Data Validation (Verilonlarin mahdudlasdirilmasi)

Data Validation (Verilanlerin mshdudlagdirilmasi) bir ve ya bir nece xanaya miisyyen
mohdudiyyatin qoyulmasidir. Daha atrafli izah etsak, xanaya els bir tonzimlomalor verilir ki,
bununla homin xanada verilmis amrlardon kenar malumat daxil etmoak miimkiin olmur. Masalon,
biz istoyirik ki, se¢diyimiz xanaya ancaq miisbat adadler yazilsin ve ya xanaya 7 adadden artiq
simvol daxil edilmasi miimkiin olmasin vo s.

Data Validation (Verilanlarin mahdudlasdirilmasi) amrini vermoak tii¢iin Data (Verilanlar)
paneli segilir, daha sonra Data Tools (Verilonlorin idars etms alatlori) qrupundan Data Validation
(Verilanlarin mahdudlasdirilmasi) amri segilir.
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Data Validation (Verilonlorin mahdudlasdirilmasi) emrini se¢dikdan sonra ekranda hamin
amra aid pencere acildigini goracayik. Gordiiyiiniiz kimi bu pancars ii¢ hisseden ibaratdir:

1. Settings (Tonzimlomalar)
2. Input Message (Daxiletma pancarasi)
3. Error Alert (Xatalarin xebardarligr)
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Settings (Tanzimlomalar) — bu hissade xanaya tatbiq etmsali oldugumuz mahdudiyystin
kriteriyalari, yani miiayyen etdiyimiz mahdudiyyatin sorti daxil edilir. Bunun iigiin Allow (Icazs
verilanlar) yazismin asagisindaki xananin (adi halda hemin xanada Any value (Istenilon dayar)
yazilmis olur) sag terafindoki asag1 ox isarasi kliklanir. Homin isare sixildiqda, ¢oxsayl sertlerin
alt-alta diiziilmiis siyahisinin acildigini goriiriik:

1. Whole number (Tam adadlar ¢coxlugu) - Bu sart segilorss, istifadagilor xanaya yalniz tam (1,
2,3,4,5,...) adadlari daxil eda bilacoklor.

2. Decimal (Kasr adadlar ¢oxlugu). — Bu sart segilarss, istifadagilor xanaya yalniz tam va kosr
(0.1, 0.2,0.3,04, 0.5, 0.55, 5.6 vo s.) adadlari daxil eds bilacaklor.

3. List (Siyahi1) — Bu sort segilarss, istifadagilar xanaya miisyyan siyahi tizre verilanlari daxil eds
bilacaklar.

4. Date (Tarix) — Bu sort segilarss, istifadagilor xanaya tarix tipinds olan malumatlar1 daxil eda
bilacaklar.
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5. Time (Zaman) — Bu sart segilarss, istifadagilor xanaya zaman (saat) tipinde olan malumatlar1
daxil eds bilaceklar.

6. Text length (Matnin uzunlugu) — bu sert segilarse istifadagilor miisyysan simvol say1 olan
matnlari xanaya daxil eds bilacaklar.

7. Custom (Fardi) — Bu sort segilorse istifadagilor yuxaridaki segimlor arasinda olmayan, 6z
toxayyiiliindoaki hoar hansi bir mahdudiyyati totbiq eds bilarler. Buradan sortimize uygun
golan sahanin iizarindes kursoru kliklayirik, sonra gsartlarimizi ve kriteriyamizi daxil edirik.

Data Validation [P e

Settings Input Message I Error Alert |

Validation criteria
Allow:
‘Whaole number E [¥] 1gnare blank

Any value

Text length
Custom —
Apply these changes to all other cells with the same settings
Clear Al [ ok ][ cancel |

|

Misallar tizorinde dediklorimizi gostarmayae ¢alisaq.

Misal 1. Tutaq ki, biz qarar vermisik ki xanaya ancaq 1 ve 10 arasinda yerlagan tam adadlar
daxil edilsin, yoni 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10 adadlarinden basqa aded xanaya yazilmasin. Bunun
ticiin yuxarida qgeyd etdiyimiz qayda {izre golirik Data (Verilanler) panelini segirik, Data Tools
(Verilonlorin idare edilmasi alatlori) panelinden Data Validation (Verilonlorin mahdud-
lagdirilmasi) sec¢imini edirik. Agilan panceraden Settings (Teonzimlomolor) bolmasini segib
Validation Criteria (Moahdudlagdirma kriteriyalar1) hissesinde Allow (Icaze verilanler)
siyahisinda Whole number (Tam adadlar)-in tizarins kliklayirik. Bu zaman garsimizda acgilan
novbati pancerads Data (Verilanlar) se¢imlori golacak ki, bunlar da asagidaki kimi siralanmisdir:
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- between (araliginda)

- not between (araliginda olmayan)
- equal to (barabar olan)

- not equal to (barabar olmayan)

- greater than (boyiik olan)

- less than (kigik olan)
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- greater than or equal to (bOytik ve barabar olan)
- less than or equal to (kigik ve barabar olan)

Misal 1-in talebinda 1 va 10 arasinda adadlarin yazilmas: bildirilir. Bu zaman biz between
(araliginda) se¢imi edirik daha sonra Minimum hissasinds an kigik raqemi (bizim misalda “1”)
yaziriq. Maximum hissasinds iss an boyiik raqemi (bizim misalda “10”) yaziriq:
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Daha sonra OK diiymesine kliklodikde Misal 1-in sertindeki mahdudiyyeti se¢diyimiz
xanaya tatbiq etmis oluruq, yani mehdudiyyst totbiq etdiyimiz xanalara 1-10 arasinda olmayan
adad (masalen, 11 adadini) daxil etsak, xana gebul etmayacok, 0 zaman xata mesaji pancerasi
ekranda agilmis olacaq.
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Ogor biz “between” (araliginda) avezine “not between” (araliginda olmayan) alt se¢imini
etsok, o zaman bizim misalimizda 1 ve 10 adadlari arasinda yerlosmayon adadlari se¢diyimiz
xanaya daxil eda bilacayik. Yani 9 yazsaq, xana goebul etmayacak, lakin 11 yazsaq gebul edacak.

Digor alt secim iso equal to (barabar olan) secimidir. Masalan, se¢diyimiz xanaya yalniz 9-a
baraber olan adadin yazilmasini istayirik. Bu zaman equal to (barabar olan) secirik ve Value
(Dayer) sahasina 9 yaziriq. Bu mahdudiyyati tetbiq etdikde hamin xanaya yalniz 9 sadadini daxil
etmak miimkiin olur, basqa har hansi bir raqom daxil etmak istasak, o zaman ekranda xata mesajt
goriinacak.

Digor bir alt se¢ima baxaq. Bu not equal to (barabar olmayan) alt secimidir. Masalon, biz
istayirik ki, xanaya sifirdan basqa biitiin adadlsr daxil edils bilsin, lakin sifir daxil edilmasin. Bu
zaman Whole number (Tam adadlar) hissasinde not equal to (barabar olmayan) alt se¢imi edirik
va value (dayer) hissasinds 0 yazib OK diiymesine kliklayirik. Homin xanaya 0 adadini yaza
bilmamak mahdudiyyatini totbiq etmis olurugq.

Indi iso greater than (bdyiikdiir) alt secimina baxaq. Tutaq ki, biz secdiyimiz xanaya 5-den
boyiik adadlerin daxil olmasini istoyirik. Bu zaman Whole number (Tam adadlar) hissesinda
greater than (boytikdiir) se¢imi edib, Value (Dayar) sahasinda 5 adadini yazib OK diiymasini
sixirlq. Bununla da xanaya 5-den boyiik olmayan adadlsrin yazilmasina mshdudiyyet qoymus
olurugq.

Digor bir alt se¢im iso less than (kicikdir) alt secimidir. Masalan, biz istoyirik ki, se¢diyimiz
xanaya 100-a gadoer olan tam adadleri daxil edek. O zaman Whole number (Tam oadadlar)
hissasindo less than (kigikdir) alt se¢imini edirik vo Value (Dayor) hissasinda 100 adadini qeyd
edarak OK diiymasins kliklayirik. Bununla xanaya 100-dan kigik olmayan adadlerin geyd edils
bilmamessi tigiin mahdudiyyat tetbiq etmis olurug.



Yerdoa qalan iki alt se¢im greater than or equal to (bdyiikdiir va ya barabardir) vo less than
or equal to (kicikdir vo ya barabardir) iso greater than (bdyiikdiir) vo less than (kicikdir) alt
se¢imlari ilo banzardir. Sadace olaraq greater than or equal to (bdyiikdiir va ya barabardir) alt
secimini etdikds value (dayaer) hissasinds daxil etdiyimiz adadin 6ziinti do mahdudiyyat tatbiq
edilen xanaya daxil eda bilarik. Bununla da Whole number (Tam adadlar ¢oxlugu) hissasini alt
secimloari ils birlikda dyranmis oldug.

Novbeti olaraq Decimal (Kasr adadlar ¢oxlugu) segimini Oyranak. Biz Data Validation
(Verilonlorin mahdudlasdirilmasi) menyusunda Whole number (Tam adadlar)-in yerine Decimal
(Kasr adadlar ¢oxlugu) se¢sok, o zaman moahdudiyyaet tatbiq etmok istadiyimiz xanada tam
adadlarle yanas: kesr adadlari (Masalen, 0.5, 2.4, 3.2, va s.) da yaza bilarik. Alt se¢imlor vo totbiq
xtisusiyyatlari Whole number (Tam adadlar)-ds oldugu kimidir.

Novbati mahdudiyyat novii List (Siyah1) adlanir. Bu mahdudiyyst har hansi miisyyen
siyahida olan malumatlardan basqa malumatlarin daxil edilmasini istemadikds tatbiq olunur.
MBasalan, biz istoyirik ki, hazirladigimiz codvelin har hansi bir xanasinda ve ya siitununda ilin
aylar1 geyd olunsun, basqa melumat daxil edilarss, xata mesaj1 ekranda goriinsiin.

Bunun ticiin meahdudiyyet tetbiq edilscok xana ve ya siitun secilir. Daha sonra Data
(Verilanler) panelinden Data Validation (Verilanlarin mshdudlasdirilmasi) amri segilir. Bundan
sonra isa Allow (Icaza verilanlor) bolmasindan List (Siyahi) alt segimi edirik. On son edacayimiz
addim iss hansi siyahin tetbiq etmak istayirikss, hemin malumatlarin daxil edilmesidir. Bunun
tiglin List (Siyahi) se¢imi etdikden sonra agilan pancerads Source (Manbo) sahasina siyahidak:
molumatlar1 ollo daxil edirik. Siyahidaki mselumatlarin Source (Moenbs) saheasine daxil
edilmasinin ikinci metodu ise beladir:

1. Daxil edacayimiz siyahi isladiyimiz Excel faylinda avvelcaden yazili olmalidir. Masalan,
bizim misalimizdaki ilin aylar1 olan siyahi daxil etmak istayirikss, bu avvelceden Excel
faylin har hansi bir hissasindae ayri-ayr1 xanalarda olmaqla qeyd edilmis olmalidir.

2. Daha sonra Source (Manbo) sahasinda kursoru kliklayirik ve hamin “ilin aylar1” yazilmis 12
adad xanani se¢ib “OK” ditymasinas kliklayirik. Bununla da mahdudiyyaet tatbiq edilmis olur.

Digar bir se¢im isa Date (Tarix) alt se¢imidir. Bu se¢imi etdikdas tarixls baghh mahdudiyyaet
alave oluna bilar. Masalan, istayirik ki, se¢diyimiz xanada yalniz 25.05.2015 va 25.06.2015 tarixlari
ilo mahdudlagan tarixlar geyd olunsun, digar tarixlarin qeyd edilmasi iss miimkiin olmasin.
Bunun {tglin xanami segir, Data (Verilonlar) panelinden Data Validation (Verilanlarin
mohdudlasdirilmasi) menyusuna daxil oluruq. A¢ilan pancerads Date (Tarix) amrini ve between
(araliginda) segirik. Bundan sonra Start date (Baslama tarixi) sahasine baslangic tarixi
(25.05.2015), End date (bitmsa tarixi) sahasine isa son tarixi (25.06.2015) daxil edib OK diiymasini
sIX1r1q.
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Bununla da mahdudiyyst tetbiq edilmis olur.

Digor alt se¢im iso Time (Zaman) alt se¢imidir ki, bu da Date (Tarix) se¢imine anoloji olaraq,
yoni oxsar qayda iizra tetbiq edilir. Adindan da goriindiiyli kimi Time (Zaman) seciminda
saatlarla bagli mahdudiyyatlar qoyulur. Masalan, siz is saat1 ils bagli mahdudiyysti bu se¢imls
goya bilarsiniz.

Novboti bolmoa Text length (Matn uzunlugu) secimi ilo baghdir. Text length (Matn
uzunlugu) se¢imi ilo biz simvol sayma msahdudiyyat qoya bilerik. Masalen, isteyirik ki,
se¢diyimiz xanaya an az1 6 ve an ¢oxu 14 simvol yazilsin. Bu zaman Text length (Matn uzunlugu)
secib between (araliginda) alt secimini edirik vo daha sonra minimum sahosine 6, maksimum
sahasine 14 raqamini qeyd edirik.

on sonda iso Custom (Fordi) secimi golir ki, bu seg¢imlo biz texayyiiliimiize uygun
mohdudiyyat sorti alave eda bilarik. Masalan, son 60 giinda olan tarixlarin daxil edilmasi va s.

Bununla biz Data Validation (Verilonlorin mahdudlasdirilmasi) emrinin Settings
(Tenzimlomalar) boliimiini dyranmis oldug.

Indi ise Input message (Daxiletma xabardarligl) boliimiine baxaq. Bu bdlimde ise
moahdudiyyaet tatbiq etdiyimiz xanada mahdudiyyat sartine emsal olunmadiqda bizim istediyimiz
xota mesajinin ekranda goriinmasini totbiq eds bilarik. Bunun {i¢iin Input message (Daxiletma
xobardarligl) hissesinde Title (Basliq) sahasinde xebardarliq mesajmma basliq geyd edirik
(Masalan, “Xabardarliq” soziinii yaziriq). Daha sonra iss Input message (Daxiletma xabardarlig1)
sahasinds vermoak istadiyimiz ismarici qeyd edirik. Oger xanani se¢dikde xeta mesajinin
goriinmoasini istayeriksa, Show input message when cell is selected (Xana secilonds xata
mesajin1 gostor) seciminin oniindaki kvadratin tizerinds kursoru kliklamakls isare qoyurug.
Daha sonra OK diiymosini basdiqda xabardarliq mesaji totbiq olunmus olar.
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Show input message when cell is selected

When cell is selected, show this input message:
Title:
x;b;rdarllq|
Input message:

Siz bu xanaya 0-10 arasi ad=d daxil ed= bilarsiniz »
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Bundan sonra bizim Data Validation (Verilonlorin mahdudlasdirilmasi) boéltiimii il bagh
Oyranacayimiz son basliq Error Alert (Xata xabardarligy) boliimiidiir. Bu boliimda xebardarliq
ismaricinin novlarini segirik:

a. Style (Uslublar) béliimiinden Stop (Dayan) secimini etmis olsag, tayin edilmis mahdudiyyat
sortindon kenara ¢ixmagimiz miimkiin olmaz. Yoni xanaya toyin olunmus mehdudiyyet
sortini miitloq yerino yetirmok lazim galor.

b. Warning (Xabardarliq) alt secimini etsok, o zaman xaberdarliq mesaji goriinacak, lakin
“Continue?” (Davam edirsinizmi?) suali vo bununla Yes (Bali) vo No (Xeyr) secimlori do
verilmis olacaq. Bu {iislub birinciye nisbaton daha tolerant davranaraq istifadaciye ilkin
olaraq sohvlari barade moalumat verir. Buna baxmayaraq, istifada¢i davam etmok istess,
sortlora uygun olmayan malumatin yazilmasina icazs verir.

Xabardarlig Iﬁ

Mzhdudiyyst sartini pozmusunuz,
l Y ¥ahis olunur xabardarlig ismancndak: sarti ddzgin yerina yetirasiniz
%

Continue?

| [ Cancel ] [ Help ]

Was this information helpful?

[

c. Uclincii alt secim iss Information (Malumat) secimidir. Bu secimi etdikda, Xabardarliq
ismarici ekrana golsa ds, OK deysrok amsliyyata davam ede va ya Cancel (Imtina) deyarak
amoliyyat1 geri qaytara bilerik. Yoni Information (Malumat) alt se¢iminds macburiyyat
xarakteri movcud deyil ve adindan goriindiiyti kimi malumat xarakteri dastyir.

Kabardarhg

Mahdudiyyat sartini pozmusunuz,
¥ahis olunur xzbardarhg ismanandak s2rti ddzgan yerinz yetirasiniz

oK | [ Cancel ] [ Help

Was this information helpful?

Circle Invalid Data (Kriteriyalara uygun olmayan malumatlar1 hasiyals) — Yuxarida qeyd
etdiyimiz kimi Error Alert (Xata xabardarlig1) boliimiinden Stop (Saxla) emri istisna olmagqla, biz
Warning (Xabardarliq) va ya Information (Malumat) alt segimlarini etdikds, istifadaginin xanaya



totbiq olunmus meahdudiyyaetin sertlorini ddemayen dayar (simvol, adad ve s.) daxiletma
ehtimalini saxlamis olurugq.

Bos onda mahdudiyyat sertlerinin pozuldugunu necs kontrol etmak olar?

Bunun ti¢lin Data Validation (Verilonlarin mahdudlasdirilmasi) hissasinds Circle Invalid Data
(Kriteriyalara uygun olmayan moalumatlar1 hasiysls) emrini icra etsak, yanhs daxil edilmis
dayaerlar qirmizi hasiyaye alinmis olacaq. Ogar hasiyeni aradan qadirmagq istoyerikse, o zaman
“hasiyslonma” tatbiq edilmis xanani se¢dikdon sonra Data Validation (Verilanlorin
mohdudlasdirilmasi) se¢imini edirik vo daha sonra Clear Validation Circles (Mahdudiyyat
hasiyalarini tamizla) deyirik. Bununla da segilmis xanadaki hasiyalori (qirmizi gevralori)
aradan qaldirmis oluruq. 9gar timumiyyatls mehdudiyyst sartini aradan qaldirmagq isteyirikss,
onda Data Validation (Verilanlarin mahdudlasdirilmasi) emrini se¢ib qarsimizda agilan
pancaranin asagi sol kiinciinds Clear All (Hamisini tomizlo) hissasini kliklomaliyik. Bundan
sonra tatbiq etmis oldugumuz Data Validation (Verilanlarin mshdudlasdirilmasi)-in biitiin
mohdudiyyat sortlori aradan qalxmais olur. Belalikls, Data Validation (Verilonlorin
mohdudlasdirilmasi) amri ilo bagh darsi dyronmis oldugq.



IF (Ogar) funksiyasi

IF sort funksiyasi bir gartin yoxlanilmasi zamanu istifads edilir. Sertin dogru oldugu zaman
bir amaliyyat, sshv oldugu zaman iss digar amaliyyat yerins yetirilir.

Sintaksisi =IF(sart; sartin diizgiin oldugu zaman icra edilon amsliyyat; sartin sshv oldugu
zaman icra edilon amoliyyat) soklindadir.

Forz edoak ki, biza sagird adlar1 ve onlarin giymatlari verilmisdir. Sagirdloarin aldig1 giymate
gora onlarm imtahandan kecib ve ya kegmamasi durumunu miisyyen edacayik. Bels ki, 2 qiymati
alanlar imtahandan ke¢mayeacak, 2-den yuxari giymset alanlar ise imtahani keg¢mis hesab
edilacaklar. Bunun {igiin asagidaki kimi ¢cox sada bir cadval hazirlayaq:

C2 | Jx

A B C
1 |Sagirdin ach Aldizs givmat | INatica
2 |E]nu1 Ihadov 3

(C2 xanasinda sagirdin naticasindan asili olaraq, onun imtahandan kegdiyini ve ya kasildiyini
tapmaliylq. Bunun ticiin C2 xanasinin tizerine golib =IF(B2>2; "imtahani kecib"; "imtahandan
kasilib") diisturunu yazagq:

c2 - 23 =IF(B2>2;"imtahani kecib";"imtahandan kasilib")
A B C D E F G

1 |Saguedin ach Aldisn grmat  [Natica

2 | Bl Thadov 3|imtahans kecib

Sekilden ds goriindiiyii kimi sagirdin aldigi qiymet 3 olduguna gors funksiya bizs
“imtahandan ke¢ib” naticasini qaytarmis oldu.

Beloalikls, IF sort funksiyasini 6yranmis oldug.

Page setup (Sahifa parametrlori)

Bu hissada olan amrlaer vasitesile Excelda olan malumatlarin hansi sokilde ¢apdan ¢ixmasi
tonzimlenir.

LN [ |
O Y O as =
Margins Orientation Size  Print  Breaks Background Print
o - - Area~ - Titles
Page Setup ra
Yuxaridaki gsokilde gordiiyiintiz menyularda Print Titles (Cap basliglar1) menyusunu ilk
olaraq izah etmok istoyirik. Ciinki bu menyunun terkibinde olan amrlor (Margins (Konar
carcivalar), Orientation (Istiqamat), Size (Olgii) , Print Area (Cap sahasi) ve s.) qisayol olaraq éne
gotirilmisdir.



Print Titles (Cap basliqlar1)
Print Titles diiymasine kliklasak, asagidaki kimi pancerenin agildigini goraceyik. Page
(Sehife) tabina daxil olaraq emrlari bir-bir izah edok:

Page Setup @

Page Margins | Header/Footer Sheet

Orientation
@ Portrait Landscape

Scaling
@ Adjustto: 100 - % normal size

Fit to: 1 = page(s) wide by |1 S| tall

Paper size: Letter |E|
Print quality: | 600 dpi []
First page number: | Auto

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

Orientation (Istiqgamat)

Bu hissade malumatlarin sohifods hanst istiqamatds capdan ¢ixmasi tonzimlenir. Istigamat
(samt) olaraq tifiiqi (Landscape) vo saquli (Portrait) olaraq tonzimlonma aparmaq miimkiindiir.

Scaling (Miqyaslama)

Bu hissada malumatlarin hansi miqyasda ¢apdan ¢ixmasi tonzimlanir. Istifadacilar 3 sehifalik
molumati 1 sshifads ¢ap etmak istosalor, bu se¢imlo geyd edilon isi yerina yetirs bilarlor.

a. Adjust to _ % normal size (Normal 6l¢iiya _% qadar uygunlasdir) — bu amri icra etmokls
miqyast artirlb ve ya azaltmaq mimkiindiir. Adi halda burada 100% yazilir. ©ger bu
gostoricini azaltsaq, daha ¢ox malumat bir sohifods ¢apdan ¢ixa biler. Artirildig1 halda isa
daha az malumat ¢apdan ¢ixacaq.

b. Fit to _ page(s) wide by _tall — (_sahifoni _hiindiirliiyiina s1g1sdir) — bu amr vasitesils bir
ne¢o sohifods ¢ap edilocok malumatin gosterilon sayda sehifeds ¢apdan ¢ixmasini tomin
etmoak olar. Masalon, 10 sohifelik materiali 3 sohifode ¢ap etmok istadiyimiz zaman bu
amoaliyyatdan istifads eda bilerik.

Paper Size (Sahifs dl¢iisii)

Bu hissada malumatlarin hans: tip kagiz tizerinds ¢apdan ¢ixacag: segilir. Masalon, bu emr
vasitesilo malumatlarin A3 formatinda cap edilmesi iiglin miivafiq tonzimlenma aparilmasi
mimkiindiir.

Print Quality (Capin keyfiyyati)

Capin daha keyfiyyotli aparilmas: (daha ¢ox piksellarls ¢ap edilmasi) tiglin bu hissada 1200
dpi se¢imi edilmalidir.

First page number (ilk sahifs némrasi)

Bu hissada ¢apdan ¢ixma zamani ilk sahifonin ndmresinin ne¢a olmasi tanzimlanir. Masalan,

agor siz nomroalomoays 3-cli sohifadon etibaran baslamaq istoyirsinizss, bu zaman Auto
(avtomatik) sozilini 3 ilo avoz etmalisiniz.



Margins (Kanar ¢argivalar)

Bu hissada ¢ap zamani sahifonin kenar bosluglarinin 6lgiileri tonzimlenir.

Page Setup (-5 |[mes]
Top: Header:
19 |5 08 |5
Left: Right:
18 [ 18 [
Bottom: Eootern:
19 [ 08 =
Center on page
Horizontally
Vertically
FPrint... | |PrintPre\rieg| | Options... |
[ QK ] | Cancel |
a. Top (On yuxar1)
b. Left (Sol)
c. Right (Sag)
d. Bottom (Asag1)
e. Header (Bashq)
f. Footer (Sehifanin an asag1 hissasi)

Center on page (Sahifonin markszinds) — bu hissode ise yazilan melumatlar1 hom {ifiiqi
(horizontally), hem de saquli (vertically) sokildo merkezde cap edilmasini tomin etmok
miimkiindiir. Har ikisini icra edarak dayisikliklari dnbaxis (preview) pancerasinda gorak:

a. Ufiiqi (Horizontally) segimi edilarss,

b. Saquli (Vertically) secimi edilarss,

c. Hor ikisi eyni anda segilarss,



Header / Footer (Basliq va asag hissa)

Bu hissada ¢ap zamani sehifanin yuxar1 ve asag1 hissasinda istifadaginin istayindan asil1 olan
moalumatlar gostarilir. Masalan, sirketinizin logosunu yuxar1 hissads olmasini, asag: hissada isa
sahifalerin némralenmasini istays bilarsiniz. Bu kimi hallarda bu menyudan istifadas edilir.

Page Setup 5|

Header:

[none) IZ|
LCustom Header.., ] [ Custom Footer..,

Footer:

[none) IZ|

|:| Different odd and even pages
|:| Different first page

Scale with document

Align with page margins

Print... ] [PrintPre\rie'u_\r] [ Options... ]

[ OK ][ Cancel ]

Custom Header (Fardi basliq) — bu emr vasitasils istifadagilor 6z istoklarine uygun bashqlar
miiayyan eda bilorlar. Bu diiymayas klikloyok. Asagidak: kimi pancars agilacaqdir:

Header % =
Header
To format text: select the text, then choose the Format Text button.
To insert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion point in the edit box, then choose the appropriate button,
To insert picture: press the Insert Picture button. To format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button.
EEE
Left section: LCenter section: Right section:
- - -
’ Ok ] [ Cancel ]

Sekildan gordiiytiniiz kimi ti¢ hissads baghqglar1 yazmaq miimkiindiir:
a. Left section (Sol hisso)
b. Center section (Moarkoz hissa)

c. Right section (Sag hissa)



Indi ise baxaq hans1 amaliyyatlari icra etmak olar.

A
1. Format text (Matnin formati) — bu amr vasitasilo basliq hisseya yazilan matnin srifti,
rangi vo s. formati miiayyen edilir.

2. Insert Page Number (Sahife nomraleri daxil etmak) — bu amr vasitesile basliq hissays
sahifalerin nomraleri daxil edilir.

=

3. Insert Number of Pages (Sehifalarin saymin daxil edilmasi) — bu amr vasitesilo basliq
hisseya capdan ¢ixacaq timumi sehifelarin say1 yazilir. Masalan, sizin senadiniz 55 sahifalik
bir sanaddirss, bu zaman 55 yazilacaq.

4. Insert Date (Tarix daxil etms) — bu amr vasitesile bagliq hisseys cari tarixi daxil etmak
olur.

5. Insert Time (Saat daxil etma) — bu amr vasitesile bashq hissaye cari zaman (saat) daxil
edilir.

=
6. Insert File Path (Senadin tinvanini daxil etmak) —bu amr vasitesils basliq hissayo senadin
faktiki yerlasdiyi tinvan daxil edilir.

7. Insert File Name (Sonad adini daxil etmak) — bu amr vasitasile Excel sanadinin admni1
basliq kimi ¢apda daxil etmok miimkiindiir.

8. Insert Sheet Name (Isci sohifosinin adini daxil etmak) @ - bu amr vasitasils is¢i sohifasinin
adini basliq kimi ¢apda daxil etmak miimkiindiir.

9. Insert Picture (Sakil daxil etmak) - bu amr vasitesile ¢apda basliq hisseds sakillarin
olmasi tonzimlanir.

10. Format Picture (Soklin formati) - bu amr vasitasile basliqda olan sakillarin formati
miiayyan edilir.

Header (Baghq) hissesinds olan siyahida yuxarida gosterdiyimiz niimunslerin bir negasi
gostarilmisdir, hemginin alavalar de mévcuddur.

Header:

Ch\Users\nahid.nesiroviDesktop\Excelkitab xlsx hd

Page 1; Excelkitabixlsx -
Page 1; C\Users\nahid.nesirov\Desktop\Excelkitabxlsx
Mahid Masirov; Page 1; 29.03.2016

Prepared by Mahid Masirov 29.03.2016; Page 1
ChUsers\nahid.nesirov\Desktop'\Excelkitabrxlsx

-

Custom Footer (Fardi asag1 hissa) — bu se¢im do fordi basliglarda oldugu kimi eyni isi yerina
yetirir. Bir forqls ki, Custom Header (Fordilogmis basliq) hissasinda basliglar tonzimlenir, Custom
Footer (Fardi agsag) hisss) hissasinda ise sshifenin asagisinda olan masalalar tonzimlanir.

Different odd and even page(s) (Tak va ciit sahifslarin farqlandirilmasi) — bu se¢imin
qarsisinda isare olarsa, ancaq tok sahifalar tiglin baghqlar ve ya asag: hissalar yazilir.

Different first page (ilk sahifonin forqlandirilmasi) — bu segimls ilk sohifodan basqa
novbati ¢cap olunan sahifalar iiglin basliq ve ya asag1 hisse miiayyen edilir.



Scale with document (Sanadls barabar miqyaslama) — bu se¢im edilarss, senadin miqyasina
gora basliq va asag1 hissads yazilan mslumatlar boytiyiib ve ya kigilir.

Align with page margins (Sahifenin kanarlarina uygun diiziilsiin) — bu segimlo isa
sohifenin kenar hissalarine uygun olaraq basliq ve ya asag1 hisse bir xatte gore diiziilmiis olur.

Bununla biz Header/Footer (Basliq va asag1 hissa) hissolorini dyronmis olduq. Novbati
Oyranacayimiz hisse ise Sheet (Sahifs) tabidir.

Isci sahifasinin ¢ap1 zamani edilan tonzimlamalar
Bu hissada ¢ap zamani is¢i sohifesinds aparilan tonzimlomalar gergok—lasdirilir. Tabin
goriiniisti asagidaki kimidir:

Page Setup EES
| Page | Margins | Header/Footer Sheet |
Print area: ?
Print titles
Bows to repeat at top: ﬁ
Columns to repeat at left: ?
Print
Gridlines Comments: [Mone) |Z|
Elack and white
- Cell grrors as: | displayed |Z|
Diraft guality
Row and column headings
Page order
@ Down, then over
COver, then down
Print... | |PrintPre\riey| | Options... |
[ OK ] | Cancel |

Print Area (Cap sahasi)

Bu hissada ¢apdan ¢ixacaq saho segilir. Masalon, Siz boyiik bir codvelds yalniz B5:D15
xanalarinda olan molumatlarin ¢apdan ¢ixmasini istayirsinizss, bu hissede B5:B15 xanalarini
geyd etmalisiniz.

Rows to repeat at top (Yuxarida takrarlanacaq satirlar)

Ogor siz ¢ap zamani hansisa satirin biitiin sehifalorin an yuxar1 hissesinde tokrarlanmasini
istoyirsinizss, onda bu sec¢im edilmalidir. Masalon, C10:K16 xanlarmmi capdan ¢ixarmaq
istoyirsiniz, lakin bu satirin izah edici bashqlar1 C1:K1 xanalarma oldugunu goriirsiiniiz. Bu
zaman Print Area (Cap sahasi) hissasine C10:K16 xanalarini, Rows to repeat at top (Yuxarida
tokrarlanacaq satirlor) hissasine iso C1:K1 xanalarini alave etmak lazimdir.

Columns to repeat at left (Solda tokrarlanacaq siitunlar)

Cap zamani hansisa siitunun an solda hamise tokrarlanmasini istayirsinizss, bu zaman geyd
edilon se¢im edilmalidir.

Gridlines (Torsakilli xatlar)

Bu se¢im edilarss, cap zamani xanalarin standart kenar hissalari (torgekilli xatlar) goriinmiis
olur:



Nahlid

MNourov

Black and white (Ag/qara)
Bu secim edilarss, rangli xanalar bels ag vo qara rejimindas goriinacak.
Draft Quality (Qaralama keyfiyyatinds)

Bu secim olan zaman Excel xanalarinin ¢orgivelari olsa bels, ¢cap zamani goriinmiir. Bir sozls,
yalniz malumatlar goriiniir. Olavs formatlar ise itmis olur.

Rows and Columns Headings (Satir va siitunlarin baslig1)

Bu se¢imin garsisinda isare oldugu zaman ¢ap zamani xanalarin iinvanlarmi gosteran satir
va siitun baghqlar1 da capda goriinmiis olur:

A | B
1 [Nzhid
2 Nasirav

Comments (Raylor)

Bu hissads xanalara yazilan raylsrin ¢ap zamani goriiniib ve ya goriinmamasi temin edilir.
Raylerin goriinmasinin ise iki yolu mévcuddur:

Comments: [Mone)

Cell errors as:

At end of sheet

As displayed on sheet

a. Isci sohifasinin sonunda (at end of sheet)
b. Xanalarin 6z iizerinds (As displayed on sheet)

Xanalar: els 6z tlizerinda da gap edilmasi ligiin Review (Icmal) pancearasinden Show All
Comments (Raylarin hamisini gostar) emri secilmalidir.

Cell Errors As (Xana xatalarinin gériinma formasi)
Bu hissada Excel xanalarinda olan xatalarin hansi formada goriinmasi toyin edilir:

Cell errors as:

EN/A -

- Displayed — xatalar oldugu kimi goriiniir.

- <blank> - xata olan xanalar bos goriinir.

- -- xata olan xanalar qosa tire soklinds gortintir.

- #N/A - xata olan xanalar #N/A saklinde goriintir.
Page order (Sahifalarin siralanmasi)

Bu hissada ¢ap zamaru sohifalorin siralanmasi qaydasi gosterilir. Basqa sozls, sehifonin
yuxaridan asagiya dogru, yoxsa soldan saga dogru siralanaraq ¢ap olunma qaydasi miiayyan
edilir.



- “Down, then over” se¢imi edilarss, sohifelor avvealca yuxaridan asagiya, sonra saga dogru
siralanir.

- “Over, then down” se¢imi edilorss, sohifelor avvelca saga dogru, sonra ise asagiya dogru
siralanir.

Ovvalda do qgeyd etdiyimiz kimi, Print Titles (Cap baslhqlar1) hissasinds olan amrlarin bir
¢oxu birbasa Page Layout (Sehifs Tortibat1) menyusunda da yerlosdirilmisdir. Onlar eyni isi icra
etdiyinden tokraren izah etmoyi lazim bilmirik. Bu menyular asagidakilar idi:

- Margins (Konar ¢argivoloar)
- Orientation (istiqamat)

- Size (Olgii)

- Print Areas (Cap sahalori)

- Scale to fit ( Uygun Olcliye gore miqyaslama)

VLOOKUP (Saquli axtaris) funksiyasi

Bu funksiya vasitesila verilmis cadvalds saquli sokilds axtarig aparmaq miimkiindiir.

Sintaksisi =VLOOKUP(axtarilan dayer; axtaris aparilan arazi; axtarilan malumatin oldugu
stitunun indeksi; Uygunlasdirma tipi) saklindadir.

Yuxaridaki codvalds heg bir dayisiklik etmadan, 5-ci ayin adini bu funksiyanin komakliyi ile
tapagq.

E2 | 5 =VLOOKUP(DZ:A2:B13;2;0)
A B [ D E

1 |Asin némrasi |Ad |Av1.n némrasi |Ady

2 1| Yanvar 3| May

3 2|Fevzal

4 3| Mart

5 4| Aprel

& 6|Iyun

7 3| Mav

8 7| Tyl

9 8| Avqust

10 9|Sentvabr

11 10| Oktyabr

12 11| Novab

13 12| Dekabs

Bu funksiyanin tatbigi zamani ikinci parametrs siitunun indeksi (mas. 2) avazins bazen
yanlis olaraq siitunun ad1 (mas. B) geyd edilir. Bu da funksiyanin xata olaraq natice qaytarmasina
sabab olur.

Funksiyaya otiiriilan sonuncu parametrin uygunlasdirma tipi oldugunu geyd etmisdik. Indi
iso onun izahina kegok. Bu parametra 3 adad daxil etmak miimkiindiir:

» 1 - Less than (kigik olan) - bu se¢im edilarse vo axtarilan natica tapilmazsa, funksiya #N/A
xotas1 deyil, axtarilan naticeys yaxin va 6ziindesn kigik naticeni qaytarir.

» 0 — Exact match (eyni olan) — bu se¢im edilarse ve axtarilan malumat verilmis arazide
tapilarsa, homin msalumatin yerlosma yerini, aks halda #N/A xatasin1 notice olaraq
funksiyaya geri qaytarir.



