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

M icrosoft E xcel elektron jadvali M icrosoft korporatsiyasi tom onidan yaratilgan boMib, 
M icrosoft O ffice  dasturlari guruhiga kiritilgan. B iz  bundan buyon M icrosoft E xcel elektron  
jad va lin i q isqacha q ilib  E xcel jadvali y o k i E xcel deb ataym iz. E xceln i ishga tushirishning  
quyidagi bir nechta usullari m avjud b o ‘lib, foydalanuvchi o ‘zi uchun qulay boMgan usulni 
tanlaydi (B undan buyon biror tugm achani chertish deganda sichqoncha ko'rsatk ich in i 
shu tugm achaga keltirib, sichq onchan in g  chap tugm achasin i bosishni tushunam iz. A gar  
sichq onchan in g o ‘ng tugm achasin i b osish  kerak boMsa, bu haqda q o ‘sh im cha aytilad i).

W in d ow s ishchi sto lida E xcel y o r lig ‘i boMishi m um kin. Shu yorliqn i ikki 
marta chertish  y o ‘li bilan E xcel yuklanadi;

-  W in d ow sn in g  m asalalar panelida E xcel { 5 ]  y o r lig ‘i boMishi m um kin. Shu yorliqni 
bir marta chertish  yoMi bilan E xcel yuklanadi:

-  W in d ow s m uhitida Пуск —»Программы —* Microsoft Excel algoritm i b o 'y ich a  

E xceln i yuklash  m um kin;
-  k laviaturaning Windows va R tugm achalari m ajm uasini b ossan g iz, З а п у ск  

программы (D astu m i ishga tushirish) nom li m uloqot darchasi och ilad i. H osil boMgan 
yoM akchaga E xcel s o ‘z in i y o z ib , OK tugm achasin i cherting;

-  W in d ow s m uhitida turib, E xcel m uhitida yaratilgan biror hujjatni topa olsan giz . 
shu hujjat y o r lig ‘ini ikki marta cherting. N atijada, hujjat E xcel jadvali bilan birgalikda  
yuklanadi.

A gar bu harakatlam ing hech biri natija berm asa, dem ak E xcel y o r lig ‘i yuqorida qayd  
etilgan  m anzillardan o lib  q o 'y ilgan . U  holda quyidagi algoritm  b o 'y ich a  E xceln i izlab  
k o ‘ring.

Пуск —* Поиск —* Файлы и папки
N atijada Результаты Поиска (Izlash  natijalari) n om li d arch aoch ilad i. Bu darchaning  

Часть имени файла или имя файла целиком (F ay l n om in in g  b irq ism i y o k i fay ln in g  
toMiq n o m i) n om li yoM akchasiga E x ce ln in g  ish lo v ch i fay li excel.exe n om in i terib, shu 
darchaning Найти (Iz la sh ) tugm ach asin i ch er tin g y o k i E n tertu gm achasin i b o sin g . Shunda  
darchaning o ‘ng q ism id a  excel.exe fay li jo y la sh g a n  m an zili b ilan birga ch iqadi (agar  
EH M  xotirasid a  shunday fay l boM sa). Shu fayl yorligM ni ikki marta ch ertsan g iz  E xcel 
yu klan adi. A gar bu ish ham  natija berm asa, u h olda  E x cel s iz  ish layotgan  kom pyuterga  
o 'm a tilm a g a n .

1.2. Excel muhitida ishni yakunlash va undan chiqish

Y uqoridagi algoritm  lam in g biri yordam ida E xceln i yuklagan ingizda avtom atik  tarzda 
Книга! (K ito b l)  n om li hujjat ham yuklanadi. E xceln i ushbu m uhitda yaratilgan biror hujjat 
yordam ida yuklash  bundan m ustasno. Chunki bunda hujjat o ‘z  nom i bilan yuklanadi.
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I BOB. EXCEL ELEKTRON JADVALI BILAN TANISHISH
1.1. Excel elektron jadvali va uni ishga tushirish

M icrosoft E xcel elektron jad va li M icrosoft korporatsiyasi tom onidan yaratilgan boMib, 
M icrosoft O ffice  dasturlari guruhiga kiritilgan. B iz  bundan buyon M icrosoft E xcel elektron  
jadvalin i q isqacha q ilib  E xcel jad va li yok i E xcel deb  ataym iz. E xceln i ish ga  tushirishning  
quyidagi bir nechta usullari m avjud b o ‘lib, foydalan uvch i o ‘zi uchun qulay b o 'lgan  usulni 
tanlaydi (B undan buyon biror tugm achani chertish deganda sichq oncha ko'rsatk ich in i 
shu tugm ach aga keltirib, sichq onchan in g  chap tugm achasin i bosishni tushunam iz. A gar  
sichq onchan in g o 'n g  tugm achasin i b osish  kerak b o ‘Isa, bu haqda q o'sh im ch a  aytilad i).

W in d ow s ishchi sto lida E xcel y o r lig ‘i {S ]  boMishi m um kin. Shu yorliqn i ikki 
marta chertish  y o ‘li bilan E xcel yuklanadi;

-  W in d ow sn in g  m asalalar panelida E xcel J 5 ]  y o r lig ‘i boMishi m um kin. Shu yorliqni 
bir marta chertish  y o ‘!i bilan E xcel yuklanadi;

-  W in d ow s m uhitida Пуск —» Программы —» Microsoft Excel algoritm i b o ‘y icha  
E xceln i yuklash  m um kin;

-  k laviaturaning Windows va R tugm achalari m ajm uasini b ossan g iz , З а п у ск  
программы (D astu m i ishga tushirish) n om li m uloqot darchasi och ilad i. H osil bo'lgan  
yoM akchaga E xcel s o ‘zin i y o z ib , OK tugm achasin i cherting;

-  W in d ow s m uhitida turib, E xcel m uhitida yaratilgan biror hujjatni topa o lsan g iz , 
shu hujjat y o r lig ‘ini ikki marta cherting. N atijada, hujjat E xcel jadvali bilan birgalikda  
yuklanadi.

A gar bu harakatlam ing hech biri natija berm asa, dem ak E xcel y o r lig 4i yuqorida qayd  
etilgan  m anzillardan o lib  q o ‘y ilgan . U holda quyidagi algoritm  b o‘y ich a  E xceln i izlab  
k o ‘ring.

Пуск —> Поиск —* Файлы и папки
N atijad a  Результаты Поиска (Izlash  natijalari) n om li darcha och ilad i. B u darchaning  

Часть имени файла или имя файла целиком (F ay l n om in in g  bir q ism i y o k i fay ln in g  
toMiq n o m i) n om li yoM akchasiga E x ce ln in g  ish lo v ch i fay li excel.exe n om in i terib, shu  
darchaning Найти (Iz la sh )tu g m a ch a sin i c h er tin g y o k i Enter tugm ach asin i b osin g . Shunda  
darchaning o ‘ng q ism id a  excel.exe fa y li jo y la sh g a n  m an zili bilan birga ch iq ad i (agar  
EH M  xotirasid a  shunday fa y l b o ‘lsa). Shu fay l y o r lig ‘ ini ikki marta ch ertsan g iz  E xcel 
yu klan adi. A gar bu ish  ham  natija berm asa, u h o ld a  E x ce l s iz  ish layotgan  kom pyuterga  
o 'm a tilm a g a n .

1.2. Excel muhitida ishni yakunlash va undan chiqish

Y uqoridagi a lgoritm lam in g  biri yordam ida E xceln i yuklagan ingizda avtom atik  tarzda 
Книга 1 (K ito b l) n om li hujjat ham yuklanadi. E xceln i ushbu m uhitda yaratilgan biror hujjat 
yordam ida yuklash  bundan m ustasno. Chunki bunda hujjat o ‘z nom i bilan yuklanadi.
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I B O B . E X C E L  E L E K T R O N  JA D V A L I B IL A N  T A N IS H IS H

1.1. E xce l e le k tro n  ja d v a li  v a  u n i ish g a  tu s h ir is h

Microsoft Excel elektron jadvali Microsoft korporatsiyasi tomonidan yaratilgan 
Microsoft Office dasturlari guruhiga kiritilgan. Biz bundan buyon Microsoft Excel el 
jadvalini qisqacha qilib 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, sichqonchaning chap tugmachasini bosishni tushunamiz 
sichqonchaning o ‘ng tugmachasini bosish kerak bo'lsa, bu haqda qo‘shimcha aytila 

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

Windowsning masalalar panelida Excel ^  yorligM boMishi mumkin. Shu у 
bir marta chertish yoMi bilan Excel yuklanadi:

Windows muhitida П уск —»П рограм м ы  —* M icrosoft Excel algoritmi be 
Excelni yuklash mumkin;

-  klaviaturaning W indow s va R tugmachalari majmuasini bossangiz, 3 
програм м ы  (Dastumi ishga tushirish) nomli muloqot darchasi ochiladi. Hosil t  
yoMakchaga Excel so‘zini yozib, O K  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 qo‘yilgan. U holda quyidagi algoritm bo'yicha Exceln 
ko‘ring.

П уск —» П оиск —» Ф ай лы  я папки
Natijada Р езу льтаты  П оиска (Izlash natijalari) nomli darcha ochiladi. Bu dare 

Ч асть  имени ф ай л а  или имя ф ай л а  целиком  (Fayl nomining b irq ism i yoki fa 
toMiq nomi) nomli yoMakchasiga Excelning ishlovchi fayli excel.exe nomini ter 
darchaning Н ай ти  (Izlash) tugmachasini chertingyoki Enter tugmachasini bosing. S 
darchaning o ‘ng qism ida excel.exe fayli joylashgan manzili bilan birga chiqad 
EHM xotirasida shunday fayl boMsa). Shu fayl yorligMni ikki marta chertsangiz 
yuklanadi. Agar bu ish ham natija bermasa, u holda Excel siz ishlayotgan kompy 
o ‘m atilm agan.

1.2. E xce l m u h it id a  ish n i y a k u n la s h  v a  u n d a n  c h iq ish

Yuqoridagi algoritm laming biri yordamida Excelni yuklaganingizda avtomatik 
К нига 1 (K ito b l) nomli hujjat ham yuklanadi. Excelni ushbu muhitda yaratilgan biro 
yordamida yuklash bundan mustasno. Chunki bunda hujjat o ‘z nomi bilan yuklanac
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I BOB. E X C E L  E L E K T R O N  JA D V A L I BILAN T A N IS H ISH

1.1. Excel e lek tron  jad v a li va un i ishga tu sh irish

Microsoft Excel elektron jadvali Microsoft korporatsiyasi tomonidan yaratilgan boMib, 
Microsoft Office dasturlari guruhiga kiritilgan. Biz bundan buyon Microsoft Excel elektron 
jadvalini qisqacha 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 
sichqonchaning o‘ng tugmachasini bosish kerak bo"Isa. bu haqda qo‘shimcha aytiladi).

