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| BOB. EXCEL ELEKTRON JADVALI BILAN TANISH1SH
1.1. Excel elektron jadvali va uni ishga tushirish

Microsoft Excel elektron jadvali Microsoft korporatsiyasi tomonidan yaratilgan boMib,
Microsoft Office dasturlari guruhiga kiritilgan. Biz bundan buyon Microsoft Excel elektron
jadvalini gisqgacha qilib Excel jadvali yoki Excel deb ataymiz. Excelni ishga tushirishning
quyidagi bir nechta usullari mavjud bo‘lib, foydalanuvchi o‘zi uchun qulay boMgan usulni
tanlaydi (Bundan buyon biror tugmachani chertish deganda sichqoncha ko'rsatkichini
shu tugmachaga keltirib, sichgonchaning chap tugmachasini bosishni tushunamiz. Agar
sichgonchaning o‘ng tugmachasini bosish kerak boMsa, bu hagda gqo‘shimcha aytiladi).

Windows ishchi stolida Excel yorlig‘i boMishi mumkin. Shu yorligni ikki
marta chertish yo‘li bilan Excel yuklanadi;

- Windowsning masalalar panelida Excel {5] yorlig‘i boMishi mumkin. Shu yorligni
bir marta chertish yoMi bilan Excel yuklanadi:

- Windows muhitida Myck —»Mporpammbl —* Microsoft Excel algoritmi bo'yicha
Excelni yuklash mumkin;

- klaviaturaning Windows va R tugmachalari majmuasini bossangiz, 3anyck
nporpamMmbl (Dastumi ishga tushirish) nomli muloqot darchasi ochiladi. Hosil boMgan
yoMakchaga Excel so‘zini yozib, OK tugmachasini cherting;

- Windows muhitida turib, Excel muhitida yaratilgan biror hujjatni topa olsangiz.
shu hujjat yorlig‘ini ikki marta cherting. Natijada, hujjat Excel jadvali bilan birgalikda
yuklanadi.

Agar bu harakatlaming hech biri natija bermasa, demak Excel yorlig‘i yugorida gayd
etilgan manzillardan olib go'yilgan. U holda quyidagi algoritm bo'yicha Excelni izlab
ko‘ring.

Myck —*Tonck —* dainnbl 1 nanku

Natijada Pe3ynbTaTbl Noncka (Izlash natijalari) nomli darchaochiladi. Bu darchaning
YacTb MMeHM haiina nnm umsa daiina uennMKom (Fayl nomining birgismi yoki faylning
toMig nomi) nomli yoMakchasiga Excelning ishlovchi fayli excel.exe nomini terib, shu
darchaning HaliTu (1zlash) tugmachasini chertingyoki Entertugmachasini bosing. Shunda
darchaning o‘ng gismida excel.exe fayli joylashgan manzili bilan birga chigadi (agar
EHM xotirasida shunday fayl boMsa). Shu fayl yorligMni ikki marta chertsangiz Excel
yuklanadi. Agar bu ish ham natija bermasa, u holda Excel siz ishlayotgan kompyuterga
o'matilmagan.

1.2. Excel muhitida ishni yakunlash va undan chiqish

Yuqoridagi algoritm laming biri yordamida Excelni yuklaganingizda avtomatik tarzda
KHura! (Kitobl) nomli hujjat ham yuklanadi. Excelni ushbu muhitda yaratilgan biror hujjat
yordamida yuklash bundan mustasno. Chunki bunda hujjat o ‘z nomi bilan yuklanadi.
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1.1. Excel elektron jadvali va uni ishga tushirish

Microsoft Excel elektron jadvali Microsoft korporatsiyasi tomonidan yaratilgan boMib,
Microsoft Office dasturlari guruhiga kiritilgan. Biz bundan buyon Microsoft Excel elektron
jadvalini gisgacha qilib Excel jadvali yoki Excel deb ataymiz. Excelni ishga tushirishning
quyidagi bir nechta usullari mavjud bo‘lib, foydalanuvchi o‘zi uchun qulay bo'lgan usulni
tanlaydi (Bundan buyon biror tugmachani chertish deganda sichqoncha ko'rsatkichini
shu tugmachaga keltirib, sichqgonchaning chap tugmachasini bosishni tushunamiz. Agar
sichqonchaning o'ng tugmachasini bosish kerak bo‘lsa, bu hagda qo’'shimcha aytiladi).

Windows ishchi stolida Excel yorlig‘i {S] boMishi mumkin. Shu yorligni ikki
marta chertish yo‘li bilan Excel yuklanadi;

- Windowsning masalalar panelida Excel J5] yorlig‘i boMishi mumkin. Shu yorligni
bir marta chertish yo“li bilan Excel yuklanadi;

- W indows muhitida NMyck — Mporpammbl — Microsoft Excel algoritmi bo‘yicha
Excelni yuklash mumkin;

- klaviaturaning Windows va R tugmachalari majmuasini bossangiz, 3anyck
nporpaMmmbl (Dastumi ishga tushirish) nomli mulogot darchasi ochiladi. Hosil bo'lgan
yoMakchaga Excel so‘zini yozib, OK tugmachasini cherting;

- Windows muhitida turib, Excel muhitida yaratilgan biror hujjatni topa olsangiz,
shu hujjat yorlig‘ini ikki marta cherting. Natijada, hujjat Excel jadvali bilan birgalikda
yuklanadi.

Agar bu harakatlaming hech biri natija bermasa, demak Excel yorlig4i yuqorida gayd
etilgan manzillardan olib qo‘yilgan. U holda quyidagi algoritm bo‘yicha Excelni izlab
ko‘ring.

Myck —Mouck —* daiinbl 1 nanku

Natijada Pe3ynbTaTtbl [ToncKa (1zlash natijalari) nomli darcha ochiladi. Bu darchaning
YacTb nmeHn daina nnn nmsa daina LuennKom (Fayl nomining bir gismi yoki faylning
toMig nomi) nomli yoMakchasiga Excelning ishlovchi fayli excel.exe nomini terib, shu
darchaning HaliTu (1zlash)tugmachasini chertingyoki Enter tugmachasini bosing. Shunda
darchaning o‘ng gismida excel.exe fayli joylashgan manzili bilan birga chigadi (agar
EHM xotirasida shunday fayl bo‘lsa). Shu fayl yorlig‘ini ikki marta chertsangiz Excel
yuklanadi. Agar bu ish ham natija bermasa, u holda Excel siz ishlayotgan kompyuterga
o'matilmagan.

1.2. Excel muhitida ishni yakunlash va undan chigish

Yugoridagi algoritmlaming biri yordamida Excelni yuklaganingizda avtomatik tarzda
KHurai (Kitobl) nomli hujjat ham yuklanadi. Excelni ushbu muhitda yaratilgan biror hujjat
yordamida yuklash bundan mustasno. Chunki bunda hujjat o ‘z nomi bilan yuklanadi.
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| BOB. EXCEL ELEKTRON JADVALI BILAN TANISHISH

1.1. Excel elektron jadvali va uni ishga tushirish

Microsoft Excel elektron jadvali Microsoft korporatsiyasi tomonidan yaratilgan
Microsoft Office dasturlari guruhiga kiritilgan. Biz bundan buyon Microsoft Excel el
jadvalini qisgacha gilib Excel jadvali yoki Excel deb ataymiz. Excelni ishga tushiri
quyidagi bir nechta usullari mavjud boMib, foydalanuvchi o‘zi uchun qulay bo'lgan
tanlaydi (Bundan buyon biror tugmachani chertish deganda sichqoncha ko'rsat
shu tugmachaga keltirib, sichgonchaning chap tugmachasini bosishni tushunamiz
sichgonchaning o ‘ng tugmachasini bosish kerak bo'lsa, bu haqda go‘shimcha aytila

Windows ishchi stolida Excel yorlig‘i [5] boMishi mumkin. Shu yorliqg
marta chertish yoMi bilan Excel yuklanadi;

Windowsning masalalar panelida Excel »  yorligM boMishi mumkin. Shuy
bir marta chertish yoMi bilan Excel yuklanadi:

Windows muhitida Myck —»Mporpammbl —* Microsoft Excel algoritmi be
Excelni yuklash mumkin;

- klaviaturaning Windows va R tugmachalari majmuasini bossangiz
nporpammsbl (Dastumi ishga tushirish) nomli mulogot darchasi ochiladi. Hosil t
yoMakchaga Excel so‘zini yozib, OK tugmachasini cherting;

Windows muhitida turib. Excel muhitida yaratilgan biror hujjatni topa ob
shu hujjat yorligMni ikki marta cherting. Natijada, hujjat Excel jadvali bilan birj
yuklanadi.

Agar bu harakatlaming hech biri natija bermasa, demak Excel yorligM yuqorid
etilgan manzillardan olib gqo‘yilgan. U holda quyidagi algoritm bo'yicha Exceln
ko‘ring.

Myck —»Mounck —» dalinbl 9 nanku

Natijada PesynbTaThbl lNMouncka (Izlash natijalari) nomli darcha ochiladi. Bu dare
YacTb umeHKn panna nnm nma parna uenmkom (Fayl nomining birgismi yoki fa
toMig nomi) nomli yoMakchasiga Excelning ishlovchi fayli excel.exe nomini ter
darchaning Hantu (lzlash) tugmachasini chertingyoki Entertugmachasini bosing. S
darchaning o‘ng gismida excel.exe fayli joylashgan manzili bilan birga chigad
EHM xotirasida shunday fayl boMsa). Shu fayl yorligMni ikki marta chertsangiz
yuklanadi. Agar bu ish ham natija bermasa, u holda Excel siz ishlayotgan kompy
0 ‘matilmagan.

1.2. Excel muhitida ishni yakunlash va undan chiqish

Yugoridagi algoritm laming biri yordamida Excelni yuklaganingizda avtomatik
KHura 1(Kitobl) nomli hujjat ham yuklanadi. Excelni ushbu muhitda yaratilgan biro
yordamida yuklash bundan mustasno. Chunki bunda hujjat 0‘z nomi bilan yuklanac
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| BOB. EXCEL ELEKTRON JADVALI BILAN TANISHISH
1.1. Excel elektron jadvali va uni ishga tushirish

Microsoft Excel elektron jadvali Microsoft korporatsiyasi tomonidan yaratilgan boMib,
Microsoft Office dasturlari guruhiga kiritilgan. Biz bundan buyon Microsoft Excel elektron
jadvalini gisgacha qilib Excel jadvali yoki Excel deb ataymiz. Excelni ishga tushirishning
quyidagi bir nechta usullari mavjud bo'lib, foydalanuvchi o‘zi uchun qulay boMgan usulni
tanlaydi (Bundan buyon biror tugmachani chertish deganda sichqoncha ko'rsatkichini
shu tugmachaga keltirib, sichqonchaning chap tugmachasini bosishni tushunamiz. Agar
sichgonchaning o‘ng tugmachasini bosish kerak bo"lIsa. bu hagda qo‘shimcha aytiladi).

Windows ishchi stolida Excel yorligM Q|J boMishi mumkin. Shu yorligni ikki
marta chertish yoMi bilan Excel yuklanadi;

Windowsning masalalar panelida Excel {5J yorligM boMishi mumkin. Shu yorligni
bir marta chertish yoMi bilan Excel yuklanadi:

Windows mubhitida Myck —»Mporpammbl —» Microsoft Excel algoritmi bo‘yicha
Excelni yuklash mumkin;

- klaviaturaning Windows va R tugmachalari majmuasini bossangiz, 3anyck
nporpammbl (Dastumi ishga tushirish) nomli muloqgot darchasi ochiladi. Hosil boMgan
yoMakchaga Excel so‘zini yozib, OK tugmachasini cherting;

Windows mubhitida turib, Excel muhitida yaratilgan biror hujjatni topa olsangiz,
shu hujjat yorligMni ikki marta cherting. Natijada, hujjat Excel jadvali bilan birgalikda
yuklanadi.

Agar bu harakatlaming hech biri natija bermasa, demak Excel yorligM yugorida gayd
etilgan manzillardan olib qo'yilgan. U holda quyidagi algoritm bo'yicha Excelni izlab
ko‘ring.

Myck —»llonck —» P alinbl 9 nanku

Natijada PesynbTaThl Moucka (lzlash natijalari) nomli darcha ochiladi. Bu darchaning
YacTb umeHn pana nnm uma aina yenukom (Fayl nomining bir gismi yoki faylning
toMig nomi) nomli yoMakchasiga Excelning ishlovchi fayli excel.exe nomini terib, shu
darchaning Haiitu (Izlash) tugmachasini chertingyoki Enter tugmachasini bosing. Shunda
darchaning o‘ng gismida excel.exe fayli joylashgan manzili bilan birga chiqadi (agar
EHM xotirasida shunday fayl boMsa). Shu fayl yorligMni ikki marta chertsangiz Excel
yuklanadi. Agar bu ish ham natija bermasa, u holda Excel siz ishlayotgan kompyuterga
0 ‘matilmagan.

1.2. Excel muhitida ishni yakunlash va undan chiqish

Yugoridagi algoritm laming biri yordamida Excelni yuklaganingizda avtomatik tarzda
KHural (Kitobl) nomli hujjat ham yuklanadi. Excelni ushbu muhitda yaratilgan biror hujjat
yordamida yuklash bundan mustasno. Chunki bunda hujjat 0z nomi bilan yuklanadi.
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Aslida har bir kitob bitta jadvaldan iborat boMmasdan, balki bir nechta jadvallardan,
aniqrog'i bittadan 255 tagacha jadvallardan tashkil topishi mumkin. Ushbu jadvallaming
har birini ishchi varag'i yoki elektron jadval deb va ko‘pincha qisqgacha qilib varaq deb
ataymiz.

Har bir varaq ko‘p sonli katakchalardan iborat boMib, har bir katakchaga sonli, matnli
ma’lumotlami yoki biror hisoblash jarayonini bajarishga moMjallangan formulalami
kiritish mumkin. Yoki boshgacha gilib aytganda, Excel muhitida gayta ishlanadigan barcha
ma’lumotlar shu katakchalarda joylashgan boMadi.

Yaratilgan har bir kitob (u necha varagdan iborat boMishidan gat’iy nazar) kompyuter
xotirasida .xIs kengaytmali fayl sifatida saglanadi. Bundan buyon har bir yaratilgan kitobni
hujjat deb ham ataymiz.

Excel elektron jadvali muhitidan chigishdan oldin bu muhitda ochilgan barcha
hujjatlami yopish tavsiya etiladi. Excel muhitida ishni tugatganingizdan so'ng yaratilgan
yoki tahrirlangan hujjatingizni yopmoqgchi boMsangiz, ushbu hujjatingizni kompyuter
xotirasiga saqlab go‘yishni unutmang. Agar hujjatingizni xotiraga saqlamasdan yopmoqchi
boMsangiz, sizni ogohlantiruvchi muloqgot darchasi ochiladi (1.2.1- rasm). Shunda siz:

[a (Ha) tugmachasini chertsangiz, shu ishlayotgan hujjatingizjoriy nomi bilan xotiraga
saglanadi.

Het (Yo‘g) tugmachasini chertsangiz, hujjatingizni xotiraga sagqlamasdan Excel
muhitidan chiqgib ketasiz.

OTtmeHa (Bekor gilish) tugmachasini chertsangiz, ishlayotgan hujjatingizga gaytasiz va
ishni davom ettirishingiz mumkin.

1.2.1- rasm.

Excel elektron jadvalidan chiqgish uchun quyidagi usullaming biridan foydalanish
mumKkin:

- d®aitn menyusining Beixog (Chigish) bandini cherting;

- Alt + F4 tugmachalarini birgalikda bosing;

- ochilgan barcha kitoblarni yopib, Excel darchasining sarlavha satridagi m

tugmachani cherting;

- Excel sistemali menyusiga kirib, 3akpbl Tb bandini cherting.
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1.3. Excel darchasining sarlavha satri va sistemali menyusi

Excel darchasining yuqori gismida uning sarlavha satri mavjud (1.3.1* rasm). Sarlavha
satrining eng chap gismida fS] yorligM bo'lgan tugmacha Excelning sistemali menyusi
yorligM hisoblanadi va menyuaagi bandlar bilan bogMiqg amallar fagat Excel darchasiga
taallugli boMadi. ammo unda ochilgan hujjat darchasiga taallugli boMmaydi. Sistemali
menyudan keyin darcha nomi, ya’ni Microsoft Excel yozuvi va joriy hujjatning nomi
bor. 0 ‘ng burchakda uchta tugmachalar mavjud. Bu tugmachalardan birinchisi
darchani masalalar paneliga tashlaydi, ikkinchisi darchani butun ekran bo'ylab yoyadi yoki
kichraytirilgan asl holatiga keltiradi, uchinchisi esa yuqorida qayd qilganimizdek. Excel
darchasini yopadi. Sichgoncha ko'rsatkichi bu tugmachalarga olib borilganda, ulaming
vazifalari hagidagi yozuvlar ham chigadi. Masalalar paneliga tashlangan darchani gayta
yuklash uchun uning masalalar panelidagi nomini bir bor cherting.

DMniowft Enel Knnml IS6@

1.3.1- rasm.

Endi Excelning sistemali menyusi vazifalari bilan tanishamiz.

Bunda ikki hoi boMishi mumkin:

1. Excel darchasi butun ekran bo'ylab yoyilgan boMsin. Agar sistemali menyu yorligMni
chertsangiz, menyuning quyidagi bandlari joriy boMadi (1.3.2- rasm):

BocctaHoBuTtb (Tiklash) bandi tanlanganda Excel darchasi kichraytirilgan asl holatiga
keltiriladi.

CBepHyTb (YigMsh) bandi Excel darchasini masalalar paneliga tashlaydi.

3akpblTb (Yopish) bandi Excel darchasini yopadi.

Yugorida gayd gilganimizdek, bu amallami o‘ng burchakdagi uchta tugmachalar orqali
ham bajarish mumkin.

Bu holda boshga bandlardan foydalanish imkoniyati ham, zarurati ham mavjud emas.

2. Excel darchasi kichraytirilgan holda boMsa, quyidagi qo'shimcha bandlar ham joriy
boMadi (1.3.3- rasm):

MepemectuTb (Siljitish) bandi chertilsa, sichqoncha ko'rsatkichi ¢ ko'rinishni oladi.
Sichgonchaning chap tugmachasini bosib, qo‘yib yubormasdan sarlavha satriga kirgandan
so'ng butun darcha sichgoncha ko'rsatkichi bilan birga harakatlana boshlaydi va gayerda

O BoccTtaHoBUTH ; B BocctaHoBUTbL
MepeHecTn Tb | [cpeHerrxTb
Pawep Pashop 1
- CaBcHyTb _ CBepHyTb 1
O PasseonyTs Jj& S j 1 N PaxepuyTb |
X 3akpbITb X 3akpblTb A ftif4
U.2- rasm. 1.3.3- rasm.



sichgonchaning chap tugmachasini go'yib yuborsangiz, darcha o'sha yerda qoladi. Bu
amalni boshga soddaroq usul bilan ham bajarish mumkin.

Buning uchun sarlavha satriga kirib, sichqonchaning chap tugmachasini bosgan holda
harakatlansangiz ham darcha sichgoncha ko'rsatkichi bilan birga harakatlana boshlaydi va
gayerda chap tugmachani go'yib yuborsangiz, darcha o'sha yerda qoladi.

Pasmep (0 ‘Icham) bandi olinganda ham sichqoncha ko'rsatkichi V ko'rinishni oladi
va sichgonchaning chap tugmachasini bosgan holda darchaning gaysi tomonidan chiqib
ketmoqchi bo'lsangiz, o'sha yo'nalish bo'yicha darcha o'lchamlari kattalashib boradi yoki
aksincha. Agar darchaning burchagidan chiqib ketmoqchi boMsangiz, darcha oMchamlari
ham eni, ham bo‘yi bo'yicha kattalashadi yoki aksincha kichiklashadi. Bu amalni ham
soddaroq bajarish usuli mavjud. Buning uchun sichgoncha ko'rsatkichini darcha tomonlari
chegarasiga olib borilsa, ko'rsatkich ~ ko'rinishni, darcha burchagiga olib borilganda
esa ko'rsatkich giya ko'rinishni oladi. Shunda sichgonchaning chap tugmachasini bosgan
holda qaysi yo'nalish bo'yicha harakatlansangiz, shu yo'nalish bo'yicha o'lchamlar
kattalashadi yoki kichrayadi.

PasBepHYTb (Yoyish) bandi olinganda Excel darchasi butun ekran bo'ylab yoyilgan
bo'ladi, ya’ni bu banddan foydalanib, BocctaHoBuTb (Qayta tiklash) bandi orqali
bajariladigan amalga teskari amalni bajarishingiz mumkin.

1.4. Excel darchasining umumiy ko'rinishi

Excel elektron jadvali yuklanganda kompvuteringiz ekranida Excel darchasi ochiladi
va yuqorida gayd gilinganidek, ichi bo'sh bo'lgan KHura! nomli hujjat ham yuklanadi.
Bunda hujjat nomini Excel o‘zi avtomatik tarzda tanlaydi (1.4.1- rasm).

Excel darchasining eng yuqori gismida uning sarlavha satri joylashgan. Sarlavha
satridan pastda buyruqlar paneli o'rin olgan. Buyruqlar paneli ikki gismdan, ya’ni Excel
ning gorizontal menyusi va uskunalari majmuasidan iborat.

Excel menyusining ®ainn, Mpaska, Bug, ... kabi nomlangan bandlari darcha bo'ylab
gorizontal holatda joylashganligi uchun ulami gorizontal menyu deb ataymiz (1.4.1- rasm).
Excelning uskunalari majmuasi esa gorizontal menyudan pastdajoylashgan bo'lib, ko'p sonli
tugmachalardan iborat va ulaming har biri bajaradigan amaliga mos rasmli yorligga ega.

Endi gorizontal menyu va uskunalar majmuasi nima uchun buyruglar paneli deb ataladi,
degan savolning tug'ilishi tabiiy. Elektron jadval tarkibidagi maMumotlami qayta ishlash
bilan bog'lig deyarli barcha buyruglar aynan shu buyruqlar paneli deb ataluvchi paneldan
beriladi.

Buyruglar panelidan keyin hujjat darchasijoylashadi. Hujjat darchasining yuqori gismida
formulalar satri mavjud bo'lib, uning chap gismida nomlar maydonchasi deb ataluvchi
maydoncha bor. Nomlar maydonchasidajoriy katakchaning nomi yozilgan bo'ladi (1.4.1-
rasm).



Oldin ta’kidlanganidek, Excel muhitida yaratilgan har bir hujjat bir nechta varaglardan
tashkil topadi. Har bir varaq o‘z yorlig‘iga ega bo‘lib, ular JIhctl, JIhct2, TucT3,...
(Varaql, Varag2, Varaq3,...) kabi nomlanadi. Bu yorliglar hujjat darchasining chap
quyi burchagida joylashgan. Agar hech ganday go‘shimcha buyruglar berilmagan boMsa,
ulaming soni uchta boMadi.

Shuningdek, hujjat darchasining o‘ng va quyi chegaralarida katta hajmdagi
ma'lumotlaming davomini ko'rishga moMjallangan vertikal va gorizontal o'tkazgichlar
bor.

Hujjat darchasidan keyin CTtpoka coctosfHuda (Holat satri) deb nomlanuvchi satr
mayjud. Bu satrdan hujjatingizga taallugli ba’zi ma'lumotlami ko‘rib turasiz.

EratajsraMrayB  Excelnmg\ onOT,a menyusi

Joriy hujjatning sistemali menynsi
Joriy katakcha
"] Vertikal otkazgich

! Varaq yorliglari Folat satn i ' '
% q yorliq Gorizontal 0‘ikazgich

a
k« >

1.4.1- rasm.
Holat satridan pastda masalalar paneli deb nomlanuvchi panel boMib, bu panel Windows
operatsion sistemasi yuklangandayoq paydo boMadi. Y a’ni, bu panel Excel elektron jadvali
yuklanishi yoki yuklanmasligidan qat’iy nazar ekranda mavjud boMadi (1.4.2- rasm).

Ibl AU * [n«-c«1Mebl lg>i»oro~ftt«cil Ib. | n Jeo-BWj lifm

1.4.2- rasm.
Keyingi mavzularda Excel elektron jadvalining elementlari bilan batafsil tanishamiz.
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1.5. Excel muhitida yaratilgan hujjat va uning umumiy ko'rinishi

Excel muhitida hujjat yaratib, uni gayta ishlash bilan bog'liq ishlami to'liq bajarishga
hali ertaroq. Ammo o'rganayotgan har bir amalni tushunish va sinab ko'rish uchun hujjat
kerak bo'ladi. Shuning uchun sonli ma’lumotlami o'zida saglovchi biror hujjat yaratib
olishingiz magsadga muvofiq.

Excel elektron jadvali ko'p sonli katakchalardan tashkil topgan. Bu katakchalar
majmuasi joriy hujjatning varag'ini tashkil giladi. Aynan o'sha katakchalarda biz gayta
ishlamoqchi bo'lgan ma’lumotlarjoylashgan bo'ladi. Klaviatura orgali terib kiritilayotgan
ma’lumotlar joriy katakchada o'z aksini topadi. Joriy katakchani boshga katakchalardan
galin ramka bilan chegaralanganligidan farqlash mumkin. Joriy katakchaga kiritilgan har
ganday ma'lumot darchaning yuqori qismidagi formulalar satrida ham paydo bo'ladi.
Ixtiyoriy katakchani joriy qilish uchun uni chertish yoki klaviaturaning to'rt yo'nalishli
ko'rsatkichlar aks etgan tugmachalaridan foydalanish kerak.

Excel muhitida katakchalarga yoki ixtiyoriy mulogot darchalariga ma’lumotlami
kiritayotganda yonib-o'chib turuvchi vertikal chizigcha paydo bo'ladi. O'sha chizigchani
kursordeb ataymiz. Ishjarayonida kursor fagat vertikal chiziqcha ko'rinishida uchramasdan,
balki mayda kvadrat, rangli yo'lakcha, ramka ko'rinishlarida ham bo'lishi mumkin.

Har bir hujjat bir nechta varaqlardan iborat bo'lib, o'z navbatida varaglar ham ustun
va satrlardan tashkil topgan. Ustunlar vertikal holatda joylashgan va ulaming jami soni
256(2*) ta. Har bir ustun lotin alifbosining bitta yoki ikkita harflari bilan A, B. C , A A,
A B, | V kabi nomlangan. Ko'rib turganingizdek. ustunlami nomlashda lotin alifbosining
ikkita harflari ketma-ketligidan ham foydalanilgan. Chunki har bir ustun lotin alifbosining
bitta harfi bilan nomlansa, jami soni 26 ta bo'lgan lotin alifbosi harflari yetmaydi.

Satrlar esa gorizontal holatda joylashgan bo'lib, ular 1 dan 65536(2“) gacha bo'lgan
natural sonlar bilan nomlangan.

Har bir katakcha bitta ustun va bitta satming kesishgan joyida bo'lib, u ham o'z nomiga
ega. Katakchani nomlashda dastlab ustun nomi va keyin satr nomi ko'rsatiladi. Masalan,
V8 nomli katakcha V ustun va 8 - satrda turgan katakchadir.

E’tibor gilayotgan bo'lsangiz, 256 ta ustun va 65536 ta satrdan iborat jadval juda
katta hajmga ega. Amalda esa ko'pincha uning chap yuqori burchagidagi bir gismi yetarli
bo'ladi.

Agar varaqg ustunlarini lotin alifbosining bitta yoki ikkita harflari bilan nomlash sizga
ma’qul bo'lmasa, uslunlami ham xuddi satrlar kabi natural sonlar bilan nomiashingiz
mumkin. Buning uchun CepsBuc —» MapameTpsbl algoritmi bo'yicha harakatlansangiz,
MapameTpbl nomli muloqot darchasi ochiladi. Uning O6wuin nomli bandini ochib, Ma-
pameTpbl nomli guruhidagi Ctunb cceinok R1C1 bo'limi oldiga bayrogcha o'mating
(1.5.1- rasm). Natijada varaq ustunlarining nomlari ham natural sonlar bilan nomlanib
goladi. Endi har bir katakcha niateniatikadagi matritsa elementlari kabi R1CI, R1C2,
R1C3,... deb nomlanadi.
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Yugorida qayd gilinganidek, har bir ochilgan yangi hujjat avtomatik tarzda KHura 1,
KHura 2, Kuura 3, ... (Kitobl, Kitob2, Kitob3, ...) kabi nomlangan boMadi va agar
xohlasangiz uni o(zingizga ma'qul nom bilan gayta nomlashingiz mumkin. Har bir hujjat
kompyuteringiz xotirasida alohida fayl sifatida saqlanadi. Yaratilayotgan hujjatlar soni
esa kompyuter xotirasi bilan bogMiqg, ya’ni agar xotira bemalol boMsa, xohlagancha hujjat
yarata olasiz. Agar xotirada joy golmasa, kompyuter bu hagda sizni ogohlantiradi.

m| Co*pamrrue oLnBoK Opdporpachus BesonacHocTb
| 6bi*ucneuwmns | Tlpaske O6wpe Mepexog | Cnuckn | [Owuarpata LiBeT
MapaHeTp*
R Crtun»cebuiok RjClI [* MpegnaraTb *BNosBUME CBOWCTB thaiina
" Wrnoo”coearb DOC-3anpockbl OT APYrnxX NpunoXxar** " 3BYKOBOE COMPOBOX/EHNE COBbLITUIA
F Bcnnbea&Mr* noackas** ans dyy*cur " MNaoppanvpoeavie CNOHCLbLIO Ifte**xse
P TMouknTb creicok ghaiinos, 4o: |7 "
MppavieTpbl eeb-gokymenta. | MapaHe*pbl ciyx6..
Otnena
1.5.1- rasm.

1.6. Hujjatning sarlavha satri va sistemali menyusi

Excel sarlavha satri bilan joriy hujjatning sarlavha satrini farglash kerak. Chunki hujjat
sarlavhasining umumiy ko'rinishi ham Excel sarlavha satrining umumiy ko'rinishi bilan
bir xil. Ya’ni, hujjat sarlavha satrining chap gqismida ham sistemali menyusi yorligM, undan
keyin hujjat nomi, o‘ng burchagida uchta tugmacha mavjud.

Hujjatning sarlavha satri orgali bajariladigan barcha amallar fagat ushbu hujjatgagina
taallugli boMib, Excel darchasi uchun taallugli boMmaydi. Nlasalan, hujjat darchasini
yopsangiz, Excel darchasi yopilmasdan qoladi. Ammo Excel darchasini yopsangiz, undagi
hujjat ham yopiladi. Bunda agar hujjat xotiraga saqglab qo‘yilmagan bo'lsa, uni saglab
go‘yish yoki saglamaslik hagida Excel ogohlantiradi.

Hujjat butun ekran bo‘ylab yoyilganda hujjat nomi Excel sarlavha satrida Microsoft
Excel so‘zlaridan keyin yozilgan boMadi. Hujjatning sistemali menyusi yorligM va o0°‘ng
burchakdagi uchta tugmacha esa Excel gorizontal menyusi bilan bir satrda boMadi (1.4.1-
rasm).



Hujjat sistemali menyusi yorligMni chertganingizda Excel sistemali menyusi yorligMni
chertgandagi kabi bandlar ochiladi va ulaming vazifasi aynan bir boMib, barcha amallar
fagat hujjat darchasiga taallugli boMadi. Fagat CBepHyTb bandini chertsangiz, hujjat
darchasi masalalar paneliga tashlanmasdan, darchaning past qismiga tugmacha ko'rinishida
tashlanadi. Agar shu tugmachani chertsangiz, hujjat yana gaytadan ochiladi.

J »0»P*IMTb

C ujx**Itb »a*
natan-rTCbi cTpn-"-upil...
ho*o*

Kacuns6

N Ne»0od>**1 TeKeT

1.6.1- rasm.

Agar hujjatning sistemali menyusiga kelib sichgonchaning o°‘ng tugmachasini
bossangiz, hujjat butun ekran bo‘ylab yoyilgan yoki kichraytirilgan boMishidan qat'iy
nazar, 1.6.1- rasmda ifodalangan bandlar ochiladi. Ushbu bandlar bilan tanishishga hali
ertarog. Qolaversa, keyingi boblarda har bir bandning nima uchun moMjallanganligi batafsi!
tushuntiriladi.

1.7. Excel darchasining holat satri

Yugorida gayd qilinganidek. Excel darchasining quyi gismida gorizontal holatda joy-
lashgan Ctpoka coctodaHua (Holat satri) nomli satr mavjud boMib, unda joriy hujjatingiz
bilan bogMig boMgan ba’zi maMumotlar keltirilgan boMadi. Holat satrini darchadan olib
go‘yish va kerak boMganda, gayta o'matish mumkin. Holat satrini darchadan olib go‘yish
uchun

CepBuc —» MapameTpbl —*Bua
algoritmi bo‘yicha harakatlanib. Ctpoka coctoaHua bandi oldidagi bayrogchani olib
go‘ying yoki holat satrini darchaga o'rnatish uchun bayroqchani gayta oMnating. Excelda
ixtiyoriy band oldiga bayrogcha o*‘matish yoki uni olib qo‘yish uchun uni bir bor chertish
yetarli. Bundan tashqari, ushbu amallami Bug menyusining CTpoka coctosHus bandidan
foydalanib ham amalga oshirishingiz mumkin.

Endi holat satrida aks etadigan ba'zi maMumotlar bilan tanishamiz. Masalan. jad-
valingizning biror katakchasiga maMumotlar kiritayotgan boMsangiz, ya'ni katakcha
ichida kursor boMsa, holat satrida Bsog (Kiritish) so'zi paydo boMadi. Joriy katakchaga
viritiSgan maMumotlar yozib go‘yilgandan kcyin esa bu so'z 'otoso (Tayyor) so'zi bilan
:ilmashadi.
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Shuningdek, holat satrining biror joyini o'ng tugmacha bilan chertilsa, panel ochiladi
(1.7.1- rasm). Undagi bandlar bilan tanishamiz.

Het (Yo*q) bandi joriy gilingan boMsa, holat satrida hech ganday go'shimcha ma‘-
lumotlar chigmaydi.

CpepgHee (O'rta) bandi joriy qgilingan boMsa, hujjatingizning belgilangan gismidagi
barcha sonlaming o'rta arifmetigi holat satrida qayd etiladi.

KonnyecTtso 3HaveHuin (Qiymatlar soni) bandinijoriy qilib, hujjatingizning belgilangan
gismidagi nechta katakchada ma’lumot borligini aniglay olasiz.

CpepgHee

KonnyectBo rHayeHuii
Konnyectso uuncen
Maxkcrmym

MuHVIMYM

Cymva

1.7.1- rasm.

Konnyectso uncen (Sonlar soni) bandini tanlasangiz, nechta son mavjud ekanligini
aniglaysiz.

Makcumym va MuHumym bandlaridan birijoriy gilinsa, mos ravishda hujjatingizning
belgilangan gismidagi eng katta va eng kichik sonlar holat satrida gayd etiladi.

Cymma (YigMndi) bandini tanlasangiz, hujjatingizning belgilangan gismidagi sonlar
yig'indisi holat satrida paydo boMadi.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Excel elektron jadvalini yuklashning ganday usullarini bilasiz?

2. NMyck—>Bee nporpammbl—»Microsoft Exsel algoritmi bo‘yicha Exsel ni yuk-
laganingizda u bilan gaysi hujjat ham yuklanadi?

3. Excel elektron jadvali gaysi dasturlar guruhiga taallugli?

4. Ishlayotgan hujjatingizni yopishning barcha usullarini bayon giling.

5. Excel muhitida hujjatingizni yopmoqchi boMganingizda gachon joriy hujjatni
yozib go‘yish yoki yozib go‘ymaslik haqida so‘rab, Excel sizni ogohlantiradi?

6. Excel muhitidan chigib ketishning ganday usullarini bilasiz?

7.  Excel muhitida yaratilgan hujjat nima?

8. Joriy hujjat deganda qaysi hujjatni tushunasiz?

9. Excel elektron jadvali sistemali menyusi gayerda joylashgan va uning yorligM
ganday?

10. Exsel ning sistemali menyusi orqgali berilgan buyruglar gaysi darchaga taallugli
boMadi?

11. Hujjatning sarlavha satri orgali berilgan buyruglar gaysi maMumotlarga taallugli
boMadi va bu amallami ganday sinab ko‘rasiz?

12. Hujjat butun ekran bo‘ylab yoyilganda hujjat nomi qayerda yozilgan boMadi?

13. Hujjat varagM nima?

14. Hujjat varagMning nomlari darchaning gayerida joylashgan boMadi?

15. Kompyuter xotirasidagi fayllar orasidan Excel muhitida yaratilgan hujjatni ganday
ajratish mumkin?

16. Bitta elektron jadvalda nechta katakcha bor?

17. Agar ustun nomlari ham raganilar bilan almashtirilsa, katakchalar ganday
nomlanadi?

18. Agar hech ganday qo‘shimcha buyruglar berilmagan boMsa, hujjat varaglari
ganday nomlanadi?

19. Hech ganday qo'shimcha buyruglar berilmagan boMsa, hujjatda nechta elektron
jadval boMadi?

20. Excelning buyruglar paneli gayerda joylashgan va u ganday qismlardan iborat?

21. Elektron jadvalning satr, ustunlari ganday nomlangan va ulaming soni nechta?

22. Uskunalar panelidagi uskunalaming belgilari ganday tanlangan?

23. Gorizontal va vertikal oMkazgichlar darchaning gayeridajoylashgan? Ular ganday
vazifani bajaradi?

24. Elektron jadvalning joriy katakchasi qaysi bclgilariga ko‘ra boshqaiaridan farq
giladi?

25. Hujjatning joriy katakchasi deyilganda ganday katakchasini tushunasiz?

26. Kursor deganda nimani tushunasiz va u qanday koYinishlarda boMishi mumkin?

27. Excelning sarlavha satrini ko'rsating va uning elementlarini tushuntiring.
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28. Jadval katakchalariga ganday ma’lumotlami yozish mumkin?

29. Excel muhitida klaviatura orqgali terib Kkiritilayotgan ma'lumotlar hujjatning
gayerida oz aksini topadi?

30. Excel sarlavha satrining o'ng burchagidagi uchta tugmachalaming vazifalarini
tushuntiring.

31. Qachon Excel sistemali menyusining fagat BocctaHoBUTb, CBEpPHYTb, 3aKpblTb
bandlaridan foydalanish imkoniyati mavjud boMadi va nima uchun?

32. Excel darchasini ekran bo‘ylab siljitishning ganday usullarini bilasiz?

33. Excel darchasi oMchamlarini o'zgartirishning ganday usullarini bilasiz?

34. Excel sistemali menyusida BoccTaHoBUTbL buyrugMga qarama-garshi buyrug
qaysi?

35. Hujjat sarlavha satri bilan Excel sarlavha satri o ‘rtasidagi fargni tushuntiring.

36. Qachon KHura 1, KHura 2, KHura 3,... nomli yangi hujjatiar ochiladi?

37. Hujjatning holat satrida qachon Bsog yozuvi, gachon "'otoso yozuvi chigadi?

38. MaMumki, hujjatning barcha katakchalarini ko‘rib turish imkoniyati mavjud emas.
Jadvalingizning nechta katakchalarida maMumot borlini ganday aniqglaysiz? Nechta sonli
maMumot borligini-chi?

39. Hujjatingizning biror gismidagi eng katta va eng Kkichik sonlami ganday
aniqlaysiz?

15



TOPSHIRIQLAR

1. Excel elektron jadvalini ishga tushirish va uni yopishning barcha usullarini sinab
ko'ring.

2. Exceljadvalidagi A32; X41 katakchalarini joriy qiling.

3. Yangi hujjat ochib, uning A29, FI, G462, P2645, M 13269, U52923 katakchalariga
mos ravishda 1; 2; 3; 4; 5; 6 sonlarini yozing.

4.  Excelni yuklab, uni masalalar paneliga tashlang va masalalar panelidan gayta
yuklang.

5. Excel darchasini yopmasdan hujjat darchasini yoping. Excel darchasida boMgan
o'zgarishni tahlil giling.

6. Excel darchasidan nomlar maydonchasini ko‘rsating va uning vazifasini
tushuntiring.

8. Excel sistemali menyusining ganday bandlari bor? Ulaming vazifalarini
tushuntiring.

9. Excel darchasini butun ekran bo’ylab yoying va asl holatiga keltiring.

10. Hujjat sarlavha satrining CBepHyTb bandini cherting, so‘ngra Excel darchasini
sarlavha satrining CBepHyTb bandini cherting va natijalarini tahlil qgiling.

11. Excel darchasini yetarlicha kichraytirib, so‘ngra uni ekran bo'ylab siljitib ko‘ring
(har ikkala usulda).

12. Excel darchasi oMchamlarini mumkin boMgan barcha yo-‘nalishlar bo‘yicha
o'zgartirib ko’ring (har ikkala usulda).

13. Sichgoncha ko‘rsatkichi yordamida biror uskuna hagida maMumot oling.

14. Excel darchasidan holat satrini olib tashlang va gayta o ‘mating.

15. Bir nechta hujjatlar yoki bir hujjatni bir necha bor ochib, masalalar panelidagi
o'zgarishni tahlil giling.

16. Kompyuteringiz xotirasidagi Excel muhitida yaratilgan hujjatni oching va natijani
tahlil giling.

17. Jadval katakchalari ganday nomlanishirii tushuntiring va misollar keltiring.

18. Hujjatingizning ustunlari nomlarini ham ragamlar bilan nomlang.

19. Hujjatingizning biror katakchasiga maMumotlami kiritish algoritmini bayon qiling.

20. Yangi hujjat ochib, unga biror maMumot yozing va uni xotiraga saqlamasdan
yopishga urinib ko'ring. Natijani tahlil giling.

21. Excel darchasi sistemali menyusi bilan hujjat darchasi sistemali menyusi o ‘rtasidagi
farglami tushuntiring.

22. Hujjatingizning ixtiyoriy bir nechta katakchasini joriy qilib ko'ring.

23. Excel darchasidan formulalar satrini ko'rsating va uning vazifasini tushuntiring.

24. Joriy katakchada, formulalar satrida kursomi paydo qiling.

25. Hujjatingizni butun ekran bo‘yiab yoying va sarlavha satri elementlari ganday
joylashganligini tushuntiring.

26. Excel muhitida yaratilgan biror hujjatni ochib uni ishchi stolga saglab qo‘ying.
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I BOB. HUJJATLAR YARATISH VA ULAR BILAN ISHLASH

2.1. Yangi hujjat yaratish va uni xotiraga saqglash

Yangi hujjatni yaratish jarayoni Excel darchasiga yangi, ichi bo‘sh boMgan jadvalni
yuklashdan boshlanadi. Yugorida gayd gilinganidek, ®ain menyusining Co3gaTtb
(YYaratish) bandi yoki CtaHgapTt uskunalar guruhidagi shu nomli uskuna chertilsa. ichi
bo'sh boMgan KHural (Kitobl) nomlijadval Excelning hujjat darchasiga yuklanadi. Agar
jadvalning bu nomi sizgama’qul bo' Imasa, uni yangi nom bilan gayta nomlashingiz mumkin.
Hujjatni gayta nomlashning ham bir nechta usullari mavjud. Hujjat yaratganingizdan keyin
uni albatta kompyuteringiz xotirasiga saqlab go‘yishingiz kerak. Aks holda barcha gilgan
mehnatingizdan iz ham golmaydi. Hujjatingizni gayta nomlashning eng sodda, ortigcha
buyruglar ketma-ketligini talab gilmaydigan usuli - bu hujjatni xotiraga saqlashda uning
nomini o'zgartirishdir. Fayl menyusining CoxpaHutb (Saqglash) yoki CoxpaHuTb Kak...
(... dek saqglash) buyruglaridan keyin CoxpaHeHune gokymeHTa (Hujjatni saglash) nomli
mulogot darchasi ochiladi. Muloqot darchasining msa dalina (Fayl nomi) yoMakchasiga
hujjatingizning yangi nomini kiritib, CoxpaHunTtb tugmachasini chertsangiz, u yangi nom
bilan saglanadi.

Yangi hujjat yuklangandan keyin jadval katakclmlariga maMurnotlami Kkiritish yoMi
bilan yangi hujjat yaratiladi.

2.2. Katakchaga maMuinotlar kiritish

Elektron jadval katakchalariga Kkiritilayotgan maMumotlar quyidagi ko‘rinishlarda
boMishi mumkin:

1) son;

2) formula;

3) matn.

Katakchaga maMurnotlami kiritishdan oldin uni joriy gilish kerak.

Agar hujjatning biror katakchasini chertsangiz, u galin ramka ichiga olinadi hamda bu
uning belgilanganligini va, 0‘z navbatida, joriy ekanligini ham bildiradi. Joriy katakchada
kursor boMmasa ham, bevosita maMumotlar Kiritishingiz mumkin.

Joriy katakchaga mos ustun va satr nomlari ham boshqalariga nisbatan to'qroq rangda
boMadi.

Joriy katakcha manzili formulaiar satrining chap gismidagi nomlar maydonida aks
etgan boMadi.

Ixtiyoriy katakchani joriy qilish mumkin. Buning uchun hujjatingizning o°‘sha
katakchasini cherting. Shuningdek, bu ishni quyidagi «Katakchalamijoriy qilish jadvali»da
keltirilgan klaviaturaning tugmachalaridan foydalanib ham amalga oshirishingiz mumkin.

Enter yoki Shift+Enter tugmachalarini bosish yoMi bilan joriy gilinadigan katakcha
yo'nalishini o‘zgartira olasiz. Buning uchun Mepsug—=Mapametnbl-TuaHuyurtlporitmi

bo’yicha harakatlanib, Mepexon K apyroi fdyeinke no&ie BBOAAalno HanpaB/EHUIO:
Jvx. TUmn wni
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bandidan kerakli yo'nalishni tanlaysiz. Agar bu band joriy qilinmagan boMsa, BHu3
(Pastga)yo'nalishi tanlangan boMadi (2.2.1- rasm).

Mapome rpbi
Mesa vapoarsik* | CoxpaHute | Mpownpke owmnBoK | Oppokpadus | BesmramocTb
Bay | Buoreknese<a Mpxrs | O6ue | TMepexon | ChvEdA I ﬂnfqma | Ueer
MapaveTpbI -
P TMpaske npsavo « <N»Ke P Paryukrrs chopmarbli v th OpK/T* B Anananovar ga**™
P TMepeno.» umune sueek p! OpToHeTwonoell aeop NpoLeHToB
P Moearnpexgat» neped nepemMTcblo Aueek P OTo6peLLeTs M»*0 napam?Tpoe BcTaem*
P Oepe»og k fAp~oii saueiike nocne eeofa. P Otobpaxarb Be*0 nepavetpce fobaene»ms
elsanpeeTm N8

I «*rc**»ean*sly gecatH”e” chopmer
[AacATH bN pa3psgoB:

P Mepemeluats 46BEIT» BMECTE C iUe*C

P 3nnpounzaeats 06 o6moone*Mn eBTOMAr
amoel

P Trvevias ecT«ere nypare»ble suee™
P m r-m>wi

oK J Otiih
2.2.1- rasm.

Katakchalarni joriy qilish jadvali

Demak, joriy katakcha hujjat varagM tarkibida hamisha bitta boMadi.

Shuningdek, joriy katakchaga maMumotlami formulalar satri orgali ham Kkirita olasiz.
Buning uchun formulalar satrini bir marta chertsangiz, unda kursor paydo boMadi. Shundan
so'ng formulalar satriga Kiritilgan har ganday maMumot joriy katakchada ham o°‘z aksini
topadi.

Formulalar satrining chap gismida katakchaga maMumotlami kiritishni boshqgarishga
mo'ljallangan uchtatugmachabo'lib, ularqizilX belgili,yashil bayroqchavaf ko'rinishdagi
yorliglarga ega.

Ushbu tugmachalaming vazifalari quyidagilardan iborat:

1) agar joriy katakchaga kiritilgan maMumotlami tuzatishdan ko'ra gaytadan Kiritish
ma'qul bo‘lsa, X belgili tugmachani cherting. Shundajoriy katakchaga kiritilgan maMumotlar
o'chiriladi. Bu amalni klaviaturaning ESC tugmachasini bosish yoMi bilan ham amalga
oshirsangiz boMadi. Ammo bu amalni katakchaga kiritilgan maMumotni saglaguncha bajara
olasiz. Kiritilgan maMumotlami katakchaga saqlagandan keyin uni tozalash uchun ushbu
katakchani joriy qilib, klaviaturaning Delete (O'chirish) tugmachasidan foydalanasiz;

2) f belgili tugmacha chertilsa, MacTtep pyHkymnin (Funksiya ustasi) nomli mulogot
darchasi ochiladi. Darchadan formulalar tuzayotganingizda Excelda mavjud boMgan
kerakli standart funksiyalami tanlaysiz;

3) bayroqcha belgili tugmacha chertilsa, joriy katakchaga kiritilgan maMumotlar saglab
go'yiladi.
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Bundan tashqari. katakchaga kiritilgan maMumotlami quyidagi usullardan foydalanib
ham saglab qo'yishingiz mumkin:

Joriy gilinayotgan katakcha Bosilishi kerak boMgan tugmachalar

0 ‘ngga yo‘nalgan ko'rsatkichli tugmacha

0°ngdagi katakcha yoki Tab tugmachasi

Chapga yo'nalgan ko'rsatkichli tugmacha

Chapdagi katakcha yoki Shift + Enter tugmachalari

Pastga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha

Pastii katakeha yoki Enter tugmachasi

Yuqorigayo‘nalgan ko'rsatkichli tugmacha

Yugoridagi katakcha yoki Shift + Enter tugmachalari

Bir ekran pastdagi katakcha Page Down tugmachasi
Bir ekran yugoridagi katakcha Page Up tugmachasi

Ish varagMning boshidagi katakcha Ctrl+Home tugmachalari
Eng oxirgi ustun va satrlar kesishishidagi

katakcha Ctrl+End tugmachalari

1) klaviaturaning Enter tugmachasini bosish yoMi bilan;

2) jadvalning boshga katakchasini chertish yoMi bilan;

3) klaviaturaning to‘rtyo ‘nalishliko‘rsatkichga ega tugmachalaridan foydalanib, boshga
katakchasini joriy gilish yoMi bilan.

Biror katakchaga kiritilgan ma'lumotlarda xatoliklarga yo'l go'yilgan boMsa. uni
tuzatishning quyidagi usullaridan foydalaning:

1) xatolik ro‘y bergan katakchani joriy qilib, ushbu ma'lumotlaming to'g'ri variantini
tera boshlasangiz, eski maMumotlar avtomatik tarzda o'chib ketadi;

2) agar katakchadagi barcha maMumotlami o‘chirib yubormasdan. uni tahrirlamoqchi
bo'lsangiz, ushbu katakchani ikki marta cherting. Natijada kursor paydo boMadi va siz
tahrirlash imkoniyatiga ega boMasiz. Agar katakchani ikki marta chertganingizda kursor
paydo boMmasa, Cepsuc —»lMapameTpbl —» NpaBka algoritmi bo‘yicha harakatlanib,
MpaBka B sd4eiike (Bevosita katakchada tuzatish) nomli bandi oldiga bayroqcha
O‘mating;

3) xatolik ro‘y bergan katakchani joriy qilib, formulalar satrini bir marta chertish yoMi
bilan unda kursomi paydo gilasiz va tahrirlash ishlarini bajarishingiz mumkin.

Formulalar yaratishda Excel katta va kichik harflami bir xil tushunadi.

Agar hech ganday go'shimcha buyruglar berilmagan boMsa, katakchaga son Kkiritib,
Enter tugmachasini bossangiz, bu son katakchaning o‘ng tomonida. agar ragamlardan
boshga ixtiyoriy belgini kiritib, klaviaturaning Enter tugmachasini bossangiz, katakcha-
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ning chap tomonida yozilgan boMadi. Misol tarigasida katakchalarga 123, 1923 y, 12*3,6
kabi maMurnotlami Kiritib natijalami tahlil giling.

Agar siz biror katakchadagi maMumotlarga xato tuzatish Kiritsangiz yoki o°‘sha
maMurnotlami ehtiyotsizlik tufayli o ‘chiribyuborgan boMsangiz, eski holatini tiklash uchun
uskunalar panelidagi OTmeHuTb (Bekor qilish) tugmachasini yoki MNMpaska (Tahrirlash)
menyusidagi shu nomli bandini cherting. Bu amalni klaviaturaning Ctrl+Z tugmachalari
yordamida ham bajarishingiz mumkin.

OTmMeHUTb buyrugMni bekor qgilish uchun uskunalar panelidagi BepHyTb (Qaytarish)
tugmachasini cherting. Shuningdek, klaviaturaning Ctrl+Y yoki F4 tugmachalaridan ham
foydalanishingiz mumkin.

23. Katakcha o‘lchamlarini o‘zgartirish

Ba'zan katakchaga kiritilayotgan maMumotlar ushbu katakchaga sig'masa. uning satr
yoki ustun bo‘yicha oMchamlarini o'zgartirishga to‘g‘ri keladi.

Odatda katakchaning satr va ustun bo‘yicha oMchamlari unga joy boMishi mumkin
boMgan belgilar soni bilan oMchanadi. Masalan, ustun oMchami 9 ga teng boMsa, demak
unga 9 ta belgilar ketma-ketligini joy lash mumkin.

Katakcha oMchamlarini o'zgartirish uchun quyidagi usullaming biridan foydalanishingiz
mumKkin:

1) agar sichgoncha ko‘rsatkichini satr nomining quyi chegarasiga yoki ustun nomining
o'ng chegarasiga keltirsangiz, u garama-qarshi yo'nalgan ikkita ko‘rsatkich ko'rinishini
oladi. So‘ngra sichgonchaning chap tugmachasini bosgan holda kerakli yo'nalishlarda
surib, katakcha oMchamlarini o‘zgartirasiz;

2) katakchalar oMchamlarini tayin parametrlar orqali o‘zgartirmoqchi boMsangiz, hech
boMmaganda bitta katakchani belgilang. So‘ngra ustun oMchamlarini o‘zgartirmoqchi
boMsangiz:

®opmat —»Ctonbey —* LLnpnHa
algoritmi bo‘yicha, satr oMchamlarini o'zgartirmoqgchi boMsangiz:
®opmat — CTpoKa —» BebicoTa
algoritmi bo‘yicha harakatlanib, tegishli parametmi tanlaysiz.

2.4. Jadval yaratish

Garchi elektron jadvallar bilan bogMig murakkab amallarni bajarish jarayoni bilan
tanishmagan boMsak ham, har holda oddiy elektron jadval yarata olamiz. Quyidagi masala
uchun birinchi jadvalni yarataylik.

Dehgon bozorga keltirgan mahsulotlaming umumiy miqdorini, mahsulotlaming kunlik
bahosini bilgan holda har kuni har bir mahsulotning va jami mahsulotlaming necha foizi
sotilganligi. tushgan pulni aniglash kerak boMsin. Demak.

- mahsulotlaming nomlarini;
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ning chap tomonida yozilgan boMadi. Misol tarigqasida katakchalarga 123, 1923 y, 12*3,6
kabi ma’lumotlami kiritib natijalami tahlil giling.

Agar siz biror katakchadagi ma'lumotlarga xato tuzatish kiritsangiz yoki o°‘sha
ma’lumotlami ehtiyotsizlik tufayli o ‘chiribyuborgan bo'lsangiz, eski holatini tiklash uchun
uskunalar panelidagi OtmeHnTb (Bekor gilish) tugmachasini yoki NMpaska (Tahrirlash)
menyusidagi shu nomli bandini cherting. Bu amalni klaviaturaning Ctri+Z tugmachalari
yordamida ham bajarishingiz mumkin.

OtmeHunTb buyrug'ini bekor qgilish uchun uskunalar panelidagi BepHyTb (Qaytarish)
tugmachasini cherting. Shuningdek, klaviaturaning Ctrl+Y yoki F4 tugmachalaridan ham
foydalanishingiz mumkin.

2.3. Katakcha o‘lchamlarini o‘zgartirish

Ba’zan katakchaga kiritilayotgan maMumotlar ushbu katakchaga sig'masa. uning satr
yoki ustun bo'yicha oMchamlarini o‘zgartirishga to‘g ‘ri keladi.

Odatda katakchaning satr va ustun bo'yicha oMchamlari unga joy boMishi mumkin
bo'lgan belgilar soni bilan o'lchanadi. Masalan, ustun o'lchami 9 ga teng bo'lsa, demak
unga 9 ta belgilar ketma-ketligini joylash mumkin.

Katakcha oMchamlarini o'zgartirish uchun quyidagi usullaming hiridan foydalanishingiz
mumkin:

1) agar sichgoncha ko'rsatkichini satr nomining quyi chegarasiga yoki ustun nomining
o'ng chegarasiga keltirsangiz, u garama-garshi yo'nalgan ikkita ko'rsatkich ko'rinishini
oladi. So'ngra sichqonchaning chap tugmachasini bosgan holda kerakli yo'nalishlarda
surib. katakcha oMchamlarini o'zgartirasiz;

2) katakchalar o'lchamlarini tayin parametrlar orqali o'zgartirmoqchi bo'lsangiz, hech
bo'Imaganda bitta katakchani belgilang. So'ngra ustun o'lchamlarini o'zgartirmoqchi
bo'lsangiz:

®opmatr —*CrTonbey — WnpuHa
algoritmi bo'yicha, satr o'lchamlarini o'zgartirmoqchi bo'lsangiz:
®dopmart -+ Cipoka —*BbicoTa
algoritmi bo'yicha harakatlanib, tegishSi parametmi tanlaysiz.

2.4. Jadval! yaratish

Garchi elektron jadvallar bilan bog'lig murakkab amallarni bajarish jarayoni bilan
tanishmagan bo'lsak ham, har holda oddiy elektion jadval yarata olamiz. Quyidagi masala
uchun birinchi jadvalni yarataylik.

Dehqgon bozorga keltirgan mahsulotlaming umumiy miqgdorini, mahsulotlaming kunlik
bahosini bilgan holda har kuni har bir mahsulotning va jami mahsulotlaming necha foizi
sotilganligi. tushgan pulni aniglash kerak bo'lsin. Demak,

- mahsulotlaming nomlarini;
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- har bir mahsulotning migdorini (kg hisobida);

- bir kunda sotilgan mahsulot migdorini (kg hisobida);

- har bir mahsulotning bir kunlik bahosini (so'mda) ixtiyoriy tarzda tanlab kiritamiz
(2.4.1- rasm).
O Microsoft Lxctl  jadl

O - ks Brreere  demor Goove iM>e (o “Ypeee

u jlu ? fi X A ie -jA £ A fi
*Lija a n ijp.
03 |* t *06/86*100
A — B C 0 E F G I H I 1

Manijlot nomi - Kelt rugmn Br kunda ;ctilgw Foir Bancoi  Tuchgan
I mantulo! miclon mi isulot Mobida  (sonda) pul
2 Sabzi 1000 220 8333333 10 2500
3 Piyoz ) 4000 300 75 120 3D
4 Kartcshka 6000 40 6,666667 70 ax
5 Karam 5000 300 6 150 4500
6 Un 14000 13TE74444444 *0 191

2.4.1- rasm.

Dastlab B, C, E ustunlardagi ma'lumotlar yig'indisini topamiz. Bunday hisoblash
ishlarini bajarish uchun Excelda formulalardan foydalanish imkoniyati mavjud. Har ganday
formula (=) belgisi bilan boshlanib, so'ngra arifmetik amallar yordamida formulaning o'zi
yoziladi. Sonlar yig'indisini hisoblashda esa quyidagi uch xil ko'rinishdagi formulalaming
Ixtiyoriy biridan foydalanishingiz mumkin.

B6 katakchaga =B2+B3+B4+B5, =SUM(B2,B3,B4,B5) yoki =SUM(B2:B5)
formulalaridan birini yozamiz. Har uchala formula ham bitta hisoblash jarayonini, ya’ni
B2 dan B5 gacha bo'lgan barcha katakchalardagi sonlar yig'indisini hisoblaydi.

Formulani yozib bo'lgach, Enter tugmachasini bossangiz, B6 katakchasidagi formula
o'mida B ustundagi sonlar yig'indisi, ya’ni 18000 yozuvi paydo bo'ladi. Formulani gayta
ko'rish uchun B6 katakchani yana qaytadanjoriy qilsangiz, formulalar satrida o'sha formula
paydo bo'ladi.

Endi qolgan ustunlardagi sonlar yig'indisini hisoblash uchun har bir ustunga shunday
formulalami yozib chiqgish shart emas. Bunig uchun sichqoncha ko'rsatkichini B6
katakchaning o'ng quyi burchagidagi kvadratchaga Kkeltirib, sichgonchaning chap
tugmachasini bossangiz, ko'rsatkich (+) ko'rinishni oladi. So'ngra sichqonchaning chap
tugmachasini gqo'yib yubormasdan E6 katakchagacha surib, chap tugmachani go'yib
yuborsangiz, C va E ustunlar bo'yicha ham sonlar yig'indisi hisoblanganligini ko'rasiz. Bu
imkoniyat elektron jadvalning oddiy jadvaldan yaqgol ustunlik tomoni bo'lib, biror amal
yoki amallar ketma-ketligini satr yoki ustunlar bo'yicha joriy qilish amalidir. Aytilgan
fikrlarga ishonch hosil qilish magsadida E6 va C6 katakchalarini joriy gilsangiz, formulalar
satridan ushbu katakchalarda ham B6 katakchasidagidek formulalar paydo bo'lganligini
ko'rasiz. Shuningdek, D ustunda har bir mahsulotdan necha foizdan mahsulot sotilganligini,
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F ustunda bir kunda tushgan pulni aniglash uchun formulalar tuzamiz. Buning uchun D2
katakchasiga =C2/B2*100 formulani, F2 katakchasiga =C2*E2 formulani yozib, yuqgorida
bayon gilingan usul bilan oltinchi satrgacha sursangiz, har bir ustunda tegishli formula
asosida hisoblash ishlari bajarilganligining guvohi bo'lasiz.

Endi elektron jadvalning oddiy jadvaldan yana bir ustunlik tomonini bayon gilamiz.
Agar B, C, E ustunlardagi ixtiyoriy sonni o‘zgartirsangiz, bu o‘zgarish ta’sir qilishi mumkin
bo‘lgan barcha katakchalarda o'zgarishlar qgilib chiqgishingiz shart emas. Ya’ni, har bir
gilingan o‘zgarish tegishli katakchalarda avtomatik tarzda amalga oshiriladi. Masalan,
C5 katakchadagi bir kunda sotilgan karam miqgdorini 300 dan 500 ga o°‘zgartirsangiz,
bu o‘zgarish D5, F5, C6 katakchalardagi sonlarga avtomatik tarzda ta’sir gilganligini
ko‘rasiz.

2.5. Yangi yaratilgan hujjatni xotiraga saqlash

Yangi hujjat yaratganingizdan keyin uni yangi fayl sifatida kompyuteringiz xotirasiga
saglab qo‘yishingiz lozim. Aks holda siz yaratgan hujjatdan hech ganday iz gqolmaydi.
Hujjatni saqlash jarayoni bilan oldingi mavzuda yaratilgan elektron jadvalni saqlash
misolida tanishamiz.

2.5.1* rasm.

Jadval to‘liq tayyor boMgach, fayl menyusining CoxpaHuTtb (Saglash) yoki Coxpa-
HUTb Kak ... (...dek saglash) bandlaridan birini chertsangiz, CoxpaHeHMe LOKYyMeHTa
(Hujjatni saglash) nomli mulogot darchasi ochiladi (2.5.1- rasm).
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Dastlab, hujjat saglanadigan manzilni aniglash masalasi bilan tanishamiz. Darchaning
Manka boMimida bir nechta lMankalar ro'yxati boMib, ulardan gaysi binning ichiga
hujjatingizni saqlamoqchi boMsangiz, o'shanisini chertish yoMi bilan tanlang. Natijada
ushbu katalog mundarijasi darchada paydo boMadi. Demak, hozir hujjatingiz ushbu
katalog ichiga saglash muhitida. Agar hujjatingizni mundarijadagi kataloglardan birining
ichiga saglamoqchi boMsangiz, o‘sha katalogni ikki marta tez chertish yoMi bilan uning
mundarijasini darchada hosil giling. Qisgacha gilib aytganda, CoxpaHeHne JOKYMeHTa
nomli mulogot darchasida gaysi katalog mundarijasi ochilgan boMsa, hujjatingiz o‘sha
katalog ichiga yangi fayl sifatida saqlanadi. Masalan, siz hujjatni saqlash darchasidan Pa-
6oumnin cton (Ishchi cton) nomli Papkani tanlang.

Darchaning Wma d¢anna (Fayl nomi) nomli yoMakchasida hujjatingizga Excel
tomonidan berilgan nom boMadi. Hujjatingiz nomini siz o‘zingizga ma'qul tarzda
o'zgartira olasiz. Bunda ikki hoi boMishi mumkin:

1) aslida hujjat nomi to‘g rangli boMadi. Ushbu muhitda bevosita hujjatingiz nomini
klaviaturadan terishingiz mumkin. Excel tomonidan berilgan nom avtomatik tarzda o'chib
ketadi. Hujjat nomini uning mazmunidan kelib chiggan holda tanlagan ma’qul. Masalan,
biz saglamoqchi boMayotgan hujjatga Bozor nomini beraylik;

2) agar darchada gandaydir boshga amallar ham bajargan boMsangiz, fayl nomi to‘q
rangli boMmaydi. Bunday holda Uma dainna yoMakchasini ikki marta tez chertib, unda
kursomi hosil qilasiz va hujjatingizning eski nomini o'chirib, o‘zingizga ma'qul boMgan
yangi nomini klaviaturadan terasiz.

Twun danna (Fayl turi) nomli yoMakchadan saglayotgan hujjatingiz uchun tur tanlaysiz.
Masalan, siz saglayotgan hujjat Excel hujjati boMganligi uchun KHura Microsoft Office
Excel turini tanlang.

So‘ngra darchaning CoxpaHuTb tugmachasini chertsangiz, Pa6ouunin cton katalogida
Bozor nomli yangi fayl paydo boMadi.

Shuningdek, kompyuter xotirasiga saqlab qo'yilgan hujjat nomini ham o ‘zgaitirishingiz
mumkin. Bunda quyidagi usullardan biridan foydalaning:

1) darchada ochilgan hujjat nomini chertsangiz. u to'q rangga kiradi. Yangi nomini
klaviaturadan tering;

2) sichgoncha ko'rsatkichini hujjat nomi wustiga Kkeltirib, sichgonchaning o0°‘ng
tugmachasini bosing va hosil boMgan paneldan MepenmeHoBaTb (Qayta nomlash) bandini
cherting. So‘ngra hujjatingizning yangi nomini tering.

Agar hujjatingizning hajmi katta boMsa. uni kiritayotganda vaqti-vaqti bilan uskunalar
panelidagi CoxpaHuTtb nomli tugmacha yordamida xotiraga saglab turing. Chunki aks
holda elektr toki tarmogMda tok boMmay qolishi, ayrim sabablarga ko‘ra kompyuteringiz
ish muhitidan chiqib ketishi natijasida bir necha soat davomida kiritgan maMumotlaringiz
0 ‘chib ketishi mumkin.
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2.6. Hujjat varaglari va ular ustida amallar

Har bir yangi hujjat ochilganda unda uchta varaq bo‘lib, ular mos ravishda J/inct 1,
Nuct 2, Nuct 3 (Varaqgl, Varag2, Varaq3) deb nomlangan boMadi (1.3.1- rasm). Aslida
ulaming sonini 1ltadan 255 tagacha ko'paytirish mumkin. Buning uchun biror varaq ustiga
kelib sichqonchaning o‘ng tugmachasini bossangiz, ostmenyu ochiladi. Undan [ o6aBuTb
(Qo‘shish) bandini va varaq turini tanlab, OK tugmachasini cherting. Natijada gaysi varaqqga
kelib bu ishni amalga oshirgan boMsangiz o‘sha varaq o°‘ngga siljib, o*‘mida yangi varaq
navbatdagi tartib bilan paydo boMadi. Varaqglar ichida diagrammalar ham boMishi mumkin.
Varaqlar sonini ko ‘paytirishning ancha yengil usuli ham mavjud. Buning uchun Cepsuc —»
MapameTpbl —» Bug algoritmi bo‘yicha harakatlanib, CtpaHuubl B HoBO KHUre (Yangi
kitobda varaglar) boMimidan yangi yaratiladigan hujjat uchun varaglar sonini tanlang.

Varaglar soni ko‘payib ketavergach, ular o‘zlari joylashgan gorizontal yoMakchaga
sig'maydi vabirgismi ko'rinmay goladi. Ulami darchagachiqgarish uchun shuyoMakchaning
chap gismidagi oMkazgichlardan foydalaning. Bu oMkazgichlar koMsatkich ko‘rinishida
boMib, ulaming soni to'rtta. Chetki ikkitasi varaglami o‘ta tez o'tkazadi, o'rtadagi ikkitasi
esa varaqlami sekin, ya’ni bittalab o'tkazadi.

Faraz gilaylik, hujjatda varaglar soni ko‘p boMib, ular tartiblari va turi bo‘yicha tartibsiz
joylashib qolgan boMsin. U holda ulami surish yoMi bilan joylarini almashtirish yoki
butunlay boshga hujjatga oMkazib yuborish mumkin. Shuningdek, surish jarayonini Ctrl
tugmachasini bosib turib amalga oshirsangiz mazkur varagdan nusxa olinadi, ya’ni eskisi
joyida ham goladi.

Ba’zan hujjatingizning past gismida umuman varaq yorliglari boMmasligi mumkin. Bu
hoi quyidagi sabablarga ko‘ra ro‘y beradi:

Hujjat pastga surib yuborilgan. Demak, holat satrini darchadan olib ko‘ring. Buning
uchun Bupg menyusining Ctpoka coctoaHua (Holat satri) bandi oldidan bayrogchani
olib go‘ying. Shunda ham varaqglar yorliglari ko‘rinmasa, u holda hujjatingizning
sarlavha satriga kirib uni yugoriga suring. Bu urinish ham foyda bermasa, demak sizning
hujjatingizdan varaq yorliglari olib qo‘yilgan. Ulami gayta o‘matish uchun Cepsuc -»
MapameTpsbl algoritmi bo‘yicha harakatlanib, Apnbiukn nuctos (Varaq yorliglari) bandi
oldiga bayrogcha o'rnating.

Biror varaq yorligM ustiga kelib o0‘ng tugmachani bossangiz, ost menyu ochiladi va u
quyidagi bandlardan iborat ( 2.6.1- rasm):

3ny Wy plK||l<nHpamT»

oce « C bl
Jbt” woffer*S .

oo
2.6.1- rasm.
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2.6. Hujjat varaqlari va ular ustida amallar

Har bir yangi hujjat ochilganda unda uchta varaq bo'lib, ular mos ravishda Jinct 1,
Nnct 2, Nuct 3 (Varaqgl, Varag2, Varaq3) deb nomlangan boMadi (1.3.1- rasm). Aslida
ulaming sonini 1ltadan 255 tagacha ko'paytirish mumkin. Buning uchun biror varaq ustiga
kelib sichgonchaning o°‘ng tugmachasini bossangiz, ostmenyu ochiladi. Undan Jo6aBuTb
(Qo‘shish) bandini va varaq turini tanlab, OK tugmachasini cherting. Natijada qaysi varaqqa
kelib bu ishni amalga oshirgan bo'lsangiz o'sha varaq o°‘ngga siljib, o'mida yangi varaq
navbatdagi tartib bilan paydo boMadi. Varaglar ichida diagrammalar ham boMishi mumkin.
Varaqlar sonini ko'paytirishning ancha yengil usuli ham mavjud. Buning uchun Cepsuc —»
MapameTpbl —» Bupg algoritmi bo'yicha harakatlanib, CTpaHuybl B HOBOW KHUTe (Yangi
kitobda varaglar) boMimidan yangi yaratiladigan hujjat uchun varaglar sonini tanlang.

Varaglar soni ko‘payib ketavergach, ular o‘zlari joylashgan gorizontal yo'lakchaga
sig'maydi vabirgismi ko'rinmay qoladi. Ulami darchagachigarish uchun shu yoMakchaning
chap gismidagi o'tkazgichlardan foydalaning. Bu o'tkazgichlar ko'rsatkich ko'rinishida
bo'lib, ularning soni to'rtta. Chetki ikkitasi varaglami o'ta tez o'tkazadi, o'rtadagi ikkitasi
esa varaglami sekin, ya’ni bittalab o'tkazadi.

Faraz gilaylik, hujjatda varaglar soni ko‘p bo'lib, ular tartiblari va turi bo'yicha tartibsiz
joylashib qolgan bo'lsin. U holda ulami surish yo'li bilan joylarini almashtirish yoki
butunlay boshga hujjatga o'tkazib yuborish mumkin. Shuningdek, surish jarayonini Ctrl
tugmachasini bosib turib amalga oshirsangiz mazkur varagdan nusxa olinadi, ya’ni eskisi
joyida ham goladi.

Ba’zan hujjatingizning past gismida umuman varaq yorliglari bo'Imasligi mumkin. Bu
hoi quyidagi sabablarga ko'ra ro'y beradi:

Hujjat pastga surib yuborilgan. Demak, holat satrini darchadan olib ko'ring. Buning
uchun Bug menyusining Ctpoka cocTtofaHusa (Holat satri) bandi oldidan bayroqchani
olib go'ying. Shunda ham wvaraqglar yorliglari ko'rinmasa, u holda hujjatingizning
sarlavha satriga kirib uni yugoriga suring. Bu urinish ham foyda bermasa, demak sizning
hujjatingizdan varaqg yorliglari olib go'yilgan. Ulami gayta o'matish uchun Cepsuc —*
MapameTpsbl algoritmi bo'yicha harakatlanib, Apnbiuku nucrtos (Varaq yorliglari) bandi
oldiga bayrogcha o'mating.

Biror varaq yorlig'i ustiga kelib o'ng tugmachani bossangiz, ost menyu ochiladi va u
quyidagi bandlardan iborat ( 2.6.1- rasm):

BCE XX*bl
VAT TIrCT
2.6.1- rasm.
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No6aBuTtb (Qo‘shish) bandi yordamida yuqorida qayd gilganimizdek, hujjatingizga
yangi varag go ‘shishingiz mumkin. Ammo bu band chertilganda BctaBka nomli mulogot
darchasi ochiladi. Siz undan yaratayotgan varag‘ingiz turini tanlaysiz va OK tugmachasini
chertsangiz, hujjatingizda siz tanlagan turga mansub boMgan yangi varag paydo boMadi.
Ushbu darchaning PeweHuns bandi yordamida alohida masalalarga moMjallangan maxsus
varaq yaratasiz (2.6.2- rasm).

Bundan tashqari, BctaBka menyusining Jiuct bandini chertish yoMi bilan ham yangi
ishchi varaq yarata olasiz.

Ypanutb (0 ‘chirish) bandini chertsangiz, joriy varaq o‘chiriladi (2.6.1- rasm). Shu
yoM bilan joriy hujjatingizning varaglarini ketma-ket o‘chirib boraverasiz. Ammo oxirgi
varagni o ‘chirib boMmaydi. Chunki hujjatda hech boMmaganda bitta varag boMishi kerak.

MepenmeHoBaTb (Qayta nomlash) bandi yordamida varaq nomini o°‘zgartirishingiz
mumkin. Bu band chertilganda, joriy varaq yorligM to‘q rangga kiradi. Shundan so‘ng
uning nomini o‘zingiz xohlagan tarzda klaviaturadan terasiz va o‘sha varag yangi nom
oladi. Varag nomidagi belgilar soni 31 tadan oshmasligi kerak. Mumkin boMmagan belgilar
hagida Excel ogohlantiradi.

Mepemectutb/ckonumpobatb (Ko‘chirish/nusxa olish) bandi yordamida varagning
hujjatdagi o ‘mini o‘zgartirish yoki boshga hujjatga ko“‘chirish, shuningdek, joriy varaqdan
joriy hujjatga yoki boshga hujjatga nusxa olish ishlarini bajarishingiz mumkin. Bu band
chertilganda shu nomli muloqgot darchasi ochiladi (2.6.3- rasm).

Ushbu darchaning Cos3gasatb konuto (Nusxa yaratish) boMimi oldiga bayroqcha
o'matib. OK tugmachasini chertsangiz, varaglar yorliglari orasida yoki boshga hujjatda
joriy varagning yangi nusxasi paydo boMadi.

LIMBsion< Hy» y»1» Offic* On>m» | ] ['Sim» 1
ift

2.6.2- rasm.
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Agar B kHury yo'lakchasida joriy hujjat nomi yozilgan bo'lsa, joriy varagdan joriy
hujjatga nusxa olinadi. Ushbu yoMakchada boshga hujjatning nomi yozilgan boMsa, joriy
varagdan o ‘sha hujjatga nusxa olinadi. Buning uchun albatta nusxa olinayotgan va nusxa
ko‘chirilayotgan hujjatlaming har ikkalasi ochilgan boMishi kerak.

Bu ishni N paska menyusining MepemecTtutb/ckonuposatb nucT (Varagni ko ‘chirish/
Nusxa olish) bandidan foydalanib ham amalga oshirishingiz mumkin.

Boigenutb BCce nucTol (Barcha varaglami belgilash) bandi yordamida hujjatning barcha
varaglari belgilanadi. Natijada ular ustida o‘chirish, ko‘chirish, nusxa olish kabi amallami
yakka tartibda bajargandan ko'ra bir varakayiga tez bajarishingiz mumkin.

Shuningdek, varaq yorliglarini belgilashning quyidagi usullaridan ham foydalanishingiz
mumKkin:

- ixtiyoriy varaq yorlig'ini chertsangiz, u belgilanadi;

- hujjatingizning varaqg yorliglari ekranda ganday tartibda joylashgan boMsa, ulami
shu ketma-ketlikda belgilash uchun birinchi turganini (tartibidan gat’iy nazar) cherting va
oxirgisini Shift tugmachasi bilan birgalikda cherting;

- agar Ctrl tugmachasini ushlab turib xohlagan varaq, yorlig‘ini chertsangiz, u
oldingi belgilangan varaglar gatori belgilanadi. Fagat Ctrl tugmachasidan foydalanib varaq
yorliglarini belgilasangiz, ular ganday tartibdajoylashgan boMsa, o ‘sha tartibda emas, balki
tartibsiz holatda ham belgilashni amalga oshira olasiz.

LiseT apnbluka... (Yorlig rangi...) bandi yordamida joriy varaq yorlig‘iga rang
tanlaysiz. Ushbu band chertilganda, Bbi6op uBeta spnbiuka (Yorlig rangini tanlash)
nomli muloqot darchasi ochiladi va undan yorlig‘ingiz uchun rang tanlaysiz (2.6.4- rasm).

llc )CMCfIMIb WI1N CKOfIMpOHd I h HwGop iihe id sipnsuka
MepemecTUTb Bblibpe*unble NCTbI UBeTh Nbrm —
Hort uBeta
jto+ral 7w
O ooaol
263- rasm. 2.6.4-rasm .

Agar Het uyBeta (Rang yo‘q) tugmachasi tanlansa, yorlig rangining oldingi holati
0 ‘zgarmaydi.
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2.7. Hujjatni yoki uning biror gismini belgilash. BogMangan va
bogManmagan sohalar

Hujjatni yoki uning biror boMagini belgilashdan maqgsad, shu belgilangan soha ustida
o ‘chirish, ko‘chirish, nusxa olish kabi bir gator amallarni bajarishdan iboratdir.

Butun varagni belgilash uchun varagning ustun va satr nomlari kesishgan chap yuqori
burchagidagi bo'sh katakchani chertasiz. Ixtiyoriy satr yoki ustun nomini chertsangiz, mos
ravishda shu satr yoki ustun toMiqg belgilanadi.

Yakka tartibda biror katakchani belgilash uchun uni joriy qilish yetarli, ya’ni biror
katakchani joriy qilish bilan ushbu katakcha ustida belgilash amalini ham bajargan
boMasiz.

Belgilangan sohada joriy katakcha och rangda, ya’ni hujjatning belgilanmagan gismi
rangida boMadi.

Hujjat varag‘ining xohlagan gismini belgilash mumkin. Buning uchun sichqonchaning
chap tugmachasini bosgan holda sichqoncha ko‘rsatkichini harakatlantirib, kerakli soha
gamrab olingach, chap tugmachani qo'yib yuborsangiz, o‘sha gamrab olingan soha
belgilanadi.

Bundan buyon varagning belgilangan gismini belgilangan soha deb ataymiz. Belgilangan
soha ikki turga boMinadi, ya’ni bogMangan va bogManmagan sohalar. Sichqonchaning chap
tugmachasini bosgan holda harakatlanish natijasida belgilangan soha yoki hujjat katakchasi
chertilganda, bogMangan soha hosil boMadi. Agar shu ishlami Ctrl tugmachasini ushlab
turib amalga oshirsak, belgilangan sohani Excel bogManmagan soha deb gabul giladi.

Ekranda bogMangan va bogManmagan sohalami ko'rinishi jihatidan ajratish juda qiyin.
Ulami farglash uchun quyidagi fikmi bilish yetarli. BogManmagan sohani girgib olish yoki
undan nusxa olish mumkin emas.

BogMangan va bogManmagan sohalami hosil gilishning quyidagi usullaridan ham
foydalansangiz boMadi. Biror katakchani joriy qilib, Shift tugmachasini bosgan holda
ixtiyoriy boshga katakchani chertsangiz. shu katakchalar orasidagi soha bogMangan sohaga
aylanadi. Agar shu usul bilan biror ustun yoki satr nomini chertsangiz, joriy katakcha
joylashgan ustun yoki satrdan shu nomi chertilgan ustun yoki satrgacha boMgan barcha
ustun yoki satrlar bogMangan sohaga aylanadi.

Bundan tashgari, agar F8 tugmachasini bossangiz, holat satrida BDL yozuvi paydo
boMadi. Demak, Excel sohani belgilash rejimiga oMdi. Endi xohlagan katakchani
chertsangiz, xuddi Shift tugmachasini bosib turgandagi kabi joriy katakchadan chertilgan
katakchagacha boMgan soha bogMangan sohaga aylanadi.

Agar Ctrl tugmachasini bosib turib, biror ustun yoki satr nomini chertsangiz, shu ustuu
yoki satr bogManmagan sohaga aylanadi. Bundan tashqari, Ctrl tugmachasini ushlab turib,
ixtiyoriy katakchani alohida bogManmagan soha sifatida belgilash ham mumkin.

Shift+F8 tugmachalarini bosgandan so'ng chertilgan har bir katakcha xuddi Ctrl
tugmachasi orqgali boMgani singari bogManmagan soha hosil giladi.
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2.8. Hujjat varaglarini guruhga olish imkoniyatidan foydalanish

Ushbu mavzuda Excelning yana bir ajoyib imkoniyati bilan tanishamiz. Ba’zan bir
hujjatning barcha varaglarida yoki bir nechta varaglarida aynan bir xil tuzilishga ega
boMgan maMumotlar saglanayotgan boMib, barchasida aynan bir xil o‘zgarishni gilishga
to‘g‘ri keladi. Agar bunday varaglar soni juda ko‘p yoki varagdagi maMumotlar hajmi
yetarlicha katta boMsa, 0'z-o'zidan maMumki, bu ish sizdan ko'p vagt va mehnat talab
giladi. Excelda bir xil tuzilishga ega boMgan va bir guruhga olingan varaqglaming birida
gilingan biror o'zgarishni barcha varaglarda amalga oshirish imkoniyati mavjud. Qilingan
0'zgarish nafaqgat katakchadagi maMumotning giymatiga. balki formatiga ham ta’sir giladi.
Buning uchun bitta guruhga olinayotgan har bir varagning mos katakchalarida mazmunan
bir xil maMumotlar boMishi kerak. Natijada bunday varaqlami bitta guruhga olsa boMadi.
Varaglami guruhga olishning quyidagi uchta usulidan foydalaniladi:

- agar siz varagqlami yakka tartibda guruhga olmoqchi boMsangiz, Ctrl tugmachasini
bosib, go‘yib yubormasdan guruhga olmoqgchi boMgan varaglar nomlarini birin-ketin
chertasiz;

- agar hujjatingizning barcha varaglarini guruhga olmoqgchi boMsangiz, ixtiyoriy
varag nomini o‘ng tugmacha orqgali cherting va hosil boMgan paneldan Bbigenntb Bce
nnctbl (Barcha varaglami belgilash) bandini tanlang;

- varaqlar nomlari ro‘yxatidagi (tartiblari ganday boMishidan gatMy nazar) oxirgi
varaq nomini Shift tugmachasini bosib turib cherting.

Har uchala holda ham guruhga olingan varaglar nomi oqish rangga kiradi va sarlavha
satrida (Fpynna) ([Guruh]) yozuvi paydo boMadi. Bu belgilar sizga kerakli varaqglar
guruhga olinganligidan dalolat beradi.

Guruhga olingan biror varagda qilingan har ganday o'zgarish shu gumhdagi boshga
barcha varaglarda ham o°‘z aksini topadi.

Faraz qilaylik, hujjatingizning har bir varagMda biror tuniandagi bitta maktab
informatika o‘gituvchilari hagidagi maMumotlar boMsin. Ushbu maMumotlardan birini
Jinctl (Varaq l)da yarating.

Xuddi shunday maMumotni ikkinchi va uchinchi varaglarda ham yarating. Buning
uchun xuddi shu maMumotdan ikkinchi va uchinchi varaglarga nusxa olib, kerakli
joylarini o‘zgartirib go'yishingiz yetarli. Masalan, o‘gituvchilaming familiyalari, ish staji,
oylik maoshi kabi maMumotlar o‘zgaitiriladi. Ammo gurahga olingan varaglardagi mos
katakchalar va maMumotlar tuzilishi saglab qolinadi. Natijada uchta varagda aynan bir xil
tuzilishga ega boMgan uch xil hujjatlar paydo boMadi.

Endi uchala varagni guruhga olib, E2 katakchasiga =C2*2 formulani yozing va bu
formulani E ustunning keyiogi to'rtta satri uchun ham joriy giling. Natijada, uchala
varagning ham E ustunida o'gituvchilaming ikki marta oshgan yangi maoshlari paydo
boMadi (2.8.1- rasm).
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2.8.1- rasm.

Yoki varaglami gaytadan guruhga olib, C3 katakchadagi ma’lumotni o‘chirib yuboring.
Barcha varaglaming C3 katakchalaridagi ma’lumotlaming o‘chib ketganligining guvohi
bo'lasiz. Shuningdek, aytilgan fikrlarga ishonch hosil gilish magsadida, Jinhctl ning F2
katakchasiga =B2+1 formulani yozing (bu formula o‘gituvchilaming ish stajlari bir yilga
oshganligini bildiradi) yoki ixtiyoriy bir katakchadagi ma’lumotni 0'zingizga ma’qul tarzda
formatlang va bu o‘zgarishlaming boshqga varaglarda ganday o°‘z aksini topayotganligini
tahlil qgiling.

Hujjat varaqglarini guruhga olib, ular ustida o‘ta katta hajmdagi biror ishni gisga vaqt
ichida bajarish mumkin ekanligi endi ko'rinib turibdi. Agar shunday o'zgarishlami biror
tuman miqyosida mavjud boMgan barcha maktablar uchun amalga oshirish kerak boMsa,
gancha vaqt va mehnat tejalishini tasavvur gilsa boMadi.

Bu juda yaxshi imkoniyat boMishi bilan birgalikda uning o‘ta xavfli tomonini ham
unutmaslik kerak. Agar e’tiborsizlik qgilib, ya’ni varaglar guruhga olinganligini unutib,
yakka tartibda biror varagda gilinishi kerak boMgan o'zgarishlami gilsangiz, bu o ‘zgarishlar
barcha varaglarda o‘z aksini topadi. Natijada kerakli maMumotlami yo'qotib go‘yasiz.
Shunday holat ro‘y bersa, uskunalar panelidagi OtmeHunTb (Bekor qilish) uskunasidan yoki
MpaBka menyusining shu nomli bandidan foydalansangiz, oxirgi qilingan o‘zgarishlar
bekor gilinib, oldingi holatiga qaytariladi.
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Guruhga olinadigan varaglar soniga chegara qo‘yilmagan. Varaqni guruhdan chiqa-

rish uchun quyidagi usullaming biridan foydalaning:
yakka varagni guruhdan chigarish uchun varaqg nomini Ctrl tugmachasini bosib
turib cherting;

- guruhdagi barcha varaqlami guruhdan chigarish uchun ulardan birini o'ng
tugmacha yordamida cherting va hosil boMgan paneldan PasrpynnupoBaTb NUCTbI
(Varaglami guruhdan chiqgarish) bandini tanlang;

- barcha varaglami guruhdan chigarish uchun biror varag nomini chertish ham
yetarli.

Agar varaq guruhdan chigarilgan bo'lsa, sarlavha satridagi (F'pynna) so'zi yo'goladi
va varaq yorliglari ham eski rangini oladi. Tabiiyki, endi biror varagda gilingan ixtiyo-
riy o'zgarish boshqa varaglarda o‘z aksini topmaydi. Demak, guruhdagi biror varagda
alohida bir yoki bir nechta o‘zgarishlar gilmoqgchi bo'lsak. uni guruhdan chigarib bu
ishni amalga oshirish lozim. Kerak boMganda, ushbu varagni yana gaytadan guruhga
go ‘shish mumkin.

2.9. BogMangan katakchalar imkoniyatidan foydalanish

Oldingi mavzuda bir hujjatning varaqlari orasidagi bogManish masalasi bilan
tanishdik. Endi butunlay boshga-boshqga hujjatlar o'rtasida o'zaro bogManishni tashkil
gilishni o'rganamiz.

Hujjat varaqlari bir guruhga olinganda, biror varaqda qilingan o'zgarish ushbu gu-
ruhdagi barcha varaglaming bir xil manzilli katakchalariga ta'sir giladi. Shuning uchun
katakchalar va ular o'zida saglayotgan ma’iumotlar mosligiga e'tibor qilish kerak.

Lekin varaglami guruhga olish amali yordamida bir necha hujjatlar yoki ulaming
biror qismlari o'rtasida bogManishni tashkil gilib boMmaydi.

Excelda biror hujjatda gilingan o'zgarishning boshga hujjatning ixtiyoriy varagMning
ixtiyoriy katakchasiga yoki ixtiyoriy varagMning ixtiyoriy bo'lagiga ta’sir gildirish imko-
niyati mavjud. Bu imkoniyat bogMangan katakchalardan foydalanish imkoniyati deyiladi.

BogMangan katakchalar imkoniyatlaridan foydalanilganda esa kerakli o'zgarishni fa-
gat bitta hujjatning bir yoki bir nechta boshga hujjatlarning katakchalari bilan bog'langan
katakchalarida amalga oshirish yetarli. Ushbu o'zgarish lar barcha hujjatlaming bogMangan
katakchalarida o'z aksini topadi.

Bundan buyon bogManish tashkil gilinayotgan birinchi hujjatni dastlabki hujjat deb
ataymiz.

Misol tarigasida biror shaharda mavjud bo'lgan barcha oshxonalarda sarfianadigan
ba’zi mahsulotlaming bir gismiga sarfianadigan sarf-xarajatlar haqidagi hujjatlarni
yaratish jarayoni bilan tanishamiz. Tushuntirish jarayoni soddaroq boMishi uchun
bunday oshxonalar sonini uchta qilib tanlaymiz va ular uchun tayyorlangan hujjatiarga



mos ravishda KHura 1, KHura 2, KHura 3 deb nom beramiz. Bunda dastlabki hujjat
KHura 1dir (2.9.1- rasm).

BMicrosoft Excel - KHura! %
:r'l*aVﬂ (p«e*:a fru d:Tflpra ®opmar Cepsuc Qkmo  CnipaBka
jJ'IS A
[[AYCr A J |
| A B C D E F G -
Sarflanadigan I—r|]ar IbII
mahsulot  Bahosi Miqgdori mzfil > ((j)_ga
_ nomi sarflanadigan
[ pul
"1 Go'Sht 2000 10 2+J000
3 Un *00 200 20000
4 'Yog 12C0 12 14400
5 Kartoshka 200 150 30000
6 Piyoz ‘30 100 13000
7 Sabyzi ° o 24000
2.9.1- rasm.

D ustundagi formulani barcha satrlarga joriy qilish jarayoni bizga ma'lum. Har
uchala hujjatda ham A, B va D ustunlardagi ma’lumotlar bir xil boMishi ko'rinib turibdi.
Ammo C ustundagi ma’lumotlar oshxonalaming katta-kichikligi, mijozlarining ko‘p yoki
ozligiga bogMiqg holda har xil migdordagi mahsulotlami o‘zida saqlaydi. Shuning uchun
hujjatlaming A, B va D ustunlaridagi barcha katakchalarida mavjud boMgan ma’lumotlari
o'rtasida bogManishni tashkil gilish mumkin.

Endi hujjatlar o'rtasida bog'lanishni tashkil gilish jarayoni bilan tanishamiz:

dastlab KHura 1 hujjatini va ichi bo‘sh KnHra 2, KHura 3 hujjatlarini hosil giling;

- barcha hujjatlaming C ustunlariga olinishi kerak boMgan har bir mahsulotlar

miqdorini Kiriting;

dastlabki hujjatning A, B va D ustunlarining ikkinchi satridan yettinchi satrigacha
belgilang;

NMpaBka -¢ KonuposaTsb algoritmi bo‘yicha harakatlaningyoki standart uskunalar
gumhidagi KonuposaTb uskunasi yorligMni cherting;

KHura 2 va KHura 3 hujjatlarining A2 katakchasini ketma-ketjoriy qilib, MNpaB-
ka—CneuynanbHasa BcTaBka algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, CneynanbHas BcTas-
Ka (Maxsus o'matish) nomli mulogot darchasi ochiladi (2.9.2- rasm).

31



CneuvanbHasa acrtasua

2.9.2- rasm.
muloqgot darchasidagi Bctasutb (0 ‘matish) boMimining sce (hamma) bandini,
Onepauunsa (Amal) boMimining HeT (yo‘q) bandini joriy qilib, BcTtaBuTb CBA3b
(BogManishni o ‘matish) tugmachasini cherting.

Natijada har uchala hujjatda har bir mahsulot uchun sarfianadigan mablag*‘ miqdori
paydo boMadi.

Agar mahsulotlardan birortasining narxi o‘zgarsa, ushbu o ‘zgarishni dastlabki hujjatda
gilish yetarli va bu o°‘zgarish golgan hujjatlarda ham o°‘z aksini topadi.

Masalan, go‘sht narxini 2000 dan 2100 ga o'zgartirilgandagi holat 2.9.3- rasmda 0z
aksini topgan. Bunda fagat KHura 1 hujjatidagi go‘sht narxi o'zgartirilgan edi.

KHura 2 yoki KHura 3 hujjatlaridagi bogMangan katakchalardan ixtiyoriy birini joriy
gilsangiz, formulalar satrida ushbu katakchadagi qiymat yoki formula chigmasdan, balki
dastlabki hujjatdagi ushbu katakchaga mos katakchaning manzili chigadi (2.9.4- rasm).

Bunda kvadrat gavs ichida dastlabki hujjat nomi, undov belgisi bilan varag nomi va
bogMangan katakcha nomi ketma-ket berilgan.

Dastlabki hujjatning biror katakchasi yoki gismidan nusxa olib, boshga hujjatga
0 ‘matayotganda, MNMpaBka menyusining CneynanbHas BcTaBka bandidan emas, balki
BctaBka bandidan foydalanilganda oddiy nusxa olish jarayoni amalga oshirilgan boMar
edi. Ya’ni, hujjatlar katakchalari o4rtasida bogManish ro‘y bermagan boMardi.

Shuningdek, CneuunanbHaa BcTaBka mulogot darchasining BcTaBuTb CBA3b
tugmachasi o‘miga OK tugmachasi chertilganda ham hujjatlar katakchalari o(rtasida hech
ganday bogManish sodir boMmasdan oddiy nusxa olish jarayoni ro‘y berar edi.

CneynanbHaa BcTaBka mulogot darchasining boshga boMimlari va bandlaridan
foydalanib, toMiq ma’noda bogManish o ‘matib boMmaydi. Y a’ni, bunda dastlabki hujjatda
gilingan biror o‘zgarish boshqga hujjatlarda o‘z aksini topmaydi. Ammo Cneyunanb-
Had BcTaBka mulogot darchasining boshga boMimlari va bandlaridan foydalanib, biror
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katakcha yoki sohadagi ma'lumotlaming ma’lum xususiyatlari bilan go'shib nusxa olish
mumkin. Chunki Excel hujjatining har bir katakchasi bir nechta xususiyatlami o°‘zida
saglay oladi. Masalan, ixtiyoriy katakcha biror giymatni, formulani, har xil formatlami,
izohlami o'zida saglashi mumkin.
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Demak, dastlabki hujjat katakchalarini boshga hujjat katakchalari bilan bogMayotganda
bo‘yicha yoki ayrim xususiyatlari bo‘yicha bogMash

ulami

barcha xususiyatlari
imkoniyatlari mavjud ekan.
Yugoridagi misolda barcha xususiyatlari bo‘yicha bogMash jarayoni bilan tanishdik.

O Microsoft Excel - KHura!
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CneunanbHad BctaBka mulogot darchasidagi sce bandidan boshqa ixtiyoriy bandini
joriy gilsangiz. BctaBuTb cBS3b tugmachasidan foydalanib boMmaydi. Demak, bu hollarda
hujjat katakchalaridagi ma’lumotlardan faqat ayrim xususiyatlari bilan birgalikda nusxa
olish mumkin. Quyida shu imkoniyatlar bilan tanishamiz.

®opmynbl (Formulalar) bandi yordamida dastlabki hujjatning biror katakchasi yoki
belgilangan sohasidagi ma’lumotlaming ularga mos formulalaridan nusxa olinadi.

3HauveHne (Qiymat) bandidan foydalanilganda dastlabki hujjat katakchasidagi
ma’lumotni giymat sifatida o‘matadi. Agar katakchadagi giymat formula natijasi boMsa
ham, formuladan nusxa olmasdan, fagat uning qiymatidan nusxa olinadi.

®opmaTtbl (Formatlar) bandi yordamida fagat katakchadagi ma'lumotlarga qoMIlanilgan
formatlardan nusxa o‘matiladi.

Mpumeuanua (lzoh) bandi yordamida katakchalarga o*‘matilgan izohlardan nusxa
olinadi.

Ycnosuin 3HavyeHusa (Qiymatlarga go‘yilgan shartlar) bandi yordamida katakchadagi
ma’lumotlar giymatiga qo‘yilgan shartlardan nusxa olinadi.

be3 pamkun (Ramkasiz) bandi yordamida katakchadagi ma’lumotlar biror tipli ramka
ichiga olingan bo'lsa. o‘sha ramka inobatga olinmasdan fagat katakchadagi giymat va
formatlardan nusxa olinadi.

L npuHa cton6uyos (Ustun kengligi) bandi yordamida katakcha yoki belgilangan soha
ustunlari kengligidan nusxa olinadi.

®opmynbl u popmartbl yucenb (Formulalar va son formatlari) bandi yordamida
fagat katakchadagi formulalar va formulalar giymatlariga goMlangan formatlardan nusxa
olinadi.

3HayeHUa u opmatbl 4YHcenb (Qiymat va son formatlari) bandi yordamida fagat
katakchadagi qiymatlar va shu giymatlar uchun tanlangan formatlardan nusxa olinadi.

CneunanbHad BcTaBka mulogot darchasidan foydalanib, nusxa olinayotgan yoki
ko‘chirilayotgan ma'lumot bilan o ‘matilayotgan katakchadagi ma’lumot o ‘rtasida arifmetik
amallarni ham bajarish mumkin. Arifmetik amallarni bir varagning o'zidagi ma’lumotlar
ustida, joriy varaq bilan boshqga varaglardagi ma’lumotlar ustida yoki butunlay boshqa-
boshga hujjatlardagi ma’lumotlar ustida bajarishingiz mumkin. Bu amallardan foydalanish
tartibini yuqoridagi hujjatlarda mavjud boMgan ma’lumotlar misolida tushuntiramiz.

KuHra 2 hujjatining C4 katakchasidan nusxa olib, KHura 1 hujjatining C2 katakchasini
joriy qiling.

CneuynanbHaa BctaBka muloqot darchasini ochib, 3HaueHusa (qiymat) va cnoxuTb
(go‘shish) bandlarini joriy qiling va OK tugmachasini cherting.

KHura 1 hujjatining C2 katakchasida 40 soni paydo boMganligini ko‘rasiz, ya’ni Excel
KHura 1hujjatining C2 katakchasidagi ma’lumotga KHura 2 hujjatining C4 katakchasidagi
ma’lumotni qo‘shdi. Agar BbiyecTb (ayirish) yoki pasgenntb (boMish) amallaridan birini
tanlaganimizda edi. KnHra lhujjatining C2 katakchasidagi ma’lumotdanC4 katakchasidagi
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ma’lumotni ayirib yoki C2 katakchasidagi ma’lumotni C4 katakchasidagi ma’lumotga
bo'lib, natijani C2 katakchasiga yozgan boMar edi.

Xuddi shuningdek, bu kabi amallami bitta varaqdagi sonlar ustida ham bajarish mumkin.
Ushbu holni 0'zingiz mustaqil bajarib ko‘ring.

Bundan tashgari, CneuunanbHasa BcTaBka muloqot darchasining nponyckaTb nyc-
Tole a4eilkn (bo‘sh katakchalarga ta’sir gilmaslik) bandi joriy boMsa, ko‘chirib yoki
nusxa olib kelinayotgan sohadagi bo'sh katakchalar o'matilayotgan sohadagi ularga mos
katakchalardagi ma’lumotlarga ta’sir gilmaydi, ya’ni ular eski holatida saqglanib goladi.
Shuningdek, agar TpaHcnoHupoBaTtb bandi joriy boMsa, ma’lumotlar ko‘chirilayotgan
yoki nusxalanayotgan paytda satrlar ustunlarga, ustunlar satrlarga aylantirib ko'chiriladi
yoki nusxa olinadi.

2.10. BogMangan katakchalarni o‘zida saglovchi hujjatlarni ochish

Boglangan ma’lumotlami o°‘zida saglovchi fayllami ochishda o‘matilgan bogManish
yangilanishi kerak. Shuning uchun bogMangan ma’lumotlami o°‘zida saqlovchi faylni
ochishdan oldin dastlabki fayl ochilsa, katakchalar o ‘rtasidagi bogManishning yangilanish
jarayoni yengil kechadi. Agar dastlabki faylni ochmasdan birdaniga bogMangan ma’lumotiv
faylni ochmogcvVw W Xsangix, bxce\ bog”amsYim yangilashda eski ma’lumotlardan
foydalanishi, dastlabki fayIlni avtomatik tarzda ochishi yoki yangi ma’lumotlami
diskdagi dastlabki fayldan o‘qib olishi mumkin. Har holda, bu jarayonning hech ganday
muammolarsiz kechishi uchun dastlabki faylni oldin ochgan ma’qul.

BogMangan ma’lumotli fayllami ochishda Excel mulogot darchasi ochilib, barcha
bogMangan ma’lumotlami yangilash yoki mavjud eski ma’lumotlami saqglab qolish
hagida so‘raydi. 0 ‘z navbatida agar bogManishni yangilamoqchi boMsangiz, o06HO-
BUTb tugmachasini, eski ma’lumotlami saglab golmoqchi boMsangiz, He 06HO0BNATL
tugmachasini cherting (2.10.1- rasm)

Microsoft Lmcol

YT T «00«©O»UT aliM CN C > UNCTCH*****
e 2cam r/mneun. MMW CKrH nanbiyn rkmn 0 itfAvb camble Hebl T A**—**
e icm r« Xnoenwrt ca*>1, OyA/T MOKXbXEOTbCAM N /1, pM«.
T r ™
Yytute, HOBTMCN C T O M U M O >T 6biTb UCTIONE30OM/ XA gocTyn* K KIOHO A pMVHHMIL

cBefe’T  6e3blAe00elOM* U0 BMK»«»««AAPYTO0p*A0«X/40 AeACTBUA. M»0BMOBM *T»C*on ecam
ebl e ATrepsArTe NCTOYHUKY 3TOM p tm

ray y¥rau
OBHOBUTH H* 06HOBAT* I

2.10.1- rasm.

Fayllar orasidagi bogManish jarayoni yangilangandan keyin dastlabki hujjami yopib,
ishni bemalol davom ettirishingiz mumkin.

Bundan tashqari, biror hujjatdagi ma’lumotlar bir nechta dastlabki hujjatlardagi
ma’lumotlar bilan bogMangan boMishi mumkin. Katakchalariga bogManish o ‘matilgan
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hujjatni ochish uchun barcha dastlabki hujjatlami ochish kerak boMadi. Buning uchun MNMpas-
Ka menyusining Cea3u (BogManishlar) bandini ishga tushiring. Bu banddan bogMangan
maMumotli hujjat ochilgan boMsagina foydalanish mumkin. Natijada N3ameHeHune CBA3ENR
(BogManishni o“zgartirish) nomli mulogot darchasi ochiladi (2.10.2- rasm). Bu darchada
ochig hujjat uchun dastlabki boMgan barcha hujjatlar ro‘yxati chigadi. Ular ustida biror
amalni bajarish uchun bir yoki bir nechtasini belgilab olishingiz kerak.

M3meHeHNne ceaAzei

N-To-HUT 1 Twn 106HoBNe»Me | CorTosaTeé" O6GHOBUTb

KHural, xk Nnct Hen3BecTHO

KHura22 *1* KT HEen3BeCTHO M3MeHUTb. J
OTKpbITb ]

Pa3sopBartb cBA3b

— [~CgTogHIiinJ

Pacnono)xeHve: E:\Documents and Setbnos\I\MoH fokymeHTbI
dneneHT:
O6uoBneHve: (* aBTOMaTMueckoe O no 3anpocy
ranpo:Hao$naeseHHecBaA»e... | 3BCpbITh
2.10.2- rasm.

Bittasini belgilash uchun uning nomini chertasiz. Bir nechtasini belgilash uchun esa
Ctrl tugmachasini bosib turib birin-ketin nomlarini chertasiz.

O6HoBuTb (Yangilash) tugmachasini chertsangiz, maMumotlar yangilanadi, ammo
dastlabki hujjatlar ochilmaydi, ya’ni Excel EHM xotirasidan kerakli fayllami topib,
maMurnotlami yangilaydi.

OTkpbITb (Ochish) tugmachasini chertsangiz, belgilangan barcha fayllar ochiladi.

N3meHeHne ceaszein (BogManishni o‘zgartirish) muloqot darchasining PasopBaTb
cBa3b (BogManishni bekor qilish) tugmachasini chertsangiz, ushbu darchadagi belgilangan
hujjatlar bilan o4matilgan bogManishlar bekor gilinadi. Ammo unutmaslik kerakki,
bogManishlar bekor gilinayotganda katakchalardagi formulalar ushbu formulalarga mos
giymatlari bilan almashtiriladi va bu formulalami gayta tiklab boMmaydi.

3anpoc Ha o6HOBNeHue cBaA3eil (BogManishni yangilash hagida so‘rov) tugmachasini
chertsangiz, shu nomli muloqot darchasi ochiladi va unda bogMangan maMumotli fayllami
har safar ochganda foydalanuvchiga bogManishni yangilash hagida so'rash, savol ham
bermaslik, bogManishni ham yangilamaslik, savol bermasdan bogManishni yangilash kabi
bandlar mavjud. Ulardan qaysi birini joriy gilib, OK tugmachasini chertsangiz, shu band
bilan bogMiqg amallar bajariladi.
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CoctosaHue (Holat) tugmachasi yordamida mavjud bogManishlar holatini tekshira
olasiz. Masalan, bogManish o*‘matilgan qaysi hujjatlar ochiq, bogManish yangilanganmi
kabi bir gqator savollargajavob topa olasiz.

Excelda fayllar o'rtasidagi o'zaro bogManish jarayoni va maMumotlar almashinuvi
paytida dastlabki fayllar diskda o0‘z o'mida joylashgan boMishi kerak. Agar dastlabki
hujjatning diskdagi o‘mi "‘zgarib ketgan boMsa, bogManishni yangilash uchun
N3meHntb... (O'zgartirisl tugmachasini cherting. N3MeHUTb UCTOYHUK nomli
muloqot darchasi ochiladi va unda dastlabki hujjatlar ro ‘yxati boMadi (2.10.3- rasm). Ro‘y-
xatdan kerakli fayl yoki fayllami belgilab, OK tugmachasini cherting. Natijada joriy
hujjat bilan dastlabki hujjatlar o ‘rtasidagi bogManish yangilanadi.

MrmeHnT» ncTtouHHe: KHura).xb L
Masc*: JNj MM > In*un- 3 « * 1 X n~2"<*y
= -v
oKpracuvie I*» cparmo»: | ; Kxc*
2.10.3- rasm.

Shuning uchun ortiqcha tashvishlar paydo boMishini xohlamasangiz, zarurat boM-
maganda fayllaming diskdagi o‘mini almashtiravermaslik magsadga muvofiq.

2.11. Struktura yaratish

Agar siz yetarlicha katta hajmga ega boMgan hujjat bilan ishlayotgan boMsangiz
ukompyuter ekraniga sig‘maydi va ish jarayonida har xil noqulayliklami yuzaga keltiradi.
Bunday hujjatlar bilan ishlashning eng qulay usullaridan biri stmkturadan foydalanjshdir.
Hujjatning maMum ustun va satrlarini guruhga olish va guruhga olingan maMurnotlami
vagtincha yashirib (ekrandan olib) gqo‘yish hamda kerak boMganda yana gayta o'matish
usullari bilan tanishish ushbu mavzu mohiyatini tashkil giladi.

Bujudayaxshi imkoniyat boMib, hujjatingizning vaqtincha foydalanmayotgan gismini
ekrandan olib qo‘yib, golgan gismi ustida kerakli amallarni bajara olasiz va kerak boMganda
ekrandan olib go'yilgan gismini gqaytadan o ‘matasiz.
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Struktura yaratishning quyidagi ikki usulidan foydalaniladi:

1. Avtomatik tarzda struktura yaratish.

2. Strukturani goMda yaratish.

Struktura yaratish jarayonini bizga nomi va manzili noma'lum boMgan avtokorxonaning
transport vositalari haqidagi maMumotlami o‘zida saglovchi quyidagi jadval misolida
tushuntiramiz:

C
MOH A I T
1 Avtokorxonadagi transport vosilalari hagida malumot

Transport vositalari*  Orindiglar  Bir kunda keltira- Bir kunda sarflaydigan

ning nomi soni digan daromad  yonilg'j migdon
Avtobus 24 4800 100
Avtobus 40 12000 120
Avtobus 32 6400 110
Jami tftvtobu” 9% 23200 330
10 Jami (MikroavtObus) 14 3000 65
11 Nexia 5000 40
12 Nexia 4000 30
13 Jami(Nexia) 8 .9000 70
14 Jiguli - 4000 40
15 jicjuli m 20
Je Jami(Jiguli) 8 7000 60
18 JamifTico) 1000 15
19 130 52200 540
2.11.1* rasm.

Avtomatik tarzda struktura yaratish uchun quyidagi algoritm bo‘yicha harakatlanasiz:

1. Struktura yaratmoqgchi boMgan sohani belgilang.

2. laHHble —» [pynna H cTpyKTypa —» Co3gaHune CTpyKTypbl algoritmi bo‘yicha
harakatlaning.

Shundan so‘ng agar siz belgilagan sohadagi barcha maMumotlar struktura yaratish
uchun go‘yilgan barcha shartlami ganoatlantirsa, struktura yaratiladi (2.11.1-rasm).

Ammo avtomatik tarzda struktura yaratish magsadida sohani belgilayotganingizda satr
va ustunlar bo‘yicha maMumotlar yigMndisini o‘zida saqglovchi satr va ustunlami sohaga
kiritmang. Chunki Excel bunday satr va ustunlami strukturaga go'shmaydi.

Agar struktura yaratgan boMsangiz, jadvalning chap gismida struktura belgilari paydo
boMadi. Ular quyidagilardir:

1. Struktura elementlari oMchamini bildiruvchi gavslar.

2. Strukturani ekrandan olib go‘yish yoki gayta o‘matishga moMjallangan tugma-
chalar.
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Strukturani ekrandan olish tugmachasi struktura elementlari o'lchamlarini che-
garalovchi gavslar oxiridagi «-» tugmachasi bo‘lib, uni chertsangiz, struktura ekrandan
olinadi va «+» tugmachasi paydo boMadi. «+» tugmachasini chertsangiz, ekrandan olib
go'yilgan struktura ekranga qaytadan o'matiladi.

Umuman hujjatingizda sakkiztagacha ichma-ich joylashgan stmkturalar joylash-
tirishingiz mumkin. Ular 0‘z navbatida birinchi, ikkinchi,... darajali stmkturalar deyiladi
va ular hujjatingizning chap yuqgori burchagida mos ravishda 1, 2, 3, ... ragamlari bilan
belgilangan bo'ladi. Agar siz fagat bitta struktura yaratgan boMsangiz, uholda 1,2 ragamlari,
ikkita ichma-ich joylashgan stmkturalar yaratgan boMsangiz 1, 2, 3 ragamlari paydo
bo'ladi. Qaysi struktura ragamini chertsangiz, shu struktura o‘z ichidagi stmkturalar bilan
birgalikda ekrandan olinadi. Ulami gayta o'matish uchun hosil bo'lgan «+» tugmachasini
cherting.

Keltirilgan jadvalda mikroavtobus va Tiko avtomashinalari bilan bog'lig maMumotlar
yashirib go'yilgan.

Agar struktura yaratganingizda struktura belgilari paydo bo'Imasa, demak belgilar
ekranda aks etish muhitida emas. Bu muhitni tiklash uchun

CepBuc —» lMapameTpbl -> Bupg
algoritmi bo'yicha harakatlaning va cumBonbl cTpyKTypbl (stmktura belgilari) bandi
oldiga bayrogcha o'matib, OK tugmachasini cherting.

Agar siz avtomatik tarzda stmktura yaratmoqchi bo'lganingizda Excel bu ishni uddalay
olmasa, bu haqgda sizga xabar beradi. U holda strukturani qoMda yaratishingizga to'g'ri
keladi.

Strukturani go'lda yaratish uchun quyidagi algoritm bo'yicha harakatlaning.

1. Stmktura yaratilayotgan sohani belgilang.
2. laHHble —» [ pynna U CTPYKTypa —» [ pynnunposaTsb.

Natijada M'pynnuposaHune (Gumhga olish) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.11.2-
rasm).

Agar cTpoku (satrlar) bandini joriy qilsangiz, belgilangan sohaning satrlari bo'yicha,
ctonbubl (ustunlar) bandini joriy qilsangiz, ustunlari bo'yicha stmktura yaratiladi.
Shuningdek, ketma-ket ham satr, ham ustun bo'yicha stmkturalar yarata olasiz.

['pynnupoBaHne

Crpynnuposartb -

r cronéubl

OK

2.11.2- rasm. 2.113- rasm.



Biror struktura ichiga olingan katakchalami guruhdan chiga ish uchun uni belgi-
lang va laHHble —» [Tpynna n CTPYKTypbl —> PasrpynnupoBaTtb r tmi bo‘yicha
harakatlaning (2.11.3- rasm).

s> la??..gy*?-
|/] CfiTrocesa .
LW
Wtoru... |
lMpoeooka...
4-
TB<CT ho cTcnéuam...

-1 Ckp&tb geta/u

CsoaHana Tabnuua.. 41 Ortobpasuts getanm

Vnnopt JaHuec* » 4 [pyrTbtoeatsb..

Cancex > Pasrpynm*momTcC. .
| 2

O6HOBUTL fanunbla

9

2.11.4- rasm.

Umuman mavjud strukturani bekor gilish uchun JaHHble —» [ pynHa n CTpyKTypa
Ypanutb cTpykTypy algoritmi bo‘yicha harakatlaning (2.11.4- rasm).

2.12. Oralig natijalardan foydalanish

Excel muhitida ro‘yxat ko'rinishida berilgan ma’lumotlami gayta ishlash bilan bogMiq
boMgan yana bir qulay imkoniyat bilan tanishamiz.

Excel ro'yxatning alohida satrlari guruhidan tashkil topgan gismlarida va oxirida butun
ro‘yxat bo‘yicha umumiy hisoblash ishlarini bajara oladi.

Ushbu imkoniyatning ustunligi shundaki, siz tegishli algoritm asosida bexato
amallarni bajarsangiz, hisoblash ishlari avtomatik tarzda amalga oshiriladi. Buning uchun
jadvalingizning kerakli gismini belgilab, gaysi ustuni bo‘yicha guruhlarga ajratmoqchi
boMsangiz, o‘sha ustun nomini tanlaganingizdan keyin Excelning o‘zi mazkur ustundagi
bir xil nomlangan maMumotlar bo‘yicha satrlarni avtomatik tarzda guruhlarga ajratadi.

Excelda ajratilgan guruhlardagi hisqgblash ishlarining natijalari oraliq natijalar deb
yuritiladi.

Oraliq natijalami hisoblashlardagi yana bir ustunlik shundan iboratki, hisoblash ishlarini
boshqga hollarda boMgani singari butun belgilangan sohada emas, balki tanlangan alohida
ustuplar uchun ham bajara olasiz.
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Albatta. agar jadvalingizdagi ma’lumotlami saralab alohida guruhlarga ajratishning
iloji boMmasa yoki guruhlarga ajratib hisoblash ishlarini bajarishga ehtiyoj boMmasa,
o'zingizga oldindan ma’lum boMgan hisoblash usullaridan foydalanasiz.

Guruhlangan maMumotlar ustida ulamingyigMndisini, ko'paytmasini, o'rta arifmetigini,
eng kana va eng kichik giymatini topish kabi bir gator ishlami bajara olasiz.

Misol tarigasida biror avtokorxonaning transport vositalari hagidagi maMumotlami
o'zidajamlovchi jadvalni gayta ishlash jarayoni bilan tanishamiz (2.12.1- rasm).

Odatda ro'yxat ko'rinishidagi maMumotlaming birinchi ustunida maMumot turlari
gayd etilgan boMadi. Shuning uchun maMumotlami guruhga olayotganda jadvaining
birinchi ustunidagi bir xil maMumotlar bo'yicha guruhga olish magsadga muvofiq. Demak,
ma'lumotlami belgilayotganda ro'yxatning birinchi ustunini qo‘shib belgilasangiz,
yaxshi boMadi. Bizning misolimizda Avtobus, Mikroavtobus, Nexia, Jiguli, Tico nomli
avtomashinalaming har biri uchun alohida oralig natijalar hisoblanadi. Ammo zarurat
bo'lsa, yugorida gayd qilinganidek, ixtiyoriy ustun bo‘yicha ham guruhlashni tashkil gila
olasiz.

Bundan tashgari, maMumotlami belgilayotganda har bir ustun uchun tanlangan
sarlavhani ham qo'shib belgilashni unutmang. Aks holda, Excel belgilangan sohaning
eng birinchi satrini sarlavha satri deb tushunadi. Agar jadvalingizning ustunlari bo'yicha
oldindan biror tarzda hisoblash ishlari bajarilgan bo'lsa. o‘sha hisoblash natijalari
keltirilgan satmi belgilanayotgan sohaga qo‘shmaganingiz ma'qul. Chunki oralig natijalar
hisoblanayotganda ular ham qgo‘shib hisoblab yuboriladi.

1. A. L B | C 1 D | E
1 Avtokorxonadagi transport vositalari hagida ma'lumot

2

Trgnqurt O'rindiglar Bir_ kur_lda Bir kun_da
vositasining soni keltiradigan sarflaydigan

3 nomi daromad yonilg'i migdori (1)
4 Avtobus 24 4800 100

5 Awvtobus 40 12000 120

6 Avtobus 32 6400 110

7 Mikroavtobus 12 4000 60

8 Mikroavtobus 11 6000 70

9 Mikroavtobus 10 4200 50

10 Nexia 4 5000 40

11 Nexia 4 4000 50

11 Jigui 4 3000 20

13 Tico 3000 20

14 Tico 3500 15

15

2.12.1- rasm.
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Jadvalingiz tuzilishi oraliq natijalami hisoblash talablariga javob bermasa, Excel bu
hagda qo'shimcha ogohlantiradi.

Endi yuqorida keltirilganjadval ma’lumotlarini oraliq natijalardan foydalanib hisoblash
jarayoni bilan tanishamiz:

1. Jadvalning dastlabki to'rtta ustunini 3-satridan 13-satrigacha belgilang.

2. DaHHble — W TOrK algoritmi bo'yicha harakatlansangiz, NpomeXyTouHble UTOorn
(Oralig natijalar) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.12.2- rasm).

Mpom»eyTOouMme htoih

F  3auBruts TeryLuve utorun
" KoHem cTpaHHen iew»y rWiwww

P VoMM,
népTobice | Oon—wm
2.12.2- rasm.
3. Mpu kaxpom wnsmeHeHun B: (Har bir o'zgarishda) boMimidan gaysi ustundagi

maMumotlar bo'yicha gumhlamoqchi boMsangiz, o ‘sha ustun sarlavhasini tanlang. Masa-
lan, «Transport vositasining nomi» nomli sarlavhali ustunni tanlaylik.

Onepaunsa (Amal) boMimidan kerakli amalni tanlaysiz. Masalan, siz Cymma (YigMndi)
bandini tanlang.

Job6aButb ntorm no boMimida siz belgilagan sohadagi barcha ustunlaming sarlavhalari
chigadi va gaysi ustun sarlavhasi nomi oldiga bayroqcha o'matsangiz, o'sha ustun bo'yicha
oralig va umumiy natijalar hisoblanadi.

3ameHUTbL Tekywune ntorm (Joriy natijalami almashtirish) bo'limi oldiga bayrogcha
o'matilgan bo'lsa, har safar oldingi natijalar yangisi bilan almashtiriladi.

Agar bayroqgcha olib qo'yilgan bo'lsa, har safargi hisob natijalari jadvalingizda aks
etib boradi. Masalan, siz bu bo'lim oldidagi bayroqchani olib qo'yib, jadvalingizdagi
maMumotlaming yigMndisi va ko'paytmasi uchun oralig natijalami hisoblab ko'rsangiz.
har ikkala hisob natijalari ham alohida satrlarda aks etganligini ko'rasiz.

KoHey cTpaHuybl mexay rpynnamu (Gumhlar orasiga chegara o'matish) bo'limi
oldiga bayroqcha o'matilgan bo'lsa, gumhlar orasiga chegara o'matiladi.

MTorm no gaHHblM (MaMumotlar bo'yicha natijalar) bo'limi oldida bayrogcha bo'lsa,
natijalar har birgumhning past gismida, yoki yugori gismida chigadi. Hamma parametrlami
0'zingizga ma'qul tarzda o'zgartirib, OK tugmachasini chertsangiz, jadvalingizda oraliq
va umumiy natijalar hosil bo'ladi.
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Shuningdek, hujjatingizning chap qismida ajratilgan guruh belgilari hamda ushbu
gumhlami ekrandan olib go‘yish yoki ularni 0‘z joyiga gayta o‘matishga moMjallangan
tugmachalar paydo boMadi (2.12.3- rasm).

Avtokornonadagi transport vositalari hagida malumot

Transport vositalan-  O'nndiglar  Bir kunda keltira- Bir kunda sarflaydigan

ning nomi soni digan daromad  yomlg'i migdort
Avtobus 24 4800 100
Avtobus 40 12000 120
Avtobus 32 6400 110
Jami (ftvtobwj 23200 330
Mikroavtobus 1400 30
Mikroavtobus 1603 35
10 Jami (Mikpoevtobu*) 80 65
11 Nexia 5003 40
12 Nexia 4003 30
13 9000 70
14 Jigcli 4000 40
15 Jigtili 3000 20
16 7000 60
17 Tico 10000 15
18 JimifTlco) 1000 15
19 130 52200 540
2.123- rasm.

Demak, oralig natijalardan foydalanishning yana bir qulay tomoni mavjud boMib,
xohlagan guruhingiz natijasini goldirib, o‘zini yashirib go'yishingiz va kerak boMganda
yana gayta o ‘matishingiz mumkin. Buning uchun strukrura yaratish mavzusida boMgani
singari guruhlash jarayonida hosil boMgan tugmachalardan foydalaning.

Agar qaysi hujjatingizda oralig natijalarni bekor gqilmoqgchi boMsangiz, o0°‘sha
hujjatingizning oraliq natijalar bekor gilinadigan qismini belgilab, [aHHble—» ATOrn—»
Y6partb Bce algoritmi bo'yicha harakatlaning.

Yuqorida keltirilgan misolda guruhlarga tegishli maMumotlar yigMndisini hisobladik.
Ushbu ma’lumotlar ustida mavzu boshida qayd etilganidek, ixtiyoriy boshga amallardan
birini bajarish ham mumkin edi. Bu amallarni 0‘zingiz mustaqil bajarib ko ‘ring.

Shuningdek, C va D ustunlaridagi ma’lumotlar hisoblanib, B ustundagi ma’lumotlar
yig‘indisi hisoblanmadi. Chunki MNMpomexyTtouHble ntorn mulogot darchasining [o6a-
BUTb UTOrK no: boMimidagi « 0 ‘rindiqlar soni» sarlavhasi oldiga bayrogcha o'matilmagan.
Aks holda bu ustundagi ma’lumotlar yig‘indisi ham hisoblangan boMar edi.
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E’tibor gilgan boMsangiz, lNMpomexyTouHble ntorn mulogot darchasining Mpun kKax-
AoM u3MeHeHun B: boMimida A ustundagi sarlavha yozilganligi uchun Excel birinchi
ustundagi bir xil maMumotlar bo‘yicha guruhga oldi. Agar ushbu boMimdan « 0 ‘rindiglar
soni» sarlavhasini tanlasangiz, fagat Nexia, Jiguli va Tiko avtomashinalari bir guruhga
olinib, qolgan barcha avtomashinalar alohida-alohida guruhlarga olinadi (2.12.4- rasm).
Chunki ikkinchi ustunda beshta 4 soni boMib, boshqga barcha sonlar bir-biridan farq giladi.

Yugoridagi misolda ikkita ichma-ich joylashgan oraliq natijalar bilan tanishdik. Aslida
ichma-ich joylashgan oralig natijalar soniga chegara qo'yilmagan.

DOB

|

‘—l [r— a
°

15
16
17
18

C I D | E F
Avtokorxonadacii transport vositalari hagida ma'lumot

Transport vositalari-  O'rindiglar ~ Bir kunda keltira- Bir kunda sarflaydigan
ning nomi soni digan daromad  yonilg'i migdori
Avtobus 24 4800 100
24
Avtobus 40 12000 120
40
Avtobus 32 6400 110
32
Mikroavtobus 7 1400 30
7
Mikroavtobus 1n 1600 35
n
Nexia 4 5000 40
Nexia 4 4000 30
Jiguli 4 4000 40
Jiguli 4 3000 20
Tico 4 10000 15
20
134

2.12.4- rasm.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1 Exceida yaratilgan hujjatga kiritiladigan ma'lumot deyilganda nimani tushunasiz?

2. Katakchaga kiritilgan ma’lumot ushbu katakchaga ganday saqlab go‘yiladi?

3. Joriy katakchaga kiritilgan ma’lumot jadvalning yana qayerida o‘z aksini topadi?

4. Nima uchun katakchaga kiritilgan ba’zi maMumotlar katakchaning o‘ng tomonida,
ba’zilari esa chap tomonidajoylashadi?

5 Katakchaga kiritilgan maMumotlar unga saglab go‘yilgandan keyin va saglamasdan
oldin ganday qilib o*“chiriladi?

6. Katakchaga kiritilgan ma’lumotlarda xatoliklar boMsa, ulami tuzatish yoMlarini
bayon qiling.

7. Quyidagi ma’lumotlardan qaysilari Excel tomonidan son sifatida, qaysilari mam
sifatida e’tirof etiladi?

a) 13.23; h) 125%; n) 12*5;

b) 3260; 1) 16 so‘m; 0)-42/-5;

d) 29,0096; j) 13ES5; p)4n3;

e) SXLVI1I; k)-123,96; q) =(32+3)/5.
0 1965-yil; )+18,21;

g) 1321; m)-193.45;

8 Ixtiyoriy katakchadagi son formula natijasi yoki oddiy son ekanligini aniglash
uchun nima qilish kerak?

9. Katakchadagi formula tarkibida ganday qilib o‘zgarishlar gilish mumkin?

10. Quyidagi formulalaming qaysilari xato yozilgan?

a) 25*3+4/2; d) =(x+y)*3+Z; f) = A12+BA43;
b) =2*a+b; e) = (A1+J16)/A4; g) (S3-D6)*A2.

11. Jadval katakchalari ganday joriy gilinadi?

12. Katakchalarga ganday ma’lumotlarni kiritish mumkin?

13, Joriy katakcha gaysi belgilariga ko‘ra boshgalaridan farq giladi?

14. Katakchaga maMumotlami saqlash deganda nimani tushunasiz?

15. Kiritilgan ma’lumotlarda yoM go'yilgan xatolami tuzatishning ganday usullarini
bilasiz?

16. MaMumotlar katakchaga saqlab qo‘yilgandan keyin unda tuzatish ishlarini bajarish
uchun ikki marta chertasiz. Ammo kursor paydo boMmayapti. Qanday ish tutasiz?

17. Biror satr yoki ustundagi maMumotlami gayta ishlash bilan bogMig boMgan
formulani boshqga satr va ustunlar uchun ganday joriy qgilasiz?

18. Hujjatni xotiraga saqlab go‘yish deganda nimani tushunasiz va bu amal nima
uchun kerak?

19. Hujjatni xotiraga saglashda u saglanadigan manzil ganday tanlanadi?

20. EHM xotirasiga saqlab qo‘yilgan fayl nomi gqanday o ‘zgartiriladi?

21. Fayl turi deyilganda nimani tushunasiz?
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22. Ixtiyoriy fayl turi ganday aniglanadi?

23. Excelda yaratilgan hujjat ganday turga mansub boMishi kerak?

24. Har ganday yangi hujjatda nechta varaq boMadi?

25. Hujjat katakchalarining oMchamlarini o ‘zgartirish uchun ganday ish tutiladi?

26. Har ganday hujjatda eng kamida va eng ko‘pi bilan nechta varagq boMishi
mumkin?

27. Hujjat varaglari sonini ko*‘paytirishning ganday usullarini bilasiz?

28. Varaqglar yorliglari joylashgan yoMakchaning chap qismidagi to‘rita
o'tkazgichlaming vazifalarini bayon giling.

29. Varaq yorliglari tartibsiz joylashib golgan boMsa, ulami ganday qilib tartib bilan
joylashtirish mumkin?

30. Qanday qilib varaqg yorligMni surish yoMi bilan undan nusxa olinadi?

31. Nima sababdan hujjatingizning pastida varaq yorligqlar boMmasligi mumkin va
ulami o ‘matish yoMlarini bayon giling.

32. Hujjatingiz varagMni o ‘chirish algoritmini bayon giling.

33. Varagni gayta nomlash algoritmini bayon giling.

34. Hujjatingizning varaglarini boshga hujjatga ko‘chirish yoki ulardan nusxa olish
algoritmini bayon qiling.

35. Varaq yorligM ganday belgilanadi?

36. Hujjatingizning varaglarini ganday tartibdaturgan boMsa, o ‘shatartibda barchasini
belgilash yoki tartibsiz belgilash algoritmlarini bayon qiling.

37. Varaq yorligM uchun rang tanlash algoritmini bayon giling.

38. Butun varagni, biror satr yoki ustunni belgilash yoMlarini bayon qiling.

39. Hujjatingizdagi biror katakchani ganday qilib belgilaysiz?

40. Belgilangan sohadajoriy katakchani ganday farglash mumkin?

41. Hujjatingizdagi joriy katakchalar soni nechta boMishi mumkin?

42. Agar Enter tugmachasini bossangiz, joriy katakchadan bitta pastdagi katakchajoriy
boMadi. Enter tugmachasini bosganda bitta yuqgoridagi, chapdagi yoki o‘ngdagi katakcha
joriy boMishi uchun nima gilish kerak?

43. Hujjatingizning biror gismini belgilashning barcha usullarini bayon giling.

44, BogMangan soha deyilganda nimani tushunasiz?

45. BogManmagan soha deyilganda nimani tushunasiz?

46. BogMangan va bogManmagan sohalami ganday farglash mumkin?

47. MaMumki, Excel hujjati oMchamlari yetarlicha katta. Ko'p hollarda joriy
katakchaning satr va ustun nomlari ko‘rinmay goladi. Bunday vaziyatda joriy katakcha
nomini ganday aniqlash mumkin?

48. Qanday hujjatlar varaglarini guruhga olish mumkin?

49. Nechta varagni guruhga olish mumkin?

50. Hujjatlar varaglarini guruhga olish imkoniyatidan qanday vaziyatlarda
foydalaniladi?
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51. Hujjatlar varaglarini guruhga olishning gqanday usullarini bilasiz?

52. Excel darchasidagi hujjat varaqlarining guruhga olingan yoki olinmaganligini
ganday farglaysiz?

53. Hujjatning barcha varaqglari guruhga olingan. Faqgat bitta varag‘idagina o°‘zgarish
gilish uchun nima qgilish kerak?

54. Faraz gilaylik, hujjat varaglari guruhga olinganligini unutib, biror katakchasida
o'zgarish qildingiz. Tabiiyki, bu o'zgarish barcha varaqlarda o‘z aksini topadi. Lekin
siz fagat bitta varagda o'zgarish gilmoqchi edingiz. Boshga varaglarda o‘chib ketgan
me’lumotlami ganday tiklaysiz?

5. Hujjat varaqglarining barchasi yoki yakka tartibda ganday qilib guruhdan
chigariladi?

5. Hujjat varaglarining guruhga olinganligi yoki olinmaganligi sarlavha satrida
ganday aks etadi?

57. Hujjatvaraglarini gumhgaolish imkoniyati bilan bogMangan katakchalar imkoniyati
o'rtasida ganday farq bor. har bir imkoniyatning ikkinchisiga nisbatan ustunlik tomonlari
vakamchiliklarini bayon giling.

58. Bog'langan katakchalar ganday hosil gilinadi?

59. lMpaeka menyusining CneynanbHaa BcTtaBka va Bcrtaska bandlari o'rtasidagi
farglami tushuntiring.

60. Hujjat varagMdan:

a) alohida katakchalar;

b) ustunlar;

d) satrlar;

e) hujjatlaming biror gismlari o'rtasidagi bogManish ganday tashkil gilinadi?

61. BogMangan katakchalami o'zida saqlovchi hujjatlar ganday ochiladi.

62. Hujjatdagi maMumotlar bitta emas, balki bir nechta dastlabki hujjatlar bilan
bog'langan boMsa, u ganday ochiladi?

63. Bog'langan katakchalami o°‘zida saglovchi hujjatni ochishda dastlabki hujjatlar
manzili, ya’ni joyi 0'zgarib ketgan boMsa, u ganday ochiladi?

64. Huijjat bilan dastlabki hujjatlar o'rtasidagi bogManishlami bekor gilish algoritmini
bayon giling.

65. Katakchalami barcha xususiyatlari bilan yoki ayrim xususiyatlari bilan bogMash
uchun nima gilish kerak?

66. CneunanbHas BcTaBka mulogot darchasining BcTtaBuTb boMimi vazifasini
tushuntiring.

67. CneymnanbHaa BcTaBka mulogot darchasining onepauyuns boMimi vazifasini
tushuntiring.

68. CneumanbHasa BcTaBka muloqot darchasining MNponyckaTb MNycTble S4YENKu
boMimi vazifasini tushuntiring.

69. CneuwnanbHas BcTaBka muloqot darchasining TpaHcnoptupoBaTts boMimi
vazifasini tushuntiring.



70. CneuymnanbHasa BctaBka mulogot darchasining BctaBuTh cBA3b tugmachasidan
gachon foydalanish mumkin?
71. Hujjatning biror katakchasi gaysi hujjatning qaysi varag‘i va gaysi katakchasi
bilan bogManganligini aniglash uchun nima qilish kerak?
72. Struktura yaratishdan magsad nima?
73. Hujjatingizda strukturadan foydalanilayotganligini ganday bilasiz?
74. Ichma-ich joylashgan nechta struktura yaratish mumkin va ulaming soni ganday
aniglanadi?
75. Qanday ma’lumotlardan struktura yaratib bo*‘Imaydi?
76. Struktura yaratishning nechta usulini bilasiz?
77. Struktura belgilari gachon, gayerda paydo boMadi va ular ganday elementlardan
tashkil topgan?
78. Strukturani ekrandan olib go‘yish va uni gayta o ‘matish usullarini bayon qiling.
79. Qachon yaratilgan struktura belgilari ekranda paydo boMmaydi va bu kamchilik
ganday bartarafetiladi?
80. Qachon struktura goMda yaratiladi?
81. Jadvalning chap yugori burchagidagi 1,2,3... ragamlari nimani bildiradi?
82. Aagarjadvalingizning chap yuqori burchagida 1,2,3,4,5 ragamlari yozilgan boMsa,
nechta ichma-ich joylashgan stmkturalar yaratilgan?
83. Avtomatik tarzda stmktura yaratish algoritmini bayon qiling.
84. Strukturani qoMda yaratish algoritmini bayon qiling.
85. Yaratilgan strukturani bekor qgilish algoritmini bayon qiling.
86. Stmktura tarkibidagi bir yoki bir nechta katakchalar, satr va ustunlar ganday qilib
stmktura tarkibidan chigariladi?
87. Oraliq natijalardan ganday maMumotlami gayta ishlashda foydalanish mumkin?
88. Oralig natijalardan foydalanishda biror ustun bo‘yicha gumhlash deyilganda
nimani tushunasiz?
89. Oralig natijalardan foydalanishda nima sababdan ustunlar uchun tanlangan
sarlavhalami ham qo‘shib belgilash kerak?
90. MpomexyTo4yHble ntorn mulogot darchasidagi:
a) 3aMeHUTb TeKyLLne NToru;
b) KoHeL, cTpaHULUbl MeXxAay rpynnamu;
d) Ntorn nog paHHbimu boMimlari oldida bayrogcha boMishi yoki boMmaslic
ganday natijalarga olib keladi?
91. Oralig natijalardan foydalanishda sonlar joylashgan ustun bo'yicha gumhga olish
tashkil gilinsa, u ganday gumhlanadi?
92. Oralig natijalardan foydalanishda jadvalning elektron jadval sifatida qolishini
ganday izohlaysiz?
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TOPSHIRIQLAR

1 Hujjatingizning N15 katakchasiga ma’lumot kiritib, uni saglamasdan o'chirib
yuboring.

2. Hujjatingizning bir nechta katakchasiga ma'lumotlar kiritib, ulami saglab go‘ying
va ulaming ixtiyoriy biridan maMurnotlami yoki bir nechta katakchalardagi maMurnotlami
bir vaqtda o'chirib yuboring.

3. Hujjatingizning katakchasiga har xil maMumotlar kiritib, ulaming Excel tomonidan
gachon son sifatida, gachon matn sifatida e’tirofetilishini tahlil giling.

4. Katakchada bevosita tuzatish ishlarini olib borish mumkin boMmagan muhitni
joriy qiling.

5 Faraz qilaylik, siz biror katakchadagi yoki hujjatingizning biror gismidagi
ma'lumotlami o'chirib yubordingiz. Ushbu maMurnotlami joyiga gaytaring.

6. Hujjatingizning T 314 katakchasini joriy giling.

7. Katakchaga maMumotlar kiritishning barcha usullarini bayon qiling.

8 Formulalar satrining chap gismidagi maMurnotlami katakchaga Kiritishni
boshgarishga moMjallangan uchta tugmachalar vazifasini tushuntiring.

9. MaMurnotlami katakchaga saqlab go'yishning barcha usullarini bayon qgiling.

10. Katakchaga kiritilgan maMurnotlami tuzatishning barcha usullarini sinab ko'ring.

11. Elektron jadvalning oddiy jadvaldan sizga maMum boMgan ustunlik tomonlarini
bayon qiling.

12. Excelda oddiy formulani yozish qoidalarini bayon qiling.

13, Yangi hujjat yaratib, uni biror papkaga o'zingizga ma’qul boMgan nom bilan saqglab
go'ying.

14.  Kompyuter xotirasiga saqlab qo‘yilgan bir nechta hujjatlaming nomlarini o ‘zgarti-
rib ko'ring (har ikkala usulda).

15. Yangi hujjat yaratib, uni Excel hujjati sifatida saqlab go'ying.

16. Hujjatingizdagi varaglar sonini ko'paytirib, ulami tartibsiz va tartib bilan
joylashtiring.

17. Hujjatingizdan varaq yorliglarini olib tashlang va gayta o ‘mating.

18 Hujjatingizdagi varaglar yorliglariga har xil rang bering.

19, Varaq yorliglari sonini o'ntagacha ko'paytiring, ulami yangi nom bilan nomlang
va bir nechtasini o‘chirib yuboring.

20. Hujjatingizning barcha varaq yorliglarini belgilang.

21. Hujjatingizning bir nechta varaq yorliglarini tartibsiz holatda belgilang.

22. Hujjatingizning biror varag'idan shu hujjatga va boshga hujjatga nusxa oling

23. Shunday amallar ketma-ketligini bajaring-ki. natijada har safar Enter tugmachasi
bosilgandajoriy katakchadan chapdagi katakchajoriy bo'lsin.

24. Hujjatingizda bog'langan va bog'lanmagan sohalar hosil qilib, ulaming fargini
tushuntiring.

4 -Ekktron jadvallar



25. Hujjat varaqglarini guruhga olish imkoniyatining afzallik tomonlarini o‘zida aks
ettiruvchi har xil sohalardan misollar keltiring.

26. Hujjat varaglari sonini o‘ntaga yetkazing va:

a) birinchi, oltinchi va sakkizinchi varaglami guruhga oling;

b) fagat juft tartibli varaglami gumhga oling;

d) fagat toq tartibli varaglami gumhga oling;

e) barcha varaglami gumhga oling va ulardan ikkinchi, beshinchi va yettinchi varaglami
guruhdan chigaring;

f) barcha varaglami gumhga oling va to‘rtinchi varagda bir nechta 0‘zgarishlar giling.
Bu o‘zgarishlar boshqa varaglarga ta’sir gilmasin.

27. Hujjat varaglarini gumhga olish imkoniyatidan foydalanib, quyidagi topshiriglar
uchun hujjat yarating:

a) faraz qilaylik respublika bo'yicha bir nechta korxonalar bir xil mahsulot ishlab
chigaradi.lshlabchiqgariladiganmahsulotlamingturlari,narxi,sonivakorxonaxodimlarining
soni ma’lum. Jami ishlab chigarilgan mahsulotning o‘n foizi oylik maosh sifatida beriladi.
Agar mahsulot ishlab chigarish barcha korxonalarda bir xil (foiz hisobida) ko‘payib yoki
kamayib tursa, xodimlaming ish haglarini o'zida aks ettimvchi hujjat yarating;

b) jamoa xofaligida dehgonchilik bilan shug*ullanuvchi oltita fermer xo'jaliklari bor.
Yil davomida ulaming har biri gancha daromad qilgan, gqancha xarajatlar boMgan va sof
foyda gancha ekanligini aniglovchi hujjat yarating;

d) olti xil kasb egalarining bir sutkalik faoliyati davomida vaqtining gancha gismini
foydali ishga, ovqatlanishga, uxlashga, televizor ko'rishga va boshqa ishlarga sarflashini
bilgan holda bir oyda foydali ish, ovgatlanish, uxlash, televizor tomosha qgilishga sarflagan
vaqti foydali vaqtining necha foizini tashkil gilishini aniglovchi hujjat yarating;

e) mahalladagi har bir uyda elektr energiyasi, gaz, suv va boshga xizmatlar uchun
ketadigan sarf-xarajatlami hisoblovchi hujjat yarating.

28. BogMangan katakchalar imkoniyatidan foydalanish mumkin boMgan sohalardan
misollar keltiring.

29. Biror oliy dargohning har bir fakulteti o‘gituvchilari hagidagi barcha
ma’lumotlardan hujjatlar yarating va bunda bogMangan katakchalar imkoniyatidan
foydalaning.

30. Uchta hujjat yaratib, bu hujjatlardagi ma’lumotlar ustida arifmetik amallami
bajaring.

31. Bitta hujjat yaratib, dastlab boshqga to‘rtta hujjat bilan bogManishni o'mating va
so'ngra ulardan ikkitasi o'rtasidagi bogManishni bekor giling.

32. Biror tashkilotda ishlovchi xodimlaming ismi va familiyasi, tugMlgan vyili, ish
staji, manzili, uy telefoni kabi maMumotlami o'zida aks ettimvchi jadval yarating va aynan
oMchamlari shunday jadvalni (ma’lumotlarisiz) boshga hujjatda hosil giling.

33. Hujjatingizda bir nechta formulalar yarating va shu formulalardan boshga
hujjatga nusxa oling.
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34. Hujjatingizning bir nechta katakchalariga har xil formatlami joriy qilib, so‘ngra
shu formatlardan boshga hujjat katakchalariga nusxa oling.

35. BogMangan va bogManmagan sohalami tashkil gilishning barcha usullarini bayon
qiling.

36. Strukturadan foydalanishning afzallik tomonlarini  misollar yordamida
tushuntiring.

37. Jadvalingizdagi maMumotlar asosida beshta ichma-ich joylashgan strukturalar
yarating.

38. Ham ustunlar, ham satrlar bo‘yicha strukturalar yarating.

39. Struktura belgilarini jadvalingizdan olib go‘ying.

40. Hujjat yaratib, uning maMum gismidagi maMumotlami jadvaldan olib qo‘ying va
gayta 0‘mating.

41. Oralig natijalardan foydalanish imkoniyatining foydalanuvchi mehnatini
yengillashtirishdagi ahamiyatini tushuntiring.

42. Oralig natijalardan foydalanishda barcha ustunlar bo'yicha gumhlashni tashkil
qilib, natijalami tahlil giling.

43. TMpomexyToyHble ntorm mulogot darchasining MNpu KaXxgom M3MEHEHUU B:,
Onepauus:, Jo6asuTte utoru no: boMimlari vazifalarini tushuntiring.

44. Oraliq natijalardan foydalanishda bir yoki bir nechta gumhlami darchadan
vaqtincha olib go‘yib, natijalami tahlil giling.
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11l BOB. EXCELNING BUYRUQLAR PANELI
3.1. Excelning buyruglar paneli hagida

Microsoft Office dasturlari guruhiga kiruvchi barcha dasturlarda boMgani singari
Excel elektron jadvali ham o‘zining alohida buyruglar paneliga ega. Ammo Microsoft
Office korporatsiyasi xodimlari o'zlari tomonidan yaratilgan barcha dasturlar bilan ishlash
jarayoni yengil kechishi uchun hamma dasturlaming buyruglar panelini deyarli bir xil gilib
yaratgan.

Dastlabki operatsion sistemalar bilan ishlash jarayonida buyruglar kompyuter
klaviaturasidan terish yoMi bilan berilgan yoki klaviaturaning ma’lum tugmachalariga
biriktirilgan boMgan. Microsoft Office dasturlari bilan ishlashni yengillashtirish magsadida
klaviatura tugmachalari kombinatsiyasidan foydalanish imkoniyatlarini saglab qolgan
holda, ushbu dasturlar buyruglar paneli bilan ham ta’minlandi.

Excelning buyruglar paneli uning sarlavha satridan hujjat darchasigacha boMgan
gismidan iborat.

Buyruglar panelida Excelning gorizontal menyusi va uskunalari guruhi joylashgan
(3.1.1* rasm). Bunda ®ann, lMpaska, Bwug, ... lar majmuasi Excelning gorizontal
menyusidir. Ular to‘g‘risida keyingi mavzularda batafsil fikr yuritamiz. Hozircha, fagat
uskunalar paneli bilan tanishamiz.

3 Qomn Bn €1r9a «asr Gne tm*» BHOT ¢m  (imh -B |
\ogq#B [3 a vIi»yae N -"4**e w | b S Fe*
j tata n [A].I” 0 % & "Worsewms Civeqemsim npompry. L
M m ow - tUV a8 W&|wa uiis|u n *|a o wjgg.
*o» M el - * Ay ww TW)»

3.1M- rasm.

Excelning fagat 3.1.1- rasmda keltirilgan elementlarigina uning buyruqglar panelini
tashkil giladi deyish ham toMiq to‘g‘ri boMavermaydi. Chunki Excelning har ganday
uskunalari guruhini Excel darchasining ixtiyoriy joyiga o'matish mumkin. Demak,
boshga uskunalar guruhini ham darchaga o*‘matish yoMi bilan buyruglar paneli hajmini
kengaytirish mumkin. Ammo ish jarayonida foydalanilmaydigan ortiqgcha uskunalami
darchaga o'matish magsadga muvofiq emas. Negaki, o'matilayotgan uskunalar darchaning
biror elementini to‘sib goladi yoki hujjat darchasi hajmining kichrayishiga olib keladi.

3.2. Excelning uskunalari haqgida

Uskunalar guruhidagi har bir uskuna tugmachasijoriy hujjatni gayta ishlash bilan bogMiq
biror amalni bajarishga moMjallangan boMib, ular bajaradigan amal mazmuniga garab
guruhlangan. Masalan, ®opmatuposaHue nomli uskunalar guruhida hujjatni formatlash
bilan bogMig amallarni bajarishga moMjallangan uskunalar tugmachalari jamlangan. Bun-
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dan tashgari, har bir uskuna tugmachasi yorligM u bajaradigan amal mazmunidan kelib
chigib tanlangan. Masalan, hujjatning belgilangan gismini qgirgib olishga mo'ljallangan
uskunaga gaychi rasmi aks etgan yorliq tanlangan boMsa, maMumotlami Xxotiraga
saglash uskunasiga disket rasmi aks etgan yorlig tanlangan va hokazo. Siz hujjatni gayta
ishlayotganda CtaHpapTHas va dopmatuposaHue nomli uskunalar guruhidan ko‘p
foydalanasiz. Shuning uchun hamisha ushbu uskunalami joriy qilib qo‘yish tavsiya qgilinadi.

Hamma uskunalaming vazifalarini ham uning yorliglariga
garab aniglab boMavermaydi. Shuning uchun Excelda
bunday holat ham inobatga olingan. Ya’ni, har bir uskuna
tugmachasiga sichgoncha ko'rsatkichini olib borganingizda
uning pastida vazifasi haqidagi gisgacha yozuv chigadi.
Ammo biror uskuna tugmachasiga sichqoncha ko‘rsatkichi
olib borilganda uning vazifasi hagida gisgacha maMumot
chigmasligi ham mumkin. Demak, ushbu muhit bekor
gilingan. Uni gayta tiklash uchun Bwun —» laHenu uHc-
TpymeHTOB —» HacTpolika —» [lapameTtpbl algoritmi
bo'yicha harakatlanib, OTo6paxaTb noAckKasku Ans KHO-
nok (Tugmachalar uchun izohlami aks ettirish) bandi oldiga
bayrogcha o'mating.

Agar biror uskuna tugmachasi bilan bog'lig amalni ba-
jarmogchi bo'lsangiz, uni bir marta chertasiz.

Buyruglar panelidagi uskunalar orqali beriladigan buy-
ruglaming deyarli barchasini Excel gorizontal menyusi orqali
ham bersa bo'ladi. Ammo ganday buyrug gaysi menyu ichida
joylashganligini eslab golish hamma foydalanuvchi uchun
ham yengil kechavermaydi. Kerakli buyrugni axtarib topish
esa maMum vagt talab giladi. Shuning uchun sichgonchadan
foydalanib, buyruglami uskunalar tugmachalari orgali berish
ishni ancha yengillashtiradi va tezlashtiradi.
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3.3.1- rasm

3.3. Excelning uskunalar paneli. Uskunalarni darchaga o'rnatish va

darchadan olib qo(yish

Uskunalar panelini ekranga chigarish uchun quyidagi

foydalanishingiz mumkin:

- sichgoncha ko'rsatkichini buyruqglar panelining istalgan joyiga Kkeltirib, o'ng

tugmachani bosing;

o

ikKi

- Bug -* MaHenn nHcTpymeHToB algoritmi bo'yicha harakatlaning.

usulning biridan

Natijada ekranda uskunalar gurublari ro'yxati ochiladi (3.3.1- rasm). Ro'yxatdagi
gaysi uskunalar guruhi oldiga bayrogcha o'matilgan bo'lsa, o'sha uskunalar guruhi joriy
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hisoblanadi, ya’ni shu uskunalar guruhi Excel darchasida paydo boMadi. Uskunalar guruhi
oldiga bayrogchani o‘matish yoki uni olib tashlash uchun uskunalar guruhi oldidagi
kvadratnibirmartachertishingizyetarli. Har bir uskunalar guruhi cheklisondagitugmachalar
majmuasidan iborat boMib, u joriy qilinganda unga taallugli tugmachalar buyruglar
panelida paydo boMadi. Ammo uskuna tugmachalarini buyruglar paneligajoylashtirmasdan
ekranning xohlagan tomoniga gorizontal yoki vertikal holatda joylashtirish ham mumkin.
Buning uchun kerakli uskunalar guruhini ekranga joriy qilib, sichgoncha ko ‘rsatkichini
uskunalar guruhining sarlavha satriga keltiring va sichgonchaning chap tugmachasini
bosgan holda ekranning sizga ma'qul joyiga borib, chap tugmachani qo'yib yuboring.
Bundan buyon ushbu amalni biror elementni tayin birjoyga surish deb ataymiz.

3.4. Yangi uskunalar guruhini yaratish, gayta nomlash va 0‘chirish

Uskunalar guruhlari ro'yxatining quyi gismida Hactpoiika nomli band bor. Uni
chertganingizda shu nomli mulogot darchasi ochiladi va u ham quyidagicha menyu
bandlariga ega (3.4.1- rasm).

MaHenn nHcTpymeHToB (Uskunalar panellari) bandi chertilganda, oldingi ro‘yxatda
boMmagan qo'shimcha uskunalar guruhi ro‘yxati ham qo‘shilib chigadi. Ularning gaysi
biri joriy gilinsa, shu uskunalar guruhi tugmachalari ekranda paydo boMadi. Bu band bilan
ishlashda darchada mavjud boMgan quyidagi tugmachalardan foydalanishingiz mumkin.
Bu tugmachalar yangi uskunalar guruhini yaratish, ulami gqayta nomlash, o“chirish kabi bir
gator ishlami amalga oshirishga moMjallangan. Ushbu tugmachalar yordamida bajariladigan
amallar oldindan mavjud boMgan uskunalarga ta’sir gilmaydi.

Cospgatb... (Yaratish) tugmachasi yangi uskunalar guruhini yaratishga moMijallangan
boMib, u har chertilganda HactpanBaemasa |, Hactpansaemas 2,... kabi ichi bo‘sh
uskunalar guruhi paydo boMadi.

MepenmeHoBaTb (Qayta nomlash) tugmachasi yordamida siz yaratgan uskunalaringiz
guruhi nomini o°‘zingizga ma’qul tarzda gqayta nomlashingiz mumkin.

Bnoxutb ... (Qo'shish, kiritish_) tugmachasi yordamida yaratgan uskunalar gu-
ruhingizdan keyinchalik foydalanmoqchi boMsangiz, uni umumiy uskunalar ro‘yxatiga
go'shib qo‘yishingiz mumkin.

Copoc ... (Bekor qgilish...) tugmachasi yordamida uskunalar panelida gilingan barcha
0‘zgarishlami bekor gila olasiz.

Ypanute (0 ‘chirish) tugmachasi yordamida fagat siz yaratgan uskunalar guruhini
o'chirib yubora olasiz. Ammo bu tugmacha yordamida oldindan mavjud boMgan standart
uskunalar guruhlarini o‘chirib boMmaydi.

KomaHabl bandini chertsangiz, HacTpoika darchasida Kateropun va KomaH-
Abl nomli ikkita darcha ochiladi (3.4.2- rasm). Chap darchada standart va siz yaratgan
uskunalar guruhlarining nom lari joylashgan va o‘ng darchada esa kursor gaysi uskunalar
guruhi ustida turgan boMsa, uning ichidagi uskunalar tugmachalari qisqacha nom/lari bilan
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birgalikda chigadi. Ma’lumki, o‘ng darchadagi har bir tugmacha biror buyrugni bajarishga
mo'ljallangan. Bu tugmachalardan ixtiyoriy birini surish yo‘li bilan istagan uskunangiz
ichiga (yoki menyu ichiga) qo‘shib go'yishingiz mumkin. Yoki o°‘zingiz yangi ichi bo'sh
bo'lgan uskunalar guruhini yaratib, unga o ‘ng darchadan o'zingizga kerakli deb hisoblagan,
ish jarayonida ko'p foydalaniladigan tugmachalami joylashtirib qo‘ysangiz boMadi.

3.4.1- rasm. 3.4.2- rasm.

Demak, agar o‘zingiz mustaqil uskunalar guruhini yaratmoqchi boMsangiz, quyidagi
algoritm bo‘yicha harakatlaning:

1) HacTtpoitka mulogot darchasining MaHenu uHcTpymeHTOoB nomli bandini joriy
giling;

2) Cospatb tugmachasini chertsangiz, yuqorida gayd gilganimizdek, HacTtpawnBae-
mas! nomli ichi bo‘sh uskunalar guruhi yaratiladi;

3) MepenmeHosaTb tugmachasidan foydalanib, Hactpansaemasa! uskunalar guruhi
nomini 0'zingizga ma’qul tarzda o‘zgartiring;

4) Hactpoiika mulogot darchasining KomaHgbl bandini joriy qiling;

5) o‘ng darchadan o'zingizga kerakli uskunalami siz yaratgan ichi bo‘sh uskunalar
guruhiga yigMb oling.

Onucanve (MaMumot) tugmachasini chertsangiz, o°‘ng darchada belgilangan
tugmachaning vazifalari hagida maMumotlar beriladi.

HacTtpoiika mulogot darchasining MapameTtpbl bandi chertilganda, quyidagi boMimlar
ochiladi (3.4.3- rasm):

CTaHfapTHad naHenb M NaHenb (hopmaTtuvpoBaHuUA B OfHON cTpoke (Standart va
formatlash panellarini alohida satrlardajoylashtirish) boMimi oldida bayrogcha o ‘rnatilgan
bo'lsa, standart va formatlash uskunalari buyruglar panelining alohida satrlarida, aks holda
ular bitta satrda chigadi va natijada uskunalaming bir gismi ekranda ko'rinmasdan goladi.

Bcerga nokasaTb nonHoe meHto (Doimo menyuni toMig namoyish qilish) boMimi
oldida bayrogcha o'matilgan boMsa, Excelning ixtiyoriy menyusi ochilganda buyruglar
to‘liq beriladi. Agar bayrogcha olib go'yilgan boMsa, tez-tez foydalaniladigan asosiy
buyruglargina beriladi. Ammo bu boMim oldidan bayroqcha olib qo'yilgan boMsa, NMoka-
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HacTpolika L 0

MaHenu yHCTPYMeHTOB | komaHAbl  [apameTpbl |
i BCcTpanBaembI* rtm 0 1 name/ MUHCTPYMeHTE*

P {CtaHgapTHasa naHenb 1 nanc/b opMaTMpoBaHnsa g OLHOR CTpOKe]
Bcerfa nokasbiBaTb nor***e oerto

P nokasbisats Qortiwe MeHI Nocne KOPOTKOW 3aepXu

Qe

Apyrve
I Kpyrnblii 3Hauku
P Oto6paxaTb Haseaxs upudToe Tan Xe WPUHTOM
P Oto6paxaTb nofckaskn ans KHOMOK

ahpexT npu BbIBOAE NeHlo:  |(TTU yTAT*ar»»o)

3.4.3- rasm.
3blBaTb NOJIHOE MEHIO Mocne KOpoTKoM 3adepxku (Qisqa vaqtdan keyin menyuni toMiq
namoyish gilish) boMimi paydo boMadi. Agar bu boMim oldiga bayrogcha o'matilsa, oldin
fagat asosiy buyruglarigina berilgan menyu bir oz vagtdan keyin qolgan buyruglari bilan
toMdiriladi.

OTob6paxaTb HasBaHUA WPUGTOB Tem Xxe wpudgTom (Shriftlar nomini o'sha shriftda
namoyish gilish) boMimi oldiga bayrogcha o'matilgan boMsa, @ opmaTtnpoBaHue uskunalar
guruhidagi shriftlar nomlari aynan o'sha shriftlarda namoyish gilinadi. Agar bayrogcha
o'matilmagan bo'lsa, shriftlar nomlari yagona standart shriftda namoyish qgilinadi.

A dpekT npu BbiBOAE MeHIO (Menyuni namoyish gilish usullari) boMimidan o'zingizga
ma’qul bo'lgan usulni tanlaysiz. Natijada menyu buyruglari shu usulda ekranga beriladi.

KpynHble 3Hauku (Yirik belgilar) boMimi oldiga bayrogcha o'matsangiz, ekrandagi
uskuna tugmachalari ko'rish uchun qulay bo'lgan kattalashtirilgan ko'rinishni oladi.
Bayrogchani olib tashlasangiz eski holatiga gaytadi.

OTob6paxaTb noackasdku ans KHonok (Tugmachalar uchun izohlami aks ettirish)
bandi oldiga bayrogcha o'matib, sichqoncha ko'rsatkichini gaysi uskuna tugmachasiga
olib borsangiz, pastdan uning vazifasi hagida gisqacha maMumot chigadi, aks holda bunday
maMumotlar chigmaydi.

Barcha hollarda 3akpbl Tb tugmachasini chertganingizda, gilingan o'zgarishlar inobatga
olinib, darcha yopiladi.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Excelning gorizontal menyusi qayerdajoylashgan va nechta menyusi bor?

2. Har bir uskuna tugmachasi nima uchun moMjallangan?

3. Biror uskuna bilan bogMiq ishni ganday bajarasiz?

4.  Excelning buyruglar paneli qayerdajoylashgan va u ganday gismlardan iborat?

5.  Excelning uskunalar paneli, uskunalar gumhi, uskunasi degan tushunchala
izohlab bering.

6. Qanday qilib Uskunalar gumhi oldiga bayroqcha o*‘matiladi yoki olib go‘yiladi

7. Uskunalar gumhi ganday qilib Excel darchasiga o'matiladi yoki undan o
go‘yiladi?

8. Qanday qilib uskunalar gumhini Excel darchasining ixtiyoriy joyiga joylashtir
mumKkin?

9. Buymaglar panelining hajmi qanday Kattalashtiriladi yoki qanday Kkich
lashtiriladi?

10. Har bir uskuna tugmachasi uchun yorliq tanlashda nimalarga e’tibor berilgan?

11. Uskunalami gumhlashda nimalarga e’tibor berilgan?

12. Qaysiuskunalar gumhidan nisbatan ko‘p foydalaniladi?

13. Uskunalar panelida boMmagan uskunalar gumhidan ganday foydalanasiz?

14. Yangi uskunalar gumhini yaratish algoritmini bayon qiling.

15. Yangi yaratilgan uskunalar guruhlari ganday nomlanadi?

16. Yangi yaratilgan uskunalar gumhi nomi ganday o'zgartiriladi?

17. Yaratilgan uskunalar gumhini umumiy ro‘yxatiga qo’shib go’yish algoritm
bayon qiling.

18. HacTtpouka nomli muloqgot darchasining KomaHabel nomli boMimidan buyrugla
uskunalar gumhlariga qo*shish algoritmi ganday?

19. CraHpapTHaa va ®opmaTtuposaHme nomli uskunalar gumhlarining uskunalar
bitta satrga va alohida satrlargajoylashtirish algoritmini bayon giling.

20. Nima uchun CtaHpapTHaa va ®opmatumposaHue nomli uskunalar guruhi
hamisha darchada boMishi magsadga muvofiq?

21. Excelning biror menyusi tanlanganda uning bandlarini darhol toMig ochish ys
asosiy bandlarini ochib, maMum vaqtdan keyin qolganlarini ochish mubhitlari ganday jo
gilinadi?

22. Uskunalar yorliglarini kattalashtirilgan holda ko‘rish uchun nima qilish kerak?

23. Ixtiyoriy uskuna yorligMga sichgoncha ko‘rsatkichini olib borganda gisgac
tushuntirish matni chigmasa, uni chigarish uchun nima gilish kerak?

24. Biror buymgni gorizontal menyudan foydalanib berish bilan uskunalarc

foydalanib berishning nima farqgi bor?

S7



TOPSHIRIQLAR

1. Excelning buyruglar panelidan barcha uskunalami olib tashlang va ulami gayta
0'mating.

2. Bir nechta uskunalar guruhini joriy gilib, ulami Excel darchasi bo‘ylab har xil
yo'nalishlarda joylashtirib chiqing.

3. Excelning barcha wuskunalari guruhining buyruglar paneliga joylashtirib
go'yilmaganligini tushuntiring.

4.  Har bir uskuna yorlig'iga sichqoncha ko‘rsatkichini olib borganda uning vazifasi
haqgida gisgacha yozuv chigmaydigan muhitni joriy qiling.

5. 0O'zingizga kerakli deb hisoblagan uskunalardan yangi uskunalar guruhini yaratib,
uni 0'zingizga ma'qul tarzda nomlang.

6. Uskunalar panelida bir nechta o'zgarishlar gilib, so‘ng bu o'zgarishlami bekor
giling.

7. Hactpoika mulogot darchasining KomaHabl bandidan foydalanib, amalga
oshiriladigan ishlami tushuntiring.

8. Hactpowka mulogot darchasining NMapameTpsbl bandidan foydalanilganda ganday
imkoniyatlar paydo bo'lishini tushuntiring.

9.  Qaysi uskunalar guruhi ichida ganday uskunalar borligini tekshirib ko'ring.

10. Standart va formatlash uskunalar guruhi uskunalarini bitta satrda va alohida
satrlarda joylashtirib ko'ring.

11. Excelning ixtiyoriy menyusini tanlaganingizda:

a) uning barcha bandlari ekranga beriladigan muhitnijoriy qiling;
b) uning asosiy bandlari ekranga berilib, golgan bandlari bir oz vagtdan keyin

beriladigan muhitni joriy qiling.

12. Uskunalar yorliglarini kattalashtirib ko‘ring.
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IV BOB. EXCELNING GORIZONTAL MENYUSI

4.1. ®ailn menyusi

Cospatb (Yaratish) bandi yordamida ichi bo‘sh boMgan, yangi KHural, KHuraz, .
nomli hujjatlar yaratiladi.

OTKpbITb (Ochish) bandi yordamida Excel muhitida yaratilgan va kompyuter xotirasic
mavjud boMgan fayllar ro'yxati ochiladi. Excel muhitida yaratilgan fayllar maxsus L
ko'rinishdagi yorligga ega boMadi.

CoxpaHutb (Saglash) yoki CoxpaHuTb Kak... (...dek saglash) bandlaridan bi
tanlanganda, CoxpaHeHune gokymeHTa (Hujjatni saqlash) nomli muloqot darchasi ochilad
Undan foydalanib hujjat kompyuter xotirasidagi ixtiyoriy katalog ichiga, ixtiyoriy nom v
tur bilan saglanadi.

CoxpaHutb Kak Beb-ctpaHuyy... (Web-sahifadek saqlash...) bandi yordamida jori
hujjat web-sahifa sifatida xotiraga saglanadi.

CoxpaHuTb pabouyto obnactb... (Ishchi sohani saglash...) bandi vositasida ochilga
barcha hujjatlar ekranda ganday joylashgan boMsa, xuddi shu joylashish tartibida saqla
go'yiladi va gayta yuklanganda ham o‘sha saglanish tartibi o‘zgannagan holda ekrang
yuklanadi.

MapameTpbl cTpaHuusbl... (Sahifa parametrlari) bandi orqgali chop etiladigan varai
parametrlari tayinlanadi.

MpegBaputenbHbldi  npocmoTp (Oldindan ko‘rish) bandidan foydalanib, cho]
etilayotgan hujjatingiz sahifalarining umumiy ko‘rinishini oldindan ko‘rib olasiz.

Meuvatb (Chop etish) bandi hujjatni qog‘ozga chop etishga moMjallangan boMib, ushbi
band tanlanganda shu nomli muloqot darchasi ochiladi. Darchadan printer turini, hujjatninj
ganday gismini chop etishni, gaysi sahifalami chop etishni, chop etilayotgan nusxalar son
kabi parametrlami joriy qgila olamiz.

Mownck arinos... (Fayllami izlash) bandiyordamida kompyuter xotirasidagi mavjua

Cayttar (Waasnfc

MpeaBapuTenHbld npocMoTp Beb-cTpaHuubl (Web-sahifalami oldindan ko‘rish)
bandi vositasida web-sahifa sifatida saglanayotgan sahifaning umumiy ko‘rinishi ko‘rib
olinadi.

O6nactb nevatn (Chop etiladigan soha) bandiga kursomi keltirsangiz, ostmenyu
ochiladi va u ham ikkita bandga ega. 3agate (Berish) bandi chertilsa, hujjatning faqgat
belgilangan gismi chop etiladi. Y6patb (Bekor qgilish) bandi chertilsa, chop etish uchun
belgilangan soha bekor gilinadi.

OtnpasuTb (Jo'natish) bandi yordamidajoriy hujjatdagi barcha maMumotlami kerakli
manzilga uzatish mumkin.

CsoiictBa (Hossa) bandi vositasida joriy hujjat hagidagi kerakli maMumotlami ko'rib
olasiz.
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IV BOB. EXCELNING GORIZONTAL MENYUSI

4.1. ®ainn menyusi

Cospatb (Yaratish) bandi yordamida ichi bo‘sh boMgan, yangi KHHral, Kuuraz, ...
nomli hujjatlar yaratiladi.

O TkpbITh (Ochish) bandi yordamida Excel muhitida yaratilgan va kompyuter xotirasida
mavjud boMgan fayllar ro'yxati ochiladi. Excel muhitida yaratilgan fayllar maxsus |,
ko‘rinishdagi yorligga ega boMadi.

CoxpaHutb (Saglash) yoki CoxpaHuTtb Kak... (...dek saglash) bandlaridan biri
tanlanganda, CoxpaHeHune gokymeHTa (Hujjatni saqlash) nomli mulogot darchasi ochiladi.
Undan foydalanib hujjat kompyuter xotirasidagi ixtiyoriy katalog ichiga, ixtiyoriy nom va
tur bilan saglanadi.

CoxpaHuTb Kak Beb-cTtpaHuyy... (Web-sahifadek saqglash...) bandi yordamida joriy
hujjat web-sahifa sifatida xotiraga saglanadi.

CoxpaHuTb pabouyto obnactb... (Ishchi sohani saglash...) bandi vositasida ochilgan
barcha hujjatlar ekranda ganday joylashgan boMsa, xuddi shu joylashish tartibida saqlab
go‘yiladi va gayta yuklanganda ham o‘sha saqlanish tartibi o'zgarmagan holda ekranga
yuklanadi.

MapameTpbl cTpaHuusbl... (Sahifa parametrlari) bandi orgali chop etiladigan varaq
parametrlari tayinlanadi.

MpepBaputensHblii npocmoTp (Oidindan ko‘rish) bandidan foydalanib, chop
etilayotgan hujjatingiz sahifalarining umumiy ko‘rinishini oidindan ko'rib olasiz.

Meuvatb (Chop etish) bandi hujjatni gog'ozga chop etishga moMjallangan boMib, ushbu
band tanlanganda shu nomli mulogot darchasi ochiladi. Darchadan printer turini, hujjatning
ganday qismini chop etishni, gaysi sahifalami chop etishni, chop etilayotgan nusxalar soni
kabi parametrlami joriy qila oiamiz.

Mounck pannos... (Fayllami izlash) bandiyordamida kompyuter xotirasidagi mavjud

C&tfeciztiaarf.

MpeaBapuTenHblin npocMoTp Beb-cTpaHuubl (Web-sahifalami oidindan ko'rish)
bandi vositasida web-sahifa sifatida saglanayotgan sahifaning umumiy ko'rinishi ko'rib
olinadi.

O6nactb neyatn (Chop etiladigan soha) bandiga kursomi Kkeltirsangiz, ostmenyu
ochiladi va u ham ikkita bandga ega. 3agatb (Berish) bandi chertilsa, hujjatning fagat
belgilangan gismi chop etiladi. Y6patb (Bekor gilish) bandi chertilsa, chop etish uchun
belgilangan soha bekor gilinadi.

OT1paBuTb (Jo'natish) bandi yordamidajoriy hujjatdagi barcha maMurnotlami kerakli
manzilga uzatish mumkin.

Csoiicta (Hossa) bandi vositasida joriy hujjat haqidagi kerakli maMurnotlami ko'rib
olasiz.
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Bbixog (Chiqish) bandi yordamida Excel muhitidan chiqiladi.
Bundan tashgari ®aiin menyusi oxirida yaginda foydalanilgan yoki yaratilgan fayllar
yxati boMadi. Ulardan gaysi birini chertsangiz, o ‘sha fayl yuklanadi.

4.2. NMpaBKa menyusi

OTtmeHuTh (Bekor gilish) bandidan foydalanib, oxirgi bajarilgan amal bekor gilinadi.
hbu bandda bekor gilinayotgan amal nomi ham yozilgan boMadi. Masalan, H3
akchasiga S soni kiritilgan boMsa, OTmeHUTb BBOA *5° B H3 (H3 ga ’5’ ni kiritishni
<or qilish) kabi yozuv yoki hujjatingizning biror gismidagi maMumotlami o ‘chirib
borgan boMsangiz, OTMeHUTb 0YUCTKY yozuvi chigadi.

BepHyTb (Qaytish) bandi yordamida OtmeHunTtb (bekor qilish) bandi orgali bajarilgan
lallami bekor gilasiz.

Bbipesats (Qirqgish) bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan qismidagi
iIMumotlami girqib olasiz. Hujjatingizning biror gismi girqib olinganda yoki undan nusxa
nganda o'sha gism kompyuteringizning bufer deb nomlanuvchi vaqtinchalik xotirasida
]lab turiladi. Qirgib olingan maMumotlarjoyida qolmaydi.

Konuposatb (Nusxaolish) bandihujjatingizning belgilangan gismidagi Ta Mumotlardan
sxa olishga moMjallangan. Demak, o‘sha maMumotlar buferga olinib, 0‘z joyida ham
ladi.

Byhep oomeHa Office... bandi yordamida bufergaolingan barcha maMumotlar ro ‘yxatini
‘rib olasiz. Undan gaysi birini chertsangiz, o‘sha maMumotlar majmuasi hujjatingizdagi
Iy katakchadan boshlab o'matiladi.

BcTtasutbh (0 “‘matish) bandi chertilganda, oxirgi marta qirqib yoki nusxa olingan
iIMumotlar hujjatning joriy katakchasidan boshlab o'matiladi. Ammo oldingi buferga
ngan maMumotlami hujjatingizning biror joyiga o‘matmoqchi boMsangiz, uni bydep
meHa Office ... bandi tanlanganda ochiladigan Bydep obmeHa (Almashtirish buferi)
mli mulogot darchasidan o‘matasiz. Faraz qilaylik, hujjatingizni yaratishda beshta
iMumotlar majmuasidan ko‘p marta foydalanishingiz oldindan maMum. Bunday holda
iming har birini alohida-alohida cho‘ntakka olib, kerak boMganda Bythep o6meHa nomli
ilogot darchasidan hujjatingizga o'matib ketaverasiz.

CneunanbHag BcTtaska... (Maxsus o'matish...) bandidan foydalanilganda, BcTaBka
ndidan foydalanilgandagiga garaganda birmuncha murakkabrog amallami ham bajarish
imkin. Masalan, hujjatingizning biror katakchasidagi maMumotlardan nusxa olingan
Msa, uning fagat formulasini, giymatini, formatini, izohini o'matish kabi bir gator
lallarni bajarishingiz mumkin. Hatto, o'matilayotgan katakchadagi maMumotlar bilan
sxa olinayotgan yoki ko‘chirilayotgan maMumotlar o'rtasida arifmetik amallami ham
jara olasiz. Bu amallami bajarish uchun ushbu band tanlanganda ochiladigan Cneuu-
bHaa BcTaska nomli muloqot darchasidan foydalaning.
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Bbixog (Chigish) bandi yordamida Excel muhitidan chigiladi.
Bundan tashqgari ®@aiin menyusi oxirida yaqinda foydalanilgan yoki yaratilgan fayllar
ro‘yxati boMadi. Ulardan gaysi birini chertsangiz, o‘sha fayl yuklanadi.

4.2. MNpaBKa menyusi

OTtmeHnTb (Bekor qgilish) bandidan foydalanib, oxirgi bajarilgan amal bekor gilinadi.
Ushbu bandda bekor gilinayotgan amal nomi ham vyozilgan boMadi. Masalan, H3
katakchasiga 5 soni kiritilgan boMsa, OTmeHuTb BBOA ‘5° B H3 (H3 ga 'S’ ni Kiritishni
bekor qilish) kabi yozuv yoki hujjatingizning biror gismidagi maMumotlami o ‘chirib
yuborgan boMsangiz, OTMEHUTb 0YNCTKY yozuvi chigadi.

BepHyTb (Qaytish) bandi yordamida OtmeHuTtb (bekor qilish) bandi orqgali bajarilgan
amallami bekor qgilasiz.

Bobipesatb (Qirgish) bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan gismidagi
maMumotlami qirqib olasiz. Hujjatingizning biror gismi girgib olinganda yoki undan nusxa
olinganda o'sha gism kompyuteringizning bufer deb nomlanuvchi vagtinchalik xotirasida
saqglab turiladi. Qirgib olingan maMumotlar joy ida golmaydi.

Konunposatb (Nusxa olish) bandi hujjatingizning belgilangan gqismidagi ma’lumotlardan
nusxa olishga moMjallangan. Demak, o°‘sha maMumotlar buferga olinib, 0z joyida ham
goladi.

Bydep oomeHa Office... bandi yordamida buferga olingan barcha maMumotlar ro‘yxatini
ko‘rib olasiz. Undan qaysi birini chertsangiz, o‘sha maMumotlar majmuasi hujjatingizdagi
joriy katakchadan boshlab o'matiladi.

Bcrasutb (0 ‘matish) bandi chertilganda, oxirgi marta girgib yoki nusxa olingan
maMumotlar hujjatning joriy katakchasidan boshlab o'matiladi. Ammo oldingi buferga
olingan maMumotlami hujjatingizning biror joyiga o'matmoqchi boMsangiz, uni Bydgep
obmeHa Office ... bandi tanlanganda ochiladigan bygep o6meHa (Almashtirish buferi)
nomli mulogot darchasidan o'matasiz. Faraz gilaylik, hujjatingizni yaratishda beshta
maMumotlar majmuasidan ko‘p marta foydalanishingiz oldindan ma’lum. Bunday holda
ulaming har birini alohida-alohida cho‘ntakka olib, kerak boMganda bydgep o6meHa nomli
muloqot darchasidan hujjatingizga o'matib ketaverasiz.

CneunanbHasa BcTaBka... (Maxsus o'matish...) bandidan foydalanilganda, BcTtaBka
bandidan foydalanilgandagiga garaganda birmuncha murakkabrog amallami ham bajarish
mumkin. Masalan, hujjatingizning biror katakchasidagi ma’lumotlardan nusxa olingan
boMsa, uning fagat formulasini, giymatini, formatini, izohini o'matish kabi bir gator
amallami bajarishingiz mumkin. Hatto, o'matilayotgan katakchadagi maMumotlar bilan
nusxa olinayotgan yoki ko‘chirilayotgan maMumotlar o'rtasida arifmetik amallami ham
bajara olasiz. Bu amallami bajarish uchun ushbu band tanlanganda ochiladigan Cneuyu-
anbHasa sBctaBka nomli mulogot darchasidan foydalaning.
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BctaButb Kak runepccoinky (Giperssilkadek o'matish) bandi chertilganda
cho'ntakdagi boMak giperssilka sifatida o‘matiladi. Hujjat boMagi bo'sh katakchaga
giperssilka sifatida o‘matilayotganda boMak joylashgan varaq tartibi va shu boMakning
chap yuqgori gismidagi katakcha nomi ko'rsatilgan boMadi.

3anonHuTtb (ToMdirish) bandi tanlanganda ostpanel ochiladi. Undagi gaysi band
tanlanishiga qgarab, bir yoki bir nechta katakchalar tanlangan maMumotlar bilan toMdiriladi.
Masalan. BHu3, Beepx, Bnpaso, Bneso (Pastga, Yugoriga, 0 ‘ngga. Chapga) bandlaridan
biri tanlanganda, joriy katakcha mos ravishda o‘zidan yuqorida, pastda, o‘ngda, chapda
joylashgan katakchalardagi maMumotlar bilan toMdiriladi. BbipoBHATb (Tekislash)
bandidan fagat matnli maMumotlar uchun foydalanish mumkin va katakchadagi matn uning
chap gismi bo'yicha tekislanadi. Agar biror ustun belgilanib, BeipoBHATH bandi tanlansa,
ushbu ustundagi katakchalar yugoridan pastga garab belgilangan sohadagi maMumotlar
bilan toMdirib boriladi. Mo nuctam... (Varaglarga...) bandi yordamida joriy varaqdagi
maMumotlardan yoki ulaming biror belgilangan gismidan hujjatning bir nechta varaglariga
yoki barcha varaqglariga nusxa olish mumkin. Buning uchun joriy varagning maMum
gismini belgilab, ushbu maMumotlardan nusxa olinadigan varag nomlarini belgilang va Mo
nuctam.... bandini chertib, natijalami tahlil giling.

Mporpeccusa bandi chertilganda, shu nomli mulogot darchasi ochiladi. Uning Pacno-
noxeHue (Joylashtirish) boMimidan satr yoki ustun yo‘nalishini, Tun (Tur) boMimidan
progressiya turi yoki sanani, EauHuubl (Birliklar) boMimidan kun, ish kuni, oy va yillardan
birini tanlab, hujjatingizning bir nechta katakchalarini maMumotlar bilan toMdirishingiz
mumkin.

Agar [porpeccusa bandidan foydalanayotgan boMsangiz, joriy katakchadagi son
progressiyaning birinchi hadi sifatida gabul gilinadi. So'ngra progressiyaning gadami va
oxirgi hadini tanlab, OK tugmachasini cherting.

Jadvalingizning biror bo‘sh katakchasiga 02.01.03 maMumotini kiritib, ushbu katakchani
u joylashgan satr yoki ustunning bir nechta katakchalari bilan go‘shib o'sish tartibida
belgilang va Mporpeccua mulogot darchasining Tun boMimidan Aatbl bandini, EquHn-
Lbl boMimining barcha bandlarini birma-bir belgilab, har safar OK tugmachasini cherting
va natijalami tahlil giling.

Ouuctutb (Tozalash) bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan qismidagi
barcha maMurnotlami, ularga nisbatan goMlangan formatlami, izohlami o‘chirishingiz
mumKkin.

Y panuts... (0 ‘chirish...) bandi chertilganda, ¥ ganeHune aueek (Katakchani o‘chirish)
nomli mulogot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, joriy katakcha joylashgan satr va
ustunlami, shuningdek, katakchaning o°‘zini o'chirishingiz mumkin.

Ypnanute nuct (Varagni o‘chirish) bandidan foydalanib, joriy varagni olib tashlaysiz.

Mepemectnto/CkonupoBate nuct... (Varagni siljitish/nusxa olish...) bandi
tanlanganda, Mepemectnts nnm CkonuposaTtb nomli mulogot darchasi ochiladi. Undan
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foydalanib, joriy varagning hujjatingizdagi o‘mini o'zgartirishingiz, boshga hujjatga
ko‘chirishingiz yoki nusxa olishingiz mumkin.

Haitn (lzlash) bandi yordamida hujjatingizdagi biror belgi yoki belgilar ketma-
ketligini izlab topa olasiz. Albatta, agar shunday belgilar ketma-ketligi joriy hujjatingizda
bo‘lsa.

3ameHnTb (Almashtirish) bandi yordamida hujjatingizdagi biror belgi yoki belgilar
ketma-ketligini topib, ulami boshga belgi yoki belgilar ketma-ketligi bilan o‘ta tez
almashtira olasiz.

MepenTn... (0 tish...) bandi chertilganida. Mepexoa nomli mulogot darchasi ochiladi.
Unda hujjatingizning barcha nomlangan bo'laklari ro'yxati boMadi. Ro'yxatdan gaysi birini
tanlab, OK tugmachasini chertsangiz, hujjatingizning o‘sha boMagi darchaga chaqiriladi.

4.3. Bng menyusi

Bug (Ko‘rinish) menyusi bandlaridan foydalanib, ishlayotgan hujjatingizning tashqi
ko‘rinishini 0'zingizga ma’qul tarzda ifodalay olasiz.

O6bluHbIN (Oddiy) bandidan foydalanib, hujjatingizda gilingan barcha o'zgarishlami
bekor qilib, uni oddiy jadval ko'rinishida ifodalaysiz.

PasmeTka ctpaHuubl (Sahifa belgisi) bandi yordamida hujjatni sahifalarga ajratish
mumkin. Ushbu band chertilganda, joriy hujjat sahifalarga ajraladi va har bir sahifa Ctpa-
Huua 1, CtpaHunua 2, CtpaHuua 3,... (Sahifa 1, Sahifa 2, Sahifa 3,...) kabi nomlanadi.
Har bir sahifaning chegaralarini sichqgonchaning chap tugmachasini bosgan holda surib,
uning oMchamlarini kattalashtirasiz yoki kichiklashtirasiz.

Bundan tashqari, boMingan sahifalar sonini ko‘paytirish yoki kamaytirish mumkin.
BoMingan sahifalaming ixtiyoriy joyida sichgonchaning o'ng tugmachasini bossangiz,
ostpanel ochiladi. Unda [lo6aBuTb pas3pbiB cT 3.4.3- rasm. paHuubl (Sahifa belgilarini
go'shish) va C6poc paspbiBoB cTpaHuy (Sahifa belgilarini olib tashlash) nomli
bandlar mavjud boMib, ular mos ravishda yangi sahifalar hosil giladi yoki bitta sahifani
kamaytiradi.

Bo Becb akpaH (Butun ekran bo'ylab) bandi chertilganda, hujjat darchasi butun ekran
bo‘ylab yoyiladi. Bunda buyruglar paneli ham hujjat orqasida goladi. Eski holatini tiklash
uchun BepHyTb 06bI4HbIA pexxum (Oddiy muhitga gaytish) tugmachasini cherting.

MacwTab (KoMam) bandi yordamida joriy hujjat katakchalarining oMchamlarini foiz
hisobida o°‘zgartirasiz. Ushbu band chertilganda, shu nomli mulogot darchasi ochiladi.
Darchadan o'zingizga ma’qul boMgan oMchamni tanlaysiz. Mo BbigeneHunto (Belgilash
bo'yicha) boMimi joriy gilinsa, hujjatingiz eng katta, ya’ni 400 % ga kattalashadi. Mpo-
n3BONbHbIN (Ixtiyoriy) boMimi yordamida 10 % dan 400 % gacha bo'lgan ixtiyoriy
masshtabni tanlaysiz.

O6nacTb 3aga4y bandi oldida bayrogcha bo'lsa, Excel yuklanganda shu nomli darcha
hujjat darchasi bilan birgalikda yuklanadi, aks holda yuklanmaydi. Ochilgan darchadan
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ixtiyoriy hujjatni yuklay olasiz. Shuningdek, yangi hujjat ochish, ochilayotgan yangi hujjat
uchun shablon tanlash kabi bir gator ishlami amalga oshira olasiz.

Ctpoka ¢opmyn (Formulalar satri) bandi oldida bayrogcha boMsa, Excel darchasida
formulalar satri boMadi, aks holda darchadan olib go'yiladi.

Ctpoka coctoaHua (Holat satri) bandi oldiga bayroqcha o*‘matilagan boMsa, bu satr
joriy hujjatning quyi gismida ochilgan boMadi, aks holda ekrandan olib go'yiladi. Holat
satrida hujjatingiz bilan bogMiq maMumotlar yoritilgan boMadi.

MaHenun nHctpymenTtos (Uskunalar paneli) bandi yordam ida kerakli uskunalar guruhini
darchaga o‘matasiz yoki aksincha. Qaysi guruh oldiga bayrogcha o'matilgan boMsa, o'sha
guruh ekranda joriy boMadi, aks holda ekrandan olib go'yiladi.

KonoHTtutynel (Kolontitullar) bandi yordamida hujjatingizning sahifalari uchun quyi
va yuqori kolontitullar o'matasiz. Sahifa kolontitullarini o ‘matish yoki ulami olib tashlash
keyingi boblarda batafsil keltirilgan.

MpumeyvaHusd (1zoh) bandi yordamida hujjatingizga o'matib, yashirib qo'yilgan barcha
UsA&nrethyctt& Ti& tirvi&iiz:

4.4. BctaBKa menyusi

Bctaska (O'matish) menyusi yordamida kerakli elementni hujjatingizga o'matasiz
yoki uni olib go'yasiz.

Auenka...(Katakcha...) bandi chertilganda, lo6aBneHne H4eeK(Katakchalarqgo‘shish)
nomli muloqgot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, hujjatingizga ichida maMumotlari
bo'lmagan, yangi katakchalar, ustun va satrlar o'mata olasiz.

Ctpokn (Satrlar) va Cton6ubl (Ustunlar) bandlari yordamida mos ravishda yangi satr
yoki ustun o'matasiz.

Nuct (Varaq) bandi tanlanganda, hujjatingizga yangi, ichi bo'sh bo'lgan varag
o'matiladi.

[Awnarpamma... bandi vositasida diagramma ustasini yuklaysiz va hujjatingizning
belgilangan gismiga mos diagramma yaratasiz.

Cumson... (Belgi...) bandi chertilganda, shu nomli mulogot darchasi ochiladi.
Muloqgot darchasidagi ixtiyoriy belgini tanlab, BctaButbh —* 3akpbITb algoritmi bo‘yicha
harakatlansangiz, tanlangan belgi hujjatingizning joriy katakchasidagi kursor turgan joyiga
o'matiladi.

dyHKums... bandi yordamida funksiya ustasi yuklanadi. Funksiya ustasi bilan ishlash
algoritmlari keyingi boblarda alohida mavzu sifatida yoritilgan.

Pa3pbiB cTpaHuubl (Sahifalarga ajratish) bandidan foydalanib. hujjatingiz varag'ini
sahifalarga ajratasiz. Bu band chertilganda, joriy katakchani markaz qilib, to'rtta sahifa
hosil gilinadi. Agar o'sha katakcha joriy gilinsa, bu band nomi yangi. Y6paTb pa3pbiB
cTpaHuubl (Sahifalarga ajratishni bekor gilish) nomi bilan almashtirilgan boMadi va u
tanlanganda varagni sahifalarga ajratish bekor gilinadi.
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ms (Nom) bandidan foydalanib, hujjatingiz boMaklarini alohida-alohida nomlashingiz
yoki ular ustida ma’lum amallami bajarishingiz mumkin.

PucyHok (Rasm) bandidan foydalanib, hujjatingizga rasmlar, avtoshakllar, WordArt
obyektlari, diagrammalar o ‘mata olasiz.

O61beKT... bandini chertsangiz, BctaBka 06bekTa (Obyektni o ‘matish) nomli mulogot
darchasi ochiladi. Undan foydalanib, hujjatingizga har xil obyektlami o‘matishingiz
mumeKin.

fmnepccobinka... bandi yordamida hujjatingizning katakcha va rasmlariga boshga
fayl va uning boMaklari uchun giperssilka o‘matasiz. Giperssilka o'matish va ular ustida
bajariladigan amallar hagida keyingi boblarda batafsil maMumotlar berilgan.

4.5. dopmaTt menyusi

Format menyusidan hujjatingiz va uning boMaklarini formatlash magsadida
foydalaniladi.

Auelrikn bandi chertilganda, ®opmat a4eek nomli mulogot darchasi ochiladi. Undan
foydalanib, hujjatingiz katakchalarini har xil ko‘rinishlarda formatlay olasiz. Agar joriy
katakcha himoyalangan boMsa, uni formatlab boMmaydi.

Ctpoka va Cton6ey bandlaridan foydalanib, joriy katakcha joylashgan satr va
ustunlami formatlaysiz. Masalan, ulaming eni va bo‘yi bo‘yicha oMchamlarini o‘zgartirasiz
yoki ulami darchadan olib qo‘yasiz va gayta o‘matasiz.

Nuct bandi joriy katakcha joylashgan varagni formatlashga moMjallangan. Ushbu
band tanlanganda ostpanel ochiladi. Undagi MepenmeHoBaTth (Qayta nomlash) bandidan
foydalanib,joriy varaqg nomini o ‘zgartirasiz. Agar CKpbI Tb (yashirmoq) bandini tanlasangiz,
joriy varag darchadan olinib, yashirib qo‘yiiadi. Varagni gaytadan darchaga o'matish uchun
OTo6pasntb (Aks ettirmoq) bandini cherting. Moanoxka... (Taglik...) bandi yordamida
joriy varag uchun fon tanlaysiz. Agarjoriy varaq uchun fon tanlagan boMsangiz, ¥ ganntb
¢oH (Fonni o‘chirish) nomli band ochiladi. Undan foydalanib, fonni olib tashlaysiz. LiBeT
apnbluka (Yorlig rangi) bandi vositasida varaq yorliglari uchun rang tanlaysiz.

AsTohopmart... bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan boMagi uchun
standart formatlash usullaridan birini tanlaysiz.

YcnosHoe hopmaTtuposaHue... (Shartli formatlash...) bandi chertilganda, shu nomli
muloqot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, hujjatingizning belgilangan gismi uchun
shartli formatlash usullarini goMlaysiz.

Ctunsb... (Usui...) bandi yordamida hujjatingizning belgilangan gismini format lashning
har xil usullaridan birinijoriy qgilasiz.

64



4.6. CepBuc menyusi

Opdorpagus... bandi tanlanganda, shu nomli mulogot darchasi ochiladi. Darchadan
foydalanib, hujjatingizning belgilangan bo'lagidagi yo'l go'yilgan imlo xatolami aniqlaysiz
vatopilgan xato so‘zlami Excel tomonidan tavsiya etilgan to‘g‘ri variantlaridan biri bilan
almashtirishingizham mumkin. Ba’zanto'g'riyozilganso‘'zham Excel tomonidan noto‘g‘ri
debe’tirof etiladi. Bunda qgaysi til joriy til ekanligiga e’tibor berish kerak. Chunki o'zbek
tilidato'g'ri yozilgan so'zlar ham rus yoki ingliz tillarida noto'g'ri hisoblanadi.

CnpaBoyHble MaTepuansl... (MaMumotlar...) bandi tanlanganda, shu nomli mulogot
darchasi ochiladi. Uning ckaTb (Izlash) nomli yoMakchasiga sizni gizigtirayotgan so‘z,
tushuncha yoki buyrug nomini kiritib, u hagda toMig maMumot olasiz.

MpoBepka ownboK... (Xatolami tekshirish...) bandidan foydalanib, joriy varagdayoM
go'yilgan xatolar tekshiriladi.

Hoctyn k kHure... (Kitobga ruxsat...) bandidan foydalanib, tarmoqdagi barcha
foydalanuvchilarga joriy hujjatda O‘zgartirishlar gilish, gilingan o°‘zgartirishlami yozib
godyish huqugini berish muhitiga oMiladi. Agar hujjatingizning hajmi yetarlicha katta bo' Isa,
uni gayta ishlab chigish bitta foydalanuvchi uchun ko'p vaqt talab giladi. Shunday hollarda
bu band yordamida tarmoqdagi bir nechta foydalanuvchilar mehnatidan foydalaniladi.

3awmTa (Himoya) bandi chertilganda, ostpanel ochiladi. Unda ham bir nechta bandlar
bor. 3awmtute NucT... (Varagni himoyalash...) bandidan foydalanib, joriy varaqqa, varaq
katakchalaridagi ma’lumotlarga, diagrammalarga, grafik obyektlarga himoya o'matiladi.

3awmtntb KHUTY... (Kitobni himoyalash...) bandi yordamida butun hujjatga himoya
o'matiladi. Agar bu band joriy gilingan boMsa, hujjatni gayta nomlash, o'chirish, yashirib
go'yish. ochish, yangi varaglar qo'shish, hujjat darchasining oMchamlarini o'zgartirish yoki
boshga joyga siljitish kabi amallami bajarish tagiqlanadi. Agar joriy hujjat himoyalangan
bo'lsa, bu band o‘mida CHAaTbL 3awmnTy KHKUru (Kitob himoyasini olib go'yish) yozuvi
paydo boMadi. Bu band yordamida hujjatingizga o'matilgan himoyani olib tashlaysiz.

PaspewnTb n3mMeHeHWe AaumanasoHoB... (Sohalarda o'zgarishlar qilishga ruxsat
berish...) bandidan foydalanib, ba’zi foydalanuvchilarga himoyalangan hujjatni parolsiz
ochish va o'zgarishlar gilish huquqi beriladi.

WcnpaBneHne (Tuzatish) bandi yordamida joriy hujjatda tarmoqdagi bir nechta
foydalanuvchilar tomonidan gilingan o'zgarishlar belgilanadi. Shuningdek, amalga
oshirilgan o'zgarishlaming ba’zilari yozib qo'yiladi, ba’zilari esa bekor gilinadi.

Makpoc bandidan foydalanib, makroslar ustida ulami yozish, o'chirish, xavfsizligini
ta’minlash kabi bir gqator ishlami amalga oshirish mumkin.

HacTtpoiika... (Sozlash...) bandi chertilganda, shu nomli muloqot darchasi ochiladi.
Undan uskunalar paneli tugmachalari, menyu buyruglari va klaviatura tugmachalari
kombinatsiyalari uchun kerakli muhitlarjoriy gilinadi.

HacTtpoiku... bandi tanlanganda shu nomli muloqot darchasi ochiladi. Mulogot
darchasidan Excel yuklanganda, avtomatik tarzda yuklanadigan va foydalanish mumkin
bo'lgan dasturlami tanlaysiz.

5- Elektron jadvailar
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MapameTpbl aBTO3aMeHbl... (Avtoalmashtirish parametrlari...) bandi tanlanganda.
AsTto3ameHa nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, matnni terish jarayonida
avtomatik tarzda almashtirib ketiladigan parametrlar va belgilar ketma-ketligini tayinlash
mumkin.

MapameTpsbl... nomli bandidan foydalanib, joriy hujjat darchasi elementlari, tashqi
ko‘rinishi va hujjatni gayta ishlash bilan bogMig boMgan ko‘p sonli parametrlami joriy gila
olasiz.

4.7. aHHblE menyusi

®unnbTp bandi tanlanganda, ostpanel ochiladi. Unda quyidagi uchta bandlar mavjud.
AsTounbTp bandidan foydalanib, darchada aks ettirilishi kerak boMgan maMumotlar
majmui o ‘ta tez ajratib olinadi. Natijada, ABTothumnbTp orgali maMum xususiyati bo'yicha
ajratilgan maMumotlargina darchaga beriladi. Agar OTo6pa3suTb BCé bandi tanlansa,
barcha maMumotlar ekranga beriladi. PacwupeHHblin punbTp bandi yordamida umumiy
ro'yxatdan fagat maMum shartlami ganoatlantiruvchi satrlamigina ajratib olasiz.

d®opma... bandidan foydalanib, hujjatingizdagi maMurnotlami forma orgali ko'rasiz,
maMumotlar qo‘shish, ortigcha maMurnotlami o ‘chirish, kerakli maMurnotlami izlash kabi
bir gator ishlar amalga oshiriladi.

MT1oru... bandi yordamida hujjatingizning belgilangan gismi uchun oralig natijalami
hisoblay olasiz. Oralig natijalar hagida avvalgi boblarda batafsil maMumot berilgan.

Mposepka... (Tekshirish...) bandidan foydalanib, hujjatning biror katakchasi yoki
sohasiga kiritilishi mumkin boMgan maMumot turi va chegarasi aniglanadi. MaMumot turi
deyilganda son, butun son, matn kabilar nazarda tutiladi. Hujjatning biror katakchasi yoki
sohasi uchun kerakli maMumot turi va oMchami tayinlangandan keyin unga boshga tur va
oMcham bilan maMumot Kiritib boMmaydi. Masalan, hujjatingizning biror katakchasini
joriy qilib, AaHHble —mlTpoBepka... algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Nposepka
BBOoAMMbIX 3HauyeHui (Kiritilayotgan gqiymatlami tekshirish) nomli mulogot darchasi
ochiladi. Darchaning Tun gaHHbix (MaMumot turi) yoMakchasidan Llenoe uncno (Butun
son) bandini. 3HayeHune (Qiymat) yoMakchasidan Mexay (OraligMda) bandini tanlab, Mu-
HUMyM yoMakchasiga 12 ni, Makcumym yoMakchasiga 70 ni kiritib, OK tugmachasini
cherting. Natijada, o‘sha katakchaga fagat 12 dan 70 gacha boMgan chegaradagi butun
sonlamigina Kiritish mumkin. Aytilganlami tekshirib ko'ring.

Mpynna nctpyktypa... bandidan foydalanib, struktura yaratish va uning ustida kerakli
amallarni bajarish mumkin. Bu haqda avvalgi boblarda toMiq maMumotlar berilgan.

KoHconugayusa... bandidan hujjatingizning bir yoki bir nechta sohalaridagi
maMurnotlami  birlashtirish va ular ustida har xil amallarni bajarish maqsadida
foydalaniladi.



4.8. OKHO menyusi

Hosoe (Yangi) bandi har chertilganda joriy hujjat bilan bir xil boMgan yangi-yai
hujjatlar yaratiladi va bu hujjatlar KHural:1, KHural:2, Kuural:3, ... kabi nomlang
boMadi. Bu imkoniyatdan hujjatning yangi nusxalarini hosil gilib, uning har xil gismlar
ko‘rib olish yoki ozgina o'zgargan yangi nusxalarini hosil gilish magsadida foydalanila

Pacnonoxutb... (Joylashtirish...) bandi yordamida ochilgan barcha darchala
tanlangan tartibda joy lashtira olasiz.

CkpbITb (Yashirib go‘yish) bandi yordamida joriy hujjat darchasini yashirib qo*
shingiz mumkin. Shuningdek, OTo6pa3nTb (Aks ettirish) bandi orgali yashirib go‘yilg
hujjatlar gaytadan ochiladi. OTo6pa3uTb bandini yashirilgan darchalar boMsagina isti
tushirish mumkin, aks holda undan foydalanib boMmaydi.

3akpenuTb o6nactu (Sohani qotirib go‘yish) bandi hujjatning joriy katakcha j(
lashgan satridan yuqoridagi gismini gotirib go‘yadi va pastki satrlarga oMilganda yuq
gism joyida qolaveradi. Agar hujjatning biror gismi qotirilgan boMsa, ushbu band CH#
3akpenneHune obnactu (Sohani gotirib go‘yishni bekor gilish) bandi bilan almashinadi

Excelning CnpaBka menyusidan foydalanib, Excel mubhitidagi ish jarayoni bil
bogMig boMgan barcha amallar va buyruglar to‘g ‘risida qo‘shimcha maMumotlar olishinj
mumkin.



NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1 Excel menyusidan ganday maqgsadda foydalaniladi?
Excel menyusi gayerdajoylashgan?
I.  Excel menyulari bo'yicha buyruglar ganday tagsimlangan?
K ®ain menyusida ganday amallarga mo'ljallangan buyruglarjam langan?
I.  Yangi hujjat ganday yaratiladi?
» Yaratilgan hujjatingiz nomini ganday o'zgartirasiz?
Yaratgan hujjatingizni xotiraga ganday saglaysiz?
daitn menyusi ochilganda uning asosiy bandlaridan tashgari yana qanday
lumotlar bo'ladi?

Chop etmoqchi bo'lgan hujjatingiz sahifalari parametrlarini ganday algoritm
ida ko'ra olasiz?

0. Hujjatingizning biror gismini bir nechta nusxalarda chop etish uchun ganday
ritm asosida ish ko'rasiz?
1. Kompyuteringiz xotirasidagi fayl ganday izlanadi?
2. [lMpaeka menyusida ganday amallarga mo'ljallangan buyruglarjamlangan?
3. Mpaska menyusida OTmeHunTb buyrug'ni bekor giluvchi buyruq gaysi?
4. TpaBka menyusining Bbipe3atb yoki Konuposatb bandlaridan foydalanib,
rga olingan ma’lumotlami necha marta gayta-qayta o'matish mumkin?
5. Hujjat yoki uning biror bo'lagidan nusxa olish algoritmi ganday?
£ Biror ma’lumot buferga olingan. Ushbu ma’lumotni boshga bir hujjatning ikkinchi
tsidan keyin o'matish algoritmi ganday?
7. Hujjatingizdan barcha 5 ragamlarini 3 ragamlari bilan almashtiring.
I. Faraz qilaylik, hujjatingizning biror bo'lagini ehtiyotsizlik tufayli o'chirib
rdingiz. Uni ganday gayta tiklash mumkin?
> Hujjatingizning biror gismini qirgib olish amali bilan shu gismdan nusxa olish
lari o'rtasida ganday farglar bor?
). Oxirgi ketma-ket cho'ntakga olingin ma’lumotlar ganday ko'riladi yoki
tingizning birorjoyiga o'matiladi?
. Qachon katakcha o'zidan chapda joylashgan btakchadagi ma’lumotlar bilan
riladi?
I. Bupg menyusida ganday amallarga mo'ljallangan buymgqlar jamlangan?
i. Bug menyusining O6bluHbIN bandi vazifasini tushuntiring.
I. Bug menyusining MacwTa6b bandi orgali ganday amallami bajarish mumkin?
I. Bupg menyusining O6nacTb 3agay bandi yordamida ganday amallami bajarish
kin?
m Excel mubhitida necha xil kolontitullardan foydalaniladi? Ulami hujjatga o'matish
tmini bayon qiling.

Bctaska menyusida ganday amallarga mo'ljallangan buymglarjamlangan?
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

Excel menyusidan ganday maqgsadda foydalaniladi?
Excel menyusi gayerdajoylashgan?
Excel menyulari bo'yicha buyruglar ganday tagsimlangan?
daiin menyusida ganday amallarga moMjallangan buyruglarjam langan?
Yangi hujjat ganday yaratiladi?
Yaratilgan hujjatingiz nomini ganday o'zgartirasiz?
Yaratgan hujjatingizni xotiraga gqanday saqlaysiz?

8. ®ann menyusi ochilganda uning asosiy bandlaridan tashgari yana ganday
maMumotlar boMadi?

9. Chop etmogchi boMgan hujjatingiz sahifalari parametrlarini ganday algoritm
asosida ko‘ra olasiz?

10. Hujjatingizning biror gismini bir nechta nusxalarda chop etish uchun ganday
algoritm asosida ish ko'rasiz?

11. Kompyuteringiz xotirasidagi fayl ganday izlanadi?

12. TMpaBka menyusida ganday amallarga moMjallangan buyruglarjam langan?

13. lMpaBka menyusida OTmeHnUTb buyrug'ni bekor giluvchi buyruq gaysi?

14. TMpaBka menyusining Bbipesatb yoki Konuposatb bandlaridan foydalanib,
buferga olingan maMumotlami necha marta gayta-gayta o'matish mumkin?

15. Hujjat yoki uning biror boMagidan nusxa olish algoritmi ganday?

16. Biror maMumot buferga olingan. Ushbu maMumotni boshqga bir hujjatning ikkinchi
abzatsidan keyin o'matish algoritmi qanday?

17. Hujjatingizdan barcha 5 ragamlarini 3 ragamlari bilan almashtiring.

18. Faraz qilaylik, hujjatingizning biror boMagini ehtiyotsizlik tufayli o'chirib
yubordingiz. Uni ganday gayta tiklash mumkin?

19. Hujjatingizning biror gismini girgib olish amali bilan shu gismdan nusxa olish
amallari o'rtasida ganday farglar bor?

20. Oxirgi ketma-ket cho'ntakga olingin maMumotlar ganday ko'riladi yoki
hujjatingizning birorjoyiga o'matiladi?

21. Qachon katakcha o'zidan chapda joylashgan katakchadagi maMumotlar bilan
to'ldiriladi?

22. Bwnpg menyusida ganday amallarga moMjallangan buyruglar jamlangan?

23. Bupg menyusining O6bluHbIn bandi vazifasini tushuntiring.

24. Bwupg menyusining MacwTab bandi orgali ganday amallami bajarish mumkin?

25. Bupg menyusining O6nactb 3agay bandi yordamida qanday amallami bajarish
mumkin?

26. Excel muhitida necha xil kolontitullardan foydalaniladi? Ulami hujjatga o'matish
algoritmini bayon qiling.

27. BcTtaska menyusida ganday amallarga moMjallangan buyruglarjamlangan?
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28. BctaBka menyusining Aueiika bandi yordamida qganday amallarni ba
mumkin? Misollar keltiring.

29. Hujjatingizga yangi 3 ta satr va 2 ta ustun qo ‘shish algoritmi ganday?

30. Joriy varaq nomi gaysi algoritm asosida o‘zgartiriladi?

31 Varaq yorliglari uchun rang ganday tanlanadi?

32. Awvtofiltrdan foydalanish yoki maMurnotlami filtrlash deyilganda ganday
nazarda tutiladi?

33. Joriy hujjat bilan bir xil boMgan hujjatlami yaratishda gaysi menyuning
bandidan foydalaniladi va bu hujjatlar ganday nomlanadi?

34. Joriy katakchaning o'zi yoki ujoylashgan satr va ustunlar ganday o ‘chirilac

35. Hujjatingizdagi biror belgi yoki belgilar ketma-ketligi qanday izlanadi?

36. Hujjatingizningjoriy varagM ganday o'chiriladi?

37. Faraz gilaylik, hujjatingizda biror so‘zdan juda ko‘p marta foydalanilgan va
safar xato yozilgan. Ulami ganday topasiz va to‘g ‘rilaysiz?

38. Hujjat varagMni sahifalarga ajratish algoritmini bayon giling.

39. Hujjatingizdagi katakchalaming oMchamlari qanday o°‘zgartiriladi?

40. Formulalar satri ganday gilib ekrandan olib qo'yiladi?

41. Ixtiyoriy uskunalar guruhi gaysi algoritm asosida ekranga o'matiladi?

42. Yangi, ichi bo‘sh bo'lgan katakcha, satr yoki ustunlar ganday o'matiladi?

43. Hujjatingizga klaviaturada bo'lmagan belgilami gayerdan va ganday
0'matasiz?

44. Hujjatingizda yangi varaq ganday algoritm asosida ochiladi?

45. Katakchalami formatlash mulogot darchasi ganday yuklanadi?

46. Hujjatni jamoa bo'lib gayta ishlash gqanday tashkil gilinadi?

47. Hujjat va uning bo'laklari o'zgartirishlardan ganday himoyalanadi?

48. Joriy darcha ganday algoritm asosida yashirib go'yiladi?



TOPSHIRIQLAR

1. Yangi hujjat yarating va unga «Yangi hujjat» deb nom bering.

2.  ®ann menyusining CoxpaHutb CoxpaHuTb Kak..., CoxpaHUTb pabouyto 06-
nactb buyruglari o'rtasidagi farglami tushuntiring.

3. Yangi hujjat yaratib, uni o'zingizga ma’qul nom bilan:

a) ishchi stolga; b) C diska; d) A diska saglash algortmlarini ayting.

4.  ®ann menyusining MapameTpbl cTpaHuubl ... bandidan foydalanib, sahifaning
ganday parametrlari qay tarzda tayinlanishini tushuntiring.

5. Yangi hujjatning yoki kompyuter xotirasida bo'lgan hujjatning parametrlarini
0'zgartiring.

6. Yaratgan hujjatingizning umumiy ko'rinishini ekranda ko'rib oling.

7. Komputer xotirasida bo'lgan biror hujjatni izlab toping.

8. ®ain menyusining CeolictBa bandidan foydalanib, joriy hujjatingiz hagidagi
ma’lumotlami ko'rib oling.

9. Hujjatingizning biror bo'lagini qirqib olib, boshga varagga o'mating va o'miga
gaytaring.

10. Biror katakchadagi ma’lumotning fagat formatidan nusxa oling.

11. Hujjatingizdan qirgib yoki nusxa olingan bo'lagini boshga hujjatga giperssilka
sifatida o'mating.

12. TpaBka menyusining lMporpeccua bandi yordamida bajariladigan amallami
tushuntiring.

13. Hujjatingizning beshinchi satrida birinchi hadi 5, oxirgi hadi 35 bo'lgan arifmetik
progressiya hadlarini 3 ga teng qadam bilan hosil giling.

14. Hujjatingizning ikkinchi ustunida birinchi hadi 2, maxraji 3 bo'lgan geometrik
progressiyaning dastlabki 8 ta hadini hosil qgiling.

15. Hujjatingizdan biror sonni yoki so'zni izlab ko'ring va ulaming soni nechta
ekanligini aniglang.

16. TMpaBka menyusining 3ameHnTb bandi vazifasini tushuntiring.

17. TpaBka menyusining CneunanbHaa BctaBka bandi bilan BctaBka bandlaridan
foydalanishdagi farglami tushuntiring.

18. Hujjatingizdagi biror katakchada yozilgan ma’lumotlaming fagat formulasidan
nusxa oling.

19. Buferdagi ma’lumotlami hujjatga o'matish algoritmini bayon qgiling.

20. Ma’lumoti bo'lgan katakchani joriy qiling. So'ngra ushbu katakchadan chapda,
o'ngda, yuqorida va pastda joylashgan katakchalami joriy katakchadagi ma’lumotlar bilan
to'ldiring.

21. TMpaska menyusining ¥ ganntb bandidan foydalanib;

a) joriy katakchani;
b) joriy katakchajoylashgan satr va ustunlami o'chirib ko'ring.
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22. TpaBka menyusining Mepetn bandidan foydalanish algoritmini bayon giling.

23. Hujjatingizga yangi to‘rtta varagq go ‘shing va natijalami tahlil giling.

24. Joriy hujjatga klaviaturada boMmagan oltita belgilami o'mating.

25. Hujjatingizning bir nechta qismlariga alohida-alohida nom bering.

26. Hujjatingizdagi biror katakchani o'zingizga ma’qul tarzda formatlang.

27. Hujjatingizdagi biror varagni yashirib qo'ying va gayta o ‘mating.

28. Hujjatingizga yangi, ichi bo‘sh boMgan varaqglar qo'shing va ulaming ganday
nomlanayotganligiga e'tibor bering.

29. Hujjatingizga ixtiyoriy sonli maMumotlar kiritib, unga mos diagramma yarating.

30. Hujjatingiz katakchalarini 250 % ga kattalashtirib ko‘ring.

31l. Funksiya ustasini yuklab, ganday standart funksiyalar borligini ko‘rib oling.

32. Hujjatingizgahimoyao‘mating.Himoyao'matilganligigaaminboMgach,himoyani
olib tashlang.

33. Hujjatingizni parol bilan himoyalang. Parol bilan himoyalanganligini tekshirib
ko'ring.



V BOB. MA'LUMOTLARNI KIRITISH VA ULARNI QAYTA
ISHLASHDA ISH JARAYONINI TEZLASHTIRISH USULLARI

5.1. Katakchalardagi maMumotlami ma’lum
gonuniyatlar bo‘yicha tez ko‘paytirish

Excel muhitida hujjat yaratayotgan boMsangiz, hamisha ham maMumotlami har
bir katakchaga bittalab klaviatura tugmachalari vositasida terib kiritish shart emas.
Demogchimizki, katakchalarga ketma-ket kiritilayotgan maMumotlar maMum qonuniyatga
bo'ysunadigan boMsa, ulami Kiritishning ancha tez va qulay usullari ham mavjud.

Ushbu usullami tushuntirish magsadida anig misollar keltiramiz. A5 katakcha 2 va A6
katakchaga 5 yozib, shu ikki katakchani belgilang. Belgilangan soha chegarasining o°‘ng
quyi burchagida kichkina kvadratcha bor. Sichgoncha ko‘rsatkichini o‘sha kvadratgacha
olib borsangiz, ko'rsatkich (+) ko'rinishni oladi. Sichgonchaning chap tugmachasini
bosib, go‘yib yubormasdan A10 katakchasigacha suring. Natijani tahlil gilsangiz, har bir
katakchadagi son oldingi katakchadagi sondan 3 taga ortigligini ko'rasiz. Bu ishni fagat
ustun bo'yicha emas, balki satr bo'yicha ham amalga oshirish mumkin. Umuman ushbu
ishni to'rttala yo'nalish bo'yicha ham bajarib ko'ring (5.1.1- rasm).

Bundan tashqari, kompyuter xotirasida oylar, hafta kunlari nom lari kabi ketma-ketliklar
bor. Bu ketma-ketliklami ko'rish uchun Cepsuc —» MapameTpbl algoritmi bo'yicha
harakatlansangiz, MapameTtpbl nomli mulogot darchasi ochiladi (5.1.2- rasm). Ushbu
darchaning Cnuckun bandini joriy qiling.

Konmi BSE

5.1.1- rasm.
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Natijada kompyuter xotirasida boMgan standart maMumotlar ketma-ketligi chigadi. Ei
joriy katakchaga ixtiyoriy ketma-ketlikning xohlagan hadini yozib, chegaraning o‘ng qi
burchagidagi kvadratchani to'rttala yo‘nalish bo‘yicha surib ko‘ring.

Mapame Tpm [7]-[5:|
oeepK* oumbOK Opchorpadouii Be3onacHoCTb
Mepexog, Crax* | QOuerpetom | Liget
> Soam |
Ypoanutb ]

[lns pasgeneHa 3NoMeTUB CrIMCKE Me*sure Knabuiy Enter

MNopT crvcka 13 siueex: thrrnpT 1

5.1.2- rasm.

Masalan, joriy katakchaga «mapTt» so‘zini yozib, o‘ng va quyi yo*‘nalishlarda sursangi
«anpenb», «Ma», «MOHb»,... kabi, yuqgori va chap yo‘nalishlarda sursangiz, «thespans)
«siHBapb», «feKabpb», ... kabi so‘zlar ketma-ketligi katakchalarda paydo boMadi (S. 1.1
rasm).

Lekin EHM xotirasidagi ketma-ketliklar ro‘yxati cheklangan boMib, ulaming ichid
bizga keraklisi boMmasligi mumkin. Masalan, rotadagi jangchilar bo‘ylari uzunliklarininj
kamayib borishi tartibidagi familiyalar ketma-ketligi kerak boMsin. Bu ro‘yxatni kompyu
ter xotirasidagi ro‘yxatlar gatoriga qo‘shib qo‘ya olasiz. Buning uchun Cnuckun (Ro'yxat
boMimida HoBbIi cnucok (Yangi ro‘yxat) satrini tanlang va 3nemeHTbl cnucka (Ro‘yxa
elementlari) boMimiga familiyalami talab etilgan tartibda kiriting. Har bir familiyan
kiritgach, klaviaturaning Enter tugmachasini bosishni unutmang. Ro‘yxatni Kiritil
boMgach Jo6asuTb (Qo‘shish) tugmachasini chertsangiz, siz kiritgan ro'yxat kompyutei
xotirasidagi ro‘yxatlar gatorida paydo boMadi. Ammo ro‘yxatdagi hech bir yozuv ragam
bilan boshlanmasligi kerak.

Agar keraksiz ro‘yxatni tanlab, Y ganute tugmachasini chertsangiz, shu ro'yxal
kompyuter xotirasidan o'chiriladi. Bundan tashgari, joriy varagdagi maMumotlarning
maMum qismini belgilab, Cepsuc — MapameTpbl —* Cnuckn algoritmi bo‘yicha
harakatlaning va WMmnopTt tugmachasini chertsangiz, o‘sha belgilangan sohadagi
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ma’lumotlar 3nemeHToB cnucok bo'limida paydo boMadi. Oldin gayd gilganimizdek,
[o6aBnTb tugmachasi yordamida ma’lumotlar ro'yxatiga qo'shiladi. Shuningdek. joriy
varagdagi ma’lumotlami belgilamasdan, Cnuckn nomli mulogot darchasidagi imnopTt
cnucok fveek bandida soha chegaralarini ko'rsatib. mnopt tugmasini chertish yoMi
bilan ham bu ma’lumotlami elementlar ro'yxatiga olish mumkin.

5.2. Avtozamenadan foydalanish

Excel muhitida AsTo3ameHa mam teruvchining yaxshi quroli hisoblanadi. Ko'pchilik
foydalanuvchilar matnni tez terish jarayonida ganday so'zlami terishda xatoga yoM
go'yishini oldindan bilishadi. Masalan, «tayyor» so'zi 0'miga «tayor» so'zini yoki «bo'ldi»
s0'zi o'miga «buldi» so'zini terib go'yishadi.

Agar bu kabi so'zlaming to'g'ri varianti ABT03aMeHaga kiritib qo'yilsa, matnni terish
davomida noto'g'ri terilgan so'z uning to'g'ri varianti bilan avtomatik tarzda almashtirilib
ketilaveradi. Xatoga yoM go'yilishi mumkin bo'lgan noto'g'ri so'zlar va ulaming to'g'ri
variantlari quyidagi algoritm bo'yicha kompyuter xotirasiga kiritiladi.

ABTO3aMeHa: pycckuin (Poccus) Ll H

AeTo3auneHa | ABTohopumat npu BBoge

F TMoka3aTb »CMarku BO3MO*HNCTEN aBTO3aneEHbl

K WcnpaBnsaTb [Be MPonucHble GYKBbLI B Hadasne cnosa

ckmoqeHa. .
W HasBaHus fHeli ¢ nponucHoii 6yKBbI
P ycrpanste nocneacteust cnyuaitvoro Haxartus CAPSLOC<

rP* 3anensatb Npu BBO [ -------------r=-m-mmm-mm-
3aNeHATb:
r L 1
KO A frL?
Ee) f «I
) |
lam) B Lm
ypanurb

5.2.1- rasm.

Cepsuc —»llapameTpbl aBT03amMeHa algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, ABT03a-
meHa nomli muloqot darchasi ochiladi(5.2.1- rasm). Mulogot darchasining ABTo3ame-
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Ha menyusini joriy giling. 3ameHa (Almashtirish) yoMakchasiga yo‘l go'yilishi mumkin
boMgan noto‘g‘ri so'zni, Ha yoMakchasiga ushbu so‘zning to‘g ‘ri variantini terib, Jo6a-
BUTb tugmachasini chertsangiz, bu so‘z ABioiaMeHamng umumiy ro'yxatiga qo'shiladi.
Mathni terish jarayonida noto‘g‘ri terilgan so‘z o'zining to‘g‘ri varianti bilan avtomatik
tarzda almashtirilib ketilaverishi uchun 3ameHaTb npu Beoge (Kiritishda almashtirish)
boMimi oldiga bayroqcha o'matilgan boMishi kerak.

Umumiy ro‘yxatdagi biror satmi tanlab, ¥ gannte tugmachasini chertsangiz, ushbu
satr umumiy ro‘yxatdan o'chiriladi. Har ikkala holda ham OK tugmachasini chertsangiz,
muloqot darchasi yopilib, joriy hujjatga qaytasiz.

ABTO03amMeHaclan foydalanib, nafaqat so‘z, balki biror jumla yoki gapni ham to‘g‘ri
variantiga almashtirish mumkin. Lekin o‘z-o‘zidan maMumki, harf va ragamlami aBTo3a-
MeHadan foydalanib almashtirmagan ma'qul.

5.3. Formuladan foydalanish

Excel elektron jadvalining har bir katakchasida nafagat sonli va matnli maMumotlami
saqlash mumkin, balki ular ustida ma’lum amallami ham bajara olasiz. Agar katakchadagi
maMumotlar sonlar boMsa, Excel tuzilgan formula asosida hisoblash ishlarini bajara oladi.
Tuzilgan formula deyilganda, foydalanuvchi tomonidan yaratilgan formula tushuniladi.
Formulalardan foydalanish jarayonini foydalanuvchi tuzishi mumkin boMgan oddiy
formulalardan boshlaymiz. Bunday formulalar oddiy matn singari klaviaturadan teriladi.
Har ganday formula albatta tenglik (=) belgisini terish bilan boshlanadi. Agar terayotgan
formula tarkibida biror katakchadagi son yoki formula natijasidan foydalanmoqchi boMsak,
u holda shu katakcha nomini ko‘rsatish yetarli. Buning uchun quyidagi ikkita usullaming
biridan foydalanishingiz mumkin:

- katakcha nomini klaviaturadan terasiz;

- kerakli katakchani chertsangiz, shu katakcha nomi formulada paydo boMadi. Agar siz
shu usul bilan bir nechta katakchalar nomini formulaga kiritgan boMsangiz, oxirgi chertgan
katakcha yuguruvchi ramka ichiga olinadi, oldingilari esa boshga katakchalardan farglanib
turishi uchun har xil rangli ramkalar bilan chegaralangan boMadi. Formulani terib boMgach,
Enter tugmachasini bossangiz, katakchadagi formula o ‘mida shu formulaning son giymati
paydo boMadi. Agar gaytadan shu katakchani joriy gilsangiz, undagi songa mos formula
formulalar satrida paydo boMadi.

Formulalar satrida paydo boMgan formulaning kerakli joyini chertsangiz, o‘shajoyida
kursor paydo boMadi va natijada formula tarkibida kerakli o ‘zgarishlar gila olasiz. Shundan
keyin Enter tugmachasini bossangiz, gilingan o°‘zgarishlarga mos qiymatjoriy katakchada
paydo boMadi.

Endi aytilganlami mashq gilib ko'ring va har bir gadamni ekranda kuzatib boring.

Al katakchaga 2, B4 katakchaga 5, D6 katakchaga 4 sonlami kiritib, ixtiyoriy bo‘sh
katakchani, masalan F6 katakchanijoriy qiling va 76-betdagi formulani tering:
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= (A1+D6)*B4
Endi Enter tugmachasini bosing. E’tibor gilgan boMsangiz, Al, B4, D6 katakchalaming
har xil rangdagi chegaralari yo‘golib, F6 katakchasida 30 soni paydo boMdi. Shuningdek,
boshqa bir katakchadagi formulada F6 katakcha nomidan ham foydalanishingiz mumkin.

5.4. Funksiya ustasidan foydalanish

Formulalami tuzish jarayonida tayyor standart funksiyalardan foydalanish vaqtni ancha
tejash imkoniyatini beradi. Buning uchun Excelda har xil sohalarga taallugli boMgan
ko‘plab standart funksiyalar mavjud. Funksiyalardan foydalanish uchun funksiya ustasini
yuklash kerak.

Funksiya ustasi Bctaska menyusining ®yHkumna bandini yoki uskunalar panelidagi
BctaBka pyHkumn (Funksiyalami o'matish) uskunasini chertish yoMi bilan yuklanadi.
Natijada MacTtep pyHKuUmMK - war 1um3 2 (Funksiya ustasi - 2 gadamdan 1) nomli mulogot
darchasi ochiladi (5.4.1- rasm). Darchaning Mouck ¢yHkuyuun (Funksiyalami izlash)
yoMakchasiga siz izlayotgan funksiya nomini terib, HaiTtu tugmachasini chertsangiz,
shu funksiya nomi Bbibepute pyHkymnto (Funksiyani tanlang) nomli yoMakchada paydo
boMadi.

OK OTmeHa

5.4.1- rasm.
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Fagat funksiyanomini aniq, ya’ni bexato terishingiz shart. Muloqot darchasidagi keyi
yoMakcha Kateropusa (Soha) deb nomlangan. Bu yoMakchadan kerakli sohaga taalli
funksiyalar to'plamini tanlaysiz. Tanlagan funksiyalar to'plamiga oid funksiyalar ro‘y
Bolbepute hyHkumio yoMakchasida paydo boMadi. Ulardan keraklisini tanlasan
yoMakcha pastida tanlagan funksiyangizning umumiy ko‘rinishi va u bajaradigan ama
to'g'risida gisgacha maMumot chigadi (5.4.1- rasm).

Darchaning eng pastki gismidagi CnpaBka no ato @pyHkuuu (Bu funksiya ha<
ma’lumot) yozuvini chertsangiz, siz tanlagan funksiya hagida qo'shimcha yordan
ma’lumotlar ekraningizda paydo boMadi.

Masalan, KaTteropus yoMakchasidan MaTtemaTtnyeckume bandini tanlab, Bbibe
Te hyHKUMo yoMakchasidan Pumckoe bandini tanlang va OK tugmachasini chert
Ekraningizda formulalar paneli hosil boMadi va uning Yucno (Son) nomli yoMakcha
1978 sonini terib, OK tugmachasini cherting. Natijada joriy katakchada shu sonning
ragamidagi yozuvi, ya’ni MCMLXXVIII yozuvi paydo boMadi. Chunki bu funksiya i
ragamida yozilgan sonni rim ragamlarida yozilgan ko‘rinishiga o'tkazadi (5.4.2- rasm’

Agar siz funksiya nomini klaviaturadan terayotganingizda kichik harflar bilan tei
bolMsangiz Enter tugmachasini bosganingizda Excel avtomatik tarzda ulami katta hai
bilan almashtiradi.

Biz yuqorida tanishgan Pumckoe nomli funksiyaning argumenti bitta. Lekin 1
funksiyalarda argumcntlari soni ikki yoki undan ortig boMishi ham mumkin. Bur
hollarda argumentlar bir-biridan nugtali vergul (;) bilan ajratilgan boMadi.

Shuningdek, funksiyalar ichma-ich joylashgan boMishi ham mumkin. Demak,
funksiya ikkinchi funksiyaning argumenti sifatida ishtirok etadi va hisoblash ishlt
bajarayotganda Excel eng ichki funksiyaning giymatini hisoblashdan boshlaydi.

Ko'pincha, formulalar paneli hujjatingiz varagMning kerakli gismini to‘sib qo
Uholda formulalar panelini ekranning xohlagan joyiga, hatto Excel darchasidan tashga
ham surib go'yishingiz mumkin.

5.4.2- rasm.



Fagat funksiyanomini aniq, ya’ni bexato terishingiz shart. Muloqot darchasidagi keyingi
yoMakcha Kateropua (Soha) deb nomlangan. Bu yoMakchadan kerakli sohaga taallugli
funksiyalar to‘plamini tanlaysiz. Tanlagan funksiyalar to‘plamiga oid funksiyalar ro‘yxati
Bblbepute pyHkuuto yoMakchasida paydo boMadi. Ulardan keraklisini tanlasangiz,
yo'lakcha pastida tanlagan funksiyangizning umumiy ko‘rinishi va u bajaradigan amallar
to'g'risida gisqacha maMumot chigadi (5.4.1- rasm).

Darchaning eng pastki qismidagi CnpaBka no aton gyHkuunm (Bu funksiya haqida
ma’lumot) yozuvini chertsangiz, siz tanlagan funksiya haqgida go‘shimcha yordamchi
maMumotlar ekraningizda paydo boMadi.

Masalan, Kateropua yoMakchasidan MaTtematnueckue bandini tanlab, Bbibepu-
Te PyHKUUto yoMakchasidan Pumckoe bandini tanlang va OK tugmachasini cherting.
Ekraningizda formulalar paneli hosil boMadi va uning Yucno (Son) nomli yoMakchasiga
1978 sonini terib, OK tugmachasini cherting. Natijada joriy katakchada shu sonning rim
ragamidagi yozuvi, ya’ni MCMLXXVIII yozuvi paydo boMadi. Chunki bu funksiya arab
ragamida yozilgan sonni rim ragamlarida yozilgan ko‘rinishiga o'tkazadi (5.4.2- rasm).

Agar siz funksiya nomini klaviaturadan terayotganingizda kichik harflar bilan tergan
boMsangiz Enter tugmachasini bosganingizda Excel avtomatik tarzda ulami katta harflar
bilan almashtiradi.

Biz yuqorida tanishgan Pumckoe nomli funksiyaning argumenti bitta. Lekin ko‘p
funksiyalarda argumcntlari soni ikki yoki undan ortiq boMishi ham mumkin. Bunday
hollarda argumentlar bir-biridan nuqtali vergul (;) bilan ajratilgan boMadi.

Shuningdek, funksiyalar ichma-ich joylashgan boMishi ham mumkin. Demak, bir
funksiya ikkinchi funksiyaning argumenti sifatida ishtirok etadi va hisoblash ishlarini
bajarayotganda Excel eng ichki funksiyaning giymatini hisoblashdan boshlaydi.

Ko'pincha, formulalar paneli hujjatingiz varagMning kerakli gismini to‘sib goladi.
U holda formulalar panelini ekranning xohlagan joyiga, hatto Excel darchasidan tashgarida
ham surib go'yishingiz mumkin.



5.5. Avtosummadan foydalanish

ixcelning eng qulay imkoniyatlaridan biri bu hujjat varag'ining biror satri, ustuni, biror

ti yoki butun hujjat varag'idagi sonlar yig'indisini topish imkoniyatidir. Bu masalaga

rli barcha soha xodimlari tez-tez duch kelishlari sizga ma'lum.
‘Jvmorfarhajih/Aa/tabo 4ga/?dabmdayh/soMash shifarmtbajar/sidago #/ant/adigan

hisoblash usullari ancha vaqt va mehnat talab qilishi tabiiy. Hatto, Excelning formula

sh imkoniyatidan foydalanish jarayoni ham ancha vaqt talab giladi.

nmo AsTocyMMadan foydalanish ushbu ishni sezilarli darajada yengillashtiradi va

Iham ancha tejaydi.

tosummani ishga tushirish uchun uskunalar panelidagi Astocymma tugmachasini

ng yoki quyidagi algoritm bo'yicha harakatlaning.

fx—»MmaTemaTnyeckme -» CYMM

tosumma yordamida biror satr, ustun yoki hujjatning belgilangan gismidagi sonlar
disi avtomatik tarzda hisoblanadi. Avtosumma imkoniyatlarini sinab ko'rish uchun,
oilada to'rt oy mobaynida sarflangan sabzavot mahsulotlari migdori keltirilgan
igi jadvalni yaratib oling (5.5.1- rasm).

rosoft Excel - Kunml

Opaeka Bun Betepka ®opmar CcpbK [aHHble £kHO  Cppaera

A ] B8 © | o 1 E 1_F J G H 1
lYanvar Fevral IMart ~ Aprel
labzi I M J6 20 I=CYMM("™U
artoshka 32| 40 "Vj | MVKunol. [wicnoj]; , >+
Iyoz 10 14 16 13
aviagi 6 d 10) 5
hnlg'om 13! 9 12 n .
[M=mmmemme [emmmmmemee -
5.5.1- rasm.

katakchani joriy qilib, Avtosummani ishga tushiring. F2 katakchada =CYMM (B2;
ibi yozuv paydo bo'ladi. Bu birinchi satrdagi sonlar yig'indisi hisoblanishi hagida
notdir. Enter tugmachasini bossangiz, F2 katakchasida 63 soni paydo bo'ladi.

v bu ishni avtosummadan foydalanmasdan bajarmoqchi bo'lganimizda edi, F2
hasiga =B2+C2+D2+E2 formulasini yozib, Enter tugmachasini bosgan bo'lar
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Endi F2 katakchasini joriy giling. Shu katakchani chegaralab turgan ramkaning o'ng
quyi burchagida kvadratcha bor. Agar shu kvadratchaga sichgoncha ko'rsatkichini olib
borsangiz, u«+» kabi ko'rinishnioladi.«+» belgini Fustuni bo'y lab oltinchi satrgacha suring.
Natijada F ustunda barcha satrlar bo'yicha sonlar yig* indisi hosil boMadi. Shuningdek, bu
amalni ustunlar bo'yicha sonlar yigMndisini hisoblash jarayoniga ham goMlash mumkin.

Endi agar jadvaldagi barcha sonlaming ham ustunlar, ham satrlar bo'yicha yigMndisini
topmoqchi boMsangiz, F ustun va yettinchi satmi tozalang. Buning uchun satr yoki ustunni
belgilab. Delete tugmachasini bosish yetarli. Dastlabki oltita ustun va yettita satmi belgilang
va ABTocymmaul ishga tushiring. Natijada barcha ustun va satrlar bo'yicha sonlar yigMndisi
oltinchi ustun va yettinchi satrlarda paydo bo'ladi.

Agarsizjadvalingizningfagatbirgismidagisonlaryig'indisinihisoblamoqchi boMsangiz,
o'sha gismni belgilang. Belgilangan sohadagi sonlar yigMndisi holat satrida paydo bo'ladi
va bunda belgilangan sohaning bog'langan yoki bog'lanmaganligining ahamiyati yo'q.

Holat satridagi yig'indi ko'rsatkichiga borib, o'ng tugmachani chertsangiz, ostpanel
ochiladi. Bu panel bilan ishlash jarayoni o'ta sodda bo'lganligi tufayli bu hagda batafsil
to'xtalmaymiz.

Bizga maMumki, biror satr yoki ustun nomini chertsak, shu satr yoki ustun to'liq
belgilanadi. So'ngra avtosumma ishga tushirilsa, belgilangan satr yoki ustundagi barcha
sonlar yig'indisi oxirgi katakchasida va holat satrida paydo bo'ladi. Masalan, E ustunni
belgilab, avtosummani ishga tushiring. Natijada, E6SS36 katakchada 23 soni,'holat satrida
esa cymma=23 yozuvi paydo bo'ladi.

Faraz qilaylik, biror katakchadagi son formula natijasi bo'lsin. Oldingi mavzularda gayd
gilganimizdek, agar siz ushbu katakchani joriy gilsangiz, unga mos formula formulalar
satrida paydo bo'ladi va siz qaysi katakchalardagi maMumotlar formula tarkibida ishtirok
etganligini aniglashingiz mumkin. Ammo formuladagi katakchalar nomlari bo'yicha ushbu
katakchalami izlash ham maMum vaqt talab giladi. Bu ishni ancha osonlashtirish mumkin.
Agarsiz formulajoylashgan katakchani tez ikki marta chertsangiz, nomlari formulada ishtirok
etgan barcha katakchalar boshqgalaridan farg qiluvchi rangli ramkalar ichiga olinadi.

5.6. Hujjat boMaklariga nom berish usullari

Katta hajmdagi maMumotlar gayta ishlanayotganda nafaqgat butun hujjatni, balki uning
ayrim bo'laklarini alohida gayta ishlash kerak b o 1ibgoJjsd;.

iopisn, uni‘'Delgilab, undan boshga joyga nusxa olish jarayoni esa ancha vaqt talab giladi.
Shuning uchun ajratilgan boMaklami shu bo'lakda yoritilgan maMumotlar mazmunidan
kelib chigib nornlab go'ysangiz, kerak bo'lganda uni tez topish, ko'chirish, undan nusxa
olish, o'chirish, kerakli hisoblash ishlarini bajarishingiz mumkin.

Hujjat bo'laklarini nomlashning bir nechta usullari mavjud. Hujjatingizning biror
gismini belgilang. Formulalar satrining chap gismidagi nomlar maydonchasida belgilangan
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sohaning birinchi katakchasi nomi paydo boMadi. Nomlar maydonchasini cherting va
belgilagan sohangiz uchun nom tering hamda Enter tugmachasini bosing. Natijada
belgilangan sohaga ushbu nom beriladi va ish jarayonida gachon nomlar maydonchasidan
shu nomni tanlasangiz, o'sha soha gaytadan belgilanib, joriy darchada paydo boMadi.
Belgilangan soha ustida bajarilishi mumkin boMgan amallar esa sizga maMum.

Hujjat boMagini nomlashda vergul va bo‘sh o'rin (probel)dan boshqa ixtiyoriy belgilar
ketma-ketligidan foydalanishingiz mumkin. Nomdagi belgilar soni 2SS tadan oshmasligi
kerak. Nom sifatida katakcha nomlaridan foydalanib boMmaydi. Masalan, hujjatning
biror boMagini N186 kabi nomlash mumkin emas. Agar soha nomi ikki yoki undan ortiq
so'zlardan tashkil topgan boMsa, ular faqgat tire (-) yoki nuqta (.) bilan bir-biridan ajratilishi
mumkin. Masalan, «Yillikhosil»,«Yillik.hosil»,«Y illik-hosi 1» kabi nomlardan foydalanish
to‘g ‘ri, ammo «Yillik hosil» kabi nomdan foydalanish noto‘g‘ri boMadi.

Bizga nomi nomaMum boMgan bir gishlogda bir yilda sarfianadigan ozig-ovgat
mahsulotlari hagida quyidagi jadvalni tuzaylik (5.6.1- rasm). Mahsulotlar migdori tonna
hisobida.

ILJuii 100%
£ & i
Kui oytoi nT]
%%n ngrom oy Fal | i Cleh
&cVt ‘i 2 ‘é
5.6.1- rasm.

M,B,C ustunlami 8- satrgacha belgilab, nomlar maydonchasida «Qish.oylari» deb, D,
E, F, ustunlari 8- satrgacha belgilab, «Bahor.oylari» deb va shu kabi barcha fasllar oylarini,
yil kvartallarini nomlab chigamiz.

Mahsulotlaming yil oylari bo'yicha tagsimoti yoki har bir oydagi mahsulotlar tagsimoti
kerak boMsa, ulami alohida belgilab nomlab chigish shart emas. Bu ishni o‘ta tez bajarish
mumkin. Jadvalni toMiq belgilang va BctaBka —lma—~Co3gatb algoritmi bo‘yicha
harakatlaning yoki Ctrl+Shift+F3 tugmachalar kombinatsiyasidan foydalaning. Natijada
Co3patb umeHa (Nomlar yaratish) nomli mulogot darchasi ochiladi (5.6.2- rasm).
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5.6.2- rasm. 5.63- rasm.

Darchaning B CTpOKe BblLLe, B cT0N6Le cneBa bo'limlari oldiga bayrogchalar o ’mati
OK tugmachasini chertsangiz, avtomatik tarzda ustunlarga oylar nomlari, satrlarga e
mahsulotlar nomlari beriladi.

Yugorida keltirilgan usullar bilan bog'lanmagan sohalami ham nomlash mumkin.

Agar tanlagan nomingiz hujjatingizdagi ma’lumotlarga mos bo'lmasa, uni o'zgarti
olasiz. Buning uchun BcTtaBka—Wma—2lMpucsonTb algoritmi bo'yicha harakatlanir
yoki Ctrl+FZ tugmachalarini bosing. MpuceoeHne nmenn (Nom berish) nomli muloq
darchasi ochiladi va unda siz hujjatingizning bo'laklari uchun tanlagan barcha nomi
bo'ladi (5.6.3- rasm). O'zgartirmoqchi bo'lgan nomni cherting. Bu nom darhol M5 nom
yo'lakchada paydo bo'ladi va darchaning pastidagi ® opmyna nomli yo'lakchada hujjatnii
ushbu bo'lagining manzili chigadi. Endi ms yo'lakchasini ikki marta chertib, 0'zingizj
ma’qul bo'lgan nomni Klaviaturadan tering va OK tugmachasini cherting. Natija<
hujjatingizning ushbu bo'lagi yangi nom bilan nomlanib qgoladi. Ammo bo'lakning es
nomi ham saglanib qoladi, ya’ni bitta bo'lak ikkita nom bilan nomlanib goladi. Eski nomi:
o'chirib yuborish uchun uni belgilab, ¥ ganute tugmachasini cherting.

Bundan tashgari, biror nomga mos sohani ham o'zgartirish mumkin. Nom beri;
muloqot darchasidagi kvartall nomini belgilang. ®opmyna yo'lakchasida

=Listl'$B$I:$D$8
kabi manzil chigadi. Bu manzilni

=Listl'$H$1:$J$8
kabi o'zgartirib, OK tugmachasini cherting. Endi kvartall nomini tanlasangiz, 1- kvartak
sarflangan mahsulotlar emas, balki 3- kvartalda sarflangan mahsulotlar belgilanadi.

BcTtaBka menyusining ims bandida BcTasuTtb nomli ostband mavjud. Uni chertsangi
BctaBka mmeHn (Nom o'matish) nomli mulogot darchasi ochiladi. Undagi nomlarde
istalgan birini tanlab, OK tugmachasini chertsangiz yoki o'sha nomni tez ikki mar
chertsangiz, bu nom formulalar satrida paydo bo'ladi va hujjatning unga mos bo'laj

6 - Elektron jadvallar
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boshga rangdagi chizig bilan chegaralanadi. Agar shu yo'l bilan bir nechta nomlami
o'matsangiz, hujjatdagi ularga mos bo'laklar har xil rangli ramkalarga olinadi. Demak, siz
hujjatingizning gaysi boMaklari ganday nomlanganligini ekraningizda ko‘rib tura olasiz.

Agar [lMpucsoeHne wnmeHn mulogot darchasidagi Bce umeHa (Barcha nomlar)
tugmachasini chertsangiz, siz tanlagan barcha nomlar va ulaming manzillari ikki ustun
ko‘rinishida ekranga chiqgadi.

Shunday qilib, biz yetarlicha katta hajmdagi hujjat bo'ylab o'ta tez harakatlanish
maqsadida nomlar ro'yxatini yaratdik. Bu ro'yxatni nomlar maydonchasidan yoki F5
tugmachasidan foydalanib ochishingiz mumkin.

5.7. Murojaat turlari

Biz odatda formula yaratayotganimizda qaysidir katakchadagi ma’lumotlarga shu
katakchalaming nomlarini ko'rsatish yo‘li bilan murojaat gilamiz. Ushbu murojaatni
quyidagi to'rt xil usul yordamida tashkil gilsa bo'ladi. Aytilgan fikrlami amalda sinab
ko'rish uchun ekraningizdagi varagning dastlabki besh satri va olti ustuniga sonlar kiriting
(5.7.1- rasm).

E MKiosoft Excel « Kmhm1l
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A E F I H |- EX
1 2 6 B 4 175 b Y
2 5 a P 0] 18
1—h 5 &6 b o2 0
2 ! A 2 P
_ 8 0 W3 % B s ¢
5.7.1- rasm.

Nisbiy murojaat

Odatda formulalar tuzayotganda formulalar tarkibida katakchalarga Al, B12, C8,...
kabi murojaatlardan foydalanamiz. Bunday murojaatlar nisbiy murojaatlar hisoblanadi
Chunki o'z ichida biror formulani saglovchi katakcha manzilini o'zgartirganimizda, unga
mos ravishda, katakchalarga murojaat ham o'zgaradi.

Masalan, F7 katakchaga =A2+B1 kabi formulani kiritib, Enter tugmachasini bosing
va chegaraviy ramkaning o'ng quyi burchagidagi kvadratdan to'rttala yo'nalish bo'yicha
suring. Agar natijalami tahlil gilsangiz, formuladagi murojaat gilinayotgan katakchalaming
ham ustun, ham satr bo'yicha nomlari o'zgarayotganligi va mos ravishda katakchalarda
yig'indi natijalari ham har xil ekanligining guvohi bo'lasiz.
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Nisbiy murojaat Excelning kamchiligi emas, balki uning oddiy jadvallarga garaganda
eng katta ustunlik tomonlaridan biridir. Agar G1 katakchada Avtosummani ishga tushirib,
bu formulani katakchaning o'ng quyi burchagidagi kvadratdan pastdagi beshinchi satriga
sursangiz, bunga ishonch hosil gilasiz.

Absolut murojaat

Absolut murojaatni tashkil gilish uchun katakchaning ham ustun, ham satr nomlari
oldiga dollar ($) belgisini qo‘yish kerak. Masalan, $B$2, $F$28, ... kabi murojaatlar
absoiut murojaatlar hisoblanadi. Absolut murojaatda katakcha manzilini o'zgartirsak ham
murojaatlar o'zgarmasdan qolaveradi.

Xuddi nisbiy murojaatda boMgani singari, F7 katakchasidagi formulani endi
=$D$3+$ES3 kabi o‘zgartirib, uni to‘rttala yo'nalish bo‘yicha sursangiz, katakchalardagi
formulalar va ularga mos yigMndi natijalari ham o ‘zgarmayotganligining guvohi boMasiz.

Demak, absoiut murojaat yoMi bilan go‘yo formulaning biror gismini qotirib (fiksirlab)
go'yish mumkin.

Yuzaki garaganda, Excelning bu imkoniyati keraksizdek tuyuladi. Absolut murojaat
ham 0z o'mida Excel ning yaxshi imkoniyatlaridan biridir. Masalan, hozircha biz
avtosummadan foydalanib (boshqga o‘zgarishlar gilmasdan), fagat maMum satr va ustunlar
bo‘yicha yigMndini hisoblashni bilamiz. Endi jadvalingizdagi barcha sonlar yigMndisini
topishga harakat gilib ko‘ring. Bu ishni hozircha bitta usul bilan bajara olasiz. Ya'ni, sonlar
yozilgan sohani belgilab, natijani holat satridan o'qishingiz mumkin. Ammo bu yigMndidan
sizning varagMngizda iz golmaydi.

Endi G 1katakchani joriy gilib, Avtosummani ishga tushiring va =SUMM(A 1; F 1) formu-
lani =SUMM ($A$1; F1) kabi o‘zgartirib, G1 katakchaning o‘ng quyi uchidagi kvadratdan
beshinchi satrgacha suring. Natijalarga e’tibor gilsangiz, G1 ustunning har bir satrida birinchi
satridan garalayotgan satrigacha boMgan barcha satrlardagi sonlar yigMndisi turganligining
guvohi boM&siz (5.7.2- rasm). Bu ishni ustunlar bo‘yicha ham amalga oshirishingiz mumkin.
Gl katakchadagi formulani =SUMM($A$1;$F$1) kabi o‘zgartirib, yuqoridagi amalni
takrorlasangiz, G ustundagi barcha sonlaming o ‘zgarmayotganligini ko'rasiz.

C MktoroM lictl KHwal

$ox Krpti W  Qur* 2
LmaHa
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WM3LLIOT &LLI wiwanm?*
5.7.2- rasm.
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Aralash murojaat

Shuningdek, fagat satr nomini yoki ustun nomini gotirib go‘yish ham mumkin. Masalan.
=$A1, =D$I murojaatlar aralash murojaatga misol bo'la oladi. Birinchi holda ustun nomi,
ikkinchi holda satr nomi qotirilgan. Bu kabi murojaatlar aralash murojaatlar deyiladi.
Masalan, G1 katakchaga birin-ketin =$B1, =B$1, =$B1+$D2, =B$2+C$1 formulalami
yozib, pastga va o0‘ngga surib ko'ring va natijalami mustagil tahlil giling.

Siklik murojaat

Siklik murojaat formulaning o‘zidan-o‘ziga murojaat natijasida yuz beradi. Masalan,
N8 katakchaga = B2+C2 formulani terib, C2 katakchada yana shu formulani tering. Natijada
siklik murojaat sodir boMadi. Bu holatdan qutilish uchun siklik murojaatga sabab boMgan
katakchadagi maMumotlami o'chirib yuborish yoki siklik murojaatni ishlatib yuborish
kerak. Siklik murojaatni ishlatib yuborish uchun Cepsuc—llapameTpbl—2BbluncieHuns
algoritmi bo'yicha harakatlanib, MHTerpauuun bandi oldiga bayrogcha o'mating.

5.8. Varaq nusxalarini ko‘paytirish usullari

Faraz qilaylik, hujjatingizning birinchi varagMga maMumot kiritgansiz va shu
maMumotlaming ozgina o'zgargan varianti sizga kerak boMsin. Boshga hujjat yaratib,
ushbu maMumotlami gaytadan terib chiqish shart emas, balki uning nusxasini boshga
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5.8.1- rasm.
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hujatda hosil qgilish kerak. Buning uchun sichqgoncha ko'rsatkichini varaq yorlig‘iga
keltirib, chap tugmachani Ctrl tugmachasi bilan birgalikda bosgan holda boshqga hujjatning
bo‘shjoyigacha surib borasiz va chap tugmachani go‘yib yuborasiz. 0 ‘sha hujjatningjoriy
varag'iga hujjatingizning joriy varagMdan nusxa olinadi.

Agarbu amalni Ctrl tugmachasini bosmasdan amalga oshirsangiz, joriy varagdan nusxa
olinmasdan, o'sha varaq boshga hujjatga ko‘chiriladi (5.8.1- rasm).



NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Qanday maMumotlami klaviaturadan bittalab kiritmasdan avtomatik usulda
ko*paytirish mumkin?

2.  Excel muhitida standart maMumotlar ketma-ketligini ganday ko‘rish mumkin?

3. Excel muhitida oldindan mavjud boMgan standart maMumotlar ketma-ketligiga
ganday qilib yangi maMumotlar ketma-ketligini go'shish mumkin?

4.  Biror standart maMumotlar ketma-ketligi ganday o‘chiriladi?

5. Joriy varagning boshga hujjatdagi nusxasini hosil gilish yoMlari ganday?

6. Standart maMumotlar ketma-ketligiga ganday maMumotlami kiritib boMmaydi?

7. ABT03ameHa nima uchun kerak?

8. ABTo03aMeuadan foydalanishda yoM go'yilishi mumkin boMgan noto'g'ri so'z va
ulaming to'g'ri variantlarini kompyuter xotirasiga qanday qilib kiritiladi?

9. ABTo03ameHa mulogot darchasini Excelning gaysi menyusidan ochiladi?

10. ABTO3aMeHa ro'yxatidagi biror satr ganday o'chiriladi?

11. Excel da oddiy formulalar ganday yoziladi?

12. Terilayotgan formulangiz tarkibida boshga bir katakchadagi formuladan
foydalanish uchun ganday ish tutasiz?

13. Funksiya ustasi ganday yuklanadi?

14. Kompyuter xotirasidagi standart funksiyalar qanday izlanadi?

15. Funksiya ustasi nomli mulogot darchasidagi Kateropus va Boibepute hyHKUMIO
boMimlarining vazifalarini tushuntiring.

16. Agar funksiya argumentlari ikki yoki undan ortig boMsa, ular ganday yoziladi?

17. Funksiya ustasi foydalanuvchi uchun ganday qulayliklar yaratadi?

18. Avtosummadan ganday magsadda foydalaniladi?

19. Avtosumma ganday qilib ishga tushiriladi?

20. Avtosummadan foydalanmasdan hujjatning biror gismidagi sonlar yigMndisini
hisoblash mumkinmi?

21. Faqat bitta satrdagi sonlar yigMndisini hisoblash uchun nima qilish kerak?

22. = SUMMA (A4; F4) formulaga mos oddiy formulani yozing.

23. Agar satr yoki ustunni toMiq belgilab avtosumma ishga tushirilsa, natija gaysi
katakchaga yoziladi?

24. Hujjat boMaklari nima magsadda nomlab go'yiladi?

25. Nomlar maydonchasi Excel jadvalining qayerida joylashgan?

26. Joriy hujjatning gaysi boMaklari nomlanganligi ganday aniglanadi?

27. Hujjatning biror nomlangan boMagi ganday qilib darchaga chaqiriladi?

28. Hujjat bo'lagiga nom berish algoritmini bayon qiling.

29. Hujjat boMagi nomida nechtagacha va ganday belgilardan foydalanish mumkin?

30. Hujjat boMaklari nomlari nomlar maydonchasiga ganday joylashadi?

31. Hujjat boMagining nomi ganday o ‘zgartiriladi?
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32

Nomlar yaratish mulogot darchasi nima uchun moMjallangan va ganday

yuklanadi?

3.
4.
3.
36.
3r.

3.

Necha xil murojaatlar mavjud?

Nisbly murojaat deyilganda ganday murojaat tushuniladi?

Aralash murojaat deyilganda ganday murojaat tushuniladi?

Absolut murojaat deyilganda qanday murojaat tushuniladi?

Siklik murojaat deyilganda ganday murojaat tushuniladi?

Absolut va aralash murojaatlarda ganday qilib satr yoki ustun belgilari yoki har

ikkalasi ham qotirib go‘yiladi?
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TOPSHIRIQLAR

1. Jadvalingizning E ustuniga 7 soniga karrali boMgan sonlar ketma-ketligini
avtomatik usulda Kiriting.

2. Kompyuter xotirasidagi standart maMumotlar ketma-ketligiga siz o ‘rganayotgan
fanlar ketma-ketligini qo‘shing.

3. Hujjatingizning biror satri yoki ustunidagi maMumotlami standart maMumotlar
ketma-ketligi ro'yxatiga go‘shing.

4. | dan 20 gacha boMgan sonlar ketma-ketligini rim ragamlarida standart maMumotlar
ketma-ketligiga qo'shing.

5. ABTo3ameHa mulogot darchasidagi barcha bandlar va boMimlaming vazifalarini
tushuntiring.

6. ABTo3ameHa muloqot darchasida shunday amal bajaringki, natijada avto-
almashtirgich ishlamasin.

7. Shunday amallar ketma-ketligini bajaringki, natijada gachon «institut» so'zi
yozilsa, u «oliygoh» so'zi bilan almashtirib ketilsin.

8.  Hujjatingizda chiziqgli funksiyaning giymatlarini hisoblovchi formula yozing.

9. AeTocyMMadan foydalanmasdan hujjatingizning dastlabki 5 ta satri va 6 ta
ustunidagi sonlar yigMndisini hisoblovchi formula yozing.

10. Shunday jadval yaratingki, ikkinchi ustundan boshlab har bir katakchadagi son
o'zidan oldingi katakchadagi sonning 10 foiziga teng boMsin.

11. Formuladan foydalanib, joriy yil kalendarini hosil giling.

12. Biror formula yozib, unda kerakli o'zgarishlar giling.

13. Funksiya ustasidan foydalanib, hujjatingizda vagt va sanani o'mating.

14. Funksiya ustasi nomli muloqot darchasidagi funksiyalaming vazifalari va ulardan
foydalanish yo'llari bilan tanishib chiging.

15. A2, B6, C3, D4, E6, FIl katakchalaridagi sonlar yigMndisini avtosummadan
foydalanib hisoblang.

16. Jadvalingizdagi maMumotlami ham ustunlar, ham satrlar bo'yicha yig'indilarini
hisoblang.

17. Avtosummaning jadvaldagi sonlar yig'indisini hisoblovchi boshga usullardan
afzallik tomonlarini bayon qiling.

18. 5.6.1- rasmdagi jadvalni hosil giling va 10 soni yozilgan katakchalami belgilab,
ularga «o'n» deb nom bering.

19. 5.6.1- rasmdagi yozgi ta’til oylariga «Ta’til» deb nom bering.

20. 5.6.1- rasmdagi hujjatning qgish oylaridan boshga hujjatga nusxa oling.

21. 5.6.1- rasmdagi oxirgi kvartalga oid maMumotlami o'chirib yuboring va yana gayta
tiklang.
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M BOB. FORMATLASH IMKONIYATLARIDAN FOYDALANISH
6.1. Hujjat katakchalarini formatlash

Oldingi mavzularda gayd gilinganidek, hujjat katakchalariga har xil maMumotlami
yozish mumkin. Excelda ushbu maMumotlami har xil tarzda formatlash imkoniyatlari
mavjud. Hujjat katakchalarini formatlash deyilganda, aslida ulardagi maMumotlami va
katakchalaming chegara chiziglarini har xil ko‘rinishlarda ifodalash nazarda tutiladi.
Masalan, katakchadagi maMumotlaming shrifti, rangini o‘zgartirish, sonlami o‘nli kasr
shaklida ifodalashning har xil ko‘rinishlaridan foydalanish, maMumotlaming katakchadagi
o‘mini tayinlash, belgilaming oMchamlarini tanlash va shu kabi bir gator parametrlami
joriy qilish kabi ishlaming har biri formatlash jarayoniga misol boMa oladi. Ushbu
imkoniyatlardan foydalanib, tayyorlanayotgan hujjatni o‘zingizga ma’qul ko‘rinishlarda
tasvirlay olasiz. Katakchani formatlash uchun joriy katakchaga kelib, o‘ng tugmachani
chertsangiz, ostpanel ochiladi. Undan ® opmat a4yeek (Katakchalami formatlash) bandini
cherting. Natijada, shu nomli muloqot darchasi ochiladi (6.1.1- rasm).
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6.1.1- rasm.

Mulogot darchasida katakchadagi ma’lumotlami formatlashga moMjallangan oltita
menyu bor. Ulardan siz keraklisini tanlab, formatlash amallarini bajarishingiz mumkin.
Ammojoriy katakchada kursor turgan paytda katakchalami formatlash mulogot darchasini
ekranga chagirsangiz, fagat Wpudt nomli bitta menyudan foydalanishingiz mumkin
bolvedi. Chunki katakchada kursor turgan paytda boshga menytilardan foydalanish
zarurati boMmaydi. Keyingi mavzularda siz ® opmat syeek mulogot darchasining barcha
menyulari, ulaming boMimlari va bandlari bilan batafsil tanishasiz.
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Uncno menyusi

Elektron jadvallardagi gayta ishlanadigan ma'lumotlaming aksariyat gismini sonlar
tashkil giladi. Oldingi mavzularda gayd qilganimizdek, Excel sonlami katakchaning
0‘ng tomoniga joylashtiradi. Agar sonlar yozuvida ragamlardan boshqga aqalli bitta belgi
ishtirok etsa, uni katakchaning chap taraflga joylashtiradi va bu hoi ushbu yozuvni Excel
matn sifatida e’tirof etayotganligidan dalolat beradi. Matnlar ustida esa hisoblash ishlarini
bajarib boMmaydi.

Shuningdek, katakchalardagi formulalami ham formatlash mumkin. Bunda albatta
katakchalardagi formulalaming son giymatlari formatlanadi.

Ba’zan formatlash jarayonida hujjatingizning biror katakchasi # kabi belgi bilan
toMdirilgan boMadi. Demak, formatlanayotgan son joriy katakchaga sig'mayapti. U holda
sondagi ragamlar sonini kamaytirish (masalan, kasr gismidagi ragamlar sonini kamaytirish)
yoki katakcha oMchamlarini eniga uzaytirish kerak. Buning uchun sichgoncha ko ‘rsatkichini
katakcha joylashgan ustun nomining o‘ng chegarasiga keltirib, o'ngga suring.

®opmart a4yeek mulogot darchasining Yncno (Son) menyusida Yncno AecATUYHbIX
3HakoB (0 ‘nli belgilar soni) nomli boMim bor. Ushbu boMim yordamida katakchalarga
yoziladigan o‘nli kasrlaming kasr gismidagi ragamlar sonini chegaralash mumkin.

Endi katakchalami formatlash muloqot darchasining Yucno menyusi bilan atroflicha
tanishamiz.

Yucno menyusi joriy qgilinganda, Yucnosble opmatbl (Sonli formatlar) nomli
boMimda formatlash usullarining nomlari yozilgan.

Qaysi format tanlansa. O6pa3sey, (Namuna) boMimidajoriy katakchadagi ma’lumotning
shu tanlagan formatga mos ko‘rinishi keltiriladi.

O6wunin (Umumiy) formati tanlanganda, joriy katakchadagi son yoki matn ganday
kiritilgan boMsa, xuddi shu tarzda o'zgarishsiz goladi.

Yucnosoi (Sonli) formatidan joriy katakchadagi sonni kerakli usulda tasvirlash
magqgsadida foydalaniladi. Agar Pasgenntens rpynn paspagos (Sinflarga ajratish) boMimi
oldiga bayrogcha o‘matilgan boMsa, joriy katakchadagi son sinflarga ajratib yoziladi, aks
holda sinflarga ajratilmasdan yoziladi.

OTpuuyatenbHble 4yucna (Manfiy sonlar) boMimidan manfly sonlami tasvirlash
usullaridan birini tanlashingiz mumkin.

HeHexHbln (Pul birligi) va ®uHaHcosbli (Moliyaviy) formatlaridan foydalanib, joriy
katakchadagi sonni xorijiy davlatlar pul birliklarida ifodalash mumkin. Bunda O603Haue-
Hue: (Belgilash:) boMimidan kerakli davlatning pul birligini tanlaysiz.

Agar siz yaratayotgan hujjatingizning biror katakchasida kun (sana) yoki vaqt bo'lsa,
uni formatlash uchun ata (Sana) va Bpems (Vaqt) formatlaridan foydalaning.

Tun (Usui) boMimidan vaqt yoki sanani formatlash usulini tanlaysiz. A3bik (Mec-
TopacnonoxeHue) (Til (joy)) boMimidan foydalanib, xohlagan xorijiy davlatlarda vaqt
va sanani ifodalash usullaridan birini tanlashingiz mumkin. Masalan, biror katakchaga
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12.05.2005 yozuvini Kkiritib. A3bik boMimidan Moptyransckuin (Portugalcha)ni, Tun
bo'limidan «14-Mar-01»ni tanlab. OK tugmachasini cherting. Natijada o‘sha katakchada
«12-Mai-05» yozuvi paydo boMadi.

MpoueHTHbI (Foizli) formatidan foydalansangiz, joriy katakchadagi son foizga
aylantirilib (ya’ni 100 ga ko‘paytirilib) tasvirlanadi va avtomatik tarzda foiz belgisi ham
qo'yiladi.

[po6Hbiii (Kasrli) formati yordamida kasrsonlamingkasrgismlari harxilko'rinishlarda
formatlanadi. Masalan, joriy katakchaga 66,22 sonini kiritib, Coteimu gonamu (30/100),
tipini tanlasangiz, bu son 6622/100 kabi formatlanadi.

JkcnoHeHumnanbHbln formatidan foydalansangiz, joriy katakchadagi son standart
shaklda ifodalanadi.

TekcTtosblin (Matnli) formatidan foydalanib, joriy katakchadagi har ganday maMumotni
metn sifatida formatlash mumkin. Ammo joriy katakchadagi maMumot matn boMsa, bu
format ta’sirqilmaydi. Masalan, joriy katakchaga 312 sonini kiritib, matn formatini tanlang.
E'tibor gilgan boMsangiz, 312 soni katakchaning o‘ng gismidan chap gismiga o ‘tib qoladi,
ya'ni endi u Excel tomonidan son sifatida emas, balki mam sifatida e’tirof etilmoqda.

[dononHutenbHblh (Qo‘shimcha) formatidan maMumotlar bazasi va ro'yxatlami
formatlashda foydalaniladi.

(Bce popmatbl) (hamma formatlar) tanlanganda, Tun boMimida joriy katakchadagi
maMumotlami formatlashga moMjallangan go‘shimcha formatlar taklif gilinadi. Ulardan
0'zingizga ma’qulini tanlay olasiz.

BblpaBHMBaHME menyusi

BbipaBHuBaHue (Tekislash) menyusida esa quyidagi boMimlar mavjud (6.1.2- rasm):

Mo ropmsoHTann (Gorizontal yo‘nalishda) boMimi yordamida katakchadagi ma’-
lumotning katakcha bo'ylab gorizontal yo‘nalishda ganday joylashtirish masalasini hal
gilasiz. Oldingi mavzularda son katakchaning o‘ng gismiga yoziladi va shu belgidan
ixtiyorty katakchadagi maMumotning Excel tomonidan son sifatida e’tirof etilishi yoki
etilmasligini bilish mumkinligi aytilgan edi. Ammo endi No nesomy Kpato (chap chegara
bo'ylab) bandi tiklansa, son ham katakchaning chap gismiga joylashtiriladi.

Demak, katakchadagi ma'lumot Excel tomonidan son yoki matn sifatida e’tirof
etilayotganligini aniqlayotganda, ushbu ma’lumot katakchaning o‘ng yoki chap gismida
joylashganligiga garab aniq bir xulosaga kelish xato boMishi mumkin ekan.

Mo septukanu (Vertikal yo‘nalish bo'yicha) boMimi orgali katakchadagi ma’lumotni
vertikal yo'nalishda kerakli holatda joylashtira olasiz.

Bu ikkala boMim imkoniyatlarini sinab ko‘rmoqgchi boMsangiz, katakchaning oM-
chamlarini kattaroq gilib oling.

Faraz gilaylik, Al katakchaga «Tashkiloming bir yillik daromadi migdori» yozuvini
kiritish kerak boMsin. Ushbu yozuvni to‘g‘ridan-to‘g‘ri kiritsangiz, u bir satrga yozilib.
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L pndT menyusi

LI pup T menyusijoriy bo‘lganda ® opmatb sueek muloqotdarchasi 6.1.3- rasmdagidek
<o‘rinishni oladi. Endi menyu boMimlari bilan tanishib chigamiz.

L pudpT boMimi yordamida hujjatingizning belgilangan boMagi yoki katakchasidagi
na’lumot uchun o'zingizga ma’qul boMgan shriftni tanlaysiz. Y a’ni, agar hujjatingizning
iiror boMagini belgilab, shriftni o'zgartirsangiz, shu belgilangan soha uchun tanlangan shrift
oriy boMadi. Agar hujjatingizning hech bir gismini belgilamasdan shriftni o'zgartirsangiz,
J holda tanlangan shrift joriy katakchadagi ma’lumotlargagina ta’sir giladi. Chunki joriy
catakcha bir vaqtning o'zida belgilangan soha ham ekanligi oldingi mavzularda aytilgan
;di. Misol tarigasida hujjatingizning biror gismini belgilab, shriftni bir necha bor o ‘zgartirib
K)‘ring.

HaueptaHue boMimidan foydalanib, belgilangan matndagi belgilar uchun shakl
anlaysiz. 4

Bunda o6bluHbIn (0ddiy) bandi tanlanganda, hujjatingizning belgilangan gismidagi
)archa belgilari oddiy standart ko‘rinishni oladi.

Shuningdek, kypcu (giya) bandi belgilami giya ko'rinishda, nonyxupHbiii (galin)
>andi belgilami galin ko‘rinishda, nonyxupHblin Kypcus (galin giya) bandi belgilami
|alin giya ko‘rinishda tasvirlash uchun moMjallangan.

Pasmep (OMcham) boMimi orgali belgilangan mam belgilarining oMchamlarini o ‘zgar-
ira olasiz.

LWpundpt M Haiimun. AM neyaru 6y4eT UCronb30BaH Havbonee noaxoasai ™
1| «puct

K

6.1.3- rasm.
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MoauyepknsaHue (Ostchiziq) boMimidan foydalanib, belgilangan matndagi ma’lu-
lar pastidan qo‘yiladigan chiziglar turini tanlaysiz.
|BeT (Rang) boMimidan foydalanib, hujjatning belgilangan gismidagi maMumotlar
in rang tanlaysiz.
O6bI4HbIA (Oddiy) boMimi oldiga bayrogcha o‘matilgan boMsa, belgilangan soha
in joriy gilingan shrift, shakl, oMcham, rang kabi barcha parametrlar bekor qilinib,
y standart ko‘rinishga keltiriladi.
OuepkHYTbI (Ustidan chizig tortilgan) boMimi oldiga bayroqcha o'matsangiz,
itingizning belgilangan gismidagi barcha maMumotlar ustidan chiziq tortiladi.
(apcTtpouHbln (Yugori indeks) va MoacTpouHblini (Quyi indeks) bo‘limlaridan
li tanlaganingizda, mos ravishda belgilangan sohadagi barcha maMumotlar
ori yoki quyi indeks ko‘rinishida kichraytirib yoziladi. Excelning ba’zi oldingi tal-
arida ushbu boMimlar mos ravishda BepXHU MHAEKC va HUXHUIA nHAeKc deb ham
ilangan.
Oo6pasey (Namuna) boMimida siz o‘zgartirgan parametrlar matnning belgilangan
agiga ganday ta’sir gilishi namoyish qilib boriladi.
Jshbu boMimlardagi parametrlaming bir gismini o‘zgartirib, ulaming ta'sirini sinab
ing va barcha o ‘zgarishlami bekor gilib, oddiy ko‘rinishiga gaytaring.
Masalan, HauepTtaHue boMimining Kypcus bandini, Pasamep boMimining 48 bandini,
yepkuBaHHe boMimining ABoliHoe, no siyeilke bandini tanlab, OK tugmachasini
ting va natijani tahlil qilib, so‘ngra O6bI4HbIA boMimini tanlab, OK tugmachasini
ting va yana natijani tahlil giling.
'paHunua (Chegara) menyusidan foydalanib, belgilangan sohaning chegarasidagi chiziq
inishni o'zgartirasiz.
g (Ko'rinish) menyusining Liset boMimidan foydalanib, belgilangan soha rangini
angdan boshga rangga (ammo bu rang W pudT menyusidagidek maMumotlar yozuvi
iga ta’sir gilmaydi) o‘zgartirish va ¥30p (Nagsh) boMimidan foydalanib, belgilangan
uchun nagsh tanlashingiz mumkin.
awmnta (Himoya) menyusidagi 3awunuiaemana sfderka (Himoyalangan katakcha)
imi  oldiga bayroqcha o‘matib, joriy katakchadagi maMumotlami o'chirish,
artirishlar qilish, birorjoyga nusxa olish yoki ko‘chirish kabi amallardan himoyalash
ikin (6.1.4- rasm).
'KpblTb opmynsbl (Formulani yashirish) boMimi oldiga bayroqcha O‘matilsa, 0z
la biror formulani saglovchi katakchajoriy gilinsa ham, bu formula formulalar satrida
lo boMmaydi.
huni unutmaslik kerakki, 3awunrta menyusi boMimlaridan joriy varaq himoyalan-
boMgandagina foydalanish mumkin. Varaqni himoyalash uchun quyidagi algoritm
icha harakatlaning:

CepBuc —3awmnta —*3alWlUTUTb NNUCT...
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dopmart g4yeek S B
Ueno | BbeaBmmmB | Wpudt | Mpax*na | Bug

P 7 Saw*paenasa mefca
P CkpbITb thopuyrbl

3alumTa «<4aek uam ckpbiTve hopmyn AeliCTBYHOT TONbKO nocna
3awmTel TcTa. [Ang 3awmTsl fuero BblOepuTe KomaHgy "3awmnta” B
ve**o “CepBIC*, »aTen BbMNONKOTTe KoMaHay "3awututs NKT . Mpu
jtom nonyto yctaHoBUTL napoife.

6.1.4- rasm.

Shuningdek, varagga himoya o ‘matayotganingizda bu himoyani parolsiz yoki parolli
ilib go‘yishingiz mumkin.

6.2. Shartli formatlash

Ba’zan siz yaratgan hujjatingizdagi ma’lum shartlami ganoatlantiruvchi ma'lu-
otlaming boshga ma’lumotlardan alohida ajralib turishini xohlaysiz.

Aynigsa bu hoi hujjatingizdagi maMumotlar hajmi katta boMganda ro*y beradi. Yana
isol tarigasida nomi va tartibi noma’lum boMgan o‘rta maktab o‘qituvchilari haqidagi
aMumotlami o'zida saglovchi jadvalga murojaat gilamiz. Excelning shartli formatlash
ikoniyatlaridan foydalanib, hujjatdagi maMum shartlarga bo'ysunuvchi maMumotlami
ohida formatlash mumkin.

Buning uchun ®opmat —» YcnoBHoe (opmaTupoBaHue algoritmi bo‘yicha ha-
katlansangiz, YcnosHoe popmatmpoBaHue (Shartli formatlash) nomli mulogot darchasi
hiladi (6.2.1- rasm). Endi shu darchada mavjud boMgan imkoniyatlar bilan tanishamiz.
r vaqtning o'zida, aytilgan fikrlar tushunarli boMishi uchun jadvalning E nomli ustunini
rmatlab ham ketamiz. Demak, E ustunni belgilang. ¥Ycnosue 1 (Shart 1) ning birinchi
'‘Makchasidan3ua4eHHe(qiymat)bandini tanlaymiz.Chunkibizaniggiymatgaega boMgan
nlar bilan ish ko‘rmoqgdamiz. Agar biror formula bilan ish ko'rmoqgchi boMganimizda
I popmyna bandini tanlagan boMar edik. Ikkinchi yoMakchasida esa sonlar o'rtasida
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boMishi mumkin boMgan munosabatlar so‘zlar bilan yozilgan. Ulardan meHbwe (kichik)
bandini tanlab, uchinchi yoMakchaga esa 5 ragamini yoki =$E$5 ni yozamiz, chunki
ushbu katakchaga 5 ragami yozilgan. So‘ngra ® opmat tugmachasini chertib, uning LiBeT
boMimidan qizil rangni tanlang va OK tugmachasini cherting. Biz bu yerda fagat rangni
o'zgartirdik. Ammo boshga parametrlarini ham o ‘zgartirish mumkin edi.

Endi A Takxe (Shuningdek) tugmachasini chertsangiz, yana ikkita shart ochiladi. ¥Yc-
nosue 2 ning birinchi yoMakchasida 3HaueHune bandini, ikkinchi yoMakchasida mexay
bandini tanlab, uchinchi yoMakchasiga 6 sonini, to‘rtinchi yoMakchasiga 8 sonini yozing
va oldingi amalda boMgani singari ®opmat tugmachasi orgali ko‘k rangni tanlab, OK
tugmachasini cherting.

Maktab o'gituvchilari hagida ma'lumot

=jqitinchilarmng fam Ir/asi Ish sta]i Oylifc rraoshi  Farrandtan soni Taht aVK g a/ctgan

2 va ismt sinfi
Ashurcv Rasul < 10 4X ar
4 Soli*era Mn.im 5 rn 1
5 ~emrov Odil 25 10CO y
6 ~03h*> Tola! 3> 810 1
7 h- mljLe 14 2C0 4 Il"il
8 Sobtrov Tolam 3 600 2
°O - 9 *OX~ 8
10 "njijov j/din 17 160 6
11 Yoligc*i Vull.: | 20] 10CD iu
YcnosHoe (hopMmpoBaHne
Ycnoeve 1
1 Al W b . bl
CTOBPMKBY*« suelirv npn
BbTOIrMEWXK ycrnosuii: AaBb66ﬂﬂ [ I
18
YoposveZ
12T iHs )I( vienny
2 OTO6pB»B**B BUBWKHMpW
23 lyen AaBbB65In | dopvar. 71
24
5
26 | E paB1c
g) OroGpadKeHie MM ;1 NN
YCIOBVSE:
29
K
A >>) FynntTs. ;' [ Cc* ‘C OmveB
6.2.1- rasm.
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Shuningdek, ¥Ycnosue 3 ning birinchi yoMakchasida 3HauyeHue bandini, ikkinchi
yoMakchasida bonbwe (katta) bandini tanlang. Uchinchi yoMakchasiga 9 sonini yozib,
®opma idan sariq rangni tanglang va OK tugmachasini cherting. Shartli formatlash mulogot
darchasida ham OK tugmachasini cherting. Natijada 3 va 4 sonlari qizil, 6, 7, 8 sonlari
ko'k. 10,11 sonlari sarig, 9 esa qora rangda ekanligini ko'rish mumkin, ya'ni F ustundagi
sonlar tayin shartlar asosida formatlandi. Shuning uchun ular maMum xususiyatiga ko'ra
boshqgalaridan ajralib turibdi.

Bundan tashqari, yaratilgan shartli formatni hujjatingizning boshqga gismlariga ham joriy
gilishingiz mumkin. Buning uchun yaratilgan shartli format joriy boMgan katakcha yoki
sohani belgilab, standart uskunalar panelidagi ®opmat no o6pasuy (Namuna bo'yicha
format) uskunasini cherting va yaratilgan shartli formatni joriy gilmoqgchi boMgan sohani
belgilang.

Masalan, yuqorida yaratilgan joriy formatni D ustun uchun ham joriy qilib ko'ring.

Shartli formatlashni bekor qilish uchun formatlash joriy qilinmagan katakchani
belgilang va ® opmat no o6pa3syy uskunasini chertib, formatlash bekor gilinadigan sohani
belgilang.

6.3. Avtoformatdan foydalanish

Excelning formatlash bilan bogMiq imkoniyatlari yetarlicha ko'p va xilma-xilligini
ko'rib turibsiz. Bu imkoniyatlaming har biri sizni juda ko'p vaqt talab giladigan
mashaqgqatli mehnatdan xalos etadi. Axir siz biror formatni joriy qilish uchun atigi bir
nechta tugmachalamigina chertasiz. Shunday gilib, o0‘zingiz yaratayotgan jadvalni haddan
tashqari chiroyli va ishlash uchun eng qulay holatga keltira olasiz.

Hujjat va uning boMaklarini formatlashning yana bir imkoniyati mavjud boMib,
u avtoformatdan foydalanish imkoniyatidir. ABTodopmart bitta katakchaga nisbatan tatbiq
gilinmaydi. AsTodopmardan foydalanish uchun butun hujjatingizni yoki uning biror
gismini belgilang va

dopmart -* AsTtodopmar

algoritmi bo'yicha harakatlansangiz, Astoopmat nomli mulogot darchasi ochiladi (6.3.1-
rasm). Darchada formatlashning bir nechta usullari Excel tomonidan taklif etiladi. Qaysi
birini tanlasangiz, hujjatingizning belgilangan boMagiga tanlangan usul joriy gilinadi.
Aytilgan fikrlami yuqoridagi jadval uchun goMlab ko'ring.

Agar siz tanlagan usulning ba’zi parametrlarini o'zgarishsiz qoldirmoqchi bo'lsangiz,
u holda Astogopmatr mulogot darchasidagi MapameTpbl (Paramertlar) tugmachasini
cherting. Ushbu mulogot darchasining past gismida ushbu parametrlaming nomlari oldida
bayrogcha bilan chigadi. Qaysi birining oldidagi bayroqchani olib tashlasangiz, o'sha
parametr avtoformatdan foydalanishda inobatga olinmaydi.

7 - Elektron jadvallar
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Hujjat yoki uning biror gismini formatlash deganda nimani tushunasiz?
2. Katakchadagi maMumotlami Excel mam yoki son sifatida e’tirof etayotganligini
ganday aniglaysiz?
3. Formulalami formatlash deyilganda nimani tushunasiz?
4. Faraz qilaylik, hujjatingizning biror katakchasi # belgi bilan toMdirilgan. Bu holni
ganday tushunish kerak?
5.  Hujjat katakchalaridagi maMumotlami formatlash uchun gaysi mulogot darchasidan
foydalaniladi va u ekranga ganday chaqiriladi?
6. Sonli formatlaming TekcToBbli1 bandi vazifasi ganday?
7. Sonli formatlaming O6wwnii bandi vazifasi qganday?
8. Sonli formatlaming Apo6Hbinn (Kasrli) bandi vazifasi ganday?
9. Sonli formatlaming JononHuTenbHbln bandi vazifasi ganday?
10. Sonli formatlaming 9kcnoHeHUManbHbI bandi vazifasini tushuntiring.
11. Tanlangan format hujjatingizning ganday gismi uchun goMlaniladi?
12. Hujjatingizning biror gismini belgilamasdan shriftni o‘zgartirdingiz. Bu o0'zgarish
gayerga ta’sir giladi?
13. 0 “nli kasr ko'rinishidagi sonlaming kasr gismidagi ragamlar soni gaysi boMim
yordamida tayinlanadi?
14. Hujjatingizdagi vaqt va sanalar gaysi boMim yordamida formatlanadi?
15. Qanday qilib katakchadagi sonni foizga aylantirish mumkin?
16. Qanday holda Excel sonni katakchaning chap tarafigajoylashtirib, uni son sifatida
e’tirofetadi?
17. Katakchadagi maMumotlami uning diagonali bo‘ylab joylashtirish uchun ganday
salgoritm bo‘yicha ish tutish kerak?
18. Katakchadagi ma’lumot rangini o‘zgartirish uchun ganday algoritm bo'yicha ish
tutish kerak?
19. Katakchadagi bir yoki bir nechta belgilar ketma-ketligini yuqori yoki quyi indeks
ko‘rinishida tasvirlash algoritmi ganday?
20. Katakchadagi ma’lumotlarga gachon va ganday qilib himoya qo'yish mumkin?
21. Katakchadagi belgilaming oMchamlarini o*zgartirish algoritmini bayon qiling.
22. Qanday algoritm bo‘yicha amallar bajarilganda formulalar satrida formula
chigmaydi?
23. Shartli formatlash deganda nimani tushunasiz va Excelning bu imkoniyati nima
uchun kerak?
24. ®dopmart no obpasyy uskunasidan ganday maqgsadda foydalaniladi?
25. Faraz qilaylik, sizning hujjatingiz uchun xilma-xil formatlarjoriy gilingan. Ulami
gaysi buyruqg orqali bekor gilish mumkin?
26. AeTO”pMaTdan ganday maqsadda foydalaniladi va uoddiy formatlash usullaridan
ganday ustunlikka ega?
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TOPSHIRIQLAR

1. Hujjatni formatlashga doir misollar keltiring.

2. Katakchadagi sonni standart ko‘rinishda ifodalang.

3. Katakchalardagi sonlami xorijiy davlatlar pul birliklarida ifodalang.

4. Bir nechta katakchalardagi ma’lumotlami har xil formatlarda formatlab. ushbu
formatlami hujjatingizning boshqga katakchalari uchun ham joriy qilishning barcha
usullarini qo‘llab ko'ring.

5. Hujjatingizdagi sana va vaqtlami bir xil ko‘rinishda formatlang.

6. Hujjatingizning yettita ustuni va oknta satriga sonli ma’lumotlami kiriting:

a) Al katakchadagi son o0‘z holicha qolsin; Y

b) B 1 katakchadagi sonni vertikal yo“‘nalishda katakchaning o'rtasiga joylashtiring;

d) C | katakchadagi sonni vertikal yo‘nalishda katakchaning yuqorisiga joylashtiring;

e) D1 katakchadagi sonni gorizontal yo‘nalishda katakchaning chap qismiga
joylashtiring;

f) El katakchadagi sonni soat ko'rsatkichi yo'nalishida 30 gradusga buring;

g) FI katakchadagi sonni soat ko‘rsatkichiga teskari yo'nalishda 60 gradusga buring;

h) HI katakchadagi sonning dastlabki ikkita ragamini o‘z holicha qoldirib, golgan
ragamlarini daraja ko'rsatkichi ko'rinishida ifodalang;

1) yugoridagi barcha formatlami o‘ninchi satrgacha joriy qiling.

7. dopmat ayeek mulogot darchasidagi BblpaBHMBaHue menyusining NepeHocuTb
no cnosam, aBTonoA60p WMPUHBLI, 06beanHeHne avyeek boMimlarining funksiyasini
tushuntiring.

8. Hujjatingizdagi ma’lumotlami bir nechta qismlarga ajratib, ulami har xil shriftlarda
ifodalang.

9. Hujjatingizdagi ma’lumotlami bir necha qismlarga ajratib, ulami har xil urinishlarda,
oMchamlarda, ranglarda ifodalang.

10. Hujjatingizning belgilangan gismi uchun chegara chiziglari, rang va nagsh tanlang.

11. Hujjatingizdagi bir nechta katakchalaridagi ma’lumotlarga himoya o‘mating va
hagigatan ulaming himoyalanganligiga amin boMish uchun tekshirib ko‘ring.

12. Shartli formatlash imkoniyatlaridan foydalanib, hujjatingizdagi sonlami har xil
formatlarda formatlang.

13. Hujjatingizni parol bilan himoyalang.

14. Hujjatingiz uchun ABTotopmat muloqot darchasidagi biror formatlash usulini
joriy qilib ko'ring.

15. Katakchajoriy gilinganda undagi formula formulalar satrida chigmaydigan muhitni

joriy qiling.

16. Shartli formatlash imkoniyatlari nima uchun kerak va uning foydali tomonlarini
bayon qgiling.

17. Hujjatingizning biror gismi uchunjoriy gilingan formatni uning boshga gismi uchun
joriy qgiling.

18. Hujjatingizni yoki uning biror gismini AsTodopmardan foydalanib formatlang.
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VIl BOB. DIAGRAMMALAR BILAN ISHLASH
7.1. Diagramma haqida

Hujjatdagi ma’lumotlaming hajmi katta boMganda, ulami tahlil gilish jarayoni ancha
giyinlashadi. Bunday hollar uchun Excelda ish jarayonini yengillashtirishga moMjallangan
bir gancha imkoniyatlar mavjud. Shunday imkoniyatlardan biri jadvaldagi maMurnotlami
boshga ko'rinishda, ya’ni diagramma ko'rinishida ifodalashdir. Diagrammadan foy-
dalanilganda hujjatdagi barcha ko'rsatkichlar ko'rgazmali holda aks ettiriladi. Jadvaldagi
ma’lumotlar satr va ustunlar bo'yicha ketma-ket o'zgarib boradi. Bu o'zgarish ko'pineha
biror vaqt birligi bilan bogMangan boMadi. Masalan, biror korxonada vaqt o'ttshi bilan
ishlab chigarishning o'sishi yoki kamayishi, ta’lim jarayonida talabalaming o'zlashtirishi,
yil davomida boMib o'tgan yogMngarchilik miqdori, jamoa xo‘jaligida yetishtirilgan
hosilning yillar bo'yicha tagsimoti, tayin mamlakatda yoki butun dunyo bo'yicha aholi
sonining o'sish ko'rsatkichlari kabi ko‘plab misollar keltirish mumkin.

Bu kabi ma’lumotlarjadval ko‘rinishida berilgan boMsa, gachon va gaysi ko'rsatkichlar
yuqgori yoki past boMganligini tahlil qgilish o'ziga xos mehnat va vaqt talab giladi. Ular
diagramma ko'rinishida berilganda esa ma’lumotlar tahlili ancha yengil kechadi.
Shuning uchun diagrammalardan statistika ma’lumotlarini yaratishda, moliya va bank
tashkilotlarida, ta’lim jarayonida, aholiga xizmat ko'rsatuvchi tashkilotlarda va, umuman,
inson faoliyatining barcha sohalarida unumli foydalanish mumkin.

Hujjatdagi ma’lumotlar va ushbu ma’lumotlarga mos diagramma bitta varagda
joylashgan boMishi yoki ular alohida varaglarda boMishi ham mumkin. Excelda
diagrammalaming nihoyatda xilma-xil ko'rinishlari mavjud boMib, siz ular orasidan
hujjatingizga mos boMgan o0'zingizga ma’qul ko'rinishini tanlaysiz.

Diagramma yaratish uchun jadvalga kerakli ma’lumotlar Kiritilishi lozim. So'ngra shu
ma’lumotlar asosida diagramma yaratiladi. Misol tarigasida biror tumandagi maktablarda
ta’lim oluvchi o'quvchilar soni hagidagi jadvalni tanlab, ushbu jadvaldagi ma’lumotlar
asosida diagramma yaratishga harakat gilamiz (7.1.1- rasm).

A | 8 1Krc-J1_9 | E R
1 Tuman maktablarida talim oluvchi o'quvi~hilar soni hagida malumot
2
3 Maktablar 1999-il 2000-yil 2001-yil  2002-yil
4 12- maktab 1350 1400 1300 1250
51 4- maktab 2100 2300 1840 2500
6 24- maktab 870 1234 670 1200
7 36- maktab 678 2140 1400 1784
8 45- maktab 1200 3150 2510 3000
9 16- maktab 2450 3008 1990 1500
7.1.1- num.

101



Diagrammani ilclfi xil usul bilan yaratishingiz mumkin:

1) uskunalar panelidagi Aunarpammbl (Diagrammalar) bandi oldiga bayrogcha o‘r-
natsangiz, ekranda diagramma yaratish bilan bog‘lig bo'lgan uskunalar guruhi paydo
bo‘ladi. Ulardan foydalanib, o‘zingizga ma’qul ko'rinishdagi diagrammani yaratasiz;

2) Buyruglar panelida Mactep guarpamm (Diagramma ustasi) deb nomlanuvchi
uskuna bor. Ushbu uskunadan foydalanib yoki BctaBka menyusining Auarpamma...
bandidan foydalanib ham diagramma yarata olasiz. Har ikkala holda ham diagramma ustasi
yuklanadi.

7.2. Uskunalar panelidan foydalanib diagramma yaratish

Buyruglar paneliga kelib o‘ng tugmachani cherting yoki Bug menyusining MaHenu
MHCTPYMEHTOB (YckyHanap naHenu) bandidan Auarpammebl yozuvini tanlang. Natijada
Ounarpammbl (Diagrammalar) nomli uskunalar guruhi ekranda paydo boMadi (7.2.1-
rasm).

Av<M pdMMblI

«Obnactb gnarpammbl as&  \m AI B I*J,b IB

Ww w aw w auw

7.2.1-rum.

Endi yuqoridagi jadvalning kerakli gismini belgilang. Masalan, ma’lumotlami ustun va
satrlar sarlavhalari bilan qo‘shib belgilashingiz mumkin.

7.2.2-rasm. e
Uskunalar guruhidan Twun guarpammbl (Diagrammé&nap turi) nomli uskunasidagi
tugmachasini chertsangiz, bir nechta diagrammalar turlari chigadi (7.2.2- rasm). Ulardan



birini chertsangiz, hujjatingizda jadval bilan birga undagi ma'lumotlarga mos diagramma
hosil boMadi (7.2.4- rasm).

Diagramma bir nechta elementlardan iborat. Uskunalar guruhining eng chap gismida
AnemeHTbl anarpammbl (Diagramma elementlari) nomli yoMakcha bor. Keltirilgan
rasmda hozir O6nacTb gmuarpammbl yozuvi turibdi. Ushbu yoMakchadagi tugmachani
chertsangiz, sizning diagrammangizdagi barcha elementlar ro'yxati ochiladi (7.2.3- rasm).

JlereHpa

O6r1acTb garpavvib|

O6nacTb NOCTPOYU» L, Avarpamm
OcCHOBHb e MHN CETKM OCU 3HaYEHUN

Ocb 3HaueHuIA v
Ocb Kateropuii
Psag “1999-yI
Pag “2000-yI”
-2001.
1 1 - |
7.23- num.

Ro'yxatdagi gaysi element nomini chertsangiz diagrammangizdagi o4ha elementi
joylashgan soha va jadvaldagi unga mos maMumotlar majmuasi belgilanadi. Natijada shu
belgilangan soha ustida kerakli amallami bajarishingiz mumkin.

A L a I C I 0 1 E I F I G |
1 Tuman maktablanda taVn oluvcht o'Qmchilar tom hagida malumat
2 nr_ 1
3 Maklablar I 1999- yil 200D-yii \ 2001-**
4 12- maktab 1350 1400 1300 1250
5 4- maktab 2100 2300 1840
B 24- maktab 870 1234 670 120D
7 3b- maktab 678 2140 1400 17B4
B 45- maktab 1200 31S0 2510 3000
9 16- maktab 2450 3008; 1990 1500
13 10000
14 TP Oy
MUMI I]T O 2QD1-yil
1 -
Vv \ m 20DD-yil (12002 _y||
4000 m 19BB-yf
19 H
Ty 0 2001-yil
12 4 45. 16 m 200 D-yil
maktab maktab
% m 1999- vil
7.2.4- rasm. 7J15- rasm.
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Masalan, Delete tugmachasini chertsangiz, o'sha soha diagramma tarkibidan olib
tashlanadi. Ammo bu amal fagat diagrammagagina taallugli bo’lib, jadvaldagi ma’lumotlar-
ga ta’sir gilmaydi. Uni gayta tiklash uchun CtaHgapTtHasa uskunalari guruhidagi OTme-
HUTb (Bekor gilish) uskunasini yoki Npaska menyusining shu nomli bandini cherting.

Uskunalar guruhida diagramma elementlari nomli uskunadan keyin formatlash uskunasi
joylashgan. Bu uskuna yordamida toMig diagrammani yoki uning biror belgilangan
elementmi formatlash mumkin.

Diagrammaning jadvalingizdagi har bir ustuni yoki satridagi ma’lumotlarga mos
gismi Pag (Qator) deb (7.2.3- rasm), barcha gatorlaming nomlari va ranglarini o'zida aks
ettiruvdti etementi JlereHpga deb e’tirofetiladi (7.2.5- rasm).

Jadvakagizdagi ma’lumotlar uchun siz tanlagan diagramma turiga qarab Excel har xil
formatlaah usullarini taldif giladi.

Siz jadvalingizdagi ma’lumotlar uchun uskunalar guruhidagi THR pguarpammbl
(Diagrammalar turi) uskunasidan diagramma turini tanlang. Endi Pag 2001 gatorini tanlab,
ushbu gatomi format gilish jarayoni bilan tanishamiz. Ko’rinib turibdiki, gatorlar ustunlar
bo’yicha tashkil gilingan. Biror gatomi formatlash uchun yuqorida gayd gilganimizdek,
diagramma elementlaridan ushbu gator nomini chertsangiz, diagrammada shu soha
belgilanadi.

Formatlash uskunasini chertsangiz, ®opmaTt paga fgaHHbix (Qator ma’lumotlarini
formatlash) nomli mulogot darchasi ochiladi va u quyidagi menyularga ega (7.2.6- rasm):

|-B,| E 7 1o 5 1 A i 1 j F xk 1 T
Tjman maklabiandi toVn okwch» oquwcM» too; hagida malifmol A YIT[HN JTHBK
12 mafctab ]99»1383 Z%_ 130dl 129Di ~ - | Mp— Tpol
marctal H
maklab 2100 2300 1840 2500 Yop—4@W | Maku
870 124 670 J200
36 nefrtsh 670 2140 1400
1200 31501 2510 3000
9 IS- Tuln» 2460 3000 m 1500
1!
15 CAAG
M 0200/ig
rDa m 20004
mu
0]
n
*
r —2L
7.2.6- rasm.

Bug menyusi ikki gismdan iborat:
1) pannua (Chegara) gismidan foydalanib, belgilangan sohadagi chiziglar yoki uning
chegara ehiziglanni formatlash mumkin.
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O6blvyHas (Oddiy) bandi joriy gilingan boMsa, belgilangan soha oddiy chizig bilan
chegaralangan boMadi. Ya’ni, diagrammadagi chiziglar uchun goMlangan barcha formatlar
bekor gilinadi.

Hesugumasa (Ko‘rinmas) bandi joriy boMsa, diagrammaning belgilangan sohasidagi
chiziglari va chegara chiziglari olib qo‘yiladi.

Tun nuHum (Chiziglar turi) bandidan belgilangan sohaning chegaraviy chiziglari
turini, uBet (rang) bandidan ular uchun rang, TonwwnHa (galinlik) bandidan chegaraviy
chiziglaming galinlik darajasini tanlaysiz.

Agar siz tun nuHun, uBet, TonwmHa bandlaridan hech boMmaganda bittasida
0'zingizga ma’qul ko'rinishni tanlagan boMsangiz, demak siz soha ichidagi yoki chegaraviy
chiziglar uchun oddiy formatni o°‘zgartirgansiz. Shuning uchun bunday holatda gpy-
rad (boshga) bandi avtomatik tarzda joriy boMib qoladi. Ya’ni, bu band foydalanuvchi
formatini joriy gilish bandi hisoblanadi.

C TeHbto (soya bilan) bandi oldiga bayroqcha o'raatilgan boMsa, soha ichidagi va
chegaraviy chiziglarda soya paydo boMadi.

2) 3anuska (Bo‘yash) gismidagi bandlardan foydalanib, belgilangan soha uchun rang
tanlaysiz.

O6biyHaa (Oddiy) bandini tanlasangiz, belgilangan sohaning rangi eski holatiga
gaytadi.

Mpo3pauHaa (Shaffof) bandini tanlasangiz, belgilangan sohaning rangi diagramma
joylashgan soha rangi bilan bir xil boMadi.

Bundan tashqari, bir gancha ranglar majmuasi boMib, ulardan gaysi birini tanlasangiz,
O6pasey (Namuna) nomli yoMakchada tanlangan rangga bo'yalgan soha namunasi
ko'rsatiladi va OK tugmachasini chertsangiz, belgilangan soha ushbu rangni oladi.

Cnocobbl 3anmBku (Bo‘yash usullari) tugmachasini chertsangiz, shu nomli mulogot
darchasi ochiladi (7.2.7- rasm). Bu muloqot darchasidan foydalanib, belgilangan sohani
bo ‘yash uchun mavjud usullardan birini tanlaysiz.

Masalan, diagrammangizning biror gismini belgilang va Cnoco6bbl 3annskn mulogot
darchasining M'pagmneHTHasa menyusini joriy giling. LiBeta boMimidan gea useta (ikki
rangli) bandini tanlab, LiBeT 1 yoMakchasidan gizil, LiBeT 2 yoMakchasidan sarig rangni
joriy qgiling. Tun wTtpuxosku (Shtrixlash turi) boMimidan ganday yo'nalishda rang
berishni, BapunaHTbl (Variantlar) boMimidan esa tanlagan rang berish usullaringiz uchun
Excel tomonidan tavsiya etilgan variantlardan birini tanlang. Siz tanlagan ranglarjilosi O6-
pasel (Namuna) boMimida aks etgan boMadi. OK tugmachasini chertib, natijalami tahlil
qgiling.

Shuningdek, Cnoco6bl 3anmBkM mulogot darchasining Tekctypa, ¥Y30p, PUcyHok
menyularidan foydalanib, diagrammangizning belgilangan sohasi uchun har xil standart
ko‘rinishlar, nagsh va rasmlar tanlay olasiz. Ushbu amallarni mustaqil bajarib ko‘rish siz
uchun endi qgiyinchilik tug'dirmaydi.
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Hech ganday qo‘shimcha amallar bajanlmagan boMsa, qatorlar tartibi tabiiy tartibda,
ya’ni jadvaldagi ularga mos ma’lumotlar joylashuvi tartibida boMadi. Lekin gatorlar
joylashuvi tartibini o‘zgartirish mumkin. Buning uchun gator ma’lumotlarini formatlash
mulogot darchasining Mopsagok pagos (Qatorlar tartibi) menyusidan foydalaning (7.2.6-
rasm).

7.2.7- rasm.

Masalan, ushu menyuni tanlab. Mopagok pagos boMimidan «2000- yil» bandini joriy
giling va 0 ‘ng tomondagi Bsepx (Yuqoriga), BHu3 (Pastga) nomli tugmachalari yordamida
ushbu gator o‘mini almashtirsangiz, darchaning past gismida va diagrammangizda ushbu
o'zgarishlar o ‘z aksini topayotganligini ko‘rib turasiz. Agar OK tugmachasini chertsangiz,
hujjatingizdagi diagramma 7.2.8- rasmda berilgan ko ‘rinishni oladi.

Diagramma elementlaridan gaysi biri ganday ma’lumotga mos kelishini aniglash uchun
Mopgnucy gaHHbIX menyusidan foydalaning. Simi qaysi parametr gizigtirayotgan boMsa,
o'sha parametmi joriy qiling. Masalan, Bkntountbe B nognucu boMimining nmeHa Ka-
Teropuin (toifalar nomi) bandi oldiga bayrogcha o‘matib, OK tugmachasini chertsangiz,
diagrammangiz belgilangan boMagining qaysi gismi gaysi maktabga tegishli ekanligini
ko'ra olasiz. Chunki maktablar nomi bevosita diagrammada aks etadi (7.2.9- rasm).

Agar Knwou nereHgbl bandi oldiga bayrogcha o'matsangiz, uning belgilari ham
diagrammada paydo boMadi. Pa3sgenntenb (Ajratuvchi) boMimidan joriy gilinayotgan
parametrlami bir-biridan ajratib turuvchi belgilardan birini tanlaysiz.
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dopmar paga gaHHbIX

u 1 T-norpoLumocTtu | MogTwpam”
Mopsigor p«Aoe [ lMapameTpbl
11999- A A
12000y
00D v 1 ™ ]
%
0K | [ OTmeHa]
7.2.8- rasm.
0 2002 -yl
dab 02001 - W
12000 - yH
11999 - yB
12 - 4 - 24 - 36 - 45- 16-

maktab maktab maktab maktab maktab maktab

7.2.9- rasm.

Misol tarigasida Mknounte B nognucu bo‘limining dastlabki uchta bandini _
gilib, Pasgenntens boMimidan nuqgtali vergul (;) ni tanlang va OK tugmachasini che
hamda amallaringiz natijalarini tahlil giling.

MapameTpbl (Parametrlar) menyusidan foydalanib, diagramma qaysi ko ‘rEitki<
bo'yicha bo'laklarga ajratilganligini aniglaysiz. Buning uchun JlmHuun tapoea
(Proyeksiya chiziglari) bandi oldiga bayroqcha o‘mating (7.2.10- rasm).
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Diagramma tuzilishini asosiy 0'qg, ya’ni gorizontal o'q bo'yicha yoki yordamchi o'q,
ya’nivertikal 0o'q bo'yicha tashkil gilishingiz mumkin. Buning uchun Ocb (0'q) menyusining
Mo OCHOBHOM ocu (asosiy 0'g bo'ylab) va no BcnomoraTensHoi ocu (yordamchio g
bo'ylab) bandlaridan foydalaning. Har ikkala holni amalda sinab ko'ring.

Awnarpammbl (Diagrammalar) uskunalar guruhidagi /lereHga uskunasi L1 yordamida
ushbu elementni diagramma joylashgan sohaga o'matishingiz yoki uni olib tashlashingiz
mumkin. Buning uchun ushbu uskunani chertasiz.

dopmart psaga LaHHbIX

7.2.10- rasm.

Siz yaratgan jadvalga mos ma’lumotlami diagramma joylashgan sohada diagramma
bilan birgalikda aks ettirishingiz mumkin. Buning uchun Taénunuya gaHHbix (Ma’lumotlar
jadvali) J nomli uskunadan foydalaning.

Ownarpammbl uskunalar guruhining Mo ctpokam (Satrlar bo'yicha) nomli uskunasidan
foydalanib, diagrammani satrlar bo'yicha, Mo cton6uam (Ustunlar bo'yicha) uskunasidan
foydalanib esa diagrammani ustunlar bo'yicha yaratish mumkin,

Agar jadvalingizdagi satr va ustunlar nomlari bilan go'shib belgilagan bo'lsangiz,
qatorlar nomlari sifatida shu satr yoki ustunlaming nomlari olinadi. Masalan, yuqoridagi
jadval ma’lumotlarini  maktablar tartiblari va yillar nomlari bilan go'shib belgilab,
diagramma yaratsangiz, gatorlaming nomlari diagrammaning satr yoki ustun bo'yicha
yaratilganligiga garab mos ravishda maktablar tartiblari yoki yillar nomlari kabi bo'ladi.
Agar fagat o'quvchilar soni hagidagi ma’lumotlami belgilab, diagramma yaratsangiz,
u holda qatorlar Pag 1, Pag 2, Pag 3,... kabi nomlangan bo'ladi (7.2.11-rasm).
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Agar jadvalingizdagi ma’lumotlaming biror gismini belgilab, Anarpammbl uskunalari
guruhidagi TekcT no uvacoBoil cTpenke (Soat ko'rsatkichi bo'yicha matn)yoki
TekcT npoTuB YacoBoi cTpenkun (Soat ko‘rsatkichiga teskari matn) ! * uskunalaridan
foydalansangiz,jadvalingizning belgilangan gismidagi ma’lumotlar tanlagan yo'nalishingiz
bo'yicha burilgan holda joylashadi.

A | B I C 1 D I E I F 1
Tuman maktabtarida talim oluvchi o'quvchiar soni hagida malumot

Maktablar 1999-yil 2000yl  2001-+yil  2002-il

12- maktab 1350 1400 1300 1250
4- maktab 2100 2300 1840 2500
24- maktab 870 1234 670 1200
36- maktab 578 2140 1400 1784

8 45 maktab 1200 3150 251Q 3000
16- maktab 2450 3008 1990 1500

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

7J. Diagramma ustasi yordamida diagramma yarati*ﬁh

Ishjarayoni o'zingizga tushunarli boMishi uchun yuqoridagi jadvalning kerakli gqismini
belgilang va diagramma ustasini ishga tushiring.

Diagramma ustasini ishga tushirish uchun yugorida gayd qilinganidek, CtaHgapTHas
uskunalar guruhidagi Mactep guarpamm (Diagramma ustasi) nomli uskuna yoki BcTtaB-
Ka menyusining Anarpamma bandini cherting.

Natijada Mactep aunarpamm'.{uiar 1 n3 4): Tun gmarpammbl (Diagramma ustasi
(4 gadamdan 1): diagramma turi) nomli mulogot darchasi ochiladi (7.3.1- rasm).

Mulogot darchasida CtaHgapTHble (Standart) va HectaHgapTHble (Nostandart) nomli
ikkita menyu bor.
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Agar standart menyusini joriy giisangiz, quyidagi bo'lim va tugmachalardan foy-
dalanishingiz mumkin.

Mdciep an<l!p<iMM (w«m 1 Mi 4) ihii guHpNTbI
LA

CraHpapTHble | HectaHpapTHble |

7J.1- rasm.

Tun (Tur) nomli boMimida standart diagrammalaming nomlari va umumiy ko'rinishi
terilgan boMadi. Har bir tur ham o°‘ziga o ‘xshash bir necha xil ko'rinishlarga ega. Ulardan
laysi birini tanlasangiz Bupg (Ko‘rinish) boMimida shu turga mansub boMgan barcha
liagrammalaming umumiy ko'rinishi paydo boMadi. Ulardan o'zingizga ma’qul boMganini
inlaysiz.

AgarNpocmoTtp pesynbTtarta (Natijani ko'rish) tugmachasiga sichqoncha ko ‘rsatkichini
eltirib, chap tugmachani bosib tursangiz, jadvalingizning belgilangan qismi uchun siz
inlagan ko‘rinishdagi diagrammaning hujjatingizga o‘matiladigan varianti O6pasel
omli boMimda paydo boMadi. Demak, bu tugmachadan foydalanib, jadvalingizdagi
laMumotlarga mos boMgan diagramma turini tanlay olasiz.

Agar otoBo (Tayyor) tugmachasini chertsangiz, ushbu diagramma joriy varagda
aydo boMadi.

HectaHpgapTHblie (Nostandart) menyusini joriy qiisangiz. Tun boMimida Excelda
avjud boMgan nostandartdiagrammalar nomlari va ulaming umumiy ko'rinishlari chigadi.
ostandart diagrammalar fagat bir ko'rinishga ega. Shuning uchun gaysi diagrammani
nlab, OK tugmachasini chertsangiz, jadvalingizning belgilangan gismiga mos o°‘sha
)‘rinishdagi diagramma paydo boMadi.
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Agar Oanee (Keyingi) tugmachasini chertsangiz, Mactep guarpamm (war 2 u
(Diagramma ustasi (4 qadamdan 2)) nomli muloqot darchasi ochiladi. Bu muloqot dare
ham [Qunana3oH gaHHbiX (Ma’lumotlar sohasi) va Pag (Qator) nomli ikkita menyuga -

[Avana3oH gaHHbIX menyusinijoriy qilsangiz, darchaning yuqorigismida hujjatingizi
belgilangan gismi uchun tanlagan turga mos diagramma paydo boMadi (7.3.2- rasm).

MacTtep guarpamm (uiar 2 n3 4): NCTOYHUK AaHHbIX gna... |? [IX

LveresoH jpHb pAg

mr
H EE

Vo
[yaresoH

Rqble: 0 cp a>

© cronjw<

Ootwin ~ | <Wampg U Agn»> | [ ToTtoBO”

13.2- rasm.

Ownana3oH (Soha) nomli yoMakchasida esa ushbu maMumotlar joylashgan varaq
va belgilangan soha manzili yozilgan boMadi. Kerak boMganda diagramma yaratila)
soha manzilini ushbu yoMakchadan ham o°‘zgartirishingiz mumkin. Natijada,
o'zgarish diagrammada ham o ‘z aksini topadi.

Agar yoMakchaning o‘ng burchagidagi |S tugmachani chertsangiz, yoMakcha el
mulogot darchasidan ajralgan holda paydo boMadi. Kerakli o'zgarishlami qilib bo*
bu tugmachani gayta chertib oldingi holatiga gaytasiz.

Pagabl BboMimidan ctpokax bandini tanlasangiz, gatorlar diagrammada satrlar bo'
cTton6uax bandini tanlasangiz gatorlar diagrammada ustunlar bo'yicha tashkil gilin.

Pag (Qator) nomli menyuni chertsangiz, mulogot darchasidagi diagramma ko*
o'zgarmaydi, ammo quyidagi yangi boMimlar ochiladi (7.3.3- rasm).

Pan (Qator) boMimida diagrammangizdagi mavjud qatorlar ro'yxati chiqgadi.
gatomi bclgilasangiz, Mma (Nom) yoMakchasida shu gator joylashgan varagninj
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va ustun nomining manzili, 3HayeHune (Qiymat) yoMakchasida esa ushbu qatordagi
maMumotlaming manzillari va varagq nomi yozilgan boMadi. Bu yolakchalardagi
manziliami o'zgartirib, gatorlar nomlarini o'zgartirishingiz yoki maMumotlarga yangi
maMumotlar go ‘shishingiz mumkin. Bu o'zgarishlar diagrammada 04z aksini topadi, ammo
jadvalga ta’sir gilmaydi.

MdLICp .IHdiIUMMM (ill< ¥ Hi 4): NCTOYHVK /14HNMX ,IHd i? |x

<UMM Il Hnw> | [ Tota» i

733-rasm.

Nob6asntb (Qo‘shish) tugmachasi yordamida diagrammaga yangi bo‘sh gatorlar qo’sha
olasiz. Qo‘shilayotgan bo‘sh gatorlar Pag 5, Paa 6, PAg 7,... kabi nomlanib ketilaveradi.
Bu gatorlaming nomlanishi oldindan diagrammada mavjud boMgan gatorlar soniga bogMig.
Masalan, diagrammada oldindan beshta qator boMsa, yangi qo ‘shilayotgan qatorlar Papg 6,
Pag 7, Pap 8,... kabi nomlanadi. :

Ypanute (0 ‘chirish) tugmachasi yordamida esa joriy gatomi diagrammadan olib
ashlaysiz.

[106aBUTb va Y[OanuTb tugmachalari orgali bajarilgan amallar hujjatingizga ta’sir

ilmasdan, fagat yaratayotgan diagrammangizga ta’sir giladi.

Agar [lanee tugmachasini chertsangiz, Mactep gnarpamm ( Lwar 3 n3 4) (Diagramma

stasi (4 gadamdan 3)) nomli mulogot darchasi ochiladi. Bu mulogot darchasi

lagrammangizning parametrlarini o'zgartirishga moMjallangan boMib, 7.3.4-rasmda
tirilganidek menyularga ega.



MacTtep gnarpamm (war 3 n3 4): napameTpbl gua(paMmmbl

Tabnmua gaHHbIX
Ocun JTveam CeTxu NlereHpa

HassaHvie gnarpagubl:

Maktab o'quvchlari Maktab o‘quvcNIarl

Ocb X (kaTeropwui);
OXo'qgi yo'nalshi

Czroyi
Ocb Y (anaa>8#): DaBiyi
OY o'qi yo'nalsH LKy
Ms a
Btopasi ocb X (kaTeropum):
BTopas ocb Y (3Hauar#™):
(A o'cfyobakh
| [ Toroeo |

7J.4- rasm.
3aronosku (Sarlavhalar) menyusi quyidagi bandlami o4ida saqlaydi:
HassaHue guarpammbl (Diagramma nomi) boMimidagi yoMakchasiga diagramma
nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu
nom diagrammangizning yugori qismida yozilgan boMadi.

Mac rep gnarpaby* (war 3 13 4): napameTpbl gmarpamMmmbl I I I
Moanucn parbix r Tabnmua faHHbIX
3aronoBku Qwm Wi Nerenpa

Mo oCcHOBHOW ocn

0 Joos X (KaTeropuii)] Maktab o*quvohilari
© aBTOMarTnyeckas
O kareropumm
O ocs Bpemetn

0 ocbY (3HaueHwin)

oB od

1 OHena j[ <Uampg || Aamerl ]

7.3.5- rasm.
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Ocb X (X o‘qi) va Ocb Y (Y o°‘qi) yo’lakchalariga nima yozsangiz, mos ravishda OX
va OY o'glari yo‘nalishlariga shu yozilgan nomlar beriladi. Masalan, diagramma nomini
«Maktab o‘quvchilari», OX o‘gi nomini «OX o‘gi yo‘nalishi», OY o0‘gi nomini «OY o’qi
yo‘nalishi» deb qo‘yib, N'oTtoBo tugmachasini cherting. Diagrammangizdagi OX va QY
o‘glari va diagrammaning nomlari paydo boMadi (7.3.4- rasm).

Osi (0 ‘glar) menyusidan foydalanib, OX o°‘gi bo'ylab toifalar, ya’ni satr yoki
ustunlaming nomlarini, OY o'gi bo’ylab giymatlami diagrammangizga o’matishingiz yoki
ulami olib tashlashingiz mumkin. Masalan, 7.3.5- rasmda kategoriyalar olib tashlangan.

MacTtep gnarpamm (war 3 n3 4). napamMeTpbl gnarpamMmmy E I_I_I
1
3arosnoBKu Ocu JHn ceTku JlereHpa
[Mogrmen faHHbIX Tabnmua faHHbIX
Brk/tounTts B nognmcu
0 wmeHa pasioB Maktab o'quvchilari
1 lumeHa KaTteropui
M 3HaveHws
O ponwm

M pa3mMepbl Ny3bipbKOB

PasgenuTens:

M Kmwry nereHpl Ol oqiyOnateh

OtmveHa < Llasag \,Ll,anee > 1 [oroBo

7.3.6- rasm.

Mognucu paHHbiX menyusidan foydalanib, jadvalingizdagi ma’lumotlami bevosita
diagramma tarkibida aks ettirishingiz mumkin. Bu imkoniyat jadvaldagi gaysi ma’lumotga
diagrammaning ganday gismi mos kelishini amqlashda yordam beradi. Masalan, Bknto-
4ynTb B nognucu boMimining biror bandi oldiga bayroqcha o'matib, NotoBo tugmachasini
cherting va natijani o0°zingiz tahlil qiling (7.3.6- rasm).

NvHnn cetkn (To‘r chiziglari) menyusidan foydalanib, yaratgan diagrammangizga
kategonya va qiymat o’qlari bo’ylab asosiy chiziglar (ocHOBHble nuMHUK) Yyoki
oralig chiziglar (MpomexyTouHble fAMHUKM)W 0’tkazishingiz mumkin. Natijada,
diagrammangizning qaysi gismi gaysi kategoriya yoki giymatga mos kelishini yoki
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oralig giymatlarga mos kelishini aniglab olasiz. Masalan, kategoriyalar boMimida asosiy
chiziglar bandi oldiga, giymatlar boMimida oralig chiziglar oldiga bayroqcha o'matib,
FoToBO tugmachasini cherting va natijani o'zingiz tahlil qiling (7.3.7- rasm).

MacTtep guarpamm (war 3 u3 4): napameTpbl guarpaMmmbl

[Noanvey AaHHbBIX Tabmua JaHHbIX
aronoskn [ LL] Oow Nu~cetio” _ j| Nerenpa"”
Ocb X(KaTeropuia)----------
Maktab o'quvchilari
O OCHOBHbIe MHWA
[0 MPOMEXYTOUHbIE SIHAW 128
Ocb Y (3HAUEHUI)---------—- roKus :
( ) anrn . Llaroyl
O OCHOBHbIE /IMHWN % 0 20011l
it m3roy1
0 MpOMeXyTOUHble MHAN 0 &> mIQY]
6

12- ir 24-  36- 45 16-
mlLLLE kM ) mitt aM t matt matt)

OX ofl yonateh

OtmeHa <Uasag [ [Hanee > | [ Qotobo

7.3.7- rasm.

Tabnunua gaHHbiX (MaMumotlarjadvali) menyusinijoriy gilsangiz, quyidagi bandlardan
foydalanishingiz mumkin.

Tabnumuya pgaHHbiX bandi oldida bayrogcha boMsa, jadvalingizdagi ma’lumotlaming
diagrammada aks etgan gismi diagramma bilan birga jadval ko‘rinishida paydo boMadi
(7.3.8- rasm). Agar Tabnumua gaHHblx bandi oldiga bayroqcha o4matilgan boMsa, Kntouwu
nereHp bandidan foydalanish mumkin, aks holda undan foydalanib boMmaydi. Har ikkala
band oldiga bayroqcha o ‘matib, so'ngra ulardan birining yoki har ikkalasining ham oldidan
bayroqchalami olib go‘yib, natijalami tahlil giling.

Nerenpga menyusidan foydalanib, ushbu elementni diagramma joylashgan sohaga
ornatish yoki olib tashlash, shuningdek, ulami diagramma joylashgan sohaning gaysi
tarafidan joylashtirish masalalarini hal gilasiz.

[Nob6asutb nereHgy (Legendani qo‘shish) boMimi oldiga bay ,cha O‘matilgan boMsa,
bu clement diagramma bilan paydo boMadi, aks holda olib tashla di.
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MacTtep gnarpamm (war 3 u) 4). nupomMeTpbl JU.HPOMMBbI

0 Tlabnmus gaTblX

B |Enoum neremnn

0- .- 24 Jl- is- x-
M »
Ozroyi
OSD1* t+fi 1BIr el 11® ase ificT
~glr" ino
m 19@* 3c*
nnnmnn
7J.8- rasm.

PasmeweHune (Joylashtirish) bandidagi BHu3y (pastdan), B npaBom BepxHeM yrny
(yugori o‘ng burchakdan), BBepxy (yuqoridan), cnpaBa (o'ngdan), cnesa (chapdan)
bandlaridan qaysi biri joriy boMsa, /lereHaa diagrammaning o ‘sha tarafiga joy lashtin ladi

(7.3.9- rasm).

MacTep guarpamm (war 3 13 4): napameTpbl gunarpamMmmbl

MoATCK faHHbIX X TabTua AaHHbIX

3aronoBku Ocun JlereHpa

0 [Job6asuTb nereHay
Pa3melleHne ------------
0.
O- npaBoii BEpPXHEl yray
O Bseepxy
OcopaBa
© I

- -—_ . - - L.
OmveHe 11 ckasan || danee> | | Cotoo ]
73.9- rasm.
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[anee tugmachasini chertsangiz, Mactep gunarpamm (war 4 n3 4) (Diagramma ustasi
(4 gadamdan 4)) nomli muloqot darchasi ochiladi (7.3.10- rasm).

Bu muloqot darchasidan foydalanib, yaratayotgan diagrammangizni alohida varagga
yoki jadvalingiz joylashgan hujjatning biror varag'iga o'matishingiz mumkin.

Agar jadvalingizdagi ma’lumotlarga mos diagrammani alohida varaqda yaratmoqchi
boMsangiz, B otaenbHoMm (alohida) nomli bandini joriy gilib, yoMakchada o ‘sha varagga
nom bering va FoTtoBo tugmachasini cherting.

Maciep gnarpamm (uiai 4 3 4). pas3mMelweHne gnarpamMmmbl 1013

[MNomectuTb anarpeSly na nucre:

7.3.10- rasm.

Agar jadvalingizdagi maMumotlar asosida yaratilgan diagrammani hujjatingizdagi
mavjud varaqlaming birortasiga o'matmoqgchi boMsangiz, nmetowemca (mavjud) bandini
joriy qilib varaglardan birini tanlang. TotoBo tugmachasini chertsangiz, siz yaratgan
diagramma tanlagan varagMngizda paydo boMadi. Uni surish yoMi bilan varagMngizdagi
0°zingizga ma’qul joyga o'matasiz.

Eslatma: Siz yaratgan diagramma jadvalingizning biror gismini to‘sib qolishi mumkin.
Hamisha diagramma yaratilgan sohani hujjatingizning bo‘shjoyiga, shuningdek, diagramma
boMaklarini diagramma yaratilgan sohaning biror bo*sh joyiga surib qo'yishingiz mumkin.
Bundan tashqari, diagramma sohasiga kirib biror bo'sh joyini chertsangiz, sohaning to'rt
tarafi vato'rttala burchaklarida gqora kvadratchalar paydo boMadi. Sichgoncha ko'rsatkichini
o0 ‘sha kvadratchalarga keltirib, diagrammangiz oMchamlarini tanlangan yo'nalish bo'yicha
0 ‘zgartira olasiz.
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4vn%*\<Sa™«s*3uJ1.%\%0™»8J1 Qpsda.'i'?

N> St

< cftagramma ustasi ganday yuklanadi?

5. Hujjatingizning qanday qismi uchun diagramma yaratish mumkin?

6. Diagramma yaratishga mo'ljallangan Anarpammbl nomli uskunalar guruhi ganda\
yuklanadi?

7. Diagramma elementlari deyilganda nimant tushunasiz va u ganday belgilanadi?

8. Diagrammaning biror elementi belgilangan yoki belgilanmaganligini ganday bilish
mumkin? «

9. Diagramma yoki uning biror elementi ganday o ‘chiriladi?

10. Agardiagrammaning biror elementi ehtiyotsizlik tufayli o'chirib yuborilgan bo'lsa.
uni gqanday qilib gqayta tiklash mumkin?

11. Diagramma elementlari ganday formatlanadi?

12. Diagramma yoki uning biror elementi uchun go'llangan barcha formatlar ganda\
bekor gilinadi?

13. ®opmat poga gaHHbIX mulogot darchasining Cnoco6bl 3anMBKKU tugmachani
yordamida qanday amallami bajarish mumkin?

14. Diagramma yoki uning elementlari uchun nagshlar ganday tanlanadi?

15. Diagrammadagi qatorlaming tabiiy tartibi ganday o ‘zgartiriladi?

16. Diagramma elementlarining birorgismlari gaysi ma’lumotlarga mos kelishi ganday
aniglanadi?

17. JlereHpa ning diagramma joylashgan sohadagi o ‘mi ganday o'zgartiriladi?

18. Qanday qilib diagrammani satrlar yoki ustunlar bo'yicha tashkil qilish mumkin?

19. Yaratgan diagrammangiz jadvalingizdagi ma’lumotlaming biror gismini to'sib
golgan bo'lsa, ganday ish tutasiz?

20. Standart va nostandart diagramma turlari o'rtasida qanday farglar bor?

21. Tanlangan diagramma turining hujjatingizdagi ma’lumotlarga mos yoki mos
emasligini oldindan ganday ko'rib olasiz?

22. Qaysi diagramma turi fagat bitta ko'rinishga ega?

23. Diagrammaga yangi qatorlar qo'shish yoki keraksizlarini olib tashlash uchun
ganday ish tutasiz?

24. Diagrammaga qo'shilgan yangi bo'sh gatorlar ganday nomlanadi?

25. Agar diagrammaga nom bermoqchi bo'lsangiz, u qanday tanlanadi va tanlangan
nom diagrammaning qayeriga yoziladi?

26. Diagrammajoylashgan sohadagi barcha yozuvlar ganday olib tashlanadi?

27. Diagramma joylashgan sohaga ushbu diagrammaga mos ma’lumotlar ganday

joylanadi?
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Diagramma nima?
2. Ma’lumotlami diagramma ko'rinishda ifodalashning ganday afzallik tomonlan

3. Excelda ganday yo‘llar bilan diagramma yaratish mumkin?

4. Diagramma ustasi ganday yuklanadi?

5. Hujjatingizning ganday gismi uchun diagramma yaratish mumkin?

6. Diagramma yaratishga moMjallangan inarpammbl nomli uskunalar guruhi ganda\
yuklanadi?

7. Diagramma elementlari deyilganda nimanitushunasiz va u qanday belgilanadi”

8. Diagrammaning biror elementi belgilangan yoki belgilanmaganligini ganday bilish
mumkin?

9. Diagramma yoki uning biror elementi ganday o'chiriladi?

10. Agardiagrammaning biror elementi ehtiyotsizlik tufayli o'chirib yuborilgan bo*Isa
uni ganday qilib gayta tiklash mumkin?

11. Diagramma elementlari ganday formatlanadi?

12. Diagramma yoki uning biror elementi uchun qoMlangan barcha formatlar ganda\
bekor gilinadi?

13. ®opmat poga aaHHbIX muloqot darchasining Cnoco6bl 3anmMBKK tugmachasi
yordamida ganday amallarni bajarish mumkin?

14. Diagramma yoki uning elementlari uchun nagshlar ganday tanlanadi?

15. Diagrammadagi qatorlaming tabiiy tartibi qanday o'zgartiriladi?

16. Diagramma elementlarining biror gismlari gaysi ma’lumotlarga mos kelishi ganday
aniglanadi?

17. NereHpa ning diagramma joylashgan sohadagi o‘mi ganday o'zgartiriladi?

18. Qanday qilib diagrammani satrlar yoki ustunlar bo'yicha tashkil qilish mumkin?

19. Yaratgan diagrammangiz jadvalingizdagi ma’lumotlaming biror gismini to‘sib
golgan boMsa, ganday ish tutasiz?

20. Standart va nostandart diagramma turlari o'rtasida ganday farglar bor?

21. Tanlangan diagramma turining hujjatingizdagi ma’lumotlarga mos yoki mos
emasligini oidindan gqanday ko'rib olasiz?

22. Qaysi diagramma turi fagat bitta ko'rinishga ega?

23. Diagrammaga yangi gatorlar qo'shish yoki keraksizlarini olib tashlash uchun
ganday ish tutasiz?

24. Diagrammaga go'shilgan yangi bo'sh gatorlar ganday nomlanadi?

25. Agar diagrammaga nom bermoqchi boMsangiz, u ganday tanlanadi va tanlangan
nom diagrammaning gayeriga yoziladi?

26. Diagramma joylashgan sohadagi barcha yozuvlar ganday olib tashlanadi?

27. Diagramma joylashgan sohaga ushbu diagrammaga mos maMumotlar ganday

joylanadi?
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Diagramma nima?
2. MaMumotlami diagramma ko‘rinishda ifodalashning ganday afzallik tomonlan

3. Excelda ganday yoMlar bilan diagramma yaratish mumkin?

4. Diagramma ustasi ganday yuklanadi?

5. Hujjatingizning ganday gismi uchun diagramma yaratish mumkin?

6. Diagramma yaratishga moMjallangan narpammbl nomli uskunalar gumhi gandav
yuklanadi?

7. Diagramma elementlari deyilganda nimam>tushunasiz va u qanday belgilanadi’

8. Diagrammaning biror elementi belgilangan yoki belgilanmaganligini ganday bilish
mumkin?

9. Diagramma yoki uning biror elementi ganday o ‘chiriladi?

10. Agar diagrammaning biror elementi ehtiyotsizlik tufayli o'chirib yuborilgan bo'lsa.
uni ganday gilib gayta tiklash mumkin?

11. Diagramma elementlari ganday formatlanadi?

12. Diagramma yoki uning biror elementi uchun gqoMlangan barcha formatlar ganda\
bekor gilinadi?

13. ®opmart paga gaHHbix mulogot darchasining Cnocobbl 3anMBKK tugmachasi
yordamida ganday amallami bajarish mumkin?

14. Diagramma yoki uning elementlari uchun naqshlar ganday tanlanadi?

15. Diagrammadagi gatorlaming tabiiy tartibi ganday o ‘zgartiriladi?

16. Diagramma elementlarining biror gismlari gaysi maMumotlarga mos ketishi ganday
aniglanadi?

17. JlereHpga ning diagramma joylashgan sohadagi o ‘mi ganday o'zgartiriladi?

18. Qanday qilib diagrammani satrlar yoki ustunlar bo'yicha tashkil gilish mumkin?

19. Yaratgan diagrammangiz jadvalingizdagi maMumotlaming biror gismini to'sib
golgan bo'lsa, ganday ish tutasiz?

20. Standart va nostandart diagramma turlari o'rtasida ganday farglar bor?

21. Tanlangan diagramma tunning hujjatingizdagi maMumotlarga mos yoki mos
emasligini oldindan ganday ko‘rib olasiz?

22. Qaysi diagramma turi fagat bitta ko‘rinishga ega?

23. Diagrammaga yangi gatorlar qo'shish yoki keraksizlarini olib tashlash uchun
ganday ish tutasiz?

24. Diagrammaga go'shilgan yangi bo‘sh gatorlar ganday nomlanadi?

25. Agar diagrammaga nom bermoqchi boMsangiz, u ganday tanlanadi va tanlangan
nom diagrammaning qayeriga yoziladi?

26. Diagramma joylashgan sohadagi barcha yozuvlar ganday olib tashlanadi?

27. Diagramma joylashgan sohaga ushbu diagrammaga mos maMumotlar ganday

joylanadi?
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TOPSHIRIQLAR

1. O'z faoliyatingiz davomida diagrammalardan foydalanganmisiz yoki diaj
madan gayerda foydalanilganligini ko'rgansiz? Misollar keltiring.
2. O'z faoliyatingiz davomida siz uchratgan diagramma turining siz ishlayc
kompyuterda bor yoki yo'qligini aniglang.
3. Sizning ish faoliyatingiz davomida diagrammalardan foydalanish ganday yoi
berishi mumkin?
4. Diagramma, uning elementlarini formatlashga mo'ljallangan uskunalar gun
yuklang va uni hujjatingizning ish jarayoniga xalaqgit bermaydigan joyiga joylashtirinj
5. Biror hujjat yaratib, unga mos bir necha xil diagrammalar yarating va ulardan g
bin hujjatingizga mos ekanligini tahlil gilish yo'li bilan aniglang.
6. Yaratilgan diagrammaning bir yoki bir nechta elementlarini o‘chirib yuborinj
gayta tiklang.
7. Diagrammadagi gator va JlereHga tushunchalarining mohiyatini tushuntiring.
8. Jadvalingizdagi ma’lumotlar uchun avval satrlar bo'yicha, keyin ustunlar bo'yi»
har xil tipli diagrammalar yarating.
9. Jadvalingizdagi ma'lumotlarga mos diagramma yaratib:
a) uning chegaraviy chiziglarini o'zgartiring;
b) chegaraviy chiziglarini olib qo'ying;
d) chegaraviy chiziglar rangini o'zgartiring;
e) chegaraviy chiziglarga soya bering;
0 barcha o'zgarishlami bekor giling.
10. Diagrammaning elementlari rangini o'zgartiring.
11. Diagrammaning biror elementi rangini shunday o'zgartiringki, diagonal bo‘yich
ikkita ranglarjilosi paydo bao'lsin.
12. Diagrammangizning barcha elementlariga har xil nagsh va rasm ranglarini bering
13. Diagrammangizdagi elementlar o'mini almashtinng.
14. ®opmat paga paHHbix mulogot darchasining lMognucu pgaHHbBIX menyus
vazifasini tushuntiring.
15. Diagramma joylashgan sohadan legendani olib qo'ying va gayta o'mating.
16. Diagrammani alohida varagda unga mos ma'lumotlan bilan birgalikda yarating.
17. Jadvalingizning biror gismidagi ma’lumotlami soat ko'rsatkichi bo'yicha,
golganlanni soat ko'rsatkichiga teskari yo'nalishda buring.
18. Diagrammangizni va uning bo'laklarini o'zingizga ma’qul joyga suring.
19. Kompyuteringizda mavjud bo'lgan standart va nostandart diagrammalar sonini
aniglang.
20. Diagrammangizga yangi, bo'sh gatorlar go'shing
21. Diagrammangizdagi biror gatomi o'chirib yuboring.
22. Diagramma ustasi mulogot darchasida turib, diagrammasi yaratilayotgan sohani
0'zgartiring.
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TOPSHIRIQLAR

1 O’z faoliyatingiz davomida diagrammalardan foydalanganmisiz yoki diagram-
madan gayerda foydalanilganligini ko'rgansiz? Misollar keltiring.
2. 0 °‘z faoliyatingiz davomida siz uchratgan diagramma turining siz ishlayotgan
kompyuterda bor yoki yo‘gligini aniglang.
3. Sizning ish faoliyatingiz davomida diagrammalardan foydalanish ganday yordam
berishi mumkin?
4.  Diagramma, uning elementlarini formatlashga moMjallangan uskunalar guruhini
yuklang va uni hujjatingizning ish jarayoniga xalagit bermaydigan joyiga joylashtiring.
5. Biror hujjat yaratib, unga mos bir necha xil diagrammalar yarating va ulardan gaysi
biri hujjatingizga mos ekanligini tahlil gilish yoMi bilan aniglang.
6. Yaratilgan diagrammaning bir yoki bir nechta elementlarini o‘chirib yuboring va
gayta tiklang.
7. Diagrammadagi gator va JSlereHga tushunchalarining mohiyatini tushuntiring.
8. Jadvalingizdagi maMumotlar uchun avval satrlar bo'yicha, keyin ustunlar bo'yicha
har xil tipli diagrammalar yarating.
9. Jadvalingizdagi maMumotlarga mos diagramma yaratib:
a) uning chegaraviy chiziglarini o'zgartiring;
b) chegaraviy chiziglarini olib qo'ying;
d) chegaraviy chiziglar rangini o'zgartiring;
e) chegaraviy chiziglarga soya bering;
f) barcha o'zgarishlami bekor giling.
10. Diagrammaning elementlari rangini o'zgartiring.
11. Diagrammaning biror elementi rangini shunday o'zgartiringki, diagonal bo'yicha
ikkita ranglar jilosi paydo bo'lsin.
12. Diagrammangizning barcha elementlariga har xil nagsh va rasm ranglarini bering
13. Diagrammangizdagi elementlar o'mini almashtiring.
14. ®opmat paga gaHHbiXx mulogot darchasining lMognucu fAaHHbLIX Menyusi
vaztfasini tushuntiring.
15. Diagramma joylashgan sohadan legendani olib go'ying va gayta o'mating.
16. Diagrammani alohida varagda unga mos maMumotlari bilan birgalikda yarating.
17. Jadvalingizning biror gismidagi maMurnotlami soat ko'rsatkichi bo'yicha,
golganlanni soat ko'rsatkichiga teskari yo'nalishda buring
18. Diagrammangizni va uning bo'iaklarini o'zingizga ma’qul joyga suring.
19. Kompyuteringizda mavjud bo'lgan standart va nostandart diagrammalar sonini
aniqglang.
20. Diagrammangizga yangi, bo'sh qatorlar go'shing.
21. Diagrammangizdagi biror gatomi o'chirib yuboring.
22. Diagramma ustasi muloqgot darchasida turib, diagrammasi yaratilayotgan sohani
0'zgartiring.
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23. Yaratgan diagrammangizga wing mazmunidan kelib chiggan holda sarlavha
tanlab, uni o'mating.

24. Yaratgan diagrammangizdan kategoriya va giymatlami olib qo‘ying va gayta
o'mating.

25. Diagrammangizga gatorlar nomlarini o'mating.

26. Diagrammangizga asosiy va oraliq chiziglami o'mating.

27. Joriy yilda oilangizga sarflangan sabzavot mahsulotlarining oylar bo'yicha
tagsimotini o‘zida aks ettiruvchi jadval tuzing va bu ma’lumotlami diagrammada
ifodalang.

28. Viloyatingizda tumanlarbo'yicha bir oy mobaynida davlatga topshinlgan paxtaning
kunlar bo'yicha tagsimotini o'zida aks ettiruvchi ma’lumotlami diagramma ko'rinishida
ifodalang.

29. Guruhdagi talabalar soni 20 ta. Ularga beshta fandan har birida 20 tadan savollari
bo'lgan test topshiriglari berildi. Talabalaming test topshiriglarini bajarish ko'rsatkichlarini
0'zingiz tanlab, shunday diagramma yaratingki, har bir talabaning gaysi fandan boshqalarga
nisbatan gqanday ko'rsatkichga erishganligi ko'rinib tursin.

30. Oilangizdabir oy mobaynida sarflanadigan gaz va suv migdorining kunlar bo'yicha
tagsimotini diagramma ko'rinishida ifodalang.

31. Avtomobil Buxoro-Toshkent yo'nalishi bo'yicha harakatlanmoqda. Har 50 km
oraligdagi o'rtacha tezlikni tanlab, ushbu avtomobil tezligini baholash imkonini beruvchi
diagramma yarating. Tanlangan oraliglar nomlari ham diagrammada o'z aksini topsin.

32. O'quvchi 220 betli romanni bir haftada o'gib tugatdi. Uning gaysi kimlari necha
bet kitob o'giganligini aniglash imkonini beruvchi diagramma yarating.



23. Yaratgan diagrammangizga uning mazmunidan kelib chiggan holda sarlavha
tanlab, uni o'mating.

24. Yaratgan diagranunangizdan kategoriya va giymatlami olib go‘ying va gayta
0'mating.

25. Diagrammangizga gatorlar nomlarini o'mating.

26. Diagrammangizga asosiy va oraliq chiziglami o'mating.

27. Joriy vyilda oilangizga sarflangan sabzavot mahsulotlarining oylar bo'yicha
tagsimotini o'zida aks ettimvchi jadval tuzing va bu ma’lumotlami diagrammada
ifodalang.

28. Viloyatingizda tumanlarbo'yichabiroy mobaynidadavlatga topshirilgan paxtaning
kunlar bo'yicha tagsimotini o'zida aks ettimvchi ma’lumotlami diagramma ko'rinishida
ifodalang.

29. Gumhdagi talabalar soni 20 ta. Ularga beshta fandan har birida 20 tadan savollari
bo'lgan test topshiriglari berildi. Talabalaming test topshiriglarini bajarish ko'rsatkichlarini
0'zingiz tanlab, shunday diagramma yaratingki, har bir talabaning gaysi fandan boshgalarga
nisbatan ganday ko'rsatkichga erishganligi ko'rinib tursin.

30. Oilangizda biroy mobaynida sarflanadigan gaz va suv migdorining kunlar bo'yicha
tagsimotini diagramma ko'rinishida ifodalang.

31. Avtomobil Buxoro-Toshkent yo'nalishi bo'yicha harakatlanmoqgda. Har SO km
oraligdagi o'rtacha tezlikni tanlab, ushbu avtomobil tezligini baholash imkonini bemvchi
diagramma yarating. Tanlangan oraliglar nomlari ham diagrammada o'z aksini topsin.

32. O'quvchi 220 betli romanni bir haftada o'gib tugatdi. Uning gaysi kunlari necha
bet kitob o'giganligini aniglash imkonini bemvchi diagramma yarating.
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VIl BOB. RO‘YXATLAR BILAN ISHLASH
8.1. Ro‘yxatga maMumotlami Kiritish

Excel elektron jadvali bilan ishlash jarayonida foydalanuvchi eng ko‘p uchratadigan
ma’lumot turlaridan bin ro'yxatdir. Excelda ro‘yxat va ma’lumotlar bazasi tushunchalari
bitta tushuncha sifatida garaladi. Ro'yxatning hat bir satrida biror tushuncha yoki narsaga
taallugli maMumotlar joylashsa, har bir ustunida esa bir xil turga mansub maMumotlar
joylashgan boMadi. Masalan, biror kichikroq maktabda ishlovchi o'gituvchilar hagidagi
maMumotlar o ‘z aksini topgan quyidagi jadvalni olaylik (8.1.1-rasm).

8.1.1- rasBKki

MaMumotlar bazasida har bir ustunining sarlavhasi uning maydonlari, har bir satri esa
yozuvlari deb ataladi. Bizning jadvalimiz maydonlari nomlari uchinchi satrda joylashgan
boMib, ular «O'gituvchilaming familiyasi», «Ismi», «Otasining ismi», «TugMlgan yili»,
«Ish staji», «Oylik maoshi», «Farzandlari soni» kabi nomlangan.

Hozircha maMumotlar bazasi ustida bajariladigan amallami ikki guruhga boMamiz,
ya’ni maMumotlami kiritish va ulami gayta ishlash.

Ro'yxatga maMumotlami Kkiritish jarayonida ba’zan bitta maydonga aynan bir xil
maMumotlami bir nechta satrlarga kiritishga to‘g‘ri keladi. Ulami har safar klaviaturadan
terib chiqish shart emas. Buning uchun CepBuc —» MapameTtpbl —* lNpaBka algoritmi
bo'yicha harakatlanib, ABTo3aBeplweHune 3HavyeHunn sueek (Katakcha giymatini avtomatik
yakunlash) bandi oldiga bayrogcha o'mating (8.1.2-rasm). Natijada biror katakchani joriy
gilib, takrorlanuvchi belgilar ketma-ketligining bitta yoki bir nechta belgisini tersangiz,
golgan belgilarini kompyuteming o'zi avtomatik tarzda teradi. Masalan, yuqoridagi
jadvalning «Ismi» nomli maydonidagi ixtiyoriy katakchasini joriy qilib, «B» harfini
tersangiz, shu katakchada «Botin> so‘zi paydo boMadi.
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8.1.2- rasm.

Ammo ABTo3aBepLieHue ishgatushishi uchun siz dastlabki belgisini terayotgan belgilar
ketma-ketligi bir gqiymatli aniglangan boMishi kerak. Masalan, “0 ‘gituvchilar familiyasi”
nomli maydonning biror katakchasini joriy qilib, «A» harfim tersangiz ham, ABTo3aBep-
weHune ishga tushmaydi. Negaki, «A» harfi bilan boshlangan ikki xil belgilar ketma-ketligi
mavjud, ya’ni «Ahrorov» va «Aliyeva». Ammo agar siz «Ah» belgilarini tersangiz, joriy
katakchada «Ahrorov» degan familiya, agar «Ab> belgilarini tersangiz, «Aliyeva» degan
familiya paydo bo‘ladi. Demak, siz tera boshlagan belgi yoki belgilar ketma-ketligi ushbu
maydonda boshga uchramagandagina ABTo3aBsepLieHue ishga tushadi.

ABTo03aBepweHue imkoniyatidan foydalanish albatta foydalanuvchi mehnatini ancha
yengillashtiradi va vaqtini tejaydi. Lekin bu imkoniyatdan foydalanish uchun ancha ko‘p
belgilar ketma-ketligini terishga ham to‘g‘ri kelishi mumkin. Masalan, bitta maydonda
«mashinasozlik», «mashina», «mashinalar» kabi so‘zlar boMsa, ulardan xohlagan birini
terishda ABTo3aBepuweHune ishga tushishi uchun oltita yoki yettitagacha belgini terish
kerak boMadi va bu ish albatta 0°ziga xos vaqt va mehnat talab giladi. Bunday vaziyatda
Excelda ancha qulay imkoniyat ham bor. Kerakli katakchani joriy qilib, 0*ng tugmachani
bossangiz, ostpanel ochiladi. Undan BbibpaTb 13 packpbiBatouwerocsa cnmcka (Ochilgan
ro‘yxatdan tanlash) nomli bandini chertsangiz, joriy maydondagi barcha belgilar ketma-
ketliklari ro‘yxati chigadi (8.1.3- rasm). Ulardan keraklisini chertsangiz, joriy katakchada
shu belgilar ketma-ketligi paydo boMadi.
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A I B i 1 T "E F *

1 Hamah o’attuvchilarl haaida ma'lwnot
2 Tuzuvchi: Makttb diraktorl 19.11.06-y
: A _ _ o . Farz .
Ogituvchilaming - Otasimng ismi Tugilgen o perer  FRMZANCHAN Oyiik
3 famihyesi soni maoshi
4
5 Ochilov Sobir Kanmovich 1941 30 10 30000
6 Ahrorov Tohb Omonovich 1958 24 7 50000
7 Latipov Bobr Saidovich 1958 20 6 45000
8 Ochilova Toliba Hamidovna 1959 19" 8 33000
LL] Arrorov [ 1970 3 2 25000
Latipov ToiIBKB n 1965 5 3 28000
anmovicn
11 Adrorov EE Omonovich 1962 17 5 38000
m  Tosheva EC Omonovna 1950 14 1 29000
13 Pardayeva Sali Roziyevna 1970 25 2 42000
14 Mardiyeva Toy Sadovkti 1959 6 6 19000
) Shodryevna m
15 Aliyeva Tovayeyna 1958 14 11 30000
r T Wxal [
8.1J- rasm.

Bu amalni Alt va pastga yo'nalgan ko'rsatkichli (J.) tugmachalami birgalikda bosish
yoMi bilan ham bajarish mumkin.

8.2. Ro‘yxatdagi maMumotlami gayta ishlashda
filtrlash imkoniyatlaridan foydalanish

Biz yugorida ma’lumotlami tez kiritishning ba’zi usullari bilan tamshdik. Shuningdek,
Excel kiritilgan ma’lumotlami gayta ishlash bilan bog'lig boMgan ajoyib imkoniyatlarga
ham ega. Quyida ®unbTpauymna (Filtrlash) imkoniyatlari bilan tanishamiz.

Ba’zi hollarda u yoki bu ma’lumotlami o‘ta tez topishga to‘g‘ri keladi. Agar siz
ishlayotgan maMumotlaming hajmi kichik boMsa, bu ish sezilarli giyinchilik tug'dirmaydi.
Ammo ma’lumotlar hajmi katta boMganda foydalanuvchi oldida muammo paydo boMishi
tabiiy. Bunda avtofiltmi ishga tushirish kerak. Avtofiltmi ishga tushirish uchun gayta
ishlanayotgan sohadagi biror katakcha joriy boMishi kerak. Aks holda bu muhitda ishlay
olmaysiz. [JaHHble—®dunbTp—*ABTO0(MMNLTP algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz,
maydon nomlari yonida ko'rsatkichli tugmachalar paydo boMadi. Ulardan ixtiyoriy birini
cherting. Masalan, «Otasining ismi» maydonidagi ko'rsatkichli tugmachani chertsangiz,
8.2.1- rasmda ko'rsatilganidek ostpanel ochiladi.

Ushbu paneldan ko'rinib turibdiki, unda joriy maydondagi barcha ma’lumotlar va bir
nechta go'shimcha bandlar ochilgan. Mashq uchun «Ismi» maydonchasidagi «Tolib»,
«Toliba», «kMahmud» so'zlarini cherting va natijalami tahlil qgiling.

Endi qo'shimcha bandlar bilan tanishamiz:

Bee (Hammasi) bandi chertilganda, joriy maydondagi barcha ma’lumotlar keltiriladi.
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n | B | C l.TP | E | F G
1 Maktab o'gttuvchilari hagida ma'lumot
2 Tuzuvchl: Maktab diraktori 19.11.06-y
O'gituvchilarnin . . . . _iTugilgan .. Farzandlan OyHk
a e g Ismi -J. Otasining |sr'8L g _g Ish staj]_ . Y

3 familiyasi E [51] yil. E soni E maoshG
4

5 Ochilov Sot COPTYPOEK3 NO yObeaHn 1941 30 10 30000
6 Ahrorov 1d,] (Bce) 1958 24 7 50000
7 Latipov Bot. (Mepsble 10...) 1958 20 6 45000
8 Ochilova Towi (Ycrosue...) 1959 19 33000

Ah Hamidovna 8
9 rorov Bot karimovich 1970 3 2 25000 .
10 Latipov Toll Omcnovich 1965 5 3 28000
11 Ahrorov Ma> gmqnovna 1962 17 5 38000
0'ziyevna
12 Tosheva Gu_l Saidovich 1950 14r 1 29000
13 Pardayeva Sail shodyevna 1970 25 2 42000
14 Mardiyeva Tdi Tirayevna 1959 6 6 19000
15 Aliyeva ji valyevich 1958 14 1 30000
(NMyctble)
16 i (HenycTble)
"X I e
8.2.1- rasm.

MycTtble (Bo‘sh) bandi chertilganda, ichida ma’lumotlar boMmagan, ya’ni bo‘sh kataklar
keltiriladi.

Henyctble (Bo‘sh boMmagan) bandi
katakchalar keltiriladi.

Ochilgan ostpanelda MycTtblie va HenycTtble bandlari boMishi uchun joriy maydonda
kamida bitta bo‘sh katakcha ham boMishi kerak.

Ycnosue (Shart) bandi chertilganda, Monb3oBatenbscknin asto@unbTp nomli mulogot
darchasi ochiladi (8.2.2- rasm).

chertilganda, ichida maMumotlar boMgan

8.2.2- rasm.
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Darchada to‘rtta yo'lakcha boMib, ulaming yuqori gismidajoriy maydon nomi yozilgan
boMadi. Chap tarafdagi ikki yoMakchadan shartlami, o'ng tomondagi ikki yoMakchadan
joriy maydondagi ro'yxatdan keraklisini tanlaysiz. Bu ikki satrdagi yoMakchalar orasida
«N» (Va), «<MUNN» (Yoki) so‘zlari mavjud boMib, agar «M» (Va) so‘zi joriy boMsa, har
ikkala satrlardagi shartlami ganoatlantiruvchi elementlar, «MIJ1N» (Yoki) so‘zi joriy
boMsa, ikkala shartdan hech boMmaganda birini ganoatlantiruvchi elementlar tanlanadi.
Ushbu jarayon yaxshiroq tushunarli boMishi uchun «lsmi» maydonini joriy gilib, ¥cno-
Bue bandini tanlang va har ikkala satming chap yoMakchalarida HaunHaetcsa c: (Bilan
boshlanadi) bandini tanlab:

1. «W» so'zini joriy qiling:

a) birinchi yoMakchaga K harfini, ikkinchi yoMakchaga B harfini;
b) birinchi yoMakchaga K harfini, ikkinchi yoMakchaga M harfini;
c) faqgat birinchi yoMakchaga G harfini.

2. «MNN» so“zini joriy qilib:

a) birinchi yoMakchaga O harfini, ikkinchi yoMakchaga C harfini;
b) birinchi yoMakchaga T harfini, ikkinchi yoMakchaga B harfini;

c) birinchi yoMakchaga fagat C harfini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami
tahlil qiling.

Endi «Ish staji» nomli maydonni joriy qgiling va ¥ cnosue bandini cherting.

1. Birinchi yoMakchadan meHbwe (kichik) bandini tanlab, ikkinchi yoMakchaga
20 sonini yozing va OK tugmachasini cherting.

2. Birinchi satrdagi chap yoMakchadan 6onbwe nnm pasHo (kichik emas) bandini
tanlab, o‘ng yoMakchaga 14 sonini, ikkinchi satrdagi chap yoMakchadan meHbLwe (kichik)
bandini tanlab, o'ng, yoMakchaga 24 sonini yozing va O K t\xgp\achasuv\ ctvettmg "%.2.b-
Xt&m).

Maktab o'qltuvehllaii hagida ma'lumot

X.k Tuzuvchl: Maktab diraktori 19.11.06-y
O'gituvchilamin Tug'ilgan . Farzandlan Oykk
d e g Ismi _ Otasining isr” g g Ish stajl_ ] y
familiyasi G yili E soni E  maosrtE _
Labpov Botir Saidovich 1958 20 6 45000
*x .

2 Ochilova ToYba Hamidovna 1959 19 8 33000
AfTorov Maxmud Valiyevich 1962 17 ~0" 38000
Tosheva Gulrux Ro'ziyevna 1950 14 29000
Aliyeva Sojida Turayevna 1958 1411 30000 ___

8.23- rasm.

Barcha hollarda natijalami e’tibor bilan tahlil giling va boshqga ba’zi sizni gizigtirgan
hoilaml mustaqil tekshirib ko'ring.
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Shunmgdek. ¥ cn m r (Shaft) tm kla by Her bilan nhlaab buyniglanda foydalanilfan
«7» va «*1 bclgilandan ham foydalamtb mumkin

MaaaJan. «UmtM nomli maydonnt joriy qiling va birinchi yo‘lak*.hada wiunwnra c
Ibilan boahlanadi) bandini tanlab. tkkmcbi yo'lakchag*

a) 77777 yu/uvuu yodb;

b) T* yozuvuu yozib. OK tugmachatmi cherting va natijalami tahlil giling

Oepanclnmf llrpauc 10 (DasUabfci 10 la) bandini cbemangu, quyidagi mulogot
darcha*i ochdadi (8 2-4- rum)

Wl >vas

Darvbanmg btnnchiya'Ukchnidan tanlantdu kifitn bo'lgin eiemenllar tontm tanlaywL
Oarcbt bu bandnmg nomi «Daatlabki 10 tan bolaa ham. clcmenciar rowww o'Madan fargli
qilib Unlath mumkin ciumligi ku'nnib tunbdi. Ikkinchi yo*I»kchadan nasi6onkwn! (rnf
katta) yoki kaHMwWw bIK (eng Kicbiki ic'’/Undan binm. uchinchi yolakcbadan ik w n -
roa cmucka (ro'y&at clemecnilan) yoki4 mrm n w i u memrutma (elcmenllar actudan
low hiaobida) juraUlandan birtm tanlaytu.

Quytdagilami maehq gilib kn'rmg

Birinchi yu'Uuliidi | rapwwwn ikkinchi yu'lAchedi wHIIMmukwn! (eng kitti)
lo nm, uchinchi yn'lakrhm i

a) X1 urntoa cnuncka (ro'yxat eicroeotlan).

b)% ol KMNCCIM uranTN <dementia* «onidan foil huobida ljumUlanm tanlab.
OK tugmachawni cherting va naujalami tahlil giling.

IO . Ro*yiai ma'lumodarini gayta ithlubda
taralatb Imkonlyafiartdan foydalanhb

Sandaah imkoniyatUndao foydalanab ucbun Jammbic *< »pTupaHka alfontmi
bo'yicha harakatlanau/ Natijada Coprupmka pguanamma (wham «araUvhi nomli
mulogot darcbaai ochiladi (U.l-nam) Ammo «hum unutmatltk kcrakki. wham uralaab

nomli mulogot danrbau ocbdttbi ucbun bam xuddi ftkrtohda bo'lgani tmgan Mralaah
jarayoni o'tluudayoigan kohanmg biror katakchan joriy bo'likhi kerak
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Sohani «aralaah mulogot darchawda ma’luimHlann toniLuhga moMjallangan uchta
yo'lakcbabo'lib. bar btrmmg yotuda m»Bo g ac iBMmmM (0'm h tartibtda>ano)4 uun a
(lamayub tartibtda» nomli muhitlar nuvjwl

Afar o‘Ufk tartibtda muhtu jony bo'lia. jorty nuydondafi umlar o'uih tartibtda
joyla%hadi 1MIAM aunLar bilan bogMiq bo'lgan bodiga maydundagi ma'hvnotlar ham JOTty
maydondagi wnkramg o'mh tanbiga ho'ywngan holda joylaUadi. Muol tangaatda
yuquruiagi pdvalning cnirgt maydonmi o'uab urtibtda joylaahUnangtz, fmhcva Oulruh
Sahyevna ro'yxatnmg boduda turganligint ko'nm/. fhunki uning bnrandlari aoni city
Lam. ya’m htda

U.l-nta.

K«nuy*»h tartibi jorty ho'l«, maydundagi molar kamaytah tartibi bo'yicha ju>laabadi

Agar maydoodagi maMumotlar Molar bo’Imaadan matnlardan iborat bo ba. alfavtt
bo'yicha o'mh yoki kamayub laitibtda joytaahtiriladi MaaaJan, bmnchi yoMakchada
«O'quuvchilar famtliyaai- ma\dooini va o'ahh lartibmi joriy qilib. OK tugmachaatm
cberttng «a rutijani tahlil giling

Endi tobani larahub nomli muloqot darchatidagt ucbata yo'lakcba bo'yicha uralaah
tanyoni bilan tanwhemu Bmnchi yo'lakchada «0*qituvcbilar familiya»!» maydumni va
o'mh tartibmi. ikhmriu yo'lakchada <Umu> maydooini va kamaynh tainbmi. uchinchi
yoMakchada -Tug'ilgan yih» maydonuu va o'm h tartihmi jony ¢pbb. O k tugmacha«tni
cbrrung
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Uchala yo'lakcha bo'yicha «<HM b oatijalandan ko'rmib tunhdikt. hmnchi maydon
ckmentlan to'liq albvlt bo'yicha nrnlangan Ammo ikkmehi va uchtndu maydunlartla
uraLuJi jodlr bo'bnaadan. ma'lummlar Nnnchi maydundagi wraWi jarayuniga
bo'ywnganligmi acmh geymcrTLu

Hundan uuhgan. nogumcam inrpaaa CTpoka Auana3oHa) muhinjorty bo'lsa, nraiath
jarayomda maytkw nomlari t&htirofc etmaydi. Agar oBoLLanrumMam CToMoLOM fIUCTa
muhin joriy bo'lsa, taraiaih jarayonida maydor nomlan ham nhtm* ctadi

Agar biror yo'lakcha bo'yicha uralaah janycmmi amalga Ukhirmogthi bo'lraabangi/.
Coptuposats no yo'lakchaaidao (ac cop impoBsarts) (uualamaalik) bandini joriy qiling.
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TOfSHIKIQLAK

0'/ laolJiyilingi/ davomida uchrafgan ro'yxatlarga m edlar kcfrinng.
Natembrpwenwy T fciydalamvhmng gukyhk tomunlarmi aytmg
AaTotaarpwetuirdan foydaknuh algunimmi ayting
Jad%alma'lumotlanniahart kinthhyo’libdan fikriaah algontmini bayon qiling
MagbmmMmrcabckn! aHrogansp mulogot darrtuuidagi “N™ “UNTIN" bandUn
gandayjorty qdtnadi va ulamtng harbin joriy bo'lganda filtrlaah jarayoni ganday amalga
othmtedT?

6. Sir Mian birga tahlayolgan todunlar yoki o’gtyotgan lalahabnnng farailivalanru
jadvalga kmting

7. 81.3-namda krhinlgon jadvaldan tab Uap 1* yildan ortig bo'lgan o'qituvdulai
ru’yxatiiu bmil qiling

g wn

* 8.13- raunda kdtinlgan jadvaldan ocumrng iimi <dU hadi bilan boahtwgxi
o'‘qtiuvchilar ro'yiatim boul giling.
9. 11 J- raimda kcltmlgan jadvaldan faimliyalan <1» va «A» harilan bilan

bothlangan o'qrtuvchilar ro'yuum boat) giltng

10 iadvalmalumodannifiltrtadiunknmyalidan ganday magsadlarda foydalanilithmi
tinbuntinng

11. Jadvahngnda «call ma'tunodar bar t amg birur maydomdagi 18 la eng katta
clementlanni va S ta eng kichik clemcmlanm ajraub olidi algontmmi bayon qilmg

12. Sir ya&baycagan viloyalda bir kunda tmlgan pavtoning rumanlar bo'yicha
lauunKXi bagida jadvalm bon! giling trcjaga nubatan fou hitabtda):

a) eng ko> patta layyurlagan tumanni.

b) eng kam patta tayyoriagan lumanm.

d) patta layyortabh bo'yicha binnchi. ikkinchi. uchinchi o'nnni cgaltagan tumanlar
ro'ynabt howludmg

13. | 1J- raunda kellmlgan jadvaldan familiyalan qayd cttlgan o'qiiuvcbilardan
20% ni thunday ajraungki. ularmng oyltgi buthgalanga garaganda kam bo'Utn.

14 113- raunda kdtmlgan jadvaldan farnndlan aani eng ko'p bo’lgan oltHa
o'qrtuvdM lar ro'yaattni botd qiling.

IS. (Jundunguda ta'lun olayolgan talabalar (amilryalanm ro'yvafga Kiritib, ulardan
a'lo baholarga. a'lo va yauhi baholarga, yaxihl va qorugadi baholarga. gumqadi baholarga
0’giydrgan talabalar ro'yiatiaruu bow! giling

16 huuaylgan-tenmida uhurok ctayctgan icnmchilar ro'yratidan jadval bout giling

a) bir kunda 100 kg dan ortiq paata tevgan lenmrhilarm.

b) eng ko'p paala icrgan trrmxhmi.

d) eng kam paxia icrgan tenmchini.

e) SO kg gacha parnla icrgan lerunchilarm amgqlaydigau ro‘yaatni bowl giling.

17. 0 'z gurahmgudagi talabalar ro‘'ykanw jadvalga kiritib. ulanung (muliyalanm
alifou tanibtda joy lavbnnng

132



IX BOB. GRAF1IKOBYEKTLAR BIILAN ISHLASH
9.1. Hallatga rum larnl Microsoft Oflice rasm lari to'plamidan o'ruatish

Hujjat yaratish jarayomda uning kerakli gtamlanga ushbu gtsmntng ma/roumgs root
numlami o’matib luetiah bmiatingimi ancha bczaydi va yanada lushunaritroq qiladi
O'rnaulayotgan numlarm Microsoft Ofticc m'pUmidan. ratonctmng nuunlax lo'plamidan.
kompyutcringu softrattdagi fryllardan tanlab ohshingu mumkin (afar shunday fayllar
bo'lsa).

Microsoft Officc numlari to'plamimaon (aohyatmmgharail sohalanga taalhigli bo'lgan
yctarlicbd ko'p sonli rasmlardan iborai bo'lib, ulami lanlash jarayooi ycngil kochishi uchun
alohida gunihlab nomlangan

Microsoft OfBcc raunlaniu bujjaungtfga o'matish uchun huoaungumng rasm
o'mabnogchi bo'lgan joyidagi bir yoki bir occhu kalakuhalami bdgilaog va quyidagi
algonun bo'yicha harakatlaning.

Bciaaica — Pacyaotc-* KapTuHKWN...

Natijada. Konnekyuu knunoa nomli mulogol darchasiochiladi Mulogoldarchasining
ynopsgountb kaptmHam bandini cherting Nabjads Hiftpaaaac - kannracuma acsp-
TBaok oomli muloqgol darchaaa nchfladi Undan Kangexaan Microsoft Office bandini
tanlaaangi/, Microsoft Officc raamlari royxaii ochiladi Bu ro'yuatmng harbin 0T ichida
btr nechta mamlarni iagtaydi va ulaming nomlari o'/ tchidagi rasmlaming ma/muniga mo*
KrtlHd tonlangan

9.1.1-ra

1JJ
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Bundin Utthgan, inhbu numlardan huDatmgizmng lNow uchun ham fbydalamaafu
bo'ladi A«ar
dopmat -* Huctr —=I m .n T
a%onimi bo'yicha barakallanaaagi;. Mognoxka nomli mulogoi darvhau oduUli
Darchadan kerakli raamni tanlab, Brtaaatb lugmachaiint ihrrtaangiz. huuennga lbai
uibbu nam konnuimw oladi. ya'm jadvaliofu uabbu nun uuulan o'matiladi
Ajar huyatuifu foni wpaa ma'qul bo'lmaaa. um o'dunb yuborahingu mumkia
Boning uchun quytdagi algorHm bo'yicha tab ruling
dopmat  Jluct — YBpaTh (hoa

fJ. WordArt obyrktlarini o'roaiiib

Safagal buuallngwa raamlar o'nvAwb, balkl mainning ba’zi bo'iaklanm. mamlan
tarlavhaai matemng bo»taga gnmlandan ajrahb rumhtm tohlaiangtt. unga bar xil
ko'rmithlar bera olaaiz. Shu maquuida WordArt obycfcflandan foydalatuladi

BcTaaka - PucyHok —OBmMut WordArt...
algoritmi bo'yicha harafcatlanaangiz. Knntrkmna WardArlnl nomli mukx|o( darchau
ochiladi (9.3.1-raam)

Ho IVRUHJI (VofU Il
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M . Alloabakfarn! « ‘raaffch

Eacd bujjatinguga her *il ahakllaraio'mtfub irnknmyatmi ham hcradi Kerak boMgaadt
omatgan ihaklmgunmg o‘ldiamJan yoki ko'nnuhini 0'lWANT olatiz. O'matilevotgai
thakllardan bar til magaadlarda foydalamah mumkin Masalan. huyatmgimmg baa
gtsmmi tmhuouruh uchun fthakifimg ichiga tuibummih marnlinni yo/uh
nrnwfiq bo‘laa.ha'zan kerakli bhakbimgoaw joytaahorah ham buuatmguning muhryma
«chisbga yordam beradi Buning uchim avtoahakllardan foydalamah kw o

Avmahaklni tahga ftnhinah uchun uarufcrl uakuoal* guratudagi MacoaaaHe uakuaaaai
tahga tuahunaagu. ekranmgiada ahu nomli uakunalar gumhi paydo bo'ladi (9.4 1- neB)

Ulaming ichtrian Aatodarypsl bandini tanlaaangiT oatpanel ochiladi Oitpandda
ihakltaming aakkixla gumhi mavjad Har bir gumhga knnonm oUb boriaagu. vebk
guruhga manaub bo'lgan ihakllar majmuaai paydo bo'ladi (94 2-raam) Ha*.1 bo Ign
thakllardan bmn. rhmtangir. uchgoocha korwtkicb (¢) ko ruuatum oladi

Shundan to'ag bu[>annguning biror katakchaauu chrrtaangu. tanlangan avtmhakl]
o0'vha kalakchadan boahlab o'manladi

Hujjatinguning biror kalakchaauu cncnmaadan. chap rugmachani boagan hoidi
harakailani«h yo'Li bilan tanlagan awwhakhngu o'kfaamlanni bar ail yo'naluhlart*
o'zganmahingiz mumkin Ammo thakl o matilgandan krym bu usul bilan ihakt
o'khamlanni orgamra olmayaiz. Bunday holda o'reatilgan ahakl bdgilangach.
chegaralandagi oq rangli dotrachalar va raogli romblar yordamida ahakl o'khamlanni
kerakli yo'nalnh bo'yicha o'tgamnah mumkin
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a ihakllar purahtdan

0 raaimg va uning ichiga kcrakh laohoi lenng (9.43- nmTX

Jlvtoahak!laming B bl noT guruhidagi ihakllar h T ~ T T o'eaOlgandagma tbakl
tchida avtomatik tarrd* kunor paydo bo'ladi va LLI becvow i maci ton ohaix

"""""""""" EET nujjm gHiigi

o'malganingmla uning tchida kunor paydo bo'ImaydL Shakhung tchida kunortu paydo
mitafa uchun o’«ha shafcl irrtaatttm tuhantna biror nuqgtaiini nrkmwwWmB o0’na
tugmachau bilan cbcmaagu, panel nrhtiadi Qchflgaa pacaWnt W m an T Taurt yoki
[Oabaaatb iw n nomli bandlaridan bmatuini chertaaogut. rftakl 4bda kunor paydo
bo'ladi Shuadan kcym Uaaki iduga

Mavjud ihakllanlan bga
balki o'daruu ham bujjatingumag biror joyiga o‘raaflahiagg mamkitt-

Masalan, Avtothakldon O caocoaua gkrypbl (Aaoaiy thakUar) gundttdagi jihnaygan
yui «hakluii raamdagxkfc hui>atinguga o'mating

Tanlangan thaklngirai boahgaai bllan almaahtirah uchun o »hi ahaklm bdgtlab
(khakining biror joyiai chcrtaangiz, tt bdgilanadi). /latagurypsl uakunauning chap
larafidagi .lcaciaat (Amal) uokunastdan MwmuHaTb aetadarypbl (Avroohaklai
o”zgarttmh) bondidagi biror ivtmhaklai tanlasangiz. arid avtaahakl ymnguu bilan
ahoaakiirlladl

Hundan laihgan, Pacoaaaue wkanalar “uruhtdag) utkunal.n vordamtda o'rnatllgan
avtokhaklning thegam chmqlan. ichki achaai ranglanat ham o*xgartmi bhur

Avtmhakllanti yaklooh uchua inkunalar pandidao laahgan

BctaBka — Pacyaok -* JlaTadarypsl

algoaaaidan bam feydalanMh mumkin

IW



Barcha hollarda bui>atingl7zgj u'msttlgan ahaklm o'chirah uchun quyidagi algon
bo'ykbg ith wwnw/

l. Agar avioshaklIni belgilaganingtaria uning ichids kunor bo‘'lmasa. klaviaturaa
Dfldf tuiuc badLbomh vctarti

2- ShakIn bdgUaganmgiada uning >chtda kunor bo'lsa. untng biror ouqua,
sichgoochamng o0'ng tugmachasi bilan cherting. lluail bo'lgan psnclauig laaepmmi. s
mMenenuc Tekcta{Macmlagj o'’zganshlarai yakonlaah) nomh bandini tanlasangiz. ahakina
schidan kunor yo'qdsdi So'ngra klaviaturaning Deleft lugmachaiini basing.

f.5.-Cratk obyekilarnl slljltisk, o'lchamlarni
o /gartirUh. o'chirivh va vaqtlocha yashirib go'yi.b

YugooJa tantshib LhtqilgM rasmlar. WordArt obyektlan va avioshakllar bffgaltil
Excel ntng grafik obyektlan deyiladi.

Ish jarayoaids ms'tum bo'idiki. ko'p hollarda o'mantgao graftk obycktlar huuatmgud
noqulay holatda joylashib qoladi Ya m. bujjatutgunmg biror gtsmmi to'sib qoiad
o'lchamlari noqulay bo'ladi yoki o'matilgan obyefcl. tuningcha. bgjjatingaga on
kstmay qoladi. Dunday bollards ulami hujjAtinginnng birjoyidan boshgajoyiga ko'darak
o'khamlanm Kkattalashtiriah. kichraytirisb yoki obycktni hutunlay o‘chinb yubundtp
«0'g'n kciadi Barcba hollarda datflab grafik obyekt bclgilantshi kerak. Naujada, anuq
chrnnastda nkfcuta kvadmcMla: yoki doimchalar hosil bo'ladi Ayuan shu be*
obyektning bclgitaoganligidan dalobl bcradi. So'ngra quyidsgi slgontmkr bo*yichs ek
UtMUL

Agar obycktni hutfatmgimmg buor joyidan benhgs joyiga siljitmoqidn bo'laangu.
skhgonchs ko'natkkhini nb>«kimng ihunday joyiga olib boringki. u lo'it tamonp
yo'nalgan ko'nalkich ko'nmshioi ohm». Keyin uni uihlagan joyga suhb o'tluua oUstz.

Obyeki u'lchamlanni o /gartmsh uchun esa «cbgoncha ko'nadudnni chegarsdsfj
sakki/ta kvsdrai yoki dunachalanung btngaolib borsanglx. uikkiyo'naliahli ko'nslkickp
sytaaxh Sbundan keyin chap tugmachsni buaib, go'yib yubormasdso kerakli yo'nalnhJa
chcgarani wnsh yo*b bilan obyckto' Ichamlarinio’jgaitirauz. Goruntfal yonalishds surah
bilan obyektning cai o‘'lchamlanm. vertikal yo'nahshda sunsh bilan bo'yi o‘lchamlarmi.
burvhaklsridsn tunsh yo'li bilan bam bo'yi. ham cni o'lchamlarmi o'agararahuifu
mumkin

Ubyektm hujjatmgudan o'chinb lathlash udwn uni belgilab, klaviaturaning Drtrir
tugmachaAm baaing

Su bujjatingugso’nialgan obyckllar swung tdilanngirgs salagn bersa. ulami vagtmcba
pu -+ Bsan algantmi bo'yichs harakatlamb, (M bnrw bo‘lmuning nc aredpanars tala
emrmsilik) bandini joriy qgiling vs OK tugmachasini thenmg
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YMhmb qo'yilgan obyektni huualmgi/gB gaytadan o'maUih ecbunon yanayugondagi
alfontm bo'ytcho haraLitlamb. oto6paxau. (aks ctbmh) bandini joriy giling va OK
tugmachasini cherting yoki Curt* rugmachalar kombmaUiyaaim buaing.

9.6. Greftk obyrktlarni formaHuh

(ratik ubyckttanu formatfaun uthun ulardan btnm bclplab. ®opma! mcnyustm
Ltlum e 1vivity- loplwi iARIL Bi8) oKL 130, M ki b@ Udl

Maaalan. obyckl mam bo'ha. Pncyaoe... nomh band, obydrt aviuahakl bo'ka. ABTo-
urypbl... oumli band. WordArt obyekli bo'bn. 01 m n WordArt... nomli band ®op-
maT menyusi budlan tchida bo'ladi ®opma! incnymming usbbu handmi cbcrtw giz.
bhu nomli mukK]ut dareban uchiladl (9.6.1- nwmn).

Uodagl ho'hm va handlardan foydalanib. graftk obydttni nrmguga ma'qul tar/da
fomtailay ulaaU

Gmfik obycktlami formatlaah uchun albotta ® opm! menyusidan foydalantkh «hart
cmas Formatlamoqchi bo’lgan gnrifk obyduingOTimg biror nugboam uchqoncharung o'ng
tugmocham btlan chcruangtt. haw obyekl brigilanadi. bant uatpand ochiladi Ocbtlgan
cHtpanclda qgaysi jtrafik obyektni tanlagantngi/ga garab mos lavbhda ®opmaTt pmcyu-
Ka ... , dopmaTt aBTOo+tnypu ... , ®opmar obbikTa WordArt... nomli bandlardan
bin albatta bo’ladi O'sha bandlardan foydalanib yugortda gavd gilmganidcfc. furmatlaab

‘A.I*rmo.
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31. Grafik obycktni htgptmgiAlAa oUb qo'yith vt uni gayta omattah algnhtmbna
tuyun qiling.

32 Grafik obycktlami fixmallebhning ganday mulUnni bllaw?

33. Grafik ubyckUarm fonnatlaih jarayonida uning ganday paramctrlanm o'cgaitifuJi

TOPSHIRIQLAR

t. MktomjROffice raamlan to'pUrmdagi yil faallan, uy tthlan.aaa'at. 'm vaaog'ligai
MqUkh aalufelartga otd ram Kk w ckranga duqvih ko'nng

2.  Microsoft Office rumlan topUnudagi raamlar m ymeaning okiula plus belgui
bolganUrmi va «hunday belgi bo'* Imagaolarmi chcnib ko'ring hamda natgalarm UKIil
ijiling.

3. Ofangu ymtgin hnfealtngtzga nut bo'lgan ikklta raamni Microsoft Officc
raamlan to'pUnudan olib joylashUrmg

4.  Kucnpy-utcnnga xotuwda ganday raamfa fiiyllar borligim antglang vt ulardan
Knronwsiw D ujjiin|ii|B o metiD kO rng

5. lluDBtingixga ornalilgan ramming o‘khamlan va o'roim o'/ganinb ko'nng

ft.  Hujfatutgu uchun yangi o'angnga ma'qul bo'lgan fan tanlang va am o'malMg

7. Eud etektron jadvalmmg grahk obyektlan va ulardan foydalanaahdagi brglami
tuahuntmng.

t.  WordArt obycktlandan foydalanib. buuaimgi/ «ariathauni bar xil konniahlarda
ifodalang

9. luyatingtrga birur w nw o’marib. using ochtqg joyiga nommi 0'mating.

10. WordAil uakunalan guruhidagi har bir ukunanmg vaeJaami tuahuniinng

11. llujjaungiadagi birar ma‘lumotm WordArt obyektlan atfaoda vertikal yo'naltahda
ymtag.

12.  WordArt obycktmi o'rgamb, uni parol bilan himayalakh algontmim bayon giling

13. Aaro+niypndan foydalanib. kvadrat tenglamani yechtah algontmuu bluk-ucma
ko'rtniihda ifodalang.

14 Htgjaimguga blrar Aaio+uiypani o'maiib. um tnahgau bilan alma%ohiinng

15. lltilyatingudagi matnmng bmnchi harfini karu o’lchamh barf bilan almaahtmng

16. Hujjatingtzda tenta howl gtbb, unga «O'xbckiatan Rmpublikmi» yo/uvim
0'mating

17. Aatn+nrypalarni bud mcnyuudan yuktang

It Hujjatfctguning ba'a katakchalandagj ma'lumollarga avtnfiguralardan foydalanib
taohbenng.

19. Eacdnmg graftk obycktlandan foydalanib. 0 ‘“<bckl nn Rcapoblikaai hayrog'ini
howl qiling

20 Tngonamctrtyaaing aaoaiy formulatanm Excdmng grafik obycktlandan foydala
mb yoaab duging.



21. 9- unf infomattka kMobljildi binrngcha ganday bo'Ua magbadga muvofiq bu*-
Ladi. U'vha jildm howl giling

22. Higjatingadagi grafik obvekiLirtlan ba'/iUrim oUb goMng va gayta o'mating

23. Gndik obydoianu formatiuhgi roo’l>allanfar muloqoi darchaitni tkkua unil Nlan
ekranga yukianf

24. Mavjud (fiafik obycktnmg chcgoni chtaoglan va ranjpni o'/~artrmg

25. Shunday ah miingki. natijada ®opma! menyusida arymok... oomli bandi
bobin
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X HOB. HUJJATNI CHOP ETISH
10.1. Hajjat tahifalarioi oidindan ko*rib olbh

lltgjatingu tayyor boMgandau keyin. uni qog‘azga chop ctwhingi/ mumkin. Amnr
cbop etahdan oldin bu”~atingtzning Unhqi ko'nnnhi 1o T ganuatlantinvhi kwrtm Mamlaa.
varaq paramctrian, ahnftlar. bclgilanung oLham lan. chop euladigan varaq UrUbUn «a
obrrnng varaqgdagi o’nu. mm alar muH kabi bIr gator MvoUar Ham qi/Jqumhi labu>
Shunuig uchun hmjatmgi/ni cbop elitbdan oldin tnhhu paramculami o‘/mgi?ga ma'gal
tar;da tanlab oltshingv loran.

Higjattngu «ahifalanm oidindan ko'rtb olish uchun ®ann racayimmng [MpeaBa-
putenbHbl npocmoTp (Oidindan ko'mh) bandini yoki atandart uakunalar fumhtdap
bhu nomli uakunani chcrtmg Yoki ®annn — leyvarb -* T pocuTp atgonimi bo‘yidu
harakatlamng Natijada. chop eunoqchi bu'lgan vahitinguning umumiy kormnJu cknmdi
pavdti bo'ladi 1Jahbu darchaning yuqori gisattda menyu mavjud (10.1.1- rasm).

Oanre (Krymgi) menyuti har chertilganda bitta keying! «ahtfa, Haiai <(>rgaf*}
menyusi har chcrtllganda cm blHa oldtngi aabtfa darchaga chiganladi

MacwTab6 mcnyuudan foydalanib. nhifa va umng ichidagi maMumoUam
kaualaahunlgan holda ko'ra olauz Qayta chcmlganda em mhifa etki holatiga gaytadi

Hauatb (I hop euah) mcnyuami ebertaangu. «bu nomli mulogotihnchawn ochiladi
Darchadan foydalanib. o'/ingi/ga kerakli paraamaHanu jony qdaau. Mamka
bujjannft/mng bcahincbi Mhifaaxlan lo'qqi/incht tthifasigacba boMgan qgtcmim udi
nunadan cbop etmoqchi bo'lsangt/. quytdaglcha tah luta«xm

I. Hujjat yuktang

2  ®ann menyusining Meyvatb (Chop ctiah) bandmi tanlang

3 Odulgan TIledyatb nomli mukigot darvhabuung [MpuHTep boMimida chop
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mtayctgan printer turmi m laytfe, masalan. hp i-aaer Jrf 1900. NMeuaTtatb (Chop etmoq)
ki'limaLaii crpanuHsbl liahifaUr) handmi joriy qdib. c. baodiga 3 ragamint, no handtga
tu 9 ragamtniynnog lum cih nanruunb (Chop etlb chtgamh) boMnnuk”™ acto KHUTy
(kitotau to*hq) bandinijoriy qiling Konuu (nuwalar) bolmudagi Y uncm konuin <Nuualar
m u) bandtga 3 ragamini ytxang va OK tugmaauu choline (101J- Twun)

Sbunmgdck. hujjaungmMng rru’lum *aht(alanni cta», balk) hamma lahtWarmi ham
chopcfnhingtr. mumkin Buning uchun MeyaTtatb bo'Umtmng «c* (hamma) hamimi joriy
gitithingu kerak.

(rpaHnuya (Sahifa) ineoyuwm chertiangu. [MapameTpbl npaimam (Sahifa
paramctrian) nomli muloqoi darchaw ochiladi. Ushbu daruhadan foydalanib. hujiaungu
«ahifalan parameularuu tanlay*» (10.1J- nom).

MacwTab boMiminingyeratmuT», bandidan fuydalaoib. chop clilayotgan labifangi/
oMchamlarini kichraytirah yoki kaitalabhumhlingl/ mumkin. Hunda chcgara 10 % dan

400 % gacha bo b oladi.
Agar pamecTurb u* 6onee yem wua: (dan ortnj qgilmaadaa joyUihi bandini joriy

gilib. uning yo’lakchaeda | ragami yo*dgan bo'b4. lo'lig %arag*ingnr bitta tahitada chop
rrdladL llu imkumyatdan hujjauoguni cbop gilayofganda qogcuni tejath maqtadida
luydalamangu bo'ladi

A4 lewrJM IQOi0'0'Wil) 3 cw&uw:: |
Gset— wT CrobaaH .
mi hpLMMIOOD
nopT

10.1Jri.ffl



Hamrp iwpaocA mpwm nw (Birtndu tartibi) bolinuda A T 1 n taoUnjan
bo'lsa. Mhiblarai taitibtah jaravunt I ragamidan bothtanadt. Agax bubo'limgu i raganuni

yor*ae bo bangi/. chop ctiUyoffao Mhtfmianu tartiblath 3 rauamidan bo»blaiiaJi

[No.,w (M-vOuo) mcnyvudan loytUbumngu. tahlfanfuntnt yugon va quyi

kolooMuUanm bamda mniniar u'kharalarm. orgvtuubtfa moVIUngaa bclgilar paydo
bo'ladi. Ulardan foydalanib varaq giunlanm o’/gariinuu.

faj-crtca opw Hwu (Sahib bclfilan) Tcnynm yordamida joriy bun~n~wwn bir

ncchu biblakrya ajntfubinfu mumkin va bunda har biruhifa Cip.nana |I. frpaaaaa
2. ... kabi iamb bilan uumlangan bo'ladi

A*ar vara|'in«t/ niufalarva ajnulgan bo'lsa. bu mcnyu nonm O6bIYHBIM PEXKLLbI

(Oddiy muhil) kata yomv bilan abnentinlgan bo bdi. Lai cbc/lurwmu. buyabldg» ctL
tahiialarga ajraulnugan houiiga gaytadi

lahpuib (Yopmoqgl TcnymblT yoki kkvwtunniac b ¢ tugmartumni chemanfu.
tihlayotitan hujjaungi/ja gaytacut.
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10.2. Sahifa kdoniltuilarioi yaratbb

Hujjanngt/ eahifalartm chop «tayotfaiungtada har bir tahtbda undagi ma'lumottardan
uahgan go'khimcha ma'lumoUar harr krrak bo'ladi Maialan. varaquwura, bujtal cfaumng
oomi. aahifii tartibt. fayl noon. manxili v* KHbu* shu kabl qo'Atmcha ma'lumoUar

bujjahnguni yanada ko'prog benydl Bunday qo'khimcha ma'tumoflar kotuomullar

Jeyibdi Kokxtinullamt o'matsh uchun quyidagtcha t\h tutmg:
l. dann — lMapameTpsbl cTpwiwmbl algoritmi bo'yicha harukatlanaangi/. Mapamri -

pbl ctpaHamu nomli mulogot darchasi ochiladi. Lame KonoHTuTynbl nomli menyuaini
joriy idling (102.1-mm)

2. C an 1T BepwuM KonoHTUTy... (Yugori kolontitulni yiratiabj nomli tugmachani
chertsangiz. Bcptaai konoHTutyn (Yugori kolootrtu!) nomli muloqot darchau ochiladi

<10.2.2- rami
L'thbu mulooot dm*Hondan fav\Jal*ntb vuxxi kofttmurulm vsmttn/i Hundj mulooot

darchaatdagi uakuna kortnniudagi tugmachalanlan foydalaoaau. Kcytngi betlarda o'aha
tugmachalar va tdaming vazifalan kckirilgan
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Lpudgpt =  tugmachasi yordamida koJooirtuln. yaretnhda foydalamlgan m
thnftlarmi o tfvnm u

Homepa ctpmaybl (Sahifalar lartiblarl) jS tugmachaai yuqon yoki qgnyi
kok>etmillarm yaratishda tahifeianu taniblaydi Yangi uktfa go'thilu yoki mavjud be
yatad bir nechta sahifalar otib taahlanta. tartiblaah jarayoni avtomatik tarzda la'g‘nlanrt-
kcttlavendi.

Bcmo ctpawmus (Barcha tahifalai) £J tugmachan yordamida yuqori va gnyi
koiaatitullarga bu~atingi/nmg aahifalari o'nmblmb

Jem (Sana) 2 tugmachasi yordamida yantdayotgan yuqori va quyi kolonctullarg*
jony MAd o- miUiKU

iU fM L

Hpaaea (Vaqgt) | C?1 tugmachaai yarahlayotgan yugon va quyi kolaoDtullarfi jony
vagttu o'rnatadi

Myt 1 umn pa*na (Fayl nomi va unga yo‘l) a tugmachas. yaraulayotgan
koloatftullarya jony bujjaimgu BonH va unga yo'lm. ya'w uning manxihni a’matadi

Nma danna (Fayl nomi) L nigmachaai yaratilaytngan koloadnillarga jony
bmjattaguning fayl ulatidagi noanmi o'rnatadi

Nwma nacta (Varag nom) fij tugmachaai varatiiayotgan kokuwowMmya jony vnq
quhiiiu o'rnatadi

Aataaaik pucyHok (Raam qgo'aiHah) LI  MuwaHHuiilan foydala/ub, ya*blayotgan
bujjatingu uchun nam tanlay*u Tanlagan raimingu bH|}atingi/ uchun loo vaaJaauu
bafandi.

dopmar pucyHka (Raarnni fomadaah) LU tugipathav yordamida hujjattngizgn
o'manlgar raamni formaltaahingrr mumkin
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2. Owmm (ChapdM) bo iimiga kurvorni katanng Huning uchun mhbu bo'lImuung
>sh joymi cherting MK dhaiina fttgwchaitni chcmng m nentpr (O'rtada) bo'U aifi
inorni keltmb, Homep!cip u iu u tufmachaamicherting Capam fO*‘ngdan)bo’l»rnigB
jnomi kclunb. AlaTta lugmachauni charting.

3. OK tugmachaaim chcrting.

Huddi thumngiiek. Conatb nnHaB amaaTarys... tugmachasini “herob. quyi
okmurulmng chapgitm ip vagCru. o'rtasiga fayl nommt va man/ilini. o'ng qiamig*
my varag nomini kintib, OK tugmachaauu cherting

Qilgan tihmgji naujaatni ko'nah uchun ®aAn -« TlMpegBapuTenbHbI A HpacmaTp
igontmi bo'yicha harakstlansangu. chop gilmogchi bo'lgan aahifaoguda yuqori va quyi

»loctrtullar hoail bolganmi ko'rasu (10.23- ram)

Agar Nanee va Hatag tugmachalandaa foydalansangiz, kolontitullar hujjatingirnmp
Jarcha sahifalanga o'manlga”tini ko'raau.

19.) Sahifa paramefrterl

Ha'ran hujjatni lo'lig emaa. balki uning ba'xi bo’laklarini chop qihthfa to'gn ke

ladi. t holda

d®ann — MapameTpbl CTPaHULbl - JTUCT
algoritmi bo'yicha harakarianaangiz. MapameTpbl cTpaaaabl nomli muJoqui darchaai
ochiladi (103.1-rasm)

Ruaawn HamMuyaTb gHanatw A (Sohani pcchatga chigariah) bo'lumdagj yo'lakchaga
buyalingtzning chop diltsha Utam bo'lgan qtamianni bir-biriandan (.) orqali ajratib
ynwn Masalan. A5:B5.C21 F24.B79.C15 kabi ko'rimahda bujjatmguung chop etiliahi
kuim bo'lgan bo'laklan ro‘ysiainm uuiab ko'raataair

Agar har bu chop etilayotgan aabifa yagooa sarlavha oauda chigithnu sohlaaangu. lMe-
yaTtaTb M HaxaB! c«paHHU* (1 Ur bir tahifada chop qgilish) bo’limuung nraoiHue cTpo-
rn yoki CKM1HbI* ctonéubl kaijgPaqif-n btnga hujjatingiadagi sarlavha bo’Hahi loom
bo'lgan yo/uv maruilie» vonng.

ISI



Meuvatb bo'limminf Cena <to‘r) bandi oldiga bayrogcha o'manligan bo’'ha. huu*i
jadval tanoda. aks holda jadval chmqlan olib taihlonib uddiy krauac tanoda chop etiladi

Afar knuyawd/w og-gqora rangtli chop giluvchi pruuctda chop gikaoqgchi bo kaoftx.
MeyaTb bo'limmm” yrpno-6enaa toq-qoo) band: oldiga hayruqcha o’nuting

MeyaTtb bo’Imuning Yrpnooaa (qon) haodi okliga bayrogcha o'malfan bo'lsaogu.
huyatuiguni chop etnh jarayoni aodu ic/taahadi. chunki be muhitda Excel katakchalai
chi/iqtan va frafik obycktlami chop ctmaydi

ladval i0*Uq satr va uvtunlan sarbvbatan bilan birfalikda chop eiiltahtni xohlaaangir,
uro.ioan npov m cton6mm (sac va uUunlar sarlavbaat) bandi oldiga bayrogcha
o'raatmg

HunalMgi/ni io*liq cnu» balki biror gtsmmi chop etisk uchon o'sha uemtni bdfilab.
dann -+ O6nactb nedatm -« laTatb alguntmi bo'yicha harakailanungu, tanlagan
iohinvt7 *htruUn*an chi/ioUv blkn cheagrglwuLin bo*Udi So'nm %u cboo cl¥th
jcbun «Undan udnuular guruhidagi Neuatb utkunaimi thenmg Bu aTtaku bekor gilish
uchun ®aAi — Obnactb neyatn — Y6patb algnritmi bo'yicha harakatlaning
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10.4. Hujjatni HTML farmatkU taqlaab

Eacclda hujjatni har xil focmallarda «aqUth mumkin Agar biz vagUyuigon
bujjaungi/dagi ma'lumotlanUn tnlcmetda foydaUnmoqchi bo Uanfb, uni HTML
lormatida ugqtaUnngu lozim. Ya'ni. HTML fbnaattda aaglangan ma‘lumotdao Web
sahib yoraiaolauz Oddi) holatda bo'lgan ungari. bujjalingizai uglaahdan oWin uning
ko‘rintthini oldimlan ko’rib oluhingiz lo/im Tagai endi fayl menyuitmng Npcnkaps
immiul npocmoTp bandidan cnuu. balki Mpcnaapnkneand npocmotp acfr-crpa
iruu (Wcb-tahifalanni oldindan ko*ruh) bandidan fuvdalan*«z Bu muhit oldingi
oddiy oldindan ko'riith muhitidon farq giladi. Hujjaltnfizni Wcb-kahifa ufatida ko'rib
olganmgtzdan keytn uni HTML formatida uqlab go'ytihtifetz mumkin.

Saqtah jarayontda butun bujjatinfOTii yoki utung bdgdongan biror gimuni 1IrmTm1
tormauda oaglay oU tiz ) N o

Endi huml yoki tnung biror gqtamuu uthbu lormatda tagladi jarayuoi hilao tamahamtr
Hujjatinguni ochtng Agar hujjatmguni io*lig HTML formabda eaglamoqchi bo'laangu
wn belgilah shall cta» Ammo uning btror-btr gwuim aaqglamoqchi bo'ltang17, o**ha
gtamni helc%ilavb oling )

1. ann inchyuwmng ( okpamalb Kak dac4 npaaHuny (Wrb-uhiranc* aaglaah)
bandini lanlaaangu. ( oapancusc goky mcaTta (Hujjatni aagUah ) nomli mulogot darchasi
ochiladi (10.4.1* mm ).
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2. Darchantng lNManka bu'hmidagi katalogianian gayn Nnmng ichiga tagbiuugrti
bo'liangu. o'thanisuu belgilang.

I.  Afar hujjatingtziu lo'bq tagbyotgan bo*bangs*, (o 1paunTb bo’hmtnmg Bn»
KHUry handmi. biror ykTHM tagbyotgan bo'bangu, Boeiarncunor: Jinct Kandini jori)
gilaatz.

4.  Afar huiiarngirni format gihthda joriy qgilingan barcha paramctriaroi tagk*
gobnoqchi bo'bangu. JoBHHATL a*ivparrHanBeH, bo'’hmi oldiga baymqtha o'nuaaj.
ok* boida bayrogchani olib qo‘ymg.

5.  Hujjatingizning  »ariavhauni  o'lgamrmoqthi bo'bangu, Mnkuun.
(O'/fartimh ..) togmachawni chetmg Natijada. 3agaHHa W «.m M n cTpaHuubl (Sahib
urbthaauu tayuibih>notnli mulogol dan.ha* odubdt (10 4 2- mm)

6. Darchaning 3awgommc (Sarbvha) no'lnnifa joriy tahib uchun yangi tanbgar.
nrbvhanguni icrib. OK tugmachaatnt cherting

7.  WNmn puana (Fayl nom) bo'limiga bujjatmgi/ uchun tanlagan no<nni turning

I. 1Hu channa (Fayl lari) bo'litmdan fayl tunm lantaynz.

9. Darchaning ( oxpaHwuit. lugmathatini dieting.

L'ihbu algoritm bo'yicha «aulangan uuiyoriy faylm «eb-tahifa ubuda numiytaditimh

10.5. llujjatH| Wcbga cbop rtbh

llatfalinguni Wcbga chnp cbah uthun quynbgi algonmi bo'yicha nh nuaur

1,  Wocbga chnp eunoqchi bo’lgan huuatingizni lanbyatz yuki yangi hul)ai yarataau.

2. ®ann menywunmg ( wWpamMwb Kak nr6-crpauvHaybandini tanlab. ochilgan
Cotpaurnn* pakymrmuta nomli mulogol danrbanda oldingi nuwuda Kkeltirilgan
alfontm bo'yicha ith lutaau.
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NAZORAT I CHIN SAVOI.ILAR

I.  Nima uchun chop etilayotgan hujjatning umumiy ko'rinhhtm oldindan ko*rib oink
loom?

2- Chop cubmttgan huu*tnmg vahifalanm oldmdan ko*nb ohthnmg gmdo)
algontmlanni btbftu'l

3. Hujjanngi.* lahifahnm oldmdan ko'nb nlith muhltiga o idmgis. Hnwnrpannk
mJ nuuabiga gqanday gaytasu’

4. llujjaungisning faqgat bir nechta sahifalarmt chop ctith uchun ganda> tth luUur*
3.  Huuatmgizni chop ettbh uchun printer tunni ganday tanlayw?

6. Hujjatingizni 2 muvadi chop etnh algoritmini bayon qiluig

7, IfuvalinfOTitng fagat belgilangan \araqglanoi chop etidl algonimmt bayon qiling
I Hujjatingumng barcha vataglarmi chop etuh aljtuntmim hayon qiling

9, Chop etilayotgan aahifa paramctrlanni aniqUih algoritmini bayon qiling

10. Jony hujjat varag’l ganday uvul bdan bir nochta uhitalarga ajratiladi va bu muhfl
gayai algoritm a«c»tda be*or giiinadi’

Il. Sahifa kolunuuiHan deyilganda w taT lukhurmu va ular nima uchun kerak™

12. Yuqon va quyi kutunUiuUor ganday yaratlladt?

13. Yaratilayatgan knlonriful shnlti ganday umlanadi?

14 Huuafmgunniid b«r nechta vatrmi. ahrattim. M'ziarun chop ct»h algontmini bayon
gilmg

15. 10 I 2-rasmdagi lNMeyaTb mulogot daivhaaining acto «t4ary bandi joriy qilluu
nrnia chop etiladi?

16 ltunatingizntchopctxhdasahifatai | ragamulan, 3 ragomidon hoahlab notnerlaniahi
uchun ganday tah tuUiul

17. Yuqgon yoki quyi kokmulul yarauouqtht%ou Mm ravithda Brptubl konsik-
ihim yoki Muwuvn TetMuTnyn nomli mulogot dorvholon ochiladi Lthbu mulogol
darchattdagi 1) Bceto cipmiHii; 2) ,'lara. 3) Bpemsa. 4) llyi a ama ¢anna 5) Nmsa
adna. 6) Nma nucta. 7) depma! pnonmk lugmachalanmng 1w b ganday amalni
bajamJiga mo'ljallangan?

IS- MapameTtpbl MpoHUHbLI Mulogol dorcha«i (10.3.1-ratm) ning BeiMnun1b Ha ne-
yaTb naanaion bo'limi yordamida ganday amalni bajamh mumkin™

19. Nut» uchun bujjaiba‘/an HTML furmauda taglanadt?

20 ( hop etilayotgan hujjatni oldindan ko'nb oliah muhitMloau (tctiilgan muloqot
darchaauunts M acuiiai menyuudan foydalanib ganday amallami bajara olaau?

21. ®ann — Mryad. algunimi bo'yicha harakailamongw. HemaH, nomli mulogot
darchaoi ochiladi Darchaning BbiBecTn na ne4yatb bo'lumdagi Beiumcumbin akmuna-
MW va AbuUCNCcKMble im iu bandbn yordamida bajanladigan amalLuiung larglaruu
tuahuntinng



22. Yugori kolontitul yaratmogchiau. ochdgao malogot darchaudagi fla4aa*TK pa-
tymou tu*m*+**hlan fcrydalatub. raimm us>rt*no'nM Ml

23 Hivafmgmwng ganday parametrlandan kokwutullar yanbah mumkin?

24. Huuatinguga )«*Yv*4>va uiu kolontitul bifatida ganday o'matibdi?

23. Sahib fwamctrian dcyilganda ganday paramrtilami wAmnnaw?

26. Jony varagning blir nechta gtamlarmi chop fOA uch « ganday i*h tutaa*/?

27 liar btf chop et»la>4*gao Mhifa yagooa uriavha bilan chop ctil»hi uchun nima
gdiah kerak?

2*. Huuacudgotu jadval chiuglanai/ chop etuh alfnnunini bayon qiling

29. Qachon jadvalingu u»hm va aatr nomian bilan btrgalikda chop ctiladi?

30. Hupahnguninf tagaJ belgilangan gemrni chop euah uchun ganday «ah mtaat/?

31. Agar taglayotgan bqplmgtxdagi ma'lurootlarrfan mtcmctda foydaianraoqchi
ho’luangix ganday iih tutau/?

32 Qanday me luraotlardan web-tahda yaratuh mumkin™

33. Wch-»ahi«ani oldindan ko'rib oitth alfnntmini bayoo qiling.

34. Hujtaunguni web-mbTl a silatida nqlamoqchitiz Uni formal'«h jarayooida jon>
gilingan barcha panmctrlarm aaglab goll«h uchun ganday nh Ll am/”

35. tluuaimguni Webga chop et»h algoritmini bayon qgiling

36. Webga chop eulgan v*h>fan. qayta ko'mh va qgayta «agladi imkomyjllandar
foydalanidi uchun ganday bh tutati/?
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22. Yugon kolooutul ywlLLIKO LU . oc*ul*ao mologo» derchaudap [o6aaeTs pa-
r)m K tuiptucbastdan foydalanib. recmni gaycrgao'nusto 1

23 Mapannpnw™* ganday pafamctriandan knkwwullar >araft«<h mumkin?

24. Huuawnngop joriy vigt vmuna kotoomul wfatida ganday o’maliladi?

23. Sahib jwamrtrtan dcyi)*aodi ganday puramrtrlami hubuna»u?

26. Jony varagning bir nrchu gtimlanm cbop ctiih uchun ganday eh tutaur?

27. liar bu cbop ctdayulgio lahifa yagooa lariavha btlao chop cbl»b uchun nun.
gilnh kerak?

21. HuuMingtzni jadval chiztqglanair chop rtiih algontmm. bayoo qilinft

29. Qachon jadvalinga utfun va ntr nomlan Nlan birgalikda chop ctilaih?

30 Hujjahngunuif fagat hclgilangan qumim chop rush uchun ganday oh nan/'*

31. Afar kaglayolfan htvatingmtaf® maMumotlardan intonclda foydalanmoqchi
bo'lvngu gaodJy i«h tutaw/?

31 Qanday maUiraoUardan wcb-*ahila yarabfh mumkin®

33. Wch-vahifani oklmdan ka*rib oiob aJfnntmim bayua giling

34. HujjatmfUBI wcb-«ahifc ufatida «aglamoqchiiu Uni fonnaUaih janyooida jony
gilingan baivha paramctrtanu >aqtab qoh«h uchun gaoday tvh bJ1TW'

33. tlujjatutfum Wcbga chop etnii algoritmini bayon gfting

36 Web*» chop etilyan «ahibni gayta ko*mh va gayta «aqtah mtkamyallaridan

foydalanish uchun ganday nh wwwun
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TOfSHIRIQLAR

Huyalinfnni chop euahdan ofchn wmoy s K M T panunctrtarmi oiutguga ma ud

Urada uniah oling.

2. Hujjanaguni chop cash uchun prxcr turmi unlang

3. lhiuatinguning tu'rtmchi Mhilawdnn blvokbl uhifaugacha bo'lgan gmamT ikfa
nutvada chap ccuhga tayyuriang

4  Hujjacmgnr jarty vin, mmg barcha ahiblinni bir maud* chop anbgt
tavyorUng lWunda tahif.hnu tarubWi4 ngaraxkn bnhkuui

Mujjaiingi/nmg ragai IU-uhiftum hr nuiuda chop cruhga layywtang

6 Hujjatmgizrmg fagal belgilangan aahrfaauu lo rt nuttada chop cbthga
ttyyoruUng.

7. llucoaangmmg fagai bdgilaogan waqlanm ikki nuaaada chop ctnhga
tayyorlaeg.

I Hupatiagioii to'ltq bir nutuda chop rtmhga tayyorlang

9. Hrpiwmain kuiuntitul yoki Hmawm* koloohtui nnenli mukigca darchMtdagi uikuoa
ko'rtnnhdagi tugroachaUr vanfaUnn. luAunmmpg

10. Hiwatmgi/niog uhifaUn uchun yugon koiouUiullar yaraimg. Unda lurnng
lug'ilgan yiltagu. aahifa oomi va umingu o*xabim topam

11. HuipcmgmanK fagat oduncht. olnndu. vntmchi. to gquinchi aahifalanm chop
ctmoochi»!/. ganday algonmi a*r*tda Kh ko'nutt?

Il Huuauafimi «htfakr*. ajntfamu Sahr'aiar ganday nomlanahmi mahunlinng

13 HvjjatmgLrga jon> vaqdu. v) fayl nommi a) varag nomtni. d) yaratayofgaa
hujjaongunmg «otiradagi TanA!'nun.)ony kun*anuuu quyi va yugon kulnormillon iifaiida
o'nmBb ctuging

14. Hujjanaguga kotmmtoiUnu ¢ manb bo'lganmgtrdan kr/i** ularaing wTtaty
ko'nmihi* ko'nb oling
13. MapameTp* rrpawiwbl mukxjr* darcha». (10J.1- raam) ning Mryarb bo'luni

handJan ganday amallarm ho*amhg* mo'liafbnganligini leahunrmng

16. Huuaungimmg ulutaJan uchun quyi koloncrutlar yantmg. Unda o nngmnng
TaxkbuB kodmgii. jony vaqgt va fayl nomi o*t aksmi loptra

17. lujjatmgizning Mhifalan uchun yugon va quyi kckwiiTullar yaratwg Dunda
yugwi kokMKituida MUiifc iambi, gtiyi koiootirulda varag larbbi O r aumt tupun

11 Shonday tartatha tanianku wbuuatmgmimg barcha «ahifabrxb chop ctilua

19. Hapuinguni )adv«J ihmqgfcn hilan va chmqlanari chop muiga uyynrub
umunuy ko’nmahinl oidindan kn'nb oitng

20. Huijaimgt/nmg ma lum gionlamugma chop cthhga tayyorlang va hu gitmlar
ganda» kKo nmthda chop etilithIni oldndan ko'rib oling.

21. llabatintnmuig joriy varag Ini uhifaiarga ajrai*. uthtou aahifaUmi chop et»b
yv'MJuhmi tanking

13*



TOrSHfKIQLAR

1. Ihgjatinganicbop cuahdan oldin uning M kifilan paramctrlarmio’zingizga ma ux(
uraid tanlab oling.

2. Hujjatingmu chop ct«b uchun pnnccr turmi unlang

). Hujjatinguntng lu'rtinchj bilnlaklon oliuxhi uhtfafctgacha bo'lgan giammi ikki
rantada chop ctiahga tayyurlang

4 Hujjtfing» jony vamg ining ban:ha wublblanw bir nusuaJa chop a»hg>
tayyorieng Hunda mblLlWanun nrubimH 4 ragamidan blHblnna

5. 1lu])aimgitiling lNau IO-tahifaatm bir nuuada chop ctuhga tayvorlang

6 Hujjahngunng fagal belgilangan .ohifaauu to rt nutxada cbop cUifcga
layyorung.

7. liuuattngiming fagat hdgilangan vanglannt tkkl ouuada cbop etiahg»
fyywht

I HmjaUnguni to'llg btr nuwada cbop ei»hgi layyartang

9. RrpiHaA kblvnuw! yoki MuawHi kolontitul nomli mukxjoi darchaudagi utkuna
kormnhdagi tugmachalar vartfaUruu uiihunming

10. Mujiaimjnming uhilalan uchun yuqon kolooinullar yaniuig. Unda tuning
lug ilgan yilutgu. uhifa oomi va umtnfU o®»kakami lopam

11. Huipcn*mnng fagat uchinchi. olttnchi. vrttincbi. (oggumcht uhilalanni chop
ctmogqchtat/. ganday algummi aKOtda t\h ko*nuotf

12 lluuauagifn. uhtfakrg. ajmfamu Nahi‘alar ganday nomlanahmi tnhuMinng

13 Hojjauaguga joriy vaqgtni. v) fayl numim a) varaq nomint, d) yarataycifgan
hujjarmgunmg «otimlagi manrtlutt.jony kunsanaiuu quyi va vugon kolonrttullan iifatida
u'rnanb chiginK

14. Hujjannguga kokinniulUnu c¢ rnanb boMganmgtrdan kryin ulammg umumiy
ko'nnufcM ko‘nb oimg
13. MapameTpbl cTpadw bl mulogol dardusi (10J.1- rmmi ning M cniu boMum

bandlan gmday amallarni hasan%hga mohaflanganligim taahtamnng

16. Huuaimgimmg uuufaiar. uchun quyi kokmtmiUar yaralmg. Unda o nnguning
maaaua kodmgir.jony vaqt va fayl nomi o*i aksini topim

17. llugatmgmunt aahifalan uchun yuqgon va quyi koknrttullar varating Bunda
yugori lcokMMlluida «ahifa tartibi quyi kolonliiulila varaq tartibi 0'? alumi tupvin

Il Shnnday aarlavba tanianki, u huuarmgtming barcha «ahifabnitii chop etilain

19 Hejjatmgimi jadval .hinqtar bilan va chinglana» chop ctoega tayyonab.
umumiy ko’miuhfni oklindan ko'rtb oUng

20 Huuatiniti/nmg maMum gtvnlaniugma chop ettthga tayyorlang va bu qiunlar
ganday ko rmiihda chop etilnhim oklmdan ko'rib oling.

21. llgbatmgirmng joriy varaglni tahifalarga ajraiib. u*bu Mhtialami chop ctnh
yu'naluhini taninng
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X1 BOB. GIPF.RSSIILKA YARATISH
11 1 Yangi fey! uchun gipcnsilka yaratiih

Yaraiayotgan hujjatingii ma/mumdan kclib chiggan hold* bar til ko'nnnhlarda bo'lubi
mumkin ckanligi oldingi mavzulardan ma'lum bo'ldi Kiccl da bitta hu]}ammg 0'rm
ko'plab boabga huj/afUr. masalan. boahqga fayllar, *cb «ahifalar. mm lar. internet «ahifaUr
bilan hog'laah imkomyallan mavjud Natijada, jury huuatda limb buahqga hujjailarm ochk
ulaxir yoki tahlovchi fayllar bo'1m. ulami ishga tushira o!aw . Buning uchun gipcnsilkadu
fajydalaniah kerak GtpenstBui odatda hujjanngirning Nror katakcha»iga yoki hujjaiingi.-ila
mavjud bo’lgan lattyoriy rtimgi o’matiladi

Demak , gipcnatlka yordamida bitu huyaida lunb. ko'p mjoli boshga bu”atUr bilao
iloga o'matiithingi/ mumkin

Oldinguga qo'yilgan tuagsadga bog'lig holda har xil ma/munli gipctwlkalar
yarattshmgiz mumkin Qvyida ular bilan tannhtb chigamu. Giperwlka yaratoah jarayoai
yaxthiroq ruihururti bo'liabi uchun hajariladtgsn amallar smq qgadamlarga ajrjlib
berilgan

Yangi faylga giperuilka yarausb deyilganda. kompyuter aotimida bo'Imagan,ya’m m
yarstmoqchi bo'layotgan faylga gipemilka yaratish tuahuniladi Natijada huijatingudagi
gipcroilka o'matilgan katakcham gachon chertaangu, o'lha six yaratgan yangi fayl
xhiladL

Quyida yangi fayl uchun gipemilka yaratish jarayoni bilan tantshamir.

1. lluuatingumng gipcnsilka o'matmoqchi bo'lgan katakchasi yoki nunuT 0'ng
Bigmacha bilan cbcrtsangt7, panel ochiladi. Umng M'vnrperbinka... bandini chertsangt/.
JTobaHnenHc innepecbinkn (gipcrm&a qc'slush) nomli mulogol darchasi ochiladi

I 1 Il-ram).

2. Mulogot darctuimmg | h iih e: (Bilan bog'laab ) bo'limuung HoBbIM nobymru-
toM (yangi huuat bilan >bundrni cherting.

3. NWma HoHera imomrui= fYawjo nuuai numi) bo'limiga yaraiayotgan yangi
-luuatmgmting aomini kirttmg Masalan. yangi huipmngirjnng norm Clper | bo'lam

4. MyTb; (Yo'l I holiimda *u yaraiayotgan Kuua! joyhsbadtgan waxw! ko'rsatilgan
30 ladi. Yaratayotgan yangi faylingtzm nahbu bo limda korsaulgan maiuilga saglab
p'ymoqchi ho'hangty. hech ganday o'xganah qilmayttz. Agar yangi hujjatmgi/ni noahga
narutlga saglamoqchi bo'lsangir. Himchhtw. . (O'jgarurtah ..) tugmachasini tanlang va
xhiifan (auaiw wnuowmrur fliigjat yaratish) mulogot darchasidan yangi huifanngizm
maglamoochi bo'lgan katalognt tanlab. (K rugirachasmi cherting

Masalan. M MmrHHra... witnacbatumchertib. Cavaarb nokymmrt mu lexjotdarchasunng
MaHka ho'htnidagi Mo knmnbwrp katalogining ttuyony uchinchi ichki katalogim
xhmg Tnn ¢ain ia yo'btkritasidan KnHra Microsoft O flke Kaeel lurmi tanlang va hax
kkala mulogot darchasida OK tugmachaunicherting Natijadasu gipemilka o'matmoqchi

IN)



X1 BOB. G1FKRSSII.LKA YARATISH

11.1. Y m |i fayl uchun gipenailka yaratish

Yaratayotgan huyanngu nwmumden Kelib chiggan hokb her »il ko'nnishfau-da bo'lbbi
mumkin fkanligi oldingi mavrulardan ma'lum bo'ldi Eacd da bitta hujjaming o n*
ko'plab boshqa hujjatlar. ma*alan. bcwhqa fry liar. »cb-aalul"alar, rasmlar. inicmct sahifalar.
bilan bog*lash hnkomyallari mavjud Natijada, jony huuatda lurib boshga bujjailanu ocba
ulaiizyoki ishlovchi fayliar bo'Ua. ulami tshgj tuthiraolasu. Buning uchun gipcmilkadu
ibydalaotsh kerak Gipemilka odatda bujjaongrrnmg biror katakchasiga yoki hujjatmgi/da
mavjud bo'lgan utiyony rasmga o'matiladi

Demak . gipcrvnlka yordamida bitu huuatda lurib. ko'p sooli boshga hujjatlar bilan
tloqi o'nutiihtng;L/ mumim

Oldingtzga qo’yilgan oiagsadga bog'lig holda har ail ma/munli gqiemilkalar
varaitshingiz mumkin Quyida ular bilan tamshih dngamu. Gtpeneulha yaratish jarayuai
yaashaoq tushunarh bo'lidw uchun bajariladigaa amallar antq gadamlarga ajntib
herilgan

Yangi faylga gipemilka yarausb dcyilganda. kompyuter «otirasida bo'lmagan, ya'm w
yaratmoqchi bo'layotgan fcylga glpemilka yaratiah tuahumladi Natijada hujjatmgudagi
gipemilka o'manlgan katakchani gachon cbertiangu, o'tha W vyaratgan yangi fayl
ochiladi.

Quyida yangi fayl uchun gipmai&a yaratish jarayoni bilan tamshamir.

1. Huuatmgunmg gipemilka o'matmnqchi bo'lgan katakchasi yoki mw 7T 0’ng
tugmacha bilan chcraangu, panel ochiladi. Uning M'mnrpcceinika... bandini chensaogu.
JTobaHnruuc 1unrpcroin»n (gipemilka qo'shish) nomli mulogot darchasi ochiladi
(1t.1.1- rasml

2. Mulogot darchasining ( aanrn. r. (Bilan bog'laah ) bo'limuung aoBblY4 4 ONKNT-
i n (yangi hujjat btlan ) bandini cherting.

Y WNma nonaro winanmi fYanp buua! nomi) bo'hmigs yaratavotgan yangi
huualmgunin* oonwwu kirtting Masalan. yangi hujjattngmung norm Clpcrl bo'lnn

4. MyTtb: (Yo*l ) bo'limida da yaraiayotgan huijat joykwhartigan man»| ko'reatilgan
bo'ladi Yaratayotgan yangi faylingtzm ushbu bo limda ko’ruulgan manolga saglab
go'ymoqchi bo'hanger. hecb ganday o‘zgansh gilmaystt. Agar vangi hujjatingi/ni tmahga
manzilga saglamoqgcbi boMsangiz. UmcTtrts... (O'zganimh itugmachaiuu tanlang va
nchilgan (ow n amymnrT LWwnya! yaratish) mulogot darcbawdan yangi hujjaftngi/rv
«aglamuochi boMgan katalogni tanlab, OK tugmachawm chertmg

Masalan.M TenunTb... tupnachawnichertib.Caiaari.jotrystnrrmuloijoidarchaauung
Malika bo'limitlagi Mo komnbtoTep katalogmmf iutiyony uchinchi ichki katalogim
ochmg Tan d¢aina yo’lakchaswlan KuHra Mknuull tXlee Ktcd lunni tanlang va har
ikkalamulogot darcha»>da O k lugmachaamichertmg Natijadasugipem ilka o'matmoqchi
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bo’lgan «perl nomli yangi fkyl E*od huyeti ttfoda Y n komnbtoTep nomli Kto 10|-
nmg uchinchi ichki kaelogi ichiga yoob qo'yiladi.

3 KorgaaaocaTb npaBky maaaul jm w a i (Yangi higjatd*gachono**gamh u*xc*e)

NVhmidag. Hawe tkcym) yoki ceinyac (blwr) bandlanmng gaysi btnoi tanlashmguga
garab yangi hubai gtpcnatlka yaraUvorganda yoki gipcraadka yaraigandan kcym ochiladi
Ithbu jarayon yaaslwoq imhuewli hoTutu uchun quyida hottfciln i’h M betann*

Agar ceiivac baodifortybo’ba. JTod«biMM *mHpPpM M M B raok>go<duvhasiga vangi
fayl nomtni tenb, OK I firh w iw chcmangu, dvhoi yangi huyai ochiladi Unga kerakli
roa bmcaUmi imb. ««Mint» saqlab go'ymg va hu)»amt yopinp

A«ai notoT tModijony bo'ba. bJlaanesur i mnrperbimma mulogot darvhattga yangi
faylnomuu tanb. OK tugmachasinichemanga.»k igipenwfcaomauyocfan huyai mgiTga
pytasu So'mpm g~cmilka o'netilgan kta keha yoki msrani chertganwgirdan keyin
yangi huiio* ochiladi. Tegishli ma hanoUanii yo/.h. socuafa saqUdi bilan >angi b/mLLA
gipentilka yaralish jarayoni >aJrunbnadi.

6 Agar huuaimguiiing bu Mdita katakchalari yoki nnmlanga gipcmilka o’malilgan

bo'Uo, ulami bu-btridan ajratib ohah jarayoni ham giyinltthadi Shurnng uchun ular
gipcrwlLa Tannunini yontuwhi tusbuniimh matnlan bilan ta‘'mintonfanda ish jarayoni
ancha ycngilUhadi TuAuntimh matnlan Jlanaaarmmc iuncpccwmca mulogot
dan:banning Manckaxa tugmacbui jordaimda kinnladi

Hunckarka T[1/oh) iugmacha«mi chcmangu. Tunotaxa M| imMncpccunku
(gipemilka uchun ouh) nomli mulogo™ darvheai ochiladi (1 1.U - num) darchaningTeen



sumckaxu (Irob matnij nomli yolakchau bar. Yo’lokcbaga > « w y gipcmilkar.
gu uchun uning ma/mumdan kchb chtgib, luthunumh w'/i yoki matt» ftifattda uub
kuilib. OK tugniacJulJini cherting MomUo. *u tahlayutgon konuma aodtmlan hagidagi
ma'lumotlami o'nda laglcvchi faylga gipemilka o'malgan bu'lungu. i/nb matnnu
 Xodimbr hagida ma'lumot» deb unUtbingit mumkin

Shunmgdck. rmmh fayllar uchun g”eruilka o'raaiayotgan bo’bangu. «Raunli» deb
uub maini luntidungi/ maqtadga muvofiq bo’ladi Natijada uthbu gipemilka 0 ‘raaulgnn
katakchaga Mchgondaaku'iMtkicbtnikcfatmntnrf.onggoMraHnt paydo bo'ladi vayonidan
w o'maifan raob macro chigadi Agar gipemdkani uub tmtman yaratgan bo'itangir.
o'nggol rawm, gipemilka nrgali hog’langan fayl voki uhifa maazili va keying! gadamga
ganday 0 ii»h hagidagi tmhuntimh maim cbtgadi OK tugmachauiu cbertiangu. *hu
gipemilka bilan bog‘uuigan bujjai mrbibdi

Alha'u unh rmatnmi «1 o’maiayntgan gtpcrwlkangi/ uchun kerak. deb luaublaMngv
a'nuutu akt holda aban w w

hakuma Agar Kipcmulka oroatilgan katakchani bclgilamoqchi bo'hangu. *hu
katakchaga ktebquoeba ku mtbeium kckinb. uchquochamng chap u*gm*ch*um bosgan
holda qo I ihakli bothga ko’rmuhnt nlguncba kutib tuhb. *wngra chap tugmachani
gn yih v-ulXTvong», uahbu kaiaki ha belgilanadi Aka holda, yn'ni gipemilka O'rnatdgan
kaiaktiu >oki ratmni chemangi-. gipctatilka ucgali muruiaai 41 i.-uyutgan aahifa yoki fayl
oehtladi.

I U Oldindan maijud fayl va «cb-aakttalar urban giperatUka yaratfab

Sbuuwgdck. oldindan kompyuter kourwtda bo‘lgan fayl ta » eb-sahifalar uchun ham
gipervolkb yaratnh mumkin Ma\jud fay! va wcb-*ahifalar uchun gipemilka o'raanbb
uchun eta CaasaTt e: bo’lutunuig ®alllnom. ar*-crpanumy boMimmi tanbuangw. nan
ka: nomli yangi bo'hm ochiladi (112.1- rami).

I Agar faylrojony kaulugdm izlanwgchi bu’ltangu, Tekyuiaa nanka bandini forty

gilib. undar kerakli faylni tanlang
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2 Agv web-*ahifa ».bun gipcnnilka yaraimoqchi bo'hongir. npoemarprmaunr crp»-
nunel bandini joriy qilib. undan kerakli sahifam tantang

3. Yagmda foydalanilgan fayNtuchun giporaulka yammogqchi bolwuigi®. uac.irjnae
(haiinbl handtni joriy giUb. undan kerakli fayfni anlan*.

4. Afar m /p gipcrMilkayaratayotgan fayl yuki * eb-rahifamn*: nun/ilioldmdsn maMum
boMwm, um Man/ll: ho'tornfa kwiub. UK tugmachasuid chettlihmgir ham mumkin

5. Intcmctdagi buur sahifa uchun gipcrwllka yaratmogchi bo'kangi/. Mxiepari
cugmachaudan foydalaning B _ i my>cm

1AI-
11J. Hujjatning biror giwni uchun giperssilka yaratish

Endi toMiq faytga cta», helki umng htror gmn* uchun gtpcmittm yaransh masalan
bilan taniahaau. Buning uchun o'sha gismg» num bemh kerak Hujjatning nomhngan
gitmtni 1» k na.T_deb ataymu.

Huuaimgiziunf bir gi«mnu, >a’m masalan. bitta yokibn nechta katakchalar majmuasiga
oom bcitsh uchun quyidagi alg.mun asuaida aji tulaur.

1. Hujjabngiznmg nom bcrayofgan gismini belgilantf

2. Formulalar winning chip gismidagi nm» nomli yo’iakum- >bc»gilaofon gummga
uchun man ktnung. Buning urbur *hu yo'trkchani bn mam - rtaanft? kuranr paydo

ho'lodt So nerao siu Tanw lenb. katrr tupmachoum bos»t
Kadi (Uftrr I oooslt hujialmng A? kaufrchaaiga Clpor 2 Or

"irnr gtwm
uchun gtpemilka o'maluh waywit hilan taniihamu
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Agar uOibu vteb-aahifada nombogan gamlor bo‘tmaao, luod bu hagda ogohUnttradi

4.  Darvhadawrb lahtfamng barcha nomlangan gtvmlarinmg nomlon bor (‘lordan buini
tanUb. OK tugmachasini cherting

hndigachon gipcnailka o'matilgaa katakchani thertsangu. »rb-sahifa lo’lig yuklanadi.
imnw gipcrvsllka ornahlgan gtvnu alhaiu ekraningizda bo’ladi

Ushbu irakwityatnmg ahaimyali hagida tikr yuritamu

["ara/ qgilayltV. wcb-sahifii hajmi juda kaiu bo'lgaoda. ucung kerakli grnntni uiath
ham o'/iga am vaqt lalab giladi. Hu unkooiyal cta ahmguni ancha ciMinlajhtiradi Har
lit chalkathlikJar ruy bcrmaihgi uchun gipemilka ornahlgan katakchada utob malm
(pudbka/Jui) itfatida web-sahifa bo’lagmmg nornmi benb qo’vsangi/. yanada magsadgn
muvofig bo'ladi.

Hujjatning nomlangan grniu uchuo gipemilka yaratish jarayoni bilan lauithdiL

lekin kerakli hujjatni ochib, uning biror gismini nowkunomkn ham bhu gtwn uchun
gipemilka yaratish nnankia. Buning uchun hujjatingunin# jMpciwlk.i omatnuiqchi
bo'lgan katakchasini hclgilob, Jin6awcum imnrpccnnk» mulogot darchasidan gayn
hujjatmng biror gismi uchun gipemilka omairoogchi bo'Uaogtr, o'lha hujjatni lonlang
Darchaning U iciaaa tugmachasini chcnib. Hblbop «ceTa m josryMcirrc mulogot
darchasini fldung va mulogot dorchawmng Bacont» s ipec mucMbin (Katakcha man/ilini
kinbng) nuatli yo'lakchoMga gtpemtlko o'malikayotgan givminmg man/ilini yo/ib. har
ikkala darvhada OK unupgoacbablil hating

MakOlan. (Jiperl hujjaiming B) kotakchowga Gipcr2 hujjatuii achinosdan. H'
kaUkchoMdan F.7 karakchatigacba bo'lgan gismi uchun gipemilka yaratish jorayooi bilan
UMnahaniir

I.  (itperl hujjattnmg H' katakchasini Mchganchamng o'ng tugmachasi hilan chcnmg
va ochilgan paneUlan | Hnrykrelgka handini tanlang

1 JloBaanrHur wuncpceM. ikm mulogot darchaMdan Cupcer? hujjatmi unlab. lascaaa-
ba mgmarhasmi chcrtmg

3. Ochilgan BuAop ssecia a dgakymemre mulogol darchasining Bar.iMte agpec
myTuM Yo lakchasiga B i E7 kabi maruilni yooib. hat ikkala mulogot darvhaoda OK
lugmachawni chcruangu. kerakli gipcmtlkaning yaratilganhgmi ko'ratu.

Shunmgdek. ichma-ich joylabhgan gipcmilkolordon ham foydalaniih mumkm Ya’nl.
bir huyoldan ikkinchi hu hujjatga. undan cm yana bonhquwga gipcmilkjlar yaratish
mumkin khmo-K.li joyloobgan gipcmilkalar soniga dwgara go'yilmagan

khma-ich juybachgon gipen»ilkalam< enuwaqil yaratib ko'rmg
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11.4. Giprniilkani ochiri»h

Mujiatingudagi biror katakcha yoki raunga o'matilgan gtpmttlkafu o'chirah uchur
0'J1a katakcha yoki rammi tiehgonchamng o'ng tugmachau bilan chcrtmg va ochilgan
pencUkn Ypganate runrpcrunkn (giprmilLun o*chm»h) handmi tanUnj Natijada.
mhbw katakcha yoki 18bn bilan fayl yoiu tahiE* o'ruudagi gipemilka orgaJdi o'raaulgen
bog'Unuh brkur gilmadi Ammo hujjatinga katakchaudagj rm lumt* horn, gipemilka
yaraulgan Tayl yoki tahifti hen o'dnh kctmaydi tagat gipemilka bekor giltnadi. Xok»
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11.4. Giprmilkani o'rhirish

Muiiaiinjruilagi biror katakcha yoki raenga o'raadlfin gipcmilkani o'chimh uchur
0 «*u katakcha yoki numai uchqunchamng o'ng tugmacha*» bilan chcruag va odulgan
pmcWan V.iajiaib rancpcreinky (jppenailkani o*chin*h) handtni tanlan* Natijada.
udibu katakcha yoki tvm hibn fryl yoki tahib o'rtaudagi gipemilka orqali o'maulgjsu
bog'lanuh bekur gilinadi Ammo hujjaftnja katakchaudagi itia'lumut ham, gtpcnnlka
yamulfan fayl yoki tahtfa ham o'chdi ketmaydi. KagM gtpcm ifta bekor gilinadi, toloa.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

Uipcmilkadan fii>iLdonuhnmg ganday uvtunlik lumoolah mavjud?
(Jipcmilkamng ganday turilli mavjud?
Gipcrviilka buiptniDg qayrnga o’maldadi?
Yangi fayl uchun gipemilka o'matnh algononi ganday?
Yaratdayotgan gipcmiJkanKi/sg qanday qdib rnih malnlarmio’nulua?
Hujjatingi/ning binx Litakcfaaji yoki nunue» gipenttilka o*meiili*an ytl
0 matllmaganhgml ganday aajqlaywr?

*.  Gfermlkio'matilgan katakcha ganday bdgdaoaib’

9. KiHUpyutcr umraiida mavjud bo'lgan lavl va wcb-tahilalar uchun gipejuulk
ganday o'maaladi?

10. N1Bb6aagenmc innrpccunks mulogol darchoia ganday oduladi *

11. Jo6aanemmr runrpccm.ika muluqul darchasining Korga Hmocun, npaBb
a HoBbIW nuky viror nomli bo'limi bandlari vantoomi tushuntmng.

12. Hujjahngwga bir nechta gipemilkalar o'maldingu ulami bir-btndan ajratib uln
uchun ulami ochib ko'nsh kerak. Hu oJtni ycngilkdm raii imkoniyati mavjudmi?

13 llujialingizga o'rnalilgan gipcmdkamng bnimniy nuwwwmn uni ocbTnn
biltah uchun nima qiltnh kerak?

14. Hujjatmgi/mog blior gismiga nom betdtngiz. Haqiqaldan hujiauiini? taJibu qiui
fix bcrgan nomni olgonligini ganday tekvhmau'1l

15. Huualtung biror g»miga nom benshdan maqtad nima?

Ib Hujjatning birur qumini nom!ama»dun. mnoga gipemilka o'raattah algoritu

ganday
17. Ichma-ich joyLdiyan gipemilka deyilganda tumanmtmhunavi/ va ular qundc

yarattladi?

18. Hujjonngi/nmgbtrorkaiakchati,numlanganbo‘lagi yoki undagi raamgagipemill
o'matilgan bo’liin. «hu jnpcrwlkatu ganday o’chmnu?

19. <iipcmdkatu o chirganda buamal hujjBImftming g”~*crvxlkao rnaiilgan bo'lagi,
ganday ta'tir giladi?

20. Httia huuaiga ncchta gipemilka o’maUfh mumktn’

21. HujjAtnmg biror kalakchasigo. oomlangan bo'lagiga yoki huoatdagi ravmga nech
gipemiDca o'mattdi mumkrn"

22 HujjaUung bma bo'lagipa nechta nom bend» mumkrn?

25. Nechta gipcroalkaru »chma-»ch joyladiumh mumkin’

24. Jony bujjaiga buhbga btr huuatnmg biror gismi uchun ggicmtlka o'ma
algontmi ganday?

2S Su kclajakda tppenvilL* yarativh imkt.niyaudan ganday mag*adda fciydaknn
chmr? Mi*ollor kelunng

\l.@.w.hs»-
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26 Zakladka m i ?

27. llujjatmng biror gami uchun gtperoulka ganday yaraiiladi'*

21 Intrmctdagi biror lahifa uchun ppcnmiLa o’rnau&b algortonmi bayon gilmg.

29. HujjatmgmMng biror gtwmga nom berab alforrtmini bayon qilmg

30. Hujjatmgi/nmg blror katakrii“ga bo«hga hujjatnmg biror gnmi uchun gipemilka
o'matgamu Shu fcatakrhant chcmongtr. ckramngi/da ntma paydo bo'lad|?

TOPSHIRIQLAR

1. Hujjatlanngiznmg biror katakrhanga Mos im vinriu kataJogidagi utiyany
fayl uchun gtpereulka o'mating
2. liujjatingmung biror katakchasiga Mknuol1 Office numlan coplnmidagi blror
raunlar furuhl uchun gpemdka o'maung
3. GpmuHui u'maulgan biror katakchani belgilang.
4 Yoratayotgan yangi hujatingir uchun gipen&ilka yaratib, uni joriy diikdar boah
Jukka yoiib go*ytng
5. Yoratayotgan yangi hu|jatingi2 uchun «hondiy gipctvulka yaratmgki
a) yangi buua! gipemilka yerahlgandan kcym ochiUm.
b) yaogl bujjai gipcnailka yaratayotganda ohnam
6. Jom katalogdagi blror faytga boahga tavining blror gtwm uchun gipemilka

o'mabng.

7 llujatingunioiu gtimgabo'lib, ulaming har binga alohida oom bering vi hagigat:
o*aha Qiunlarya oom bcnlganiigim tckbhmng.

8. Yaratayotgan yangi buyuawuuwung biror katakchaatga mteroetdagi buor iahl
uchun giomvilka orrwiing

9 Kompyutcrtngizdagi bylga mavjud wcbHuhiianmg mror gami uchun gipemil
o*matmg.

10. Hujjatga o'matdgan ixoh matnfanmng ahaimyatmi tmbununng

11. CMdiodan mavjud fayllarga ppemdka o TanJ/J1 algommmi hayon gilmg

12. Wcb-*amfaga gipemilka o'reaoah algnrnmnu bayon qiling

13. Yaqginda toydalanilgan fayllar achun gipemilka o'm u* aJgontmmi oayoc
giling

14. Imcrondagi buoc uhtfa uchur gipemilka o'raiiitf. alfontmini bayon gilmg

15. Hujjatmng biror giem uchun gipemilka oTnahih alfonumm bayoo giling

16. <opemrikao'matith larayomda ochiladiuen Boi6op mecTa a foKkyMmeHTe mulogc*
dirchaudan foydalanib. bajanladigan amallami imbunitftng

17. Biror hujjatyaratib. unga nut diagramma yarating va «hu dutgramma uchun oonbga
buj~tga gipcradka u'mating
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1. lligjatmgunmg bmnchi satn katakcbalanga Eacel menyukn nomlanni y
chiqutg So’ngra Umn b mMwnp mm menyu unUngandi ochiladijron panellam
gipemilka ufatula o ‘'matmg

19. "Mcnmg otlani'* nomli nym >araiinfc Unda uila a‘aolarmgrnimg rvnlan atotudj
katakchalanla yonlgan bo*kin. Bu katakchalarga turn yu/ilgan oibmgt? a'rmi haqgidag
barcha ma'lumixiar thigadigan gtpcmilkalami o’mating

20. Kundalik turmiaJunguda W fciydafamadtgan ko'p tooli ma‘hum*lam gayta
ithfaMh janyonida gipemilkadan (uydahtnaldi suga ganday qulayfiklar yantadi M »ulki
kattriag

21. Shunday buljial yaralingki. n a'r faohyanngtx haqtdagy barvha ma'lurmxlai
o maiilgan gtpctuillular majmuyi tar.-ida bo’'lwn Maaalan. do'irtaringu. ihaxaiy
kutuhtnnangi/, ortorianngu. siz foydalanadigan transport vuntalan. ilmty iihlaringu
hA[tiffirlp me'luraiHlir va hokxm

22. Hujjeliagumng bir ncchta katakchalan yoki raonlanga n'mafilgan gipmailkalarai

o'chirtng.
21 |l.'ch kana ichma-ich joyhnhgan gipemilkalar yaratib ko'ring
24. Joriy buyaiga ikkinchi bir hujjatni achmaidao biror gnmni yolu o‘n ucl

gipemilka o'rnaung.
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