çap edә bilәrsiniz. Tәcrübә 
göstәrir ki, Exceldә işlәmәk üçün çoxlu sayda әmәliyyatları 
cәdvәl üzәrindә hәyata keçirmәk lazımdır.  

Aşağıda verilәcәk tapşırığı ardıcıllıqla yerinә yetirmәyә 
çalışın. Yaddan çıxarmayın ki, yerinә yetirlmiş әmәliyyatdan 

imtina etmәk üçün  düymәsinә sıxmaq kifayәtdir. 
1.Excel 2013 proqramını işә salın. 
2.Başlanğıc pәncәrә ekrana açılan kimi 18 saylı şәkildә 

göstәrilәn kimi New Workbook (Пустая книга-Yeni iş 
kitabı)nı seçin. 

3.Birinci hücrәyә Sira № mәtnini daxil edin vә növbәti 
sәtirdәki hücrәyә keçmәk üçün [Tab] düymәsini sıxın. 

4.Eyni qayda ilә digәr hücrәlәrә Define 
(Наименование-Ad) vә Quarter (Квартал-Rüb) mәtnini 
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daxil edin. Sonrakı hücrәyә kecmәk üçün [Tab] düymәsini 
sıxın. Cәdvәl 18 saylı şәkildә göstәrilәn kimi alınacaq. 

 

 
 
Şәkil 18. Cәdvәlin sütunlarına başlıqların yazılması 
 
5.Әgәr hücrәyә yazdığınız mәtn hücrәyә sığışmırsa, 19 

saylı şәkildә göstәrilәn kimi hücrәni eninә böyüdün. 
6.Quarter (Квартал-Rüb) mәtni yazılmış hücrәdәn 

aşağıda yerlәşәn sәtirә 1, 2, 3 vә 4 әdәdlәrini daxil edin 
(şәkil 20.).  
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Şәkil 19. Cәdvәldә sütunun eninin dәyişdirilmәsi 
 

 
 

Şәkil 20. Rüblәrin nömrәlәrinin cәdvәlә daxil edilmәsi 
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7.Üçüncü sәtirdәn başlayaraq aşağı istiqamәtdә 
(aşağıdakı sәtirlәr nәzәrdә tutulur) sütun üzrә 1, 2, 3, 4, 5, 
6 vә 7 nömrәlәrini daxil edin (şәkil 21 - hәr dәfә nömrә daxil 
etdikdәn sonra [Enter] düymәsini sıxmaq lazımdır ki, növdәti 
sәtirә keçәsiniz). 

8.Cәdvәldәki sütunlara vә sәtirlәrә 22 saylı şәkildә 
göstәrilәn kimi tikinti materiallarının adlarını vә rüb üzrә 
istifadә olunma saylarını daxil edin. 

9.Mausun oxunu Quarter (Квартал-Rüb) mәtni yazılmış 
hücrә vә növbәti üç hücrә (Quaryter (Квартал-Rüb) mәtni 
yazılmış hücrәdәn solda yerlәşәnlәr nәzәrdә tutulur) üzәrinә 
gәtirib onları seçin (qeyd edin). Әmәliyyatın yerinә 
yetirilmәsi 23 saylı şәkildә göstәrilәn kimidir. 

 

 
  
Şәkil 21. Nömrәlәr ardıcıllığının cәdvәlә yazılması 
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Şәkil 22. Cәdvәlin doldurulması 
 

 
 

Şәkil 23. Birlәşdirilәcәk hücrәlәrin seçilmәsi 
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10.Home (Главная-Әsas) qoşmasındakı  
düymәsini sıxın. Nәticә 24 saylı şәkildә göstәrilәn kimi 
alınacaq, yәni qeyd edilmiş hücrәlәr birlәşәcәk. 

 

 
 

Şәkil 24. Hücrәlәrin birlәşdirilmәsi 
 
11.Cәdvәldәki A1 sütununa daxil olan birinci (A1) vә 

ikinci (A2) hücrәlәri seçin (şәkil 25.). 
12.Haşiyәlәmәni hәyata keçirin. Bunun üçün Home 

(Главная-Әsas) qoşmasındakı  düymәnin sağ 
tәrәfindәki aşağıya istiqamәtlәnmiş qara rәngli üçbucağı 
sıxın. 
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Şәkil 25. Haşiyәlәnәcәk hücrәlәrin seçilmәsi 
 
13.Ekrana açılmış menyudan Sizi maraqlandıran haşıyә 

variantını seçin. Nәticә 26 saylı şәkildә göstәrilәn kimi 
alınacaq.  

14.Eyni qayda ilә әmәliyyatlar ardıcıllığını B1 vә B2 
hücrәlәri üçün dә hәyata keçirin. 

15.Şәkil 27-dә göstәrilәn kimi C1-G8 hücrәlәr qrupunu 
(dәstini) mausun kömәkliyi ilә seçin. 
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Şәkil 26. Hücrәlәrin haşıyәlәnmәsi 
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Şәkil 27.Haşiyәlәnәcәk hücrәlәrin seçilmәsi 
 

16.Haşiyәlәmәni yerinә yetirin. Bunun üçün Home 

(Главная-Әsas) qoşmasındakı  düymәnin sağ 
tәrәfindәki aşağıya istiqamәtlәnmiş qara rәngli üçbucağı 
sıxın. Ekrana açılmış menyudan zövqünüzә uyğun gәlәn 
haşiyәlәrdәn birini seçin vә cәdvәlin seçilmiş hissәsinә tәtbiq 
edin. Nәticә şәkil 28 –dә göstәrilәn kimi alınacaq. 
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Şәkil 28.Haşiyәlәnmә әmәliyyatının yerinә yetirilmәsi 
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17.A1 hücrәsindәn B8 hücrәsinә kimi әhatә edilmiş 
hücrәlәr dәsti üçün dә öndә göstәrilәn üsulla haşiyәlәmә 
әmәliyyatını hәyata keçirin (şәkil 29.). 

 

 
 

Şәkil 29. Cәdvәldә seçilmiş bütün hücrәlәrin haşiyәlәnmәsi 
 

18.Cәdvәl başlıqlarından hansının qalın şriftlә 
yazılmasını müәyyәnlәşdirin vә hәmin başlıqları qalın şriftli 
edin (şәkil 30.). 

19.Hazırlanmış cәdvәli yaddaşa yazın. Bunun üçün qısa 

yol düymәlәri dәstindә yerlәşәn  düymәsini sıxın. Ekrana 
My document (Мои документы-Sәnәdlәrim) qovluğu 
açılacaq. 
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20.My document (Мои документы - Sәnәdlәrim) 
qovluğundakı File name (Имя файла-Faylın adı) sahәsinә 
hazırladığınız iş kitabının (sәnәdin) adını daxil edin. 
 

 
 

Şәkil 30. Cәdvәl başlıqlarının qalın şriftlә yazılması 
 

21.İş kitabına ad (fayla vә ya sәnәdә) verdikdәn sonra 
mausun oxunu Save (Сохранить-Yaddaşa yaz) düymәsi 
üzәrinә gәtirib mausun sol düymәsini sıxın.  

22.Yerinә yetirilmiş әmәliyyatlar ardıcıllığı nәticәsindә 
zövqünüzә uyğun haşiyәlәnmiş cәdvәli ekranda 
görәcәksiniz. Yaratdığınız cәdvәl verdiyiniz ada uyğun olaraq 
yaddaşda saxlanılacaq. 
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FƏSİL II. 
TƏRTİBAT İMKANLARININ 

GENİŞLƏNDİRİLMƏSİ 
 

HÜCRƏLƏRİN RƏNGDƏN İSTİFADƏ 
EDİLMƏKLƏ TƏRTİBATI 

 
Öndәki fәsildә qeyd edildi ki, Excel 2013 elektron 

cәdvәli istifadәçiyә hazırladığı cәdvәldә hücrәnin (vә ya 
hücrәlәrin) rәng fonunu dәyişmәklә yanaşı hücrә daxilindә 
olan verilәnlәrin dә (simvollar nәzәrdә tutulur) rәngini 
dәyişmәyә imkan verir. Belә әmәliyyatların yerinә yetirilmәsi 
istifadәçiyә zövqә uyğun müxtәlif rәng çalarları ilә tәrtib 
edilmiş cәdvәllәr hazırlamağa geniş şәrait yaradır.  

Mәsәlәn, Siz hazırladığınız cәdvәli haşiyәlәrin kömәkliyi 
ilә deyil, sütunun (vә ya sütunların) vә sәtirin (vә ya 
sәtirlәrin) rәng fonunu dәyişmәklә bir-birindәn ayıra 
bilәrsiniz. Bu sәpgidә hazırlanmış cәdvәllәr rәsmi 
görünmәmәklә yanaşı daha gözoxşayan alınırlar. 

31 saylı şәkildә nümunә kimi hazırlanmış cәdvәl 
verilmişdir. 

Cәdvәldә hücrәnin rәng fonunu dәyişmәk üçün öncә 
hücrәni seçmәk, sonra isә palitradan zövqә uyğun rәng 
fonunu seçmәk lazımdır (şәkil 32.).  
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Şәkil 31. Hücrәlәrin rәng fonunun dәyişmәsi ilә hazırlanmış 
cәdvәl 

 
Әmәliyyatı hәyata keçirmәk üçün mausun oxunu lent 

üzәrindәki  düymәsinin sağ tәrәfindә aşağıya 
istiqamәtlәnmiş qara rәngli üçbucağın üzәrinә gәtirib sol 
düymәni sıxmaq lazımdır. 
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Әgәr Sizә tәqdim edilәn rәng Sizi tәmin etmirsә, onda 
zövqünüzә uyğun rәngi seçin (mәsәlәn, qırmızı rәngi göy 
rәng ilә әvәz edә bilәrsiniz vә s.). 

 

 
 

Şәkil 32. Hücrәnin rәng fonunun seçilmәsi 
 

Göstәrilәn üsulla istәnilәn hücrә (vә ya hücrәlәr dәsti) 
daxilinә yazılmış verilәnin (mәsәlәn, mәtnin) rәngini dәyişә 
bilәrsiniz. Rәng fonu seçildikdәn sonra hücrә daxilindә rәng 

fonunu dәyişmәk üçün lent üzәrindәki  düymәsindәn 
istifadә etmәk daha әlverişlidir. 
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HÜCRƏ DAXİLİNDƏKİLƏRİN 
FORMATLANMASI 

 
İstifadәçinin nәzәrinә çatdıqmaq lazımdır ki, susma 

prinsipinә görә hücrә daxilinә verilәnlәri daxil etdikdә 
Microsoft Excel 2013 proqramı hücrә daxilindәki verilәnlәrin 
tәnlәşdirilmәsinin müxtәlif variantlarını özündә birlәşdirir vә 
istifadәçiyә tәqdim edir. Әgәr istifadәçi hücrәyә ancaq 
rәqәm daxil edirsә, onda hücrә daxilindәki verilәn (rәqәm 
nәzәrdә tutulur) sağ tәrәfә doğru istiqamәtlәnәcәk. Vә 
yaxud, istifadәçi hücrә daxilinә hәrf daxil edirsә, onda hücrә 
daxilindәki verilәn (hәrf vә ya mәtn) sol tәrәfә doğru 
istiqamәtlәnәcәk. 

Bu әmәliyyat proqram tәrәfindәn ona görә hәyata 
keçirilir ki, hücrә daxilinә daxil edilәn verilәni proqram 
tәsniflәşdirsin vә buna uyğun olaraq hәmin verilәni tәhlil dә 
etsin. Mәsәlәn, әgәr hücrә daxilindә rәqәmlәrdәn ibarәt 
sütun yaradılıbsa vә hәmin rәqәmlәrin cәmini tapmaq tәlәb 
edilirsә, onda Microsoft Excel 2013 proqramı verilәnlәri 
rәqәmlәr toplusu kimi qәbul edәcәk, onlar üzәrindә toplama 
әmәliyyatını hәyata keçirәcәk vә nәticәni istifadәçinin 
müәyyәn etdiyi hücrәyә qeyd edәcәk. 

İstifadәçi özü dә Excel 2013 proqramına hücrәyә daxil 
edilәn verilәnlәrin tәnlәşdirilmәsini göstәrә bilәr. Bunun üçün 
mausun oxunu hücrә daxilinә gәtirin, sol düymәni sıxın vә 
verilәnlәrin tipini müәyyәnlәşdirin. Vә yaxud, hücrәlәr 
qrupunu seçin vә әmәliyyatı tәkrar edin. 

Home (Главная-Әsas) qoşmasından Number (Число-
Rәqәm) qrupunu qeyd edin vә mausun oxunu qrupun yuxarı 
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hissәsindә yerlәşәn siyahının sağ tәrәfindәki aşağı 
istiqamәtlәnmiş qara rәngli üçbucağın üzәrinә gәtirib sol 
düymәni sıxın (şәkil 33.). 

  

 
 

Şәkil 33. Verilәnlәrin formatlanmasının seçilmәsi 
 
Bu zaman ekrana formatlar siyahısı açılacaq. Siyahıdan 

lazım olan formatı seçın (şәkil 34.).  
Bәzәn istifadәçi verilәnә ona lazım olan (tәlәb olunan) 

formatı tәtbiq etmәli olur. Bunun üçün açılmış kontekst 
menyudan Gategory (Другие числовые форматы-Digәr 
rәqәm formatları) әmrini seçmәk lazımdır. Bu zaman ekrana 
açılmış dialoq pәncәrәsindәn Sizin tәklif etdiyiniz verilәnlәrin 
hәr birinin tipinә uyğun çoxlu sayda variantlar seçә 
bilәrsiniz.  

ƏlİZADƏ M.N., İSMAYILOVA S.E., HACIZADƏ S.M. 
 

_______________________________________________ 54 

 
 

Şәkil 34. Verilәnlәrә tәtbiq edilmәk üçün pul vahidi 
formatının seçilmәsi 

 
Mәsәlәn, verilәnlәrdә vergüldәn sonra olacaq işarәlәrin 

sayını (yәni, vergüldәn sonra әdәdәki mәrtәbәlәrin sayını) 
müәyyәnlәşdirә bilәrsiniz. 

Excel 2013 proqramı istifadәçiyә susma prinsipinә görә 
vergüldәn sonra iki işarә tәqdim edir. Әgәr bu işarәlәr 
istifadәçini tәmin etmirsә, onda o, vergüldәn sonra gәlәn 
işarәlәr sayını 30-a qәdәr dәqiqliklә artıra bilәr. 

Excel 2013 proqramının istifadәçiyә etdiyi kömәklik 
nәticәsindә o, asanlıqla (müvәffәqiyyәtlә) müxtәlif xarakterli 
mühәndis hesablamalarını yerinә yetirә bilәr. 

Bәzәn istifadәçi vergüldәn sonra gәlәn mәrtәbәlәr 
sayını cәld artırmalı vә ya azaltmalı olur. Bunun üçün o, 
Home (Главная-Әsas) qoşmasındakı Increase Decimal 
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(Увеличить разрядность-Onluq Artım)  vә Decrease 

Decimal (Уменщить разрядность-Onluq Azalma)  qisa 
yol düymәlәrindәn istifadә edә bilәr. 

Bәzәn istifadәçi hücrә daxilindә olanların mәrtәbәliyini 
daha dәqiq müәyyәn etmәli olur. Bunun üçün mausun 
oxunu hücrә daxilinә gәtirib sağ düymәni sıxmalı, ekrana 
açılmış kontekst menyudan Format cells (Формат ячеек-
Hücrәlәrin formatı) әmrini qeyd etmәlidir (aktivlәşdirmәlidir). 
Nәticәdә ekrana açılmış dialoq pәncәrәsindәn hücrәlәrin 
parametrlәrini müәyyәnlәşdirmәk olur. 

Mәsәlәn, Alignment (Выравнивание-Tәnlәşdirmә) 
qoşmasındaki Shring to fit (Переносить по словам-
Sözbәsöz köçürmә) bayraqcığını aktivlәşdirin. Bu zaman 
hücrәyә sığışmayan (hücrәnin eni nәzәrdә tutulur) mәtn 
hücrә daxilindә yeni sәtirә keçәcәk, nәticәdә hücrәnin 
hündürlüyü artacaq. 

 
HÜCRƏLƏRİN AVTODOLDURULMASI 
 
Bir çox hallarda hazırlanmış cәdvәldә uzun siyahını 

nömrәlәmәk tәlәb edilir. Vә yaxud, hücrә daxilinә çoxlu 
sayda tarixlәr yazmaq lazım gәlir. Hücrә daxilinә eyni tip 
verilәnlәrin (çoxlu sayda nәzәrdә tutulur) daxil edilmәsi 
әksәr hallarda cansıxıcı olur. 

Bu baxımdan Excel 2013 proqramı hücrәlәrin eyni tipli, 
müәyyәn qanunauyğunluqla dәyişәn verilәnlәrin 
doldurulması mexanizmini nәzәrә almışdır. Bununla yanaşı 
istifadәçi özü qanunauyğunluğu tәyin edә bilәr.  
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Göstәrilәn mexanizmdәn istifadә etmәk üçün 
aşağıdakılara әmәl edilmәlidir. 

Üçüncü vә dördüncü hücrәlәrә ilkin verilәni daxil edin. 
Hücrәlәri seçin. Mausun oxunu hücrәnin sağ/aşağı 

küncündәki qara rәngli nişanın üzәrinә gәtirin, sol düymәnin 
sıxılmış vәziyyәtindә kursoru avtomatik doldurmaq ((Fill 
(Заполнить-Doldur)) istәdiyiniz istiqamәtdә ((Down (Вниз-
Aşağı), Right (Вправо-Sağa) vә yaxud Left (Влево-Sola), 
yaxud da Up (Вверх-Yuxarı)) sürüyün, әmәliyyatı 
tamamladıqdan sonra sol düymәni buraxın (şәkil 35.). 

Nәzәrә almaq lazımdır ki, hücrәlәrin avtodoldurulması o 
zaman yerinә yetirilәcәkdir ki, Excel 2013 proqramı hücrә 
daxilindәki verilәnlәrin dәyişmә qanunauyğunluğunu 
tanıyacaq. 
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Şәkil 35. Hücrәlәrin avtodoldurulması 
 

HÜCRƏ DAXİLİNƏ YAZILMIŞ MƏTNİN 
DÖNDƏRİLMƏSİ 

 

Bәzәn hücrә daxilinә yazılmış mәtnin üfqi istiqamәtdә 
deyil, şaquli istiqamәtdә yazılması tәlәb edilir. Әmәliyyatı 
yerinә yetirmәk üçün lazım olan hücrә üzәrinә mausun 
oxunu gәtirin vә onu seçin, sonra kursoru File (Файл-Fayl) 
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qoşmasındakı  işarәsi üzәrinә gәtirin vә sol düymәni 
sıxın. Ekrana açılmış kontekst menyudan Sizin üçün maraqlı 
olacaq istiqamәti seçin. Hücrә daxilinә yazılmış mәtn seçimә 
uyğun istiqamәtini dәyişәcәk (şәkil 36.). 

 

 
 

Şәkil 36. Hücrәdә mәtnin döndәrilmәsi  
 

ŞƏKİLLƏRİN VƏ QRAFİKLƏRİN 
CƏDVƏLƏ DAXİL EDİLMƏSİ 

 
Bәzәn iş prosesindә istifadәçi hazırladığı cәdvәlә qrafiki 

materialları da әlavә etmәli olur. Mәsәlәn, 37 saylı şәkildә 
göstәrilәn kimi A1 hücrәsinә diaqonal xәttini әlavә etmәk 
lazımdır.  
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Şәkil 37. Cәdvәl hücrәsinә diaqonal xәttinin әlavә edilmәsi 
 

Bunu necә etmәk olar? 
Ümumiyyәtlә, cәdvәlin istәnilәn hissәsinә düzbucaqlı, 

dairә vә digәr qrafiki elementlәri әlavә etmәk (çәkmәk) üçün 

İnsert (Вставка-Daxil et) qoşmasındakı  işarәsinin sağ 
tәrәfindәki aşağlya istiqamәtlәnmiş ox üzәrinә mausun 
oxunu gәtirin vә sol düymәni sıxın. Ekrana kontekst menyu 
açılacaq. Kontekst menyudan Sizә lazım olan hәndәsi fiquru 
seçin. Mausun oxunu fiqurun sol küncünün yerlәşdiyi yerә 
gәtirin, sol düymәni sıxın vә sol düymәni buraxmadan 
mausun oxunu fiqurun sağ küncünün yerlәşәcәyi yerә qәdәr 
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sürüyün, sol düymәni buraxın. Hәndәsi fiqur lazım olan yerә 
yerlәşәcәk (şәkil 38.). 

Eyni әmәliyyatlar ardıcıllığı ilә xәtlәri dә çәkmәk olar. 
Mausun oxunu xәttin başlanğıcı olacaq yerә gәtirin, sol 
düymәni sıxın, sol düymәni buraxmadan oxu xәttin sonunun 
olacağı yerә yerlәşdirin vә sol düymәni buraxın.  

Hәndәsi fiquru istәdiyiniz yerә (mövqeyә) 
yerlәşdirdikdәn sonra onun ölçülәrini dәyişmәklә yanaşı onu 
döndәrә dә bilәrsiniz.  

Mausun oxunu fiqur üzәrinә gәtirin vә sol düymәni 
sıxın, fiqurun әtrafında (künclәrindә) xırda ölçülü kvadratlar 
olan düzbucaqlı әmәlә gәlәcәk. Bu xırda ölçülü kvadratlar 
ölçülәrin dәyişdirilmәsi üçün istifadә olunan markerlәr 
adlanır (şәkil 39.). 

Mausun oxunu marker üzәrinә gәtirdikdә o formasini 
dәyişәrәk ox formasini alacaq. İstifadәçi oxu istәdiyi 
istiqamәtdә (sözsüz ki, tәlәb olunan istiqamәtdә) sürümәklә 
fiqurun ölçülәrini dәyişә (artırar vә ya azaldar) bilәr. 
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Şәkil 38. Hәndәsi fiqurun vәrәqdә yerlәşmәsi  
 
Bununla yanaşı fiqurun yuxarı hissәsindә dairәcik 

yerlәşir, onun kömәkliyi ilә markeri müәyyәn istiqamәtdә 
sürümәk olar. Әgәr istifadәçi mausun oxunu onun üzәrinә 
gәtirib sol düymәni sıxarsa, ox formasını dәyişәcәk vә sol 
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düymәni buraxmadan hәndәsi fiquru lazım olan qәdәr 
fırlatmaq olar (şәkil 39.). 

Hәndәsi fiquru vәrәqin istәnilәn yerinә sürümәk olar. 
Bunun üçün mausun oxunu onun üzәrinә gәtirin, sol 
düymәni sıxın vә sol düymәni buraxmadan kursoru fiquru 
yeni yerlәşdirәcәyiniz yerә gәtirin vә sol düymәni buraxın. 

 

 
 

Şәkil 39. Hәndәsi fiqurun döndәrilmәsi 
 
Bәzәn istifadәçi vәrәqdә ona lazım olmayan fiquru 

pozmaq (lәğv etmәk) istәyir. Bunun üçün fiquru seçin (onun 
әtrafinda çәrçivә әmәlә gәlәcәk), sonra isә [Del] düymәsini 
sıxın. Hәndәsi fiqur vәrәqdәn silinәcәk. 

İstifadәçi hәndәsi fiqurun kәnar xәtlәrinin rәngini, rәng 
dolumunu, әks olunma üslubunu (fiqurun üzәrindә olan 
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rәnglәrin ahәngini) dәyişә bilәr. Bunun üçün mausun oxunu 
fiqurun istәnilәn xәttinin üzәrinә gәtirin, sağ düymәni sıxın, 
açılmış kontekst menyudan Style (Стиль-Üslub), Fill 
(Заливка-Rәng dolumu) vә ya Contour (Контур-Kontur) 
әmrlәrini seçin (şәkil 40.). 

 

 
 

Şәkil 40. Fiqurun formatlanması 
 

ƏlİZADƏ M.N., İSMAYILOVA S.E., HACIZADƏ S.M. 
 

_______________________________________________ 64 

Mәsәlәn, istifadәçi Contour (Контур-Kontur) әmrini 
seçdıkdә nәinki fiquru әhatә edәn xәttin rәngini, hәmçinin 
fiqurun әtrafında istifadә edilәcәk xәtlәrin qalınlığını vә 
tiplәrini (qırıq-qırıq, bütün vә s.) müәyyәn edә bilәr (şәkil 
41.). 

  

 
 

Şәkil 41. Kontur xәtti tipinin seçilmәsi 
 

İstifadәçi hazırladığı cәdvәlә kompüterindәki şәkil 
qalereyasından, standart şәkillәr kitabxanasından vә 
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İnternetdәn zövqünә uyğun olan şәkillәri әlavә edә bilәr. 

Bunun üçün İnsert (Вставка-Daxil et) qoşmasındakı  
düymәni aktivlәşdirmәk lazımdır. Ekrana faylın açılması üçün 
yararlı olan standart dialoq pәncәrәsi açılacaq. Dialoq 
pәncәrәsindәn istifadә etmәklә Sizi maraqlandıran şәkillәr 
olan qovluğu seçә bilәrsiniz. 

Növbәti mәrhәlәdә mausun oxunu dialoq 
pәncәrәsindәki qovluğun üzәrinә gәtirin, sol düymәni sıxın, 
ekrana açılmış rәsmlәr qalereyasindan Sizi maraqlandıran 
şәkili seçin, İnsert (Вставить-Daxil et) düymәsini sıxın. 

Bәzәn isә istifadәçi hazır şәkillәri (rәsmlәri) hazırladığı 
cәdvәlә әlavә etmәli olur. Bu dәfә İnsert (Вставка-Daxil et) 

qoşmasındakı  düymәsini sıxın. Bu zaman ekrana dialoq 
pәncәrәsi açılacaq (şәkil 42.). 

Nәzәrә alın ki, bu әmәliyyatı yerinә yetirmәk üçün Sizin 
kompüteriniz mütlәq İnternetә qoşulmalıdır. 

İnternetdәn istifadә etmәklә şәkili axtarmaq üçün öncә 
dialoq pәncәrәsindәki qutuya hәmin şәkili xarakterizә 
edәcәk açar sözü yazın (mәsәlәn, Cat (Кошка-Pişik). Sonra 
isә әmәliyyatı davam etdirmәkdәn ötrü ya [Enter] 

düymәsini, ya da ki, düymәsini sıxın. Әmәliyyat yerinә 
yetirilәn kimi şәkilin axtarışı başlanacaq. 

Bәzәn elә olur ki, xarıcı mәnbәәdәn alınmış şәkil 
ölçüsünә görә ekrana sığışmır. Bu çatışmazlığı aradan 
qaldırmaq üçün şәkilin (vә ya rәsmin) sağ tәrәfindәki 
sürşdürmә panelindәn bәhrәlәnmәk olar. 
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Şәkil 42. İnternetdәn rәsmlәrin axtarışı dialoq pәncәrәsi 
 
Sizә lazım olan şәkili seçmәk üçün mausun oxunu şәkil 

üzәrinә gәtirin, sonra isә İnsert (Вставить-Daxil et) 
düymәsini sıxın. Düymә sıxılan kimi İnternetdәn şәkilin daxil 
olduğu faylın yüklәnmәsi başlayacaq. Aydın mәsәlәdir ki, 
şәkilin ölçüsündәn (onun üzәrindә olan nöqtәlәrin sayından 
– piksellәrdәn) asılı olaraq onun yüklәnmә prosesinә ayrılan 
vaxt müxtәlifdir, şәkil hәmin vaxta uyğun yüklәnәcәk. 

Şәkil yüklәnәn kimi, öndә qeyd edildiyi kimi onun 
әtrafında markerlәr yaranacaq (şәkil 43.). 
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Şәkil 43. İnternetdәn alınmiş şәkilin cәdvәlә әlavә edilmәsi 
 
Şәkilin ölçülәrinin dәyişdirilmәsi, lazım olan bucaq 

altında fırladılması Sizin istәyinizdәn asılıdır (bu barәdә 
mәlumat әvvәlki bölmәlәrdә verilmişdir). 

Şәkili fiqur kimi istәnilәn yerә sürümәk mümkündür. 
Bunun üçün mausun oxunu şәkil üzәrinә gәtirin, sol 
düymәni sıxın vә onu buraxmadan şәkili lazım olan yerә 
(mövqeyә) sürüyün (gәtirin). 

Әgәr istifadәçi yerlәşdirdiyi şәkil üzәrindә mausun sağ 
düymәsini sıxarsa, ekrana kontekst (dunamik) menyu 
açılacaq. Kontekst menyudan istifadә etmәklә Style (Стиль-
Üslub), Snip (Обрезка-Kәsim), Fill (Заливка-Dolum) vә 
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Contour (Контура-Kontur) әmrlәrini hәyata keçirmәk olar. 
Mәsәlәn, Style (Стиль-Üslub) әmrinin kömәkliyi ilә Siz şәkilin 
bәdii tәrtibatını hәyata keçirәr, onu lazımı qalınlığa malik 
xәtlәrdәn istifadә edәrәk çәrçivә ilә dә әhatәlәyә bilәrsiniz 
(şәkil 44.). 

 

 
 

Şәkil 44. Şәkilә çәrçivәnin әlavә edilmәsi 
 
Bәzәn istifadәçi şәkilin müәyyәn hissәlәrini kәsmәli 

olur. Bunun üçün Snip (Обрезка-Kәsim) әmrindәn istifadә 
mәslәhәtdir. 

Diqqәt yetirin, şәkil üzәrindә mausun sol düymәsini 
sıxdıqda lent üzәrindә Format (Формат-Format) qoşması 
әmәlә gәlir. Әgәr Siz hәmin yaranmış qoşmaya müraciәt 
etsәniz, orada şәkilin tәshih (korrektә) edilmәsi üçün çoxlu 
sayda müxtәlif tәshih alәtlәri ilә rastlaşarsınız (şәkil 45.). 
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Şәkil 45. Şәkilin korrektә edilmәsi üçün yararlı olan alәtlәr 
 

SMARTART QRAFİK ELEMENTLƏRİ 
 

Excel 2013 proqramında informasiyanın tәqdim 
olunmasını daha da baxımlı (gözәgәlimli) etmәk üçün 
SmartArt-ın qrafiki elementlәrindәn istifadә etmәk olar. 
SmartArt-ın qrafiki elementlәrini ekrana açmaq üçün İnsert 

(Вставка-Daxil et) qoşmasındakı  düymәsini sıxmaq 
lazımdır. Bu zaman ekrana açılmış dialoq pәncәrәsindәn 
SmartArt-ın qrafiki elementlәrini seçmәk olar. Öncә dialoq 
pәncәrәsinin sol tәrәfindәn kateqoriyanı, sonra isә arzu 
edilәn elementi seçin. Mәsәlәn, 46 saylı şәkildә nümunә kimi 
Cyde (Цикл-Dövr) kateqoriyasının, kateqoriyadan isә 
(Непрерывный цикл-Arasıkәsilmәz dövr) elementinin 
seçildiyi göstәrilir.  
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Seçim edildikdәn sonra istifadәçi OK düymәsini sıxarsa, 
SmartArt-ın qrafiki elementi ekranda görünәcәk. 

 

 
 

Şәkil 46. SmartArt-ın Cyde (Цикл-Dövr) kateqoriyasının 
elementlәri 

 
Proqramın tәklif etdiyi digәr qrafik obyektlәr kimi 

SmartArt-ın da qrafik elementlәrinin yerini dәyişmәk, onları 
sürümәk, dәyişdirmәk, bir yerdәn başqa yerә köçürmәk vә 
s. mümkündür. 

Әgәr istifadәçi SmartArt qrafik elementini vәrәqdәn 
lәğv etmәk istәrsә, onda nәzәrә almalıdır ki, markerlәr ilә 
әhatәlәnmiş çәrçivәni lәğv edәn zaman ancaq elementin 
әtrafında olanlar lәğv edilәcәklәr. Әgәr çәrçivә SmartArt 
elementinin daxilindә yerlәşәrsә (mәsәlәn, içәrәsini mәtn 
yazılmış bir düzbucaqlının әtrafında), onda [Delete] 
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düymәsini sıxdıqda, bütün element deyil, ancaq düzbucaqlı 
lәğv olunacaq. 

İstifadәçi element daxilinә mәtn yazmaq istәyirsә, onda 
mausun oxunu dialoq pәncәrәsindәki Word (Слово-Söz) 
әmrinin üzәrinә gәtirib sol düymәni sıxmalıdır. Bu zaman 
element daxilindә kursor sayrışacaq (qırpınacaq), mәtni daxil 
edә bilәrsiniz (şәkil 47.).  

Element daxilindәki mәtni redaktә etmәk üçün mausun 
oxunu redaktә olunacaq mәtn üzәrinә gәtirin vә sol düymәni 
sıxın, ya mәtni redaktә edin, ya da ki, onu digәri ilә әvәz 
edin. 

 

 
 

Şәkil 47. Aydınlaşdırıcı mәtnin daxil edilmәsi 
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VƏRƏQƏ CƏDVƏL BAŞLIĞININ 
BƏRKİDİLMƏSİ 

 
Çoxlu sayda sәtirlәrdәn ibarәt olan әksәr cәdvәllәrdә 

cәdvәli vәrәqlәyәrkәn hazırlanmış cәdvәlin başlığı ekranda 
(vәrәqin yuxarı hissәsindә) görünmür. Bu istifadәçi üçün 
müәyyәn qәdәr narahatlıq yaradır, çünki cәdvәli 
vәrәrlәyәrkәn növbәti vәrәqlәrdә cәdvәlin hansı cәdvәlin 
davamı (vә yaxud hansı cәdvәlә aid olduğu) olduğunu 
müәyyәn etmәk mümkün olmur. 

Excel 2013 proqramı ekrana başlıq üçün lazım olan 
hücrәni yerlәşdirmәyә (bәrkitmәyә) imkan verir. Bu da 
istifadәçinin hazırladığı çoxlu sayda sәtirlәrdәn ibarәt cәdvәli 
vәrәqlәyәrkәn (vәrәqlәmә aşağı, yuxarı, sağa, sola 
istiqamәtdә ola bilәr) öncәdәn cәdvәlin yuxarı tәrәfinә 
yerlәşdirilmiş hücrәnin öz yerindә olması (öz yerindәn 
tәrpәnmәmәsi) ilә bir başa bağlıdır. 

Hücrәnin cәdvәlin yuxarı hissәsinә bәrkidilmәsi üçün 
hәmin hücrәni seçin. Sonra View (Вид-Görünüş) 
qoşmasındakı Freeze Panes (Закрепить области-Sahәni 
bәrkid) düymәsini sıxın. Ekrana kontekst menyu açılacaq. 
Menyudan bәrkitmә üçün yararlı olan üsulu seçin.  

Belәliklә, istifadәçi hazırladığı cәdvәli yuxarı, aşağı 
hәrәkәt etdirdikdә (sürüdükdә) hәmişә cәdvәlin yuxarı 
hissәsindә cәdvәl başlığını (bәrkidilmiş hücrәni) görәcәk. 
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FƏSİL III. 
DÜSTURLARDAN İSTİFADƏ VƏ 
HESABATLARIN APARILMASI 

 
Excel 2013 proqramının olduqca әhәmiyyәtli xüsusiyyәti 

әsasәn ondan ibartәdir ki, proqram istifadәçiyә hesablamalar 
aparmaqla yanaşı alınmış nәticәlәri hücrәlәrә yerlәşdirmәyә 
imkan verir. Bәzәn elә alınır ki, istifadәçi ilkin verilәnlәri 
dәyişir, belә olan halda hesablamaların da nәticәsi dәyişir. 
Bu istifadәçiyә müxtәlif sahәlәrә aid geniş xarakterli iqtisadi 
mәsәlәlәri hәll etmәyә imkan verir. İstifadәçi hesabatlar 
aparmaq üçün özünәmәxsus düsturlar yaratmaqla yanaşı 
müxtәlif sahәlәri ahәtә edәn (mәsәlәn, maliyyә, riyazi, 
statistika vә s.) hazır funksiyalardan da istifadә edә bilir.  

 
RƏQƏMLİ VERİLƏNLƏR ÜZƏRİNDƏ 

SADƏ HESABLAMALARIN APARILMASI 
 
Rәqәmli verilәnlәr üzәrindә müәyyәn riyazı 

hesablamalar aparmaq olur (mәsәlәn, hücrәlәrdәki 
verilәnlәrin hesablanması, hücrәlәrin sayının hesablanması 
vә s.). 

Nәzәrdә tutaq ki, cәdvәldә sütunlara yazılmış pulun 
mәblәğinin cәmini hesablamaq tәlәb olunur. Mәsәlәni hәll 
etmәk üçün mausun oxunu mәblәğlәr qeyd olunmuş 
sütunun (sәtirlәrin ardıcıllığı nәzәrdә tutulur) altındakı boş 
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hücrә üzәrinә gәtirin, sol düymәni sıxın. Boş hücrә cari 
hücrәyә çevrilәcәk (şәkil 48.). 

 

 
 

Şәkil 48. Verilәnlәrin yekununu hesablamaq üçün hücrәlәrin 
seçilmәsi 

 
Sonra mausun oxunu lent üzәrindә yerlәşәn  işarәsi 

üzәrinә gәtirin vә (Home (Главная-Әsas) menyusu) sol 
düymәni sıxın. Rәqәmli verilәnlәr 49 saylı şәkildә göstәrilәn 
kimi seçilәcәklәr. 



MICROSOFT EXCEL 2013 (YENİ ÖYRƏNƏNLƏR ÜÇÜN) 
 

_______________________________________________ 75

 
 

Şәkil 49. Cәmin hesablanamsı üçün istifadә olunan hücrәlәr 
diapazonu 

 
Şәkilә diqqәt yetirin, hesablamanın cәmi yazılacaq 

hücrәdә =СУММ (C3:C9) düsturu yazılmışdır. Bu onu 
göstәrir ki, hesablama әmәliyyatı C3 hücrәsindәn C9 
hücrәsinә kimi әhatә olunan diapazonda aparılacaq. 
İstifadәçinin yadına salaq ki, C – sütunun işarәlәnmәsini, C-
dәn sonra yazılmış rәqәm isә sәtirin nömrәsini göstәrir. 

Belәliklә, istifadәçi C sütununa daxil olan 3-dәn 9-a 
kimi sәtirlәrdә verilmiş verilәnlәr üzәrindә hesablama aparır. 
[Enter] düymәsini sıxın, Siz hesablamanın nәticәsini 
görәcәksiniz. 
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QEYD: Әgәr seçilmiş hücrәlәrdәki verilәnlәrin cәmi düz 
hesablanmamışsa vә ya nәticә sifirlanıbsa, onda seçilmiş 
hücrәlәrin formatını yoxlayın. Ola bilәr ki, Excel 2013 
proqramı Sizin daxil etdiyiniz kәmiyyәtlәri әdәd kimi qәbul 
etmәmişdir.   

 
Әgәr rәqәmli verilәnlәr yazılmış hücrәlәrdә aparılan 

hesablama zamanı alınacaq cәm düzgün alınmamışsa, Siz 
özünüz onu daxil edә bilәrsiniz. Bunun üçün mausun oxunu 

 işarәsi üzәrinә gәtirin, sol düymәni sıxın, sonra mausun 
kömәkliyi ilә lazım olan hücrәlәr qrupunu seçin. Daha sonra 
kursoru birinci hücrәnin üzәrinә gәtirib sol düymәni sıxın vә 
sol düymәnin sıxılmış vәziyyәtindә kursoru sonuncu hücrәyә 
kimi sürüyün, seçim qurtardıqdan sonra sol düymәni 
buraxın. 

Әgәr istifadәçi mausu oxunu  işarәsinin sağ 
tәrәfindәki qara rәngli üçbucağın üzәrinә gәtirib sol düymәni 
sıxarsa, onda ekrana yerinә yetirilә bilәcәk әmәliyyatlar 
siyahısı açılacaq. Siyahıdakı әmәliyyatlardan birini seçmәklә 
seçilmiş hücrәlәr üzәrindә әmәliyyat aparmaq olar. 

Mәsәlәn, seçilmiş hücrәlәrdәki verilәnlәrin orta 
qiymәtini hesablamaq, vә yaxud, hәmin verilәnlәrin 
içәrisindәn maksimum vә ya minimum qiymәtә malik 
olanlarını müәyyәn etmәk olar. 

Mәşq üçün seçilmiş hücrәlәr qrupu diapazonundan 
verilәnlәr yazılmış hücrәlәrin sayını müәyyәn etmәk olar. 
Bunun üçün nәticә yazılacaq hücrәni seçin, mausun oxunu 

 işarәsinin sağ tәrәfindәki qara rәngli üçbucağın üzәrinә 
gәtirin, sol düymәni sıxın. Ekrana açılmış siyahıdan COUNT 
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(Счет-Hesablama) әmrini aktivlәşdirin. Seçilmiş hücrәlәr 
diapazonunun düzgün seçildiyinә әmin olun (diapazon 
punktir xәtlә әhatә edilmişdir). Әgәr Sizә lazım olan hücrәlәr 
tәsadüfәn düzgün seçilmәmişdirsә, onda onları müstәqil 
olaraq özünüz seçin. Bu mәqsәdlә mausun oxunu birinci 
hücrәnin üzәrinә gәtirin, sol düymәni sıxın vә onu 
buraxmadan sonuncu hücrәyә qәdәr sürüyün, sol düymәni 
buraxın (şәkil 50.). 

 

 
 

Şәkil 50. Seçilmiş diapazonda hücrәlәr sayının hesablanması 
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Sonra klaviatura üzәrindәki [Enter] düymәsini sıxın. 
Hücrәdә hesablamanın nәticәsi görünәcәk (şәkil 51.). 

 

 
 

Şәkil 51. Hesablamanın nәticәsi 
 

Әgәr istifadәçi yan-yana yerlәşmәmiş hücrәlәri seçmәk 
istәyirsә, onda öncә [Ctrl] düymәsini sıxmalı, onun sıxılmış 
vәziyyәtindә lazım olan hücrәlәri (hücrәlәr diapazonunu) 
seçmәlidir (yan-yana yerlәşmiş hücrәlәri seçmәk üçün [Shift] 
düymәsi sıxılmalıdır). 

Excel 2013 proqramında hesablamaların aparılması 
düsturun kömәkliyi hәyata keçirilir. Mәsәlәn, öndә 
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göstәrildiyi kimi cәmin hesablanması üçün СУММ 
düsturundan istifadә edildi. 

İstifadәçi daima nәzәrdә saxlamalıdır ki, bütün 
hesablamaları aparan zaman düstur panelindә (sәtrindә) 
mütlәq birinci = işarәsi yazılmalıdır, çünki bu işarәsiz 
hesabat aparmaq mümkün deyil. 

İstifadәçi özü hesablamanı aparmaq üçün düstur 
hazırlaya bilәr. Bütün hallarda hesabat = işarәsi ilә 
başlamalıdır.  

Hesablama aparan zaman düsturda +, -, / (bölmә), * 
(vurma) işarәlәrindәn istifadә edilir. 

Belәliklә, yerinә yetirilmiş hesablama әmәliyyatını 
tamamlamaq üçün sonda [Enter] düymәsi sıxılmalıdır.  

 52 saylı şәkildә düsturun әl ilә daxil edilmәsi göstәrilir.  
 52 saylı şәkilә diqqәt yetirin, düstur sәtirindә (  

işarәsindәn sonra) hücrәyә daxil edilәn düstur eyni ilә 
düstur sәtirindә dә tәkrarlanır. Demәli, [Enter] düymәsini 
sıxmaq olar.  

Әgәr istifadәçi nәticә alınmış hücrәni seçәrsә, onda 
düstur sәtirindәki düsturda eyni ilә seçilәcәk.  

Göstәrilәn nümunәdә hesablama (=B4*5+C6*7+(D4-
D4*C12)*3) aşağıdakı ardıcıllıqla yerinә yetirilir. 

1.B4 hücrәsindәki qiymәt 5-ә vurulir. 
2.C6 hücrәsindәki qiymәt 7-yә vurulur. 
3.D4 hücrәsindәki qiymәtdәn D4 hücrәsindәki qiymәtin 

C12 hücrәsindәki qiymәtә vurulması nәticәsindә 
alınmış qiymәt çıxılır. 

4. 3 punktunda alınmış nәticә 3-ә vurulur.  
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Şәkil 52. Düsturun hücrәyә әl ilә daxil edilmәsi 
  
5. 1, 2 vә 4 punktlarının nәticәlәri toplanır. 
Belәliklә, istifadәçi hücrәlәrә yazılmış qiymәtlәrin 

dәyişmәsinә baxmayaraq hazırladığı düsturdan istifadә 
etmәklә hesabat apara bilәr. 

Bәzәn dә, hazırlanmış düsturu redaktә etmәk lazım 
gәlir. Bunun üçün düstur sәtirinә müraciәt olunmalıdır. 

Mausun oxunu düstur sәtiri (paneli) üzәrinә gәtirin vә 
Sizә lazım olan dәyişikliklәri hәyata keçirin. 
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TİKMƏ FUNKSİYALARINDAN 
İSTİFADƏ 

 

Öndәki bölmәdә СУММ vә СЧЕТ tikmә funksiyalarından 
istifadә edәrәk hesabatların aparılmasını aydınlaşdırdıq. 

Hazır funksiyalardan istifadә etmәklә istifadәçi 
düsturlar yarada bilәr. Bu onun işini çox asanlaşdırar. 

Tikmә funksiyalara necә müraciәt etmәk mümkündür? 
Mausun oxunu  işarәsi (nişanı) üzәrinә gәtirin vә sol 

düymәni sıxın. Ekrana dialoq pәncәrәsi açılacaq (şәkil 53.). 
 

 
 

Şәkil 53. Funksiyanın seçilmәsi dialoq pәncәrәsi 
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Dialoq pәncәrәsindәn öncә Sizә lazım olan funksiyanın 
daxil olduğu kateqoriyanı seçin (mәsәlәn, Math 
(Математические-Riyaziyyat), şәkil 54.). 

 

 
 

Şәkil 54. Funksiyanın seçilmәsi dialoq pәncәrәsi 
  

Bu zaman ekrana seçilmiş kateqoriyaya uyğun 
funksiyaların siyahısı olan dialoq pәncәrәsi açılacaq. Mausun 
oxunu Sizә lazım olan funksiya üzәrinә gәtirin vә sol 
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düymәni sıxın. Mәsәlәn, 55 saylı şәkildә Root (Корень-Kök) 
funksiyasının seçilmәsi göstәrilir. Sonra OK düymәsinә sıxın. 

 

 
 

Şәkil 55. Root (Корень-Kök) funksiyasının seçilmәsi dialoq 
pәncәrәsi 

 
İstifadәçi bütün funksiyalar üçün bir vә ya bir neçә 

arqument göstәrә bilәr. Arqument funksiyanın hesablama 
aparması üçün lazım olan qiymәtdir. Mәsәlәn, Root 
(Корень-Kök) funksiyası üçün arqument rәqәmdir. İstifadәçi 
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bu rәqәmdәn kök almalıdır. Arqumenti rәqәm formasında, 
bәzәn dә onun yazıldığı hücrәnin nömrәsi ilә göstәrmәk olar. 

Sizә lazım olan funksiyanı seçәn kimi OK düymәsini 
sıxın, ekrana tәlәb edilәn arqumenti daxil etmәk üçün lazım 
olan dialoq pәncәrәsi açılacaq (şәkiıl 56.).    

 

 
 
Şәkil 56. Funksiyanın arqumentinin daxil edilmәsi 
 
Şәkil 57-yә diqqәt yetirin. İstifadәçi Number (Число-

Rәqәm) sahәsinә ya özü rәqәmi daxil edә bilәr, ya da ki, 
mausun oxunu C4 hücrәsi üzәrinә gәtirib sol düymәni 
sıxmaqla hәmin hücrәdәki kәmiyyәti Number (Число-
Rәqәm) sahәsinә daxil edә bilәr (şәkil 57.). 
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Şәkil 57. Hücrәnin arqumentin әvәzinә seçilmәsi 
 

Bәzәn ekrana açılmış arqument dialoq pәncәrәsi 
cәdvәlin üzәrini örtür. Bunun qarşısını almaq üçün Number 

(Число-Rәqәm) sahәsin sağ tәrәfindәki ( ,   vә   
düymәlәri) düymәlәrdәn istifadә etmәk olar.  

Aşağıdakı şәkildә yerinә yetirilmiş әmәliyyatın nәticәsi 
nümunә kimi verilmişdir (şәkil 58.).  
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Şәkil 58. Function Wizard (Аргументы функции-Funksiya 
Ustadı) dialoq pәncәrәsi üzәrindә hәyata keçirilmiş 

әmәliyyatın nәticәsi 
 

MATERİALIN MƏNİMSƏNİLMƏSİ 
ÜÇÜN YERİNƏ YETİRİLƏCƏK 

TAPŞIRIQLAR 
 

Öndә verilmiş materialın daha da yaxşı mәnimsәnilmәsi 
üçün Sizin qarşınızda qoyulmuş mәsәlәni mәrhәlәlәrlә hәll 
edin. 

1. A1 hücrәsinә (Размеры комнаты-Otağın ölçülәri) 
sözünü daxil edin (metr).  

2. Şәkil 59-da göstәrilәn kimi hücrәlәri doldurun.   
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Şәkil 59. Birinci sütuna yazılanlar 
 
3. Sütunun eninin ölçüsünü elә dәyişin ki, sütuna 

yazılmış sözlәr ora sığışsın (şәkil 60.). 
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Şәkil 60. A sütununun eninin dәyişdirilmәsi 
 
4. B sütununu şәkil 61-dә göstәrilәn kimi rәqәmlәrlә 

doldurun (rәqәmlәr metrlә nәzәrdә tutulur). 
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Şәkil 61. B sütununa rәqәmlәrin yazılması 
 
5. A1 vә B1 hücrәlәrini birlәşdirin (şәkil 62.). 
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Şәkil 62. A1 vә B1 hücrәlәrinin birlәşdirilmәsi 
 

6. Şәkil 63-dә göstәrilәn kimi yaratdığınız cәdvәli 
haşiyәlәyin. 
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Şәkil 63. Cәdvәlin haşiyәlәnmәsi 
 
7. D1 hücrәsinә (Обои-Divar kağızı) sözünü daxil edin 

(kvadrat metr). 
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8. D2 hücrәsinә (Плинтус наполный-Döşәmә plintusu) 
sozünü, D3 hücrәsinә isә (Плинтус потолочный-Tavan 
plintusu) sözünü daxil edin. 

9. D hücrәsinin enini elә dәyişin ki, bütün daxil edilәn 
sözlәr hәmin hücrәyә yerlәşsinlәr (şәkil 64.).  

 

 
 

Şәkil 64. D hücrәsinin eninin dәyişdirilmәsi 
 
10. G1 hücrәsinә =B2*B3*B4-B5*B6-B7 düsturunu 

daxil edin vә [Enter] düymәsini sıxın (şәkil 65.). Hücrәlәrin 
ünvanını müәyyәnlәşdirmәk üçün mausla onları seçin. Әgәr 
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Siz hücrәnin ünvanını әl ilә daxil edirsinizsә, onda 
klaviaturanı ingilis әlifbasına keçirmәyi unutmayın.   

 

 
 

Şәkil 65. Düsturların hücrәyә daxil edilmәsi 
 
11. F2 hücrәsinә =(B2+B3)*2 düsturunu daxil edin vә 

[Enter] düymәsini sıxın.  
12. F3 hücrәsinә =(B2+B3)*2 düsturunu daxil edin vә 

[Enter] düymәsini sıxın.  
13. Mausun oxunu F2 hücrәsi üzәrinә gәtirin vә sol 

düymәni sıxın. Mausun oxunu düstur sәtirindәki  işarәsi 
(nişanı) üzәrinә gәtirin, kursor yanıb-sönәcәk (qırpınacaq), 
düsturu elә redaktә edin ki, o 66 saylı şәkildә göstәrilәn  
şәkildә =(B2+B3)*2 – B5 alınsın. [Enter] düymәsini sıxın.      
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Şәkil 66. Düsturların korrektә edilmәsi 
 
14. B3 hücrәsindәki 5 qiymәtini 7 qiymәti ilә әvәz edin. 

Bunun üçün mausun oxunu hәmin hücrә üzәrinә gәtirin, sol 
düymәni sıxın, sonra masun oxunu düstur sәtirindәki  
işarәsindәn sonra yerlәşdirin, sol düymәni sıxın vә lazımı 
düzәlişlәr edin. [Enter] düymәsini sıxın. G2, G3 vә G4 
hücrәlәrindә olan qiymәtlәrin avtomatik dәyişdiyinә әmin 
olun (şәkil 67.).      
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Şәkil 67. İlkin verilәnlәrin korrektә edilmәsi 
 

Әmәliyyatı tamamladıqdan sonra  Save (Сохранить-
Yaddaşa yaz) düymәsini sıxın. Yerinә yetirilmiş әmәliyyatlar 
(onların nәticәlәri) kompüterin yaddaşına yazılacaq. 

Verilmiş mәsәlәnin şәrtlәrini dәyişmәklә öndә 
göstәrilәn ardıcıllıqla yenidәn qoyulmuş mәsәlәni hәll edin. 
Bu Sizә mәsәlәlәri müstәqil hәll etmәyә yardımçı olar. 
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FƏSİL IV. 
DİAQRAMLAR VƏ QRAFİKLƏR 

 

  
DİAQRAMLARIN QURULMASI 

 
İstifadәçi üçün әlverişli hallardan biri cansıxıcı rәqәmlәr 

ilә çixiş etmәkdәnsә, hәmin rәqәmlәri әyani şәkildә 
tәsvirlәrin (diaqramların vә tәsvirlәrin) kömәkliyi ilә 
dinlәyicilәrә çatdırmaqdır. 

Belә hallarda Excel 2013 proqramı istifadәçinin 
kömәkçisidir. Proqram istifadәçiyә diaqramların yaradılması 
mexanizmini tәqdim edir. 

Diaqramlar cәdvәllәrdәki verilәnlәrә әsaslanaraq 
qurulur. Diaqramlar ilә işlәmәk üçün yararlı olan alәtlәr 
İnsert (Вставка-Daxil et) qoşmasındakı Ghart (Диаграммы-
Diaqramlar) qrupunda toplanmışdır.  

Qrupda müxtәlif görkәmә malik diaqramlar 
cәmlәnmişdir. Әgәr istifadәçi mausun oxunu diaqram tipinin 
üzәrinә gәtirib sol düymәni sıxarsa, ekrana kontekst menyu 
açılacaq, menyudan seçilmiş tipә aid diaqramın dәqiq 
modifikasiyasını seçmәk mümkündür. 

Nümunә kimi 68 saylı şәkildә verilmiş cәdvәl 
verilәnlәrinә uyğun hәcmli histoqramı quraq. 
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Şәkil 68. Histoqram qurmaq üçün yararlı verilәnlәr 
 

Öncәdәn histoqramın qurulmasında iştirak edәcәk 
verilәnlәri başlıqları ilә birlikdә seçin (şәkil 68-dә verilәnlәr 
olan 8 hücrә başlığı ilә seçilmişdir). 

Mausun oxunu Date (Данные-Verilәnlәr) qoşmasında 

olan Column (Гистограмма-Histoqramlar) sahәsindәki  
düymәsi üzәrindәki aşağı istiqamәtlәnmiş qara rәngli 
üçbucağın üzәrinә gәtirin vә sol düymәni sıxın. Ekrana 
açılmış altmenyudakı 3 –D Clustered Column (Объемная 
гистограмма-Hәcmli histoqram) bölmәsindәn tәklif edilәn 
variantlardan birini seçin. 

Seçim nәticәsindә vәrәqdә diaqram yerlәşmiş 
düzbucaqlı sahә әmәlә gәlәcәk. Mausun oxunu düzbucaqlı 
sahәnin üzәrinә gәtirin vә onu Sizә lazım olan yerә sürüyün 
(şәkil 69.).   
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Şәkil 69. Diaqramın vәrәqdә yerlәşdirilmәsi 
 
Diaqramlı sahәnin ölçülәrini dәyişmәk mümkündür. 

Bunun üçün markerlәrdәn istifadә etmәk olar. 
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Diaqram sahәsindә diaqramdan başqa qeydlәrdә 
vardır. Onlardan istifadә etmәklә istifadәçi verilәnlәrin 
hansının naxışlarla vә ya rәnglәrlә rәnglәndiyi barәdә 
mәlumat ala bilәr. Bu qeydlәr (yazılar) Excel proqramında 
leqenda adlanır. Legend (Легенда-Leqenda)nı әks 
etdirmәk üçün müxtәlif parametrlәrdәn istifadә etmәk 
mümkündür. Bunun üçün mausun oxunu leqendanın üzәrinә 
gәtirin, sol düymәni sıxın, açılmış kontekst menyudan 
Format Legend (Формат легенды-Leqendanı formatla) 
punktunu aktivlәşdirin (seçin). Ekrana dialoq pәncәrәsi 
açılacaq (şәkil 70.).  

Excel 2013 proqramı pәncәrәsinin sağ tәrәfindә 
leqendanın әlverişli parametrlәri yerlәşir. Format Legend 
(Формат легенды-Leqedanı formatla) adı altında 
kateqoriyaların siyahısı açılır. Seçilmiş kateqoriyaların 
sazlanması pәncәrәnin sağ tәrәfinә toplanmışdır. Mәsәlәn, 
71 saylı şәkildә Ghart legend (Параметры легенды-
Leqendanın parametrlәri) kateqoriyasının sazlanması üçün 
variantlar tәklif olunur. Bu parametrlәrdәn istifadә etmәklә 
leqendanın diaqrama nisbәtdә vәziyyәti müәyyәnlәşdirilir.  

Әgәr istifadәçi Ghart legend (Параметры легенды-
Leqendanın parametrlәri) kateqoriyasının sağ tәrәfindә 
yerlәşәn, aşağı istiqamәtlәnmiş qara rәngli üçbucağı mausun 
oxunun kömәkliyi ilә sıxarsa, ekrana kateqoriyaların siyahısı 
açılacaq. 
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Şәkil 70. Leqenda formatının sazlanması  
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Leqeda ilә işi tamamlamaq üçün mausun oxunu sağ 
tәrәfdә yerlәşәn  nişanı üzәrinә gәtirin vә sol düymәni 
sıxın. 

 

 
 

Şәkil 71. Leqendanın parametrlәri 
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Diaqramların bәzi növlәrini quran zaman (mәsәlәn, 
histoqramları) onların әks olunmasını vә ölçülәrini koordinat 
oxlarından istifadә etmәklә hәyata keçirirlәr. 

Bunun üçün mausun oxunu diaqramın istәnilәn oxunun 
üzәrinә gәtirin vә sağ düymәni sıxın, ekrana kontekst 
(dinamik) menyu açılacaq. Kontekst menyudan Format axis 
(Формат оси-Oxu formatla) әmrini aktivlәşdirin (seçin). 
Excel 2013 proqramı pәncәrәsinin sağ tәrәfindә Format axis 
(Формат оси-Oxu formatla) paneli görünәcәk. Paneldә 
kateqoriya üzrә sazlama әmәliyyatını yerinә yetirmәk üçün 
müxtәlif idarәetmә elementlәri toplanmışdır. 

Әgәr istifadәçi iş prosesindә onun zövqünә uyğun 
olmayan diaqram tipi ilә işlәmәli olursa, bu zaman o, hәmin 
diaqram tipini istәdiyi kimi dәyişә bilәr. Bunun üçün (әgәr 
diaqram sahәsi seçilmәmişdirsә) mausun oxunu diaqramın 
üzәrinә gәtirin vә sol düymәni sıxmaqla onu seçin. Sonra 
Desing (Коструктор-Layihәlәndirmә) qoşmasındakı Change 
Chart Type (Изменить тип диаграммы-Diaqramın tipini 
dәyşdir) düymәsini sıxmaq lazımdır. Ekrana açılmış dialoq 
pәncәrәsindәn müxtәlif tipә malik zövqә uyğun diaqramlar 
tipindәn birini seçmәk mümkündür. 

 
QRAFİKLƏR 

 
Excel 2013 proqramında daha bir qrup alәtlәr toplumu 

var ki, onlardan istifadә etmәklә sparklayn adlanan (Excel-
in әski versiyalarında onlar infoәyrilәr adlanırdılar) 
verilәnlәrin әyanı surәtdә göstәrilmәsinә imkan yaranır. 
Onlar histoqramlara çox bәnzәyirlәr, amma histoqramlardan 
fәrqli olaraq bir hücrә daxilinә sığışırlar. Bu istifadәçi üçün 
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çox әlverişlidir, çünki o, hücrә daxilindә olan verilәnlәrdәn 
hansısa birinin zamana (vaxta) görә dәyişdiyini lazım 
gәldikdә göstәrә bilir. 

Bu alәtlәr İnsert (Вставка-Daxil et) qoşmasındakı 
Sparklayn qrupunda toplanmışdır. 

Mәsәlәn, sparklayn-qrafiki hücrә daxilinә yerlәşdirmәk 
üçün öncә hücrәni seçin, sonra mausun oxunu Line 
(График-Qrafik) düymәsi üzәrinә gәtirin vә sol düymәni 
sıxın (düymә İnsert (Вставка-Daxil et) qoşmasında yerlәşir). 
Ekrana dialoq pәncәrәsi açılacaq (şәkil 72.). 

 

 
 

Şәkil 72. İlkin verilәnlәrin qrafikin qurulması üçün daxil 
edilmәsi  
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Dialoq pәncәrәsindә qrafikin qurulması üçün ilkin 
verilәnlәr vardır. Date range (Диапазон данных-Verilәnlәr 
diapazonu) sahәsindәn istifadә etmәklә hücrәlәrin ünvanını 
daxil etmәk vә ya lazım olan hücrәlәri mausdan istifadә 
etmәklә seçmәk olar. Bunun üçün mausun oxunu o 
hücrәlәrin üzәrinә gәtiririk ki, onlarda olan verilәnlәrin 
qiymәtlәrinә görә qrafik qurmaq istәyirik, sonra sol düymәni 
sıxırıq. OK düymәsini sıxmaqla әmәliyyatı tamamlayırıq.  
Nәticәdә seçilmiş hücrәyә qrafik yerlәşәcәk (şәkil 73.).  

 

 
 

Şәkil 73. Qrafikin qurulması 
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Bu әmәliyyat yerinә yetirilәn zaman lent üzәrindә 
Desing (Коструктор-Layihәlәndirmә) qoşması peyda olur 
(әmәlә gәlir). Qoşmadakı alәtlәrdәn bәhrәlәnәn istifadәçi 
qurduğu qrafikin xarici görünüşünü dәyişә bilәr.  

74 saylı şәkildә maksimal vә minimal qiymәtlәrin 
qrafikdәn xaric olunması rejimi әks olunur.  

 

  
 

Şәkil 74. Sparklayn parametrlәrinin dәyişdirilmәsi 
 

Nәzәrә almaq lazımdır ki, qrafik yerlәşәn hücrәnin 
ölçülәrini dәyişәn zaman (eni vә hündürlüyü nәzәrdә 
tutulur) onun miqyası da dәyişir. 

Qrafikin hücrәdәn lәğv olunması üçün mausun oxunu 
hücrә üzәrinә gәtirin vә sağ düymәni sıxın, ekrana dinamik 
(kontekst) menyu açılaçaq. Kontekst menyudan istifadә 
edәrәk Sparklayn altmenyusunu ekrana açın. Altmenyudakı 
Clear selected sparklines (Очистить выбранные 
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спарклайны-Seçilmiş sparklaynı lәğv et) punktunu 
aktivlәşdirin (seçin). Qrafik lәğv olunacaq (şәkil 75.). 

 

 
 

Şәkil 75. Qrafikin hücrәdәn lәğv olunması 
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FƏSİL V. 
VERİLƏNLƏRİN TƏHLİL 

EDİLMƏSİ 
 
 

VERİLƏNLƏRİN ÇEŞİDLƏNMƏSİ 
 

Verilәnlәrin tәhlil edilmәsi üçün onları çeşidlәmәk (hәm 
artım (Ascending (По возрастанию-Artan Sıra), hәm dә ki, 
azalma (Descending (По убыванию-Azalan Sıra) 
istiqamәtindә çox әlverişlidir.  

Bir sütun daxilindә çeşidlәmә aparmaq üçün öncә 
sütuna daxil olan verilәnlәri seçmәk, sonra isә  Home 

(Главная-Әsas) qoşmasındakı  düymәsini sıxmaq 
lazımdır (şәkil 76.). Nәticidә ekrana dinamik menyu açılacaq. 
Menyudan çeşidlәmәnin istiqamәtini seçmәk mümkündür. 

Bәzәn elә olur ki, istifadәçi bir neçә seçilmiş sütunda 
çeşidlәmә әmәliyyatını hәyata keçirmәli olur. Excel 2013 
istifadәçiyә әlverişli imkan yaradır. İstifadәçi öncә bir sütun 
daxilindә olanları çeşidlәyir, sonra isә növbәti sütuna keçid 
alaraq hәmin sütuna daxil olanları çeşidlәyir vә s. 
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Şәkil 76. Seçilmiş hücrәlәr diapazonundan çeşidlәmә 
әmәliyyatının aparılması 

 
Bu ardıcıllıqla әmәliyyatları yerinә yetirmәk üçün 

dinamik menyudan Custom Sort (Настраиваемые 
сортировка-Sazlanan çeşidlәmә) punktunu (әmrini) seçmәk 
(aktivlәşdirmәk) lazımdır. Әmr aktivlәşәn kimi elrana dialoq 
pәncәrәsi açılacaq (şәkil 77.). 

Nәzәrә almaq lazımdır ki, öncә bir sütun çeşidlәnәcәk. 
Bu zaman sütuna daxil olan sәtirlәr çeşidlәnmәyә uyğun 
düzülәcәklәr. 
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Şәkil 77. Çeşidlәmә sırasının sazlanması 
 

Daha bir sütunu çeşidlәmәk üçün mausun oxunu Add 
Level (Добавить уровень-Sәviyyә әlavә et) düymәsi üzәrinә 
gәtirin, sol düymәni sıxın. Ekrana ikinci sütunu çeşidlәmәk 
üçün lazım olan çeşidlәmә istiqamәti çıxacaq. 

Әgәr daha çox sütun üzәrindә çeşidlәmә әmәliyyatı 
aparmaq tәlәb olunarsa, onda öndә göstәrilәn әmәliyyatı 
eyni ardıcıllıqla tәkrarlayın (şәkil 78.). 

 

 
 

Şәkil 78. Bir neçә sütunda çeşidlәmә әmәliyyatının 
aparılması 
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SÜZGƏCLƏR 
 

Bәzәn istifadәçi Excel 2013 proqramı ilә işlәyәrkәn 
böyük hәcmli verilәnlәr ilә üzlәşir vә onları tәhlil etmәli olur 
(mәsәlәn, il әrzindә alınmış vә mәsrәf edilmiş tikinti 
materialları, onların alınmasına çәkilmiş xәrclәr vә s.). Tәhlil 
zamanı istifadәçi özünәmәxsus materialların siyahısını 
çıxarmalı vә onları tәhlil etmәlidir. Bu baxımdan Excel 2013 
proqramı istifadәçiyә yardımçıdır. 

Bunun üçün istifadәçi lent üzәrindә yerlәşәn Filter 
(Фильтр-Süzgәc) adlanan alәtdәn bәhrәlәnә bilәr. 

Süzgәçi qurmaq üçün mausun oxunu cәdvәl başlığının 
üzәrinә gәtirin (vә ya bütün cәdvәlin başlığı üzәrinә gәtirin) 
vә sol düymәni sıxın, sonra Home (Главная-Әsas) 
qoşmasındakı Sort & Filter (Соpтировка и фильтр-Çeşidlә 
vә Süzgәc) düymәsini aktivlәşdirin. Ekrana kontekst 
(dinamik) menyu açılacaq. Menyudan Filter (Фильтр-
Süzgәc) punktunu aktivlәşdirin. Cәdvәl başlıqları olan 

hücrәlәrin sağ/aşağı  tәrәfindә  nişanı әmәlә gәlәcәk 
(şәkil 79.). 
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Şәkil 79. Süzgәcin qurulması 
 
Әgәr istifadәçi mausun oxunu aşağı istiqamәtlәnmiş 

hәmin düymә üzәrinә gәtirib sol düymәni sıxarsa, onda 
ekrana menyu açılacaq. Menyudan istifadә etmәklә seçilmiş 
sütun üzrә çeşidlәmә әmәliyyatını hәyata keçirmәk olar 
(bununla yanaşı qeydlәrin seçilmәsini dә yerinә yetirmәk 
mümkündür). 

80 saylı şәkildә yerinә yetirilәn әmәliyyat nümunә kimi 
verilmişdir. 

Bәzәn istifadәçi siyahıdan ancaq C hәrfi ilә başlayan 
soyadları vә adları seçmәli olur. Bunun üçün adlar yazılmış 
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sütunun yanındakı  nişanı qeyd edin vә açılmış 
menyudan Text Filters (Текстовые фильтры-Mәtn 
süzgәclәri) әmrini seçin, ekrana altmenyu açılacaq. 
Altmenyudan Begins With (начинается с - ...dәn başlayan) 
әmrini aktivlәşdirin.  

        

 
 

Şәkil 80. Mәtn süzgәcinin seçilmәsi 
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Ekrana seçimә uyğun olaraq açılmış dialoq 
pәncәrәsindәki Begins With (начинается с - ...dәn 
başlayan) qutusuna C hәrfini daxil edin (şәkil 81.). Qutuya 
bir hәrf deyil, bir neçә hәrfi dә daxil etmәk mümkündür. 
Nәticәdә cәdvәldәn C hәrfi ilә (vә ya C hәrfinin birlәşmәlәri 
ilә) başlayan adlar (sözlәr) seçilәcәklәr. Cәdvәldәki digәr 
qeydlәr (mәsәlәn, adlar, soyadlar vә s.) ekranın zәmininә 
keçәcәklәr (şәkil 82.).  
 

 
 

Şәkil 81.Mәtn süzgәcinin parametrlәri dialoq pәncәrәsi 
 

Sütun başlıqları olan hücrәdәki düymә formasını 

dәyişәrәk  formasını alacaq.  
Әgәr istifadәçi mausun oxunu düymә üzәrinә gәtirib 

mausun sol düymәsini sıxarsa, onda ekrana Text filter 
(Текстовые фильтры-Mәtn süzgәclәri) әmri әvәzinә 
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Number filter (Числовые фильтры-Rәqәm süzgәclәri) әmri 
çıxacaq.  

 

 
 

Şәkil 82. Süzgәcdәn istifadә olunmaqla seçilmiş sütun 
 
Ekrana açılmış dinamik menyudan istifadәçi onu 

maraqlandıran rәqәmlәrin diapazonunu müәyyәn edәrәk 
seçә bilәr (şәkil 83.). 

İstifadәçinin göstәrilәn siyahıdan әlavә verilәnlәrin dә 
seçilmәsinә imkanı vardır.  
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Şәkil 83. Rәqәm süzgәzlәrinin seçilmәsi 
 
Öndә verilmiş 79 saylı şәkilә müraciәt edәrәk ümumi 

siyahıdan 1973-cü ildәn sonrakı illәrdә anadan olanları 
seçәk. Bunun üçün mausunu oxunu E1 hücrәsinin sağ 

tәrәfindәki  işarәsi üzәrinә gәtirin vә sol düymәni sıxın. 
Ekrana açılmış dinamik menyudan Number filter (Числовые 
фильтры-Rәqәm süzgәclәri) әmrini aktivlәşdirin (şәkil 83.).  
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Bu zaman ekrana 84 saylı dialoq pәncәrәsi açılacaq.  
Dialoq pәncәrәsindәki Creater Than (больше-çox) qutusuna 
1973 rәqәmini daxil edib OK düymәsini sıxın. 

 

 
 

Şәkil 84. Rәqәm sügәcinin parametrlәri 
 
Nәticәdә siyahıda 1973-cü ildәn sonrakı illәrdә anadan 

olanların siyahısı ekranda qalacaq (şәkil 85.). 
İstifadәçinin nәzәrinә çatdırılır ki, süzgәci istәnilәn anda 

dәyişmәk vә yaxud da, tamamilә ekrandan lәğv etmәk 

mümkündür. Bunun üçün mausun oxunu  işarәsi üzәrinә 
gәtirin, sol düymәni sıxın, açılmış dinamik menyudan 
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Remove a filter from a column (Удалить фильтр из 
столбца-Süzgәci sütundan lәğv et) әmrini aktivlәşdirin.  

 

 
 

Şәkil 85. Doğum günü 1973-dәn sonra olanların seçilmәsi 
 

XARİC MƏNBƏƏLƏRDƏN DAXİL 
OLAN VERİLƏNLƏRİN İMPORT 

EDİLMƏSİ 
 

Excel 2013 proqramı istifadәçiyә digәr formatlarda vә 
müxtәlif verilәnlәr bazasında saxlanılan әlavәlәri import 
etmәk üçün müxtәlif alәtlәr tәqdim edir.  

Әsas alәtlәr Date (Данные-Verilәnlәr) qoşmasında 
toplanmışdır.  
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Mәsәlәn, Access formatında vә ya Veb-sәhifәdә 
saxlanılmış informasiyanı almaq üçün uyğun düymәni masun 
oxu vasitәsi ilә qeyd edin, açılmış qovluqdan Sizә lazım faylı 
tapın, faylın adını aktivlәşdirmәklә (seçmәklә) onu açın. 
Әgәr faylda bir neçә cәdvәl varsa, Sizә lazım olan cәdvәli 
seçin vә OK düymәsini sıxın. Növbәti mәrhәlәdә alınmış 
verilәnlәrin cari vәrәqә daxil edilmәsini hәyata keçirmәk, vә 
yaxud da bu mәqsәdlә yeni vәrәq açmaq lazım olduğunu 
müәyyәn edin. Seçim etdikdәn sonra OK düymәsini sıxın, 
verilәnlәr cari vәrәqdә görünәcәklәr (cari vәrәqә daxil 
olacaqlar). 

İstifadәçi Verilәnlәr Bazasını İdarәetmә Sistemlәrindәn 
dә (VBİS) informasiya ala bilәr (VBİS kimi MS SQL Server 
nәzәrdә tutulur. Serverdәn informasiya әldә etmәk müәyyәn 
qәdәr mürәkkәbdir). Bu mәqsәdlә VBİS ilә әlaqә 
yaradılmalıdır (әlaqә üçün istifadәçinin adını vә parolunu 
bilmәk vacibdir).     

 
 
 
 

 
 

 