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

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

Windows muhitida Пуск —»Программы —» Microsoft Excel algoritmi bo‘yicha 
Excelni yuklash mumkin;

-  klaviaturaning Windows va R tugmachalari majmuasini bossangiz, Запуск 
программы (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 yorligMni ikki marta cherting. Natijada, hujjat Excel jadvali bilan birgalikda 
yuklanadi.

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

Пуск —► Поиск —» Ф айлы я папки
Natijada Результаты Поиска (Izlash natijalari) nomli darcha ochiladi. Bu darchaning 

Часть имени файла или имя файла целиком (Fayl nomining bir qismi yoki faylning 
toMiq nomi) nomli yoMakchasiga Excelning ishlovchi fayli excel.exe nomini terib, shu 
darchaning Найти (Izlash) tugmachasini chertingyoki Enter tugmachasini bosing. Shunda 
darchaning o‘ng qismida 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 
o ‘matilmagan.

1.2. Excel m uh itida  ishni y ak u n lash  va u ndan  chiq ish

Yuqoridagi algoritm laming biri yordamida Excelni yuklaganingizda avtomatik tarzda 
Книга I (K itobl) 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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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 qisqacha qilib varaq deb 
ataymiz.

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

Yaratilgan har bir kitob (u necha varaqdan iborat boMishidan qat’iy nazar) kompyuter 
xotirasida .xls kengaytmali fayl sifatida saqlanadi. Bundan buyon har bir yaratilgan kitobni 
hujjat deb ham ataymiz.

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

Д а (Ha) tugmachasini chertsangiz, shu ishlayotgan hujjatingiz joriy nomi bilan xotiraga 
saqlanadi.

Н ет (Y o‘q) tugmachasini chertsangiz, hujjatingizni xotiraga saqlamasdan Excel 
muhitidan chiqib ketasiz.

О тм ена (Bekor qilish) tugmachasini chertsangiz, ishlayotgan hujjatingizga qaytasiz va 
ishni davom ettirishingiz mumkin.

1.2.1- rasm.

Excel elektron jadvalidan chiqish uchun quyidagi usullaming biridan foydalanish 
mumkin:

-  Файл menyusining Выход (Chiqish) bandini cherting;
-  A lt + F4 tugmachalarini birgalikda bosing;
-  ochilgan barcha kitoblarni yopib, Excel darchasining sarlavha satridagi m  
tugmachani cherting;
-  Excel sistemali menyusiga kirib, З ак р ы ть  bandini cherting.
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1.3. E xcel d a rc h a s in in g  s a r la v h a  s a tr i  v a  s is tem a li m e n y u s i

Excel darchasining yuqori qismida uning sarlavha satri mavjud (1.3.1* rasm). Sarlavha 
satrining eng chap qismida fS ] yorligM bo'lgan tugmacha Excelning sistemali menyusi 
yorligM hisoblanadi va menyuaagi bandlar bilan bogMiq amallar faqat Excel darchasiga 
taalluqli boMadi. ammo unda ochilgan hujjat darchasiga taalluqli boMmaydi. Sistemali 
menyudan keyin darcha nomi, ya’ni M icrosoft 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. Sichqoncha ko'rsatkichi bu tugmachalarga olib borilganda, ulaming 
vazifalari haqidagi yozuvlar ham chiqadi. Masalalar paneliga tashlangan darchani qayta 
yuklash uchun uning masalalar panelidagi nomini bir bor cherting.

IS 6@DMniowft Em  el KhnmI

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):
Восстановить (Tiklash) bandi tanlanganda Excel darchasi kichraytirilgan asl holatiga 

keltiriladi.
С вернуть (YigMsh) bandi Excel darchasini masalalar paneliga tashlaydi.
З ак р ы ть  (Yopish) bandi Excel darchasini yopadi.
Yuqorida qayd qilganimizdek, bu amallami o ‘ng burchakdagi uchta tugmachalar orqali 

ham bajarish mumkin.
Bu holda boshqa bandlardan foydalanish imkoniyati ham, zarurati ham mavjud emas.
2. Excel darchasi kichraytirilgan holda boMsa, quyidagi qo'shim cha bandlar ham joriy 

boMadi (1.3.3- rasm):
П ереместить (Siljitish) bandi chertilsa, sichqoncha ko'rsatkichi ф  ko'rinishni oladi. 

Sichqonchaning chap tugmachasini bosib, qo‘yib yubormasdan sarlavha satriga kirgandan 
so'ng butun darcha sichqoncha ko'rsatkichi bilan birga harakatlana boshlaydi va qayerda

О  Восстановить ; В  Восстановить
Перенести ть I Псренеггхть
Pawep Ра shop 1

-  Савснуть _  Свернуть 1

□  Развеоиу ть J j& S j 1 П  Ражериуть |

X  Закрыть X  Закрыть A f t f f 4

U .2- rasm. 1.3.3- rasm.
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sichqonchaning chap tugmachasini qo 'yib yuborsangiz, darcha o 'sha yerda qoladi. Bu 
amalni boshqa soddaroq usul bilan ham bajarish mumkin.

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

Размер ( 0 ‘lcham) bandi olinganda ham sichqoncha ko'rsatkichi V  ko'rinishni oladi 
va sichqonchaning chap tugmachasini bosgan holda darchaning qaysi 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 sichqoncha ko'rsatkichini darcha tomonlari 
chegarasiga olib borilsa, ko'rsatkich ^  ko'rinishni, darcha burchagiga olib borilganda 
esa ko'rsatkich qiya ko'rinishni oladi. Shunda sichqonchaning chap tugmachasini bosgan 
holda qaysi yo'nalish bo'yicha harakatlansangiz, shu yo'nalish bo'yicha o 'lcham lar 
kattalashadi yoki kichrayadi.

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

1.4. E xcel d a rc h a s in in g  u m u m iy  k o 'r in is h i

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

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

Excel menyusining Ф айл, П равка, Вид, ... 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 pastda joylashgan bo'lib, ko 'p  sonli 
tugmachalardan iborat va ulaming har biri bajaradigan amaliga mos rasmli yorliqqa ega.

Endi gorizontal menyu va uskunalar majmuasi nima uchun buyruqlar paneli deb ataladi, 
degan savolning tug'ilishi tabiiy. Elektron jadval tarkibidagi maMumotlami qayta ishlash 
bilan bog'liq deyarli barcha buyruqlar aynan shu buyruqlar paneli deb ataluvchi paneldan 
beriladi.
. Buyruqlar panelidan keyin hujjat darchasi joylashadi. Hujjat darchasining yuqori qismida 

formulalar satri mavjud bo'lib, uning chap qismida nomlar maydonchasi deb ataluvchi 
maydoncha bor. Nomlar maydonchasida joriy katakchaning nomi yozilgan bo'ladi (1.4.1- 
rasm).
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Oldin ta’kidlanganidek, Excel muhitida yaratilgan har bir hujjat bir nechta varaqlardan 
tashkil topadi. Har bir varaq o ‘z yorlig‘iga ega bo‘lib, ular JIhctI , JIhct2, Л истЗ ,... 
(V araql, Varaq2, V araq3,...) kabi nomlanadi. Bu yorliqlar hujjat darchasining chap 
quyi burchagida joylashgan. Agar hech qanday qo‘shimcha buyruqlar 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 С трока состояния (Holat satri) deb nomlanuvchi satr 
mayjud. Bu satrdan hujjatingizga taalluqli ba’zi m a'lum otlam i ko‘rib turasiz.

IЛ2*26Г:JL
31

E ra ta js ra M ra y B  Excelnmg\ onOT,al menyusi

Joriy hujjatning sistemali menynsi
Joriy katakcha

 ̂ j Vertikal o’tkazgich

Varaq yorliqlari
Holat satn

Gorizontal o‘ikazgich

l«
494

>1

1.4.1- rasm.

If

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).

I Ы  Д Ц  * [и « -с « 1ИеЫ lg>i»oro^ftt«cil lb. | л  Jco-BWj I if ■

1.4.2- rasm.
Keyingi mavzularda Excel elektron jadvalining elementlari bilan batafsil tanishamiz.
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1.5. E xcel m u h it id a  y a ra t i lg a n  h u j ja t  v a  u n in g  u m u m iy  k o 'r in is h i

Excel muhitida hujjat yaratib, uni qayta 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 m a’lumotlami o 'zida saqlovchi biror hujjat yaratib 
olishingiz maqsadga muvofiq.

Excel elektron jadvali ko 'p sonli katakchalardan tashkil topgan. Bu katakchalar 
majmuasi joriy hujjatning varag'ini tashkil qiladi. Aynan o 'sha katakchalarda biz qayta 
ishlamoqchi bo'lgan m a’lumotlar joylashgan bo'ladi. Klaviatura orqali terib kiritilayotgan 
ma’lumotlar joriy katakchada o 'z  aksini topadi. Joriy katakchani boshqa katakchalardan 
qalin ramka bilan chegaralanganligidan farqlash mumkin. Joriy katakchaga kiritilgan har 
qanday m a'lum ot 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 muloqot darchalariga m a’lumotlami 
kiritayotganda yonib-o'chib turuvchi vertikal chiziqcha paydo bo'ladi. O 'sha chiziqchani 
kursordeb ataymiz. Ish jarayonida kursor faqat 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 varaqlar ham ustun 
va satrlardan tashkil topgan. Ustunlar vertikal holatda joylashgan va ulaming jam i soni 
256(2*) ta. Har bir ustun lotin alifbosining bitta yoki ikkita harflari bilan А, В. C , A A ,  
A B , I V  kabi nomlangan. K o'rib turganingizdek. ustunlami nomlashda lotin alifbosining 
ikkita harflari ketma-ketligidan ham foydalanilgan. Chunki har bir ustun lotin alifbosining 
bitta harfi bilan nomlansa, jam i 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 qilayotgan bo'lsangiz, 256 ta ustun va 65536 ta satrdan iborat jadval juda 
katta hajmga ega. Amalda esa ko'pincha uning chap yuqori burchagidagi bir qismi yetarli 
bo'ladi.

Agar varaq ustunlarini lotin alifbosining bitta yoki ikkita harflari bilan nomlash sizga 
ma’qul bo'lm asa, uslunlami ham xuddi satrlar kabi natural sonlar bilan nomiashingiz 
mumkin. Buning uchun С ервис —» П арам етры  algoritmi bo'yicha harakatlansangiz, 
П арам етры  nomli muloqot darchasi ochiladi. Uning О бщ ий nomli bandini ochib, П а
рам етры  nomli guruhidagi С ти ль  ссы лок R1C1 bo'lim i oldiga bayroqcha o 'm ating 
(1.5.1- rasm). Natijada varaq ustunlarining nomlari ham natural sonlar bilan nomlanib 
qoladi. Endi har bir katakcha niateniatikadagi matritsa elementlari kabi R 1C I, R1C2, 
R 1C 3,... deb nomlanadi.
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Yuqorida qayd qilinganidek, har bir ochilgan yangi hujjat avtomatik tarzda К н ига 1, 
К нига 2, К нига 3, . . .  (K itobl, Kitob2, Kitob3, . . .)  kabi nomlangan boMadi va agar 
xohlasangiz uni o (zingizga m a'qul nom bilan qayta nomlashingiz mumkin. Har bir hujjat 
kompyuteringiz xotirasida alohida fayl sifatida saqlanadi. Yaratilayotgan hujjatlar soni 
esa kompyuter xotirasi bilan bogMiq, ya’ni agar xotira bemalol boMsa, xohlagancha hujjat 
yarata olasiz. Agar xotirada joy qolmasa, kompyuter bu haqda sizni ogohlantiradi.

■ I  Со*рамггие
| бы^ислеиия | Правке Общие

ошибок Орфография Безопасность

Переход | Слиски | Д иаграта Цвет

Паранетр*

R  Стил» ссылок RjCll 
Г"  Игиоо^соеать DOC-эалросы от других приложат** 

F  Вспльеа&мг* подсказ** для фу»*сш*«

Р  Поикпть сгысок файлов, до: |7 " "

Г* Предлагать *впояивиие свойств файла 

Г"  Звуковое сопровождение событий 

Г" Паорраиироеаиие с понсшыо Ifte**xse

Пдраиетры ееб-докуиеита. • | Паране *ры служб..

Отпела

1.5.1- rasm.

1.6. H u jja tn in g  s a r la v h a  s a t r i  v a  s is tem a li m en y u si

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

Hujjatning sarlavha satri orqali bajariladigan barcha amallar faqat ushbu hujjatgagina 
taalluqli boMib, Excel darchasi uchun taalluqli boMmaydi. Nlasalan, hujjat darchasini 
yopsangiz, Excel darchasi yopilmasdan qoladi. Ammo Excel darchasini yopsangiz, undagi 
hujjat ham yopiladi. Bunda agar hujjat xotiraga saqlab qo‘yilmagan bo'Isa, uni saqlab 
qo‘yish yoki saqlamaslik haqida Excel ogohlantiradi.

Hujjat butun ekran bo‘ylab yoyilganda hujjat nomi Excel sarlavha satrida M icrosoft 
Excel so‘z!aridan keyin yozilgan boMadi. Hujjatning sistemali menyusi yorligM va o ‘ng 
burchakdagi uchta tugmacha esa Excel gorizontal menyusi bilan bir satrda boMadi (1.4.1- 
rasm).
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Hujjat sistemali menyusi yorligMni chertganingizda Excel sistemali menyusi yorligMni 
chertgandagi kabi bandlar ochiladi va ulaming vazifasi aynan bir boMib, barcha amallar 
faqat hujjat darchasiga taalluqli boMadi. Faqat С вернуть bandini chertsangiz, hujjat 
darchasi masalalar paneliga tashlanmasdan, darchaning past qismiga tugmacha ko'rinishida 
tashlanadi. Agar shu tugmachani chertsangiz, hujjat yana qaytadan ochiladi.

J  !»0»Р*ИМТЬ

C u jx * * ltb  » a*

natan-rTCbi стрл-^-цы...

*9
ho*o*

Касцлвб

^  Ис»о4>**1 текст

1.6.1- rasm.
Agar hujjatning sistemali menyusiga kelib sichqonchaning 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 
ertaroq. Qolaversa, keyingi boblarda har bir bandning nima uchun moMjallanganligi batafsi! 
tushuntiriladi.

1.7. E xcel d a rc h a s in in g  h o la t s a tr i

Yuqorida qayd qilinganidek. Excel darchasining quyi qismida gorizontal holatda joy
lashgan С трока состояния (Holat satri) nomli satr mavjud boMib, unda joriy hujjatingiz 
bilan bogMiq boMgan ba’zi maMumotlar keltirilgan boMadi. Holat satrini darchadan olib 
qo‘yish va kerak boMganda, qayta o 'm atish mumkin. Holat satrini darchadan olib qo‘yish 
uchun

С ервис —» П арам етры  —* Вид
algoritmi bo‘yicha harakatlanib. С трока состояния bandi oldidagi bayroqchani olib 
qo‘ying yoki holat satrini darchaga o'rnatish uchun bayroqchani qayta oMnating. Excelda 
ixtiyoriy band oldiga bayroqcha o ‘matish yoki uni olib qo‘yish uchun uni bir bor chertish 
yetarli. Bundan tashqari, ushbu amallami Вид menyusining С трока состояния 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 Ввод (Kiritish) so'zi paydo boMadi. Joriy katakchaga 
viritiSgan maMumotlar yozib qo‘yilgandan kcyin esa bu so 'z  Готово (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.

Нет (Yo‘q) bandi joriy qilingan boMsa, holat satrida hech qanday qo'shimcha ma‘- 
lumotlar chiqmaydi.

Среднее (O'rta) bandi joriy qilingan boMsa, hujjatingizning belgilangan qismidagi 
barcha sonlaming o'rta arifmetigi holat satrida qayd etiladi.

Количество значений (Qiymatlar soni) bandini joriy qilib, hujjatingizning belgilangan 
qismidagi nechta katakchada ma’lumot borligini aniqlay olasiz.

_______________________

Среднее

Количество гначений 

Количество чисел 

Максимум 

Минимум 

Сумма

1.7.1- rasm.

Количество чисел (Sonlar soni) bandini tanlasangiz, nechta son mavjud ekanligini 
aniqlaysiz.

Максимум va Минимум bandlaridan biri joriy qilinsa, mos ravishda hujjatingizning 
belgilangan qismidagi eng katta va eng kichik sonlar holat satrida qayd etiladi.

Сумма (YigMndi) bandini tanlasangiz, hujjatingizning belgilangan qismidagi sonlar 
yig'indisi holat satrida paydo boMadi.

13



N A Z O R A T  U C H U N  S A V O L L A R

1. Excel elektron jadvalini yuklashning qanday usullarini bilasiz?
2. Пуск—>Bee программы—»Microsoft Exsel algoritmi bo‘yicha Exsel ni yuk- 

laganingizda u bilan qaysi hujjat ham yuklanadi?
3. Excel elektron jadvali qaysi dasturlar guruhiga taalluqli?
4. Ishlayotgan hujjatingizni yopishning barcha usullarini bayon qiling.
5. Excel muhitida hujjatingizni yopmoqchi boMganingizda qachon joriy hujjatni 

yozib qo‘yish yoki yozib qo‘ymaslik haqida so‘rab, Excel sizni ogohlantiradi?
6. Excel muhitidan chiqib ketishning qanday usullarini bilasiz?
7. Excel muhitida yaratilgan hujjat nima?
8. Joriy hujjat deganda qaysi hujjatni tushunasiz?
9. Excel elektron jadvali sistemali menyusi qayerda joylashgan va uning yorligM 

qanday?
10. Exsel ning sistemali menyusi orqali berilgan buyruqlar qaysi darchaga taalluqli 

boMadi?
11. Hujjatning sarlavha satri orqali berilgan buyruqlar qaysi maMumotlarga taalluqli 

boMadi va bu amallami qanday sinab ko‘rasiz?
12. Hujjat butun ekran bo‘ylab yoyilganda hujjat nomi qayerda yozilgan boMadi?
13. Hujjat varagM nima?
14. Hujjat varagMning nomlari darchaning qayerida joylashgan boMadi?
15. Kompyuter xotirasidagi fayllar orasidan Excel muhitida yaratilgan hujjatni qanday 

ajratish mumkin?
16. Bitta elektron jadvalda nechta katakcha bor?
17. Agar ustun nomlari ham raqanilar bilan almashtirilsa, katakchalar qanday 

nomlanadi?
18. Agar hech qanday qo‘shimcha buyruqlar berilmagan boMsa, hujjat varaqlari 

qanday nomlanadi?
19. Hech qanday qo'shimcha buyruqlar berilmagan boMsa, hujjatda nechta elektron 

jadval boMadi?
20. Excelning buyruqlar paneli qayerda joylashgan va u qanday qismlardan iborat?
21. Elektron jadvalning satr, ustunlari qanday nomlangan va ulaming soni nechta?
22. Uskunalar panelidagi uskunalaming belgilari qanday tanlangan?
23. Gorizontal va vertikal oMkazgichlar darchaning qayerida joylashgan? Ular qanday 

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

qiladi?
25. Hujjatning joriy katakchasi deyilganda qanday 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 qanday ma’lumotlami yozish mumkin?
29. Excel muhitida klaviatura orqali terib kiritilayotgan ma'lumotlar hujjatning 

qayerida o‘z aksini topadi?
30. Excel sarlavha satrining o'ng burchagidagi uchta tugmachalaming vazifalarini 

tushuntiring.
31. Qachon Excel sistemali menyusining faqat Восстановить, Свернуть, Закры ть  

bandlaridan foydalanish imkoniyati mavjud boMadi va nima uchun?
32. Excel darchasini ekran bo‘ylab siljitishning qanday usullarini bilasiz?
33. Excel darchasi oMchamlarini o'zgartirishning qanday usullarini bilasiz?
34. Excel sistemali menyusida Восстановить buyrugMga qarama-qarshi buyruq 

qaysi?
35. Hujjat sarlavha satri bilan Excel sarlavha satri o ‘rtasidagi farqni tushuntiring.
36. Qachon Книга 1, Книга 2, Книга 3 , . . .  nomli yangi h u j j a t l a r  ochiladi?
37. Hujjatning holat satrida qachon Ввод yozuvi, qachon Готово yozuvi chiqadi?
38. MaMumki, hujjatning barcha katakchalarini ko‘rib turish imkoniyati mavjud emas. 

Jadvalingizning nechta katakchalarida maMumot borlini qanday aniqlaysiz? Nechta sonli 
maMumot borligini-chi?

39. Hujjatingizning biror qismidagi eng katta va eng kichik sonlami qanday 
aniqlaysiz?
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T O P S H IR IQ L A R

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

2. Excel jadvalidagi A32; X41 katakchalarini joriy qiling.
3. Yangi hujjat ochib, uning A29, FI, G462, P2645, M l3269, U52923 katakchalariga 

mos ravishda 1; 2; 3; 4; 5; 6 sonlarini yozing.
4. Excelni yuklab, uni masalalar paneliga tashlang va masalalar panelidan qayta 

yuklang.
5. Excel darchasini yopmasdan hujjat darchasini yoping. Excel darchasida boMgan 

o'zgarishni tahlil qiling.
6. Excel darchasidan nomlar maydonchasini ko‘rsating va uning vazifasini 

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

tushuntiring.
9. Excel darchasini butun ekran bo’ylab yoying va asl holatiga keltiring.
10. Hujjat sarlavha satrining Свернуть bandini cherting, so‘ngra Excel darchasini 

sarlavha satrining Свернуть bandini cherting va natijalarini tahlil qiling.
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. Sichqoncha ko‘rsatkichi yordamida biror uskuna haqida maMumot oling.
14. Excel darchasidan holat satrini olib tashlang va qayta o ‘mating.
15. Bir nechta hujjatlar yoki bir hujjatni bir necha bor ochib, masalalar panelidagi 

o'zgarishni tahlil qiling.
16. Kompyuteringiz xotirasidagi Excel muhitida yaratilgan hujjatni oching va natijani 

tahlil qiling.
17. Jadval katakchalari qanday nomlanishirii tushuntiring va misollar keltiring.
18. Hujjatingizning ustunlari nomlarini ham raqamlar 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 qiling.
21. Excel darchasi sistemali menyusi bilan hujjat darchasi sistemali menyusi o ‘rtasidagi 

farqlami 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 qanday 

joylashganligini tushuntiring.
26. Excel muhitida yaratilgan biror hujjatni ochib uni ishchi stolga saqlab qo‘ying.
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II BOB. H U JJA T L A R  Y A R A T IS H  VA U L A R  B ILA N  IS H L A S H

2.1. Y angi h u jja t  y a ra tish  va u n i x o tirag a  saq lash
Yangi hujjatni yaratish jarayoni Excel darchasiga yangi, ichi bo‘sh boMgan jadvalni 

yuklashdan boshlanadi. Yuqorida qayd qilinganidek, Ф айл menyusining Создать 
(Yaratish) bandi yoki Стандарт uskunalar guruhidagi shu nomli uskuna chertilsa. ichi 
bo'sh boMgan Книга1 (Kitobl) nomli jadval Excelning hujjat darchasiga yuklanadi. Agar 
jadvalning bu nomi sizga ma’qul bo' Imasa, uni yangi nom bilan qayta nomlashingiz mumkin. 
Hujjatni qayta nomlashning ham bir nechta usullari mavjud. Hujjat yaratganingizdan keyin 
uni albatta kompyuteringiz xotirasiga saqlab qo‘yishingiz kerak. Aks holda barcha qilgan 
mehnatingizdan iz ham qolmaydi. Hujjatingizni qayta nomlashning eng sodda, ortiqcha 
buyruqlar ketma-ketligini talab qilmaydigan usuli -  bu hujjatni xotiraga saqlashda uning 
nomini o'zgartirishdir. Fayl menyusining Сохранить (Saqlash) yoki С охранить к ак ... 
(... dek saqlash) buyruqlaridan keyin Сохранение документа (Hujjatni saqlash) nomli 
muloqot darchasi ochiladi. Muloqot darchasining Имя файла (Fayl nomi) yoMakchasiga 
hujjatingizning yangi nomini kiritib, Сохранить tugmachasini chertsangiz, u yangi nom 
bilan saqlanadi.

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

2.2. K a ta k ch a g a  m aM uinotlar k iritish
Elektron jadval katakchalariga kiritilayotgan maMumotlar quyidagi ko‘rinishlarda 

boMishi mumkin:
1) son;
2) formula;
3) matn.
Katakchaga maMurnotlami kiritishdan oldin uni joriy qilish kerak.
Agar hujjatning biror katakchasini chertsangiz, u qalin ramka ichiga olinadi hamda bu 

uning belgilanganligini va, o‘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 qismidagi nomlar maydonida aks 
etgan boMadi.

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

Enter yoki Shift+Enter tugmachalarini bosish yoMi bilan joriy qilinadigan katakcha 
yo'nalishini o‘zgartira olasiz. Buning uchun Г ервид—>Пар я м е тп ы ->Пиянцчг^Iporitmi 
bo’yicha harakatlanib, Переход к другой ячейке no&ie ввода1 по направлению :

) v x .  Т И П  И I
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bandidan kerakli yo'nalishni tanlaysiz. Agar bu band joriy qilinmagan boMsa, Вниз 
(Pastga)yo'nalishi tanlangan boMadi (2.2.1- rasm).

Пароме гры

Меяд^иадодгяк* I Сохраните j j ^жрг ж i | w w nen

Вид | Вьгекле>е<я Пржгз | Обшив | Переход | Сгмски | Дизгр»*«е |

Параметры ------------------------------------ -------------------------------------------------------------------------------
Р  Правке прямо •  <N»Ke Р  Рагццкггь форматы и форк/т* в диапалоиаг д а **™

Р  Передо.» имиие ячеек р ! Дртонети^оиоеЙ аеод процентов

Р  Поедглрехдат» перед перемтсью ячеек Р  От обрешеть м»*о парам? трое встаем*

Р  Оере»од к др^ой ячейке после ее од а. Р  Отображать ве*о пераиетрсе до6аеле»мя
е эа п р е е тм  [J”

Г" «*гс**»еаи*ыЧ десатн^е^ фориет 
дасятн^ьп разрядов:

Р  Перемешать дбъегт» вместе с яче*с

Р  Зллроидеать об о6мооле*ми евтомаг
амоей

Р  Пгиеиая ест«еге и удапе»ые ячее*
Р  m r-m>wi

Проирке ошибок Орфография | 

Сгмски | Д»»5грачиа
Беэтгагиостъ 

Ueer

(Ж J Ot iih

2.2.1- rasm.

K a ta k c h a la rn i jo r iy  q ilish  ja d v a li
Demak, joriy katakcha hujjat varagM tarkibida hamisha bitta boMadi.
Shuningdek, joriy katakchaga maMumotlami formulalar satri orqali ham kirita olasiz. 

Buning uchun formulalar satrini bir marta chertsangiz, unda kursor paydo boMadi. Shundan 
so'ng formulalar satriga kiritilgan har qanday maMumot joriy katakchada ham o‘z aksini 
topadi.

Formulalar satrining chap qismida katakchaga maMumotlami kiritishni boshqarishga 
mo'Ijallangan uchtatugmachabo'lib, ularqizilX belgili,yashil bayroqchavaf ko'rinishdagi 
yorliqlarga ega.

Ushbu tugmachalaming vazifalari quyidagilardan iborat:
1) agar joriy katakchaga kiritilgan maMumotlami tuzatishdan ko'ra qaytadan kiritish 

ma'qul bo‘ Isa, 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 saqlaguncha 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, М астер функций (Funksiya ustasi) nomli muloqot 
darchasi ochiladi. Darchadan formulalar tuzayotganingizda Excelda mavjud boMgan 
kerakli standart funksiyalami tanlaysiz;

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

Joriy qilinayotgan katakcha Bosilishi kerak boMgan tugm achalar

0 ‘ngdagi katakcha 0 ‘ngga yo‘nalgan ko'rsatkichli tugmacha 
yoki T ab tugmachasi

Chapdagi katakcha Chapga yo'nalgan ko'rsatkichli tugmacha 
yoki Shift + E nter tugmachalari

Pastki katakcha Pastga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha 
yoki E nter tugmachasi

Yuqoridagi katakcha Yuqorigayo‘nalgan ko'rsatkichli tugmacha 
yoki Shift + E nter tugmachalari

Bir ekran pastdagi katakcha Page Down tugmachasi
Bir ekran yuqoridagi katakcha Page Up tugmachasi
Ish varagMning boshidagi katakcha Ctrl+H om e tugmachalari
Eng oxirgi ustun va satrlar kesishishidagi 
katakcha C trl+End tugmachalari

1) klaviaturaning Enter tugmachasini bosish yoMi bilan;
2) jadvalning boshqa katakchasini chertish yoMi bilan;
3) klaviaturaning to‘rtyo‘nalishliko‘rsatkichga ega tugmachalaridan foydalanib, boshqa 

katakchasini joriy qilish yoMi bilan.
Biror katakchaga kiritilgan ma'lumotlarda xatoliklarga yo'l qo'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, Сервис —► Параметры —» Правка algoritmi bo‘yicha harakatlanib, 
Правка в ячейке (Bevosita katakchada tuzatish) nomli bandi oldiga bayroqcha 
0‘mating;

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

Formulalar yaratishda Excel katta va kichik harflami bir xil tushunadi.
Agar hech qanday qo'shimcha buyruqlar berilmagan boMsa, katakchaga son kiritib, 

Enter tugmachasini bossangiz, bu son katakchaning o‘ng tomonida. agar raqamlardan 
boshqa ixtiyoriy belgini kiritib, klaviaturaning Enter tugmachasini bossangiz, katakcha-
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ning chap tomonida yozilgan boMadi. Misol tariqasida katakchalarga 123, 1923 y, 12*3,6 
kabi maMurnotlami kiritib natijalami tahlil qiling.

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

Отменить buyrugMni bekor qilish uchun uskunalar panelidagi Вернуть (Qaytarish) 
tugmachasini cherting. Shuningdek, klaviaturaning Ctrl+Y yoki F4 tugmachalaridan ham 
foydalanishingiz mumkin.

2 3 . K ata k ch a  o ‘lc h a m la rin i o ‘zg a rtir ish

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 
mumkin:

1) agar sichqoncha ko‘rsatkichini satr nomining quyi chegarasiga yoki ustun nomining 
o'ng chegarasiga keltirsangiz, u qarama-qarshi 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 oMchamlarini tayin parametrlar orqali o‘zgartirmoqchi boMsangiz, hech 
boMmaganda bitta katakchani belgilang. So‘ngra ustun oMchamlarini o‘zgartirmoqchi 
boMsangiz:

Ф ормат —» Столбец —* Ш ирина
algoritmi bo‘yicha, satr oMchamlarini o'zgartirmoqchi boMsangiz:

Ф ормат —> Строка —» Высота 
algoritmi bo‘yicha harakatlanib, tegishli parametmi tanlaysiz.

2.4. J a d v a l y a ra tish

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

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

-  mahsulotlaming nomlarini;
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ning chap tomonida yozilgan boMadi. Misol tariqasida katakchalarga 123, 1923 y, 12*3,6 
kabi m a’lumotlami kiritib natijalami tahlil qiling.

Agar siz biror katakchadagi m a'lum otlarga xato tuzatish kiritsangiz yoki o ‘sha 
m a’lumotlami ehtiyotsizlik tufayli o ‘chiribyuborgan bo'lsangiz, eski holatini tiklash uchun 
uskunalar panelidagi О тм ени ть  (Bekor qilish) tugmachasini yoki П р ав к а  (Tahrirlash) 
menyusidagi shu nomli bandini cherting. Bu amalni klaviaturaning C tri+ Z  tugmachalari 
yordamida ham bajarishingiz mumkin.

О тм ени ть  buyrug'ini bekor qilish uchun uskunalar panelidagi В ернуть (Qaytarish) 
tugmachasini cherting. Shuningdek, klaviaturaning C trl+ Y  yoki F4 tugmachalaridan ham 
foydalanishingiz mumkin.

2 .3 . K a ta k c h a  o ‘lc h a m la r in i  o ‘z g a r t ir is h

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

Odatda katakchaning satr va ustun bo 'y icha oMchamlari unga joy  boMishi mumkin 
bo'lgan belgilar soni bilan o'lchanadi. Masalan, ustun o'lcham i 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 sichqoncha ko'rsatkichini satr nomining quyi chegarasiga yoki ustun nomining 
o 'ng  chegarasiga keltirsangiz, u qarama-qarshi 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'lcham larini tayin parametrlar orqali o'zgartirmoqchi bo 'lsangiz, hech 
bo'lm aganda bitta katakchani belgilang. So 'ngra ustun o'lcham larini o 'zgartirm oqchi 
bo'lsangiz:

Ф орм ат —* С толбец —♦ Ш ирина
algoritmi bo'yicha, satr o'lcham larini o 'zgartirm oqchi bo'lsangiz:

Ф орм ат -+  C i рока —* Вы сота 
algoritmi bo'yicha harakatlanib, tegishSi parametmi tanlaysiz.

2.4. J a d v a !  y a r a t is h

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

Dehqon bozorga keltirgan mahsulotlaming umumiy miqdorini, mahsulotlaming kunlik 
bahosini bilgan holda har kuni har bir mahsulotning va jam i mahsulotlaming necha foizi 
sotilganligi. tushgan pulni aniqlash kerak bo'lsin. Demak,

-  mahsulotlaming nomlarini;
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-  har bir mahsulotning miqdorini (kg hisobida);
-  bir kunda sotilgan mahsulot miqdorini (kg hisobida);
-  har bir mahsulotning bir kunlik bahosini (so 'm da) ixtiyoriy tarzda tanlab kiritamiz 

(2.4.1- rasm).
□  Microsoft Lxctl jadl

■<01ISI Встаете Федот Сдоис Дам*>»е Qfoio п̂равке

u j l u  ?  f i  X A i e  -j A  £ • AJ. f i
• 1C i j a  а  д  ijp.

03 |* ____ t *06/86*100
A В С 0 E F G I H I 1

i
Man:ijlot nomi Kelt rugnn Bir kunda ;ctilgw Foir Bancoi Tuchgan 

mantulo! miclon rr i isulot Miobida (so'mda) pul
2
3

Sabzi
Piyoz •

1000 250 8,333333 100 2500: 
4000 300 7.5 120 3oCDJ

4
5

kartcshka 
Kara m

6000 400 6,666667 700 а ж  
5000 300 6 150 450Э:

6 U-ni 1ЯООО 1ЭТ£7ч444444| *70 1&5П1Г

2.4.1- rasm.

Dastlab В, С, E ustunlardagi m a'lum otlar yig'indisini topamiz. Bunday hisoblash 
ishlarini bajarish uchun Excelda formulalardan foydalanish imkoniyati mavjud. Har qanday 
formula (=) belgisi bilan boshlanib, so 'ngra arifmetik amallar yordamida formulaning o 'z i 
yoziladi. Sonlar yig'indisini hisoblashda esa quyidagi uch xil ko'rinishdagi form ulalam ing 
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, y a ’ni 
B2 dan B5 gacha bo'lgan barcha katakchalardagi sonlar yig'indisini hisoblaydi.

Formulani yozib bo'lgach, E n te r  tugmachasini bossangiz, B6 katakchasidagi formula 
o 'm ida В ustundagi sonlar yig 'indisi, y a ’ni 18000 yozuvi paydo bo'ladi. Formulani qayta 
ko'rish uchun B6 katakchani yana qaytadan joriy qilsangiz, formulalar satrida o 'sha  formula 
paydo bo'ladi.

Endi qolgan ustunlardagi sonlar yig 'indisini hisoblash uchun har bir ustunga shunday 
formulalami yozib chiqish shart emas. Bunig uchun sichqoncha ko'rsatkichini B6 
katakchaning o 'n g  quyi burchagidagi kvadratchaga keltirib, sichqonchaning chap 
tugmachasini bossangiz, ko'rsatkich (+) ko'rinishni oladi. So 'ngra sichqonchaning chap 
tugmachasini qo 'y ib  yubormasdan E6 katakchagacha surib, chap tugmachani qo 'y ib  
yuborsangiz, С va E ustunlar bo'yicha ham sonlar yig 'indisi hisoblanganligini ko 'rasiz. Bu 
imkoniyat elektron jadvalning oddiy jadvaldan yaqqol ustunlik tomoni bo 'lib , biror amal 
yoki amallar ketma-ketligini satr yoki ustunlar bo'yicha joriy qilish amalidir. Aytilgan 
fikrlarga ishonch hosil qilish maqsadida E6 va C6 katakchalarini joriy  qilsangiz, formulalar 
satridan ushbu katakchalarda ham B6 katakchasidagidek formulalar paydo bo'lganligini 
ko'rasiz. Shuningdek, D ustunda har bir mahsulotdan necha foizdan mahsulot sotilganligini,

21



F ustunda bir kunda tushgan pulni aniqlash uchun formulalar tuzamiz. Buning uchun D2 
katakchasiga =C2/B2*100 formulani, F2 katakchasiga =C2*E2 formulani yozib, yuqorida 
bayon qilingan 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 qilamiz. 
Agar В, С, E ustunlardagi ixtiyoriy sonni o‘zgartirsangiz, bu o‘zgarish ta’sir qilishi mumkin 
bo‘lgan barcha katakchalarda o'zgarishlar qilib chiqishingiz shart emas. Y a’ni, har bir 
qilingan o‘zgarish tegishli katakchalarda avtomatik tarzda amalga oshiriladi. Masalan, 
C5 katakchadagi bir kunda sotilgan karam miqdorini 300 dan 500 ga o ‘zgartirsangiz, 
bu o ‘zgarish D5, F5, C6 katakchalardagi sonlarga avtomatik tarzda ta’sir qilganligini 
ko‘rasiz.

2.5. Y ang i y a ra t ilg a n  h u j ja tn i  x o tira g a  sa q la sh

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

2.5.1* rasm.
Jadval to‘liq tayyor boMgach, fayl menyusining Сохранить (Saqlash) yoki С охра

нить к ак  ... (...dek saqlash) bandlaridan birini chertsangiz, Сохранение документа 
(Hujjatni saqlash) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.5.1- rasm).
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Dastlab, hujjat saqlanadigan manzilni aniqlash masalasi bilan tanishamiz. Darchaning 
П апка boMimida bir nechta Папка1аг ro'yxati boMib, ulardan qaysi binning ichiga 
hujjatingizni saqlamoqchi boMsangiz, o'shanisini chertish yoMi bilan tanlang. Natijada 
ushbu katalog mundarijasi darchada paydo boMadi. Demak, hozir hujjatingiz ushbu 
katalog ichiga saqlash muhitida. Agar hujjatingizni mundarijadagi kataloglardan birining 
ichiga saqlamoqchi boMsangiz, o ‘sha katalogni ikki marta tez chertish yoMi bilan uning 
mundarijasini darchada hosil qiling. Qisqacha qilib aytganda, Сохранение документа 
nomli muloqot darchasida qaysi katalog mundarijasi ochilgan boMsa, hujjatingiz o ‘sha 
katalog ichiga yangi fayl sifatida saqlanadi. Masalan, siz hujjatni saqlash darchasidan Ра
бочий стол (Ishchi стол) nomli Papkani tanlang.

Darchaning Имя ф айла (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‘q rangli boMadi. Ushbu muhitda bevosita hujjatingiz nomini 
klaviaturadan terishingiz mumkin. Excel tomonidan berilgan nom avtomatik tarzda o 'chib 
ketadi. Hujjat nomini uning mazmunidan kelib chiqqan holda tanlagan ma’qul. Masalan, 
biz saqlamoqchi boMayotgan hujjatga Bozor nomini beraylik;

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

Тип файла (Fayl turi) nomli yoMakchadan saqlayotgan hujjatingiz uchun tur tanlaysiz. 
Masalan, siz saqlayotgan hujjat Excel hujjati boMganligi uchun Книга M icrosoft Office 
Excel turini tanlang.

So‘ngra darchaning Сохранить tugmachasini chertsangiz, Рабочий стол 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) sichqoncha ko'rsatkichini hujjat nomi ustiga keltirib, sichqonchaning o ‘ng 
tugmachasini bosing va hosil boMgan paneldan П ереименовать (Qayta nom lash) bandini 
cherting. So‘ngra hujjatingizning yangi nomini tering.

Agar hujjatingizning hajmi katta boMsa. uni kiritayotganda vaqti-vaqti bilan uskunalar 
panelidagi Сохранить nomli tugmacha yordamida xotiraga saqlab 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 
o ‘chib ketishi mumkin.
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Har bir yangi hujjat ochilganda unda uchta varaq bo‘lib, ular mos ravishda Л ист 1, 
Л ист 2, Л ист 3 (Varaql, Varaq2, Varaq3) deb nomlangan boMadi (1.3.1- rasm). Aslida 
ulaming sonini 1 tadan 255 tagacha ko'paytirish mumkin. Buning uchun biror varaq ustiga 
kelib sichqonchaning o ‘ng tugmachasini bossangiz, ostmenyu ochiladi. Undan Д обавить 
(Qo‘shish) bandini va varaq turini tanlab, O K  tugmachasini cherting. Natijada qaysi varaqqa 
kelib bu ishni amalga oshirgan boMsangiz o ‘sha varaq o ‘ngga siljib, o ‘mida yangi varaq 
navbatdagi tartib bilan paydo boMadi. Varaqlar ichida diagrammalar ham boMishi mumkin. 
Varaqlar sonini ko‘paytirishning ancha yengil usuli ham mavjud. Buning uchun Сервис —» 
П араметры  —» Вид algoritmi bo‘yicha harakatlanib, С траницы  в новой книге (Yangi 
kitobda varaqlar) boMimidan yangi yaratiladigan hujjat uchun varaqlar sonini tanlang.

Varaqlar soni ko‘payib ketavergach, ular o ‘zlari joylashgan gorizontal yoMakchaga 
sig'maydi vabirqism i ko'rinmay qoladi. Ulami darchagachiqarish uchun shuyoMakchaning 
chap qismidagi oMkazgichlardan foydalaning. Bu oMkazgichlar koMsatkich ko‘rinishida 
boMib, ulaming soni to'rtta. Chetki ikkitasi varaqlami o‘ta tez o'tkazadi, o'rtadagi ikkitasi 
esa varaqlami sekin, ya’ni bittalab o'tkazadi.

Faraz qilaylik, hujjatda varaqlar soni ko‘p boMib, ular tartiblari va turi bo‘yicha tartibsiz 
joylashib qolgan boMsin. U holda ulami surish yoMi bilan joylarini almashtirish yoki 
butunlay boshqa hujjatga oMkazib yuborish mumkin. Shuningdek, surish jarayonini C trl 
tugmachasini bosib turib amalga oshirsangiz mazkur varaqdan nusxa olinadi, y a’ni eskisi 
joyida ham qoladi.

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

Hujjat pastga surib yuborilgan. Demak, holat satrini darchadan olib ko‘ring. Buning 
uchun Вид menyusining С трока состояния (Holat satri) bandi oldidan bayroqchani 
olib qo‘ying. Shunda ham varaqlar yorliqlari ko‘rinmasa, u holda hujjatingizning 
sarlavha satriga kirib uni yuqoriga suring. Bu urinish ham foyda bermasa, demak sizning 
hujjatingizdan varaq yorliqlari olib qo‘yilgan. Ulami qayta o ‘matish uchun С ервис -► 
П арам етры  algoritmi bo‘yicha harakatlanib, Я рлы чки  листов (Varaq yorliqlari) bandi 
oldiga bayroqcha o'rnating.

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

>Циу щ |»|к||<пнрамт» 

осе « с ’ ы 

J b t’ чо/fcr* S .
**олиы* rtrcr

2.6.1- rasm.

2.6. Hujjat varaqlari va ular ustida amallar
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Har bir yangi hujjat ochilganda unda uchta varaq bo'lib, ular mos ravishda Л ист 1, 
Лист 2, Л ист 3 (VaraqI, Varaq2, Varaq3) deb nomlangan boMadi (1.3.1- rasm). Aslida 
ulaming sonini 1 tadan 255 tagacha ko'paytirish mumkin. Buning uchun biror varaq ustiga 
kelib sichqonchaning o‘ng tugmachasini bossangiz, ostmenyu ochiladi. Undan Д обавить 
(Qo‘shish) bandini va varaq turini tan lab, O K  tugmachasini cherting. Natijada qaysi varaqqa 
kelib bu ishni amalga oshirgan bo'lsangiz o 'sha varaq o ‘ngga siljib, o 'm ida yangi varaq 
navbatdagi tartib bilan paydo boMadi. Varaqlar ichida diagrammalar ham boMishi mumkin. 
Varaqlar sonini ko'paytirishning ancha yengil usuli ham mavjud. Buning uchun Сервис —► 
П араметры  —» Вид algoritmi bo'yicha harakatlanib, С траницы  в новой книге (Yangi 
kitobda varaqlar) boMimidan yangi yaratiladigan hujjat uchun varaqlar sonini tanlang.

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

Faraz qilaylik, hujjatda varaqlar 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 boshqa hujjatga o'tkazib yuborish mumkin. Shuningdek, surish jarayonini C trl 
tugmachasini bosib turib amalga oshirsangiz mazkur varaqdan nusxa olinadi, ya’ni eskisi 
joyida ham qoladi.

Ba’zan hujjatingizning past qismida umuman varaq yorliqlari bo'lmasligi mumkin. Bu 
hoi quyidagi sabablarga ko'ra ro 'y beradi:

Hujjat pastga surib yuborilgan. Demak, holat satrini darchadan olib ko'ring. Buning 
uchun Вид menyusining С трока состояния (Holat satri) bandi oldidan bayroqchani 
olib qo'ying. Shunda ham varaqlar yorliqlari ko'rinmasa, u holda hujjatingizning 
sarlavha satriga kirib uni yuqoriga suring. Bu urinish ham foyda bermasa, demak sizning 
hujjatingizdan varaq yorliqlari olib qo'yilgan. Ulami qayta o'm atish uchun С ервис —* 
П арам етры  algoritmi bo'yicha harakatlanib, Я рлы чки  листов (Varaq yorliqlari) bandi 
oldiga bayroqcha o'mating.

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

все ж*ы

2.6. Hujjat varaqlari va ular ustida amallar

•V* г тггст

2.6.1- rasm.

24



Добавить (Qo‘shish) bandi yordamida yuqorida qayd qilganimizdek, hujjatingizga 
yangi varaq qo‘shishingiz mumkin. Ammo bu band chertilganda В ставка nomli muloqot 
darchasi ochiladi. Siz undan yaratayotgan varag‘ingiz turini tanlaysiz va O K  tugmachasini 
chertsangiz, hujjatingizda siz tanlagan turga mansub boMgan yangi varaq paydo boMadi. 
Ushbu darchaning Реш ения bandi yordamida alohida masalalarga moMjallangan maxsus 
varaq yaratasiz (2.6.2- rasm).

Bundan tashqari, Вставка menyusining Л ист bandini chertish yoMi bilan ham yangi 
ishchi varaq yarata olasiz.

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

П ереименовать (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 varaq yangi nom 
oladi. Varaq nomidagi belgilar soni 31 tadan oshmasligi kerak. Mumkin boMmagan belgilar 
haqida Excel ogohlantiradi.

П ереместить/скопироьать (Ko‘chirish/nusxa olish) bandi yordamida varaqning 
hujjatdagi o ‘mini o ‘zgartirish yoki boshqa hujjatga ko‘chirish, shuningdek, joriy varaqdan 
joriy hujjatga yoki boshqa hujjatga nusxa olish ishlarini bajarishingiz mumkin. Bu band 
chertilganda shu nomli muloqot darchasi ochiladi (2.6.3- rasm).

Ushbu darchaning С оздавать копию (Nusxa yaratish) boMimi oldiga bayroqcha 
o'matib. OK  tugmachasini chertsangiz, varaqlar yorliqlari orasida yoki boshqa hujjatda 
joriy varaqning yangi nusxasi paydo boMadi.

ЦМбяс»«< н» у»л» Offic* Оп>п» I

— -  i f t

-------------------------- 1
]  [ ' S i m »  1

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

Bu ishni П равка menyusining П ереместить/скопировать лист (Varaqni ko‘chirish/ 
Nusxa olish) bandidan foydalanib ham amalga oshirishingiz mumkin.

В ыделить все листы  (Barcha varaqlami belgilash) bandi yordamida hujjatning barcha 
varaqlari belgilanadi. Natijada ular ustida o‘chirish, ko‘chirish, nusxa olish kabi amallami 
yakka tartibda bajargandan ko'ra bir varakayiga tez bajarishingiz mumkin.

Shuningdek, varaq yorliqlarini belgilashning quyidagi usullaridan ham foydalanishingiz 
mumkin:

-  ixtiyoriy varaq yorlig'ini chertsangiz, u belgilanadi;
-  hujjatingizning varaq yorliqlari ekranda qanday tartibda joylashgan boMsa, ulami 

shu ketma-ketlikda belgilash uchun birinchi turganini (tartibidan qat’iy nazar) cherting va 
oxirgisini Shift tugmachasi bilan birgalikda cherting;

-  agar C trl tugmachasini ushlab turib xohlagan varaq, yorlig‘ini chertsangiz, u 
oldingi belgilangan varaqlar qatori belgilanadi. Faqat C trl tugmachasidan foydalanib varaq 
yorliqlarini belgilasangiz, ular qanday tartibda joylashgan boMsa, o ‘sha tartibda emas, balki 
tartibsiz holatda ham belgilashni amalga oshira olasiz.

Ц вет я р л ы ч к а ... (Yorliq rangi...) bandi yordamida joriy varaq yorlig‘iga rang 
tanlaysiz. Ushbu band chertilganda, Выбор цвета яр лы ч ка  (Yorliq rangini tan lash) 
nomli muloqot darchasi ochiladi va undan yorlig‘ingiz uchun rang tanlaysiz (2.6.4- rasm).

I Ic  |)C M C f I И I b И/1И CKOf lMpOHd I h

Переместить выбре*иые листы

jto + r a l  7 w

Н м б о р  i i h c  i d  я р л ы ч к а

Ц вет ф л ь г м  —

Нот цвета

□  □ □ □ I

2.6.3- rasm. 2 . 6 . 4 -  r a s m .

Agar Н ет цвета (Rang yo‘q) tugmachasi tanlansa, yorliq rangining oldingi holati 
o ‘zgarmaydi.
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2.7. H u jja tn i  yok i u n in g  b iro r  q ism in i belg ilash . BogM angan va
bogM anm agan s o h a la r

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

Butun varaqni belgilash uchun varaqning ustun va satr nomlari kesishgan chap yuqori 
burchagidagi bo'sh katakchani chertasiz. Ixtiyoriy satr yoki ustun nomini chertsangiz, mos 
ravishda shu satr yoki ustun toMiq 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 qismi 
rangida boMadi.

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

Bundan buyon varaqning belgilangan qismini 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 qabul qiladi.

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

BogMangan va bogManmagan sohalami hosil qilishning quyidagi usullaridan ham 
foydalansangiz boMadi. Biror katakchani joriy qilib, Shift tugmachasini bosgan holda 
ixtiyoriy boshqa 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 tashqari, 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 C trl tugmachasini bosib turib, biror ustun yoki satr nomini chertsangiz, shu ustuu 
yoki satr bogManmagan sohaga aylanadi. Bundan tashqari, C trl tugmachasini ushlab turib, 
ixtiyoriy katakchani alohida bogManmagan soha sifatida belgilash ham mumkin.

Shift+F8 tugmachalarini bosgandan so'ng chertilgan har bir katakcha xuddi C trl 
tugmachasi orqali boMgani singari bogManmagan soha hosil qiladi.
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Ushbu mavzuda Excelning yana bir ajoyib imkoniyati bilan tanishamiz. Ba’zan bir 
hujjatning barcha varaqlarida yoki bir nechta varaqlarida aynan bir xil tuzilishga ega 
boMgan maMumotlar saqlanayotgan boMib, barchasida aynan bir xil o‘zgarishni qilishga 
to‘g ‘ri keladi. Agar bunday varaqlar soni juda ko‘p yoki varaqdagi maMumotlar hajmi 
yetarlicha katta boMsa, o'z-o'zidan maMumki, bu ish sizdan ko'p vaqt va mehnat talab 
qiladi. Excelda bir xil tuzilishga ega boMgan va bir guruhga olingan varaq laming birida 
qilingan biror o'zgarishni barcha varaqlarda amalga oshirish imkoniyati mavjud. Qilingan 
o'zgarish nafaqat katakchadagi maMumotning qiymatiga. balki formatiga ham ta’sir qiladi. 
Buning uchun bitta guruhga olinayotgan har bir varaqning mos katakchalarida mazmunan 
bir xil maMumotlar boMishi kerak. Natijada bunday varaqlami bitta guruhga olsa boMadi. 
Varaqlami guruhga olishning quyidagi uchta usulidan foydalaniladi:

-  agar siz varaqlami yakka tartibda guruhga olmoqchi boMsangiz, C trl tugmachasini 
bosib, qo‘yib yubormasdan guruhga olmoqchi boMgan varaqlar nomlarini birin-ketin 
chertasiz;

-  agar hujjatingizning barcha varaqlarini guruhga olmoqchi boMsangiz, ixtiyoriy 
varaq nomini o‘ng tugmacha orqali cherting va hosil boMgan paneldan Выделить все 
листы (Barcha varaqlami belgilash) bandini tanlang;

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

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

Guruhga olingan biror varaqda qilingan har qanday o'zgarish shu gumhdagi boshqa 
barcha varaqlarda ham o‘z aksini topadi.

Faraz qilaylik, hujjatingizning har bir varagMda biror tuniandagi bitta maktab 
informatika o ‘qituvchilari haqidagi maMumotlar boMsin. Ushbu maMumotlardan birini 
J I h c t I  (Varaq 1 )da yarating.

Xuddi shunday maMumotni ikkinchi va uchinchi varaqlarda ham yarating. Buning 
uchun xuddi shu maMumotdan ikkinchi va uchinchi varaqlarga nusxa olib, kerakli 
joylarini o ‘zgartirib qo'yishingiz yetarli. Masalan, o‘qituvchilaming familiyalari, ish staji, 
oylik maoshi kabi maMumotlar o ‘zgaitiriladi. Ammo gurahga olingan varaqlardagi mos 
katakchalar va maMumotlar tuzilishi saqlab qolinadi. Natijada uchta varaqda aynan bir xil 
tuzilishga ega boMgan uch xil hujjatlar paydo boMadi.

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

2.8. Hujjat varaqlarini guruhga olish imkoniyatidan foydalanish
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ГикимП1>»1 Кмм*! .  * X

2.8.1- rasm.

Yoki varaqlami qaytadan guruhga olib, C3 katakchadagi ma’lumotni o‘chirib yuboring. 
Barcha varaqlaming C3 katakchalaridagi ma’lumotlaming o ‘chib ketganligining guvohi 
bo'lasiz. Shuningdek, aytilgan fikrlarga ishonch hosil qilish maqsadida, J I h c t I  ning F2 
katakchasiga =B2+1 formulani yozing (bu formula o ‘qituvchilaming ish stajlari bir yilga 
oshganligini bildiradi) yoki ixtiyoriy bir katakchadagi m a’lumotni o'zingizga m a’qul tarzda 
formatlang va bu o ‘zgarishlaming boshqa varaqlarda qanday o ‘z aksini topayotganligini 
tahlil qiling.

Hujjat varaqlarini guruhga olib, ular ustida o ‘ta katta hajmdagi biror ishni qisqa 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, 
qancha vaqt va mehnat tejalishini tasavvur qilsa boMadi.

Bu juda yaxshi imkoniyat boMishi bilan birgalikda uning o ‘ta xavfli tomonini ham 
unutmaslik kerak. Agar e ’tiborsizlik qilib, ya’ni varaqlar guruhga olinganligini unutib, 
yakka tartibda biror varaqda qilinishi kerak boMgan o'zgarishlami qilsangiz, bu o ‘zgarishlar 
barcha varaqlarda o ‘z aksini topadi. Natijada kerakli maMumotlami yo'qotib qo‘yasiz. 
Shunday holat ro‘y bersa, uskunalar panelidagi О тм енить (Bekor qilish) uskunasidan yoki 
П равка menyusining shu nomli bandidan foydalansangiz, oxirgi qilingan o ‘zgarishlar 
bekor qilinib, oldingi holatiga qaytariladi.
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Guruhga olinadigan varaqlar soniga chegara qo‘yilmagan. Varaqni guruhdan chiqa- 
rish uchun quyidagi usullaming biridan foydalaning:

yakka varaqni guruhdan chiqarish uchun varaq nomini C trl tugmachasini bosib 
turib cherting;

-  guruhdagi barcha varaqlami guruhdan chiqarish uchun ulardan birini o 'ng  
tugmacha yordamida cherting va hosil boMgan paneldan Разгрупп ировать  ли сты  
(Varaqlami guruhdan chiqarish) bandini tanlang;

-  barcha varaqlami guruhdan chiqarish uchun biror varaq nomini chertish ham
yetarli.

Agar varaq guruhdan chiqarilgan bo'lsa, sarlavha satridagi (Группа) so 'zi yo'qoladi 
va varaq yorliqlari ham eski rangini oladi. Tabiiyki, endi biror varaqda qilingan ixtiyo
riy o'zgarish boshqa varaqlarda o ‘z aksini topmaydi. Demak, guruhdagi biror varaqda 
alohida bir yoki bir nechta o ‘zgarishlar qilmoqchi bo'lsak. uni guruhdan chiqarib bu 
ishni amalga oshirish lozim. Kerak boMganda, ushbu varaqni yana qaytadan guruhga 
qo‘shish mumkin.

2.9. BogM angan k a ta k c h a la r  im k o n iy a tid an  fo y d a lan ish

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

Hujjat varaqlari bir guruhga olinganda, biror varaqda qilingan o'zgarish ushbu gu
ruhdagi barcha varaqlaming bir xil manzilli katakchalariga ta 'sir qiladi. Shuning uchun 
katakchalar va ular o 'zida saqlayotgan m a’iumotlar mosligiga e 'tibor qilish kerak.

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

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

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

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

Misol tariqasida biror shaharda mavjud bo'lgan barcha oshxonalarda sarfianadigan 
ba’zi mahsulotlaming bir qismiga 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 Книга 1, Книга 2, Книга 3 deb nom beramiz. Bunda dastlabki hujjat 
Книга 1 dir (2.9.1- rasm).

E3 Microsoft Excel - Книга! %
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2.9.1- rasm.

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

Endi hujjatlar o'rtasida bog'lanishni tashkil qilish jarayoni bilan tanishamiz:
dastlab Книга 1 hujjatini va ichi bo‘sh Кинга 2, Книга 3 hujjatlarini hosil qiling;

-  barcha hujjatlaming С ustunlariga olinishi kerak boMgan har bir mahsulotlar 
miqdorini kiriting;

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

Правка -♦ Копировать algoritmi bo‘yicha harakatlaningyoki standart uskunalar 
gumhidagi Копировать uskunasi yorligMni cherting;

Книга 2 va Книга 3 hujjatlarining A2 katakchasini ketma-ket joriy qilib, Прав
ка—‘Специальная вставка algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Специальная встав
ка (Maxsus o'matish) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.9.2- rasm).
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Специальная аставиа

2.9.2- rasm.
muloqot darchasidagi В стави ть  ( 0 ‘m atish) boMimining все (ham m a) bandini, 

О перация (Amal) boMimining нет (yo‘q) bandini joriy  qilib, В стави ть  связь 
(BogManishni o ‘matish) tugmachasini cherting.

Natijada har uchala hujjatda har bir mahsulot uchun sarfianadigan m ablag‘ miqdori 
paydo boMadi.

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

Masalan, go‘sht narxini 2000 dan 2100 ga o'zgartirilgandagi holat 2.9.3- rasmda o‘z 
aksini topgan. Bunda faqat К н и га 1 hujjatidagi go‘sht narxi o 'zgartirilgan edi.

К н и га  2 yoki К н и га  3 hujjatlaridagi bogMangan katakchalardan ixtiyoriy birini joriy 
qilsangiz, formulalar satrida ushbu katakchadagi qiym at yoki formula chiqmasdan, balki 
dastlabki hujjatdagi ushbu katakchaga mos katakchaning manzili chiqadi (2.9.4- rasm).

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

Dastlabki hujjatning biror katakchasi yoki qismidan nusxa olib, boshqa hujjatga 
o ‘matayotganda, П р ав к а  menyusining С п ец и ал ьн ая  в став к а  bandidan emas, balki 
Вставка bandidan foydalanilganda oddiy nusxa olish jarayoni amalga oshirilgan boMar 
edi. Y a’ni, hujjatlar katakchalari o 4rtasida bogManish ro ‘y bermagan boMardi.

Shuningdek, С п ец и альн ая  в став к а  m uloqot darchasining В стави ть  связь 
tugmachasi o ‘m iga O K  tugmachasi chertilganda ham hujjatlar katakchalari o (rtasida hech 
qanday bogManish sodir boMmasdan oddiy nusxa olish jarayoni ro‘y berar edi.

С п ец и ал ьн ая  в став к а  muloqot darchasining boshqa boMimlari va bandlaridan 
foydalanib, toMiq m a’noda bogManish o ‘m atib boMmaydi. Y a’ni, bunda dastlabki hujjatda 
qilingan biror o ‘zgarish boshqa hujjatlarda o ‘z aksini topmaydi. Ammo С пециаль
ная в ст ав к а  muloqot darchasining boshqa boMimlari va bandlaridan foydalanib, biror
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katakcha yoki sohadagi m a'lum otlam ing m a’lum xususiyatlari bilan qo 'sh ib  nusxa olish 
mumkin. Chunki Excel hujjatining har bir katakchasi bir nechta xususiyatlam i o ‘zida 
saqlay oladi. Masalan, ixtiyoriy katakcha biror qiymatni, formulani, har xil formatlami, 
izohlami o 'zida saqlashi mumkin.
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2.9.3- rasm.

Demak, dastlabki hujjat katakchalarini boshqa hujjat katakchalari bilan bogMayotganda 
ulami barcha xususiyatlari bo‘yicha yoki ayrim xususiyatlari bo‘yicha bogMash 
imkoniyatlari mavjud ekan.

Yuqoridagi misolda barcha xususiyatlari bo‘yicha bogMash jarayoni bilan tanishdik.
□  Microsoft Excel - К н ига !

Sarflanadigan 
mahsulot nomi Bahosi Miqdori



С п ец и альн ая  В ставка muloqot darchasidagi все bandidan boshqa ixtiyoriy bandini 
joriy qilsangiz. В ставить  связь  tugmachasidan foydalanib boMmaydi. Demak, bu hollarda 
hujjat katakchalaridagi m a’lumotlardan faqat ayrim xususiyatlari bilan birgalikda nusxa 
olish mumkin. Quyida shu imkoniyatlar bilan tanishamiz.

Ф орм улы  (Formulalar) bandi yordamida dastlabki hujjatning biror katakchasi yoki 
belgilangan sohasidagi m a’lumotlaming ularga mos formulalaridan nusxa olinadi.

Значение (Qiymat) bandidan foydalanilganda dastlabki hujjat katakchasidagi 
m a’lumotni qiymat sifatida o ‘matadi. Agar katakchadagi qiymat formula natijasi boMsa 
ham, formuladan nusxa olmasdan, faqat uning qiymatidan nusxa olinadi.

Ф орм аты  (Formatlar) bandi yordamida faqat katakchadagi m a'lum otlarga qoMlanilgan 
formatlardan nusxa o ‘matiladi.

П ри м ечан и я  (Izoh) bandi yordamida katakchalarga o ‘matilgan izohlardan nusxa 
olinadi.

У словий значен ия (Qiymatlarga qo‘yilgan shartlar) bandi yordamida katakchadagi 
m a’lumotlar qiymatiga qo‘yilgan shartlardan nusxa olinadi.

Без рам ки  (Ramkasiz) bandi yordamida katakchadagi m a’lumotlar biror tipli ramka 
ichiga olingan bo'Isa. o ‘sha ramka inobatga olinmasdan faqat katakchadagi qiymat va 
formatlardan nusxa olinadi.

Ш и ри н а столбцов (Ustun kengligi) bandi yordam ida katakcha yoki belgilangan soha 
ustunlari kengligidan nusxa olinadi.

Ф орм улы  и ф орм аты  чисель (Formulalar va son formatlari) bandi yordamida 
faqat katakchadagi formulalar va formulalar qiymatlariga qoMlangan formatlardan nusxa 
olinadi.

Значения и ф орм аты  чнсель (Qiymat va son formatlari) bandi yordamida faqat 
katakchadagi qiymatlar va shu qiymatlar uchun tanlangan formatlardan nusxa olinadi.

С п ец и альн ая  вставк а  muloqot darchasidan foydalanib, nusxa olinayotgan yoki 
ko‘chirilayotgan m a'lum ot bilan o ‘matilayotgan katakchadagi m a’lumot o ‘rtasida arifmetik 
amallarni ham bajarish mumkin. Arifmetik amallarni bir varaqning o 'zidagi m a’lumotlar 
ustida, joriy  varaq bilan boshqa varaqlardagi m a’lumotlar ustida yoki butunlay boshqa- 
boshqa hujjatlardagi m a’lumotlar ustida bajarishingiz mumkin. Bu amallardan foydalanish 
tartibini yuqoridagi hujjatlarda mavjud boMgan m a’lumotlar misolida tushuntiramiz.

К и н га 2 hujjatining C4 katakchasidan nusxa olib, К н и га 1 hujjatining C2 katakchasini 
joriy  qiling.

С п ец и альн ая  встав к а  muloqot darchasini ochib, зн ачен и я  (qiymat) va слож ить 
(qo‘shish) bandlarini joriy qiling va O K  tugmachasini cherting.

К н и га 1 hujjatining C2 katakchasida 40 soni paydo boMganligini ko‘rasiz, ya’ni Excel 
К н и га 1 hujjatining C2 katakchasidagi m a’ lumotga К н и га  2 hujjatining C4 katakchasidagi 
m a’lumotni qo‘shdi. Agar вы ч есть  (ayirish) yoki раздели ть  (boMish) amallaridan birini 
tanlaganimizda edi. К и нга 1 hujjatining C2 katakchasidagi m a’lum otdanC4 katakchasidagi
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ma’lumotni ayirib yoki C2 katakchasidagi m a’lumotni C4 katakchasidagi m a’lumotga 
bo'lib, natijani C2 katakchasiga yozgan boMar edi.

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

Bundan tashqari, С п ециальная  в став к а  muloqot darchasining п р о п у скать  пус
тые ячейки (bo‘sh katakchalarga ta ’sir qilm aslik) bandi joriy  boMsa, ko‘chirib yoki 
nusxa olib kelinayotgan sohadagi bo 'sh katakchalar o 'm atilayotgan sohadagi ularga mos 
katakchalardagi ma’lumotlarga ta ’sir qilmaydi, ya’ni ular eski holatida saqlanib qoladi. 
Shuningdek, agar транспонировать  bandi joriy  boMsa, m a’lumotlar ko‘chirilayotgan 
yoki nusxalanayotgan paytda satrlar ustunlarga, ustunlar satrlarga aylantirib ko'chiriladi 
yoki nusxa olinadi.

2.10. BogMangan katakchalarni o‘zida saqlovchi hujjatlarni ochish
Boglangan ma’lumotlami o ‘zida saqlovchi fayllam i ochishda o ‘matilgan bogManish 

yangilanishi kerak. Shuning uchun bogMangan m a’lumotlami o ‘zida saqlovchi faylni 
ochishdan oldin dastlabki fayl ochilsa, katakchalar o ‘rtasidagi bogManishning yangilanish 
jarayoni yengil kechadi. Agar dastlabki faylni ochm asdan birdaniga bogMangan m a’lumotiv 
faylni ochmoqcVw W Xsangix, b x ce \ bog^amsYim yangilashda eski m a’lumotlardan 

foydalanishi, dastlabki faylni avtomatik tarzda ochishi yoki yangi m a’lumotlami 
diskdagi dastlabki fayldan o ‘qib olishi mumkin. H ar holda, bu jarayonning hech qanday 
muammolarsiz kechishi uchun dastlabki faylni oldin ochgan m a’qul.

BogMangan m a’lumotli fayllami ochishda Excel muloqot darchasi ochilib, barcha 
bogMangan m a’lumotlami yangilash yoki m avjud eski m a’lumotlami saqlab qolish 
haqida so‘raydi. 0 ‘z navbatida agar bogManishni yangilamoqchi boMsangiz, обно
вить tugmachasini, eski m a’lumotlami saqlab qolmoqchi boMsangiz, H e обн о вл ять  
tugmachasini cherting (2.10.1- rasm)
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2.10.1- rasm.

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

Bundan tashqari, biror hujjatdagi m a’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 П рав
ка menyusining С вязи  (BogManishlar) bandini ishga tushiring. Bu banddan bogMangan 
maMumotli hujjat ochilgan boMsagina foydalanish mumkin. Natijada И зм енение связей 
(BogManishni o ‘zgartirish) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.10.2- rasm). Bu darchada 
ochiq hujjat uchun dastlabki boMgan barcha hujjatlar ro‘yxati chiqadi. Ular ustida biror 
amalni bajarish uchun bir yoki bir nechtasini belgilab olishingiz kerak.

И зм енение связей

И -то-ниг 1 Тип 1 Обновпе»ме | Согт оят ё" Обновить
Книга!, xk Лист
Книга22.*1* 1К т

неизвестно
неизвестно Изменить. J

Открыть ]

Разорвать связь

Расположение: E:\Documents and Setbnos\l\MoH документы 

Элеиент:

Обиовпение: (* автоматическое О  по запросу

—  [ ^ C g T o g H i i ^ J

гапро:нао$иаеяеннесвя»ей... | Звсрытъ

2.10.2- rasm.

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

О бновить (Yangilash) tugmachasini chertsangiz, maMumotlar yangilanadi, ammo 
dastlabki hujjatlar ochilmaydi, y a ’ni Excel EHM xotirasidan kerakli fayllami topib, 
maMurnotlami yangilaydi.

О т к р ы т ь  (Ochish) tugmachasini chertsangiz, belgilangan barcha fayllar ochiladi.
И зм енение связей  (BogManishni o ‘zgartirish) muloqot darchasining Разорвать 

связь  (BogManishni bekor qilish) tugmachasini chertsangiz, ushbu darchadagi belgilangan 
hujjatlar bilan o 4matilgan bogManishlar bekor qilinadi. Ammo unutmaslik kerakki, 
bogManishlar bekor qilinayotganda katakchalardagi formulalar ushbu formulalarga mos 
qiymatlari bilan almashtiriladi va bu formulalami qayta tiklab boMmaydi.

Запрос на обновление связей  (BogManishni yangilash haqida so‘rov) tugmachasini 
chertsangiz, shu nomli muloqot darchasi ochiladi va unda bogMangan maMumotli fayllami 
har safar ochganda foydalanuvchiga bogManishni yangilash haqida so 'rash, savol ham 
bermaslik, bogManishni ham yangilamaslik, savol bermasdan bogManishni yangilash kabi 
bandlar mavjud. Ulardan qaysi birini joriy  qilib, O K  tugmachasini chertsangiz, shu band 
bilan bogMiq am allar bajariladi.
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Состояние (Holat) tugmachasi yordamida mavjud bogManishlar holatini tekshira 
olasiz. Masalan, bogManish o ‘matilgan qaysi hujjatlar ochiq, bogManish yangilanganmi 
kabi bir qator savollarga javob topa olasiz.

Excelda fayllar o'rtasidagi o 'zaro  bogManish jarayoni va maMumotlar almashinuvi 
paytida dastlabki fayllar diskda o‘z o 'm ida  joylashgan boMishi kerak. Agar dastlabki 
hujjatning diskdagi o ‘mi " ‘zgarib ketgan boMsa, bogManishni yangilash uchun 
Изменить... (O'zgartirisl tugmachasini cherting. И зм ен ить  и сточн и к  nomli 
muloqot darchasi ochiladi va unda dastlabki hujjatlar ro ‘yxati boMadi (2.10.3- rasm). R o‘y- 
xatdan kerakli fayl yoki fayllami belgilab, O K  tugm achasini cherting. N atijada jo riy  
hujjat bilan dastlabki hujjatlar o ‘rtasidagi bogManish yangilanadi.

Игменит» источннв: Книга).xb Ш
Паяс*: J^j Мгм дг> /и*чп-

1—  - v
3  «  * Л  X  и ~ 2 ’ < * »

окргасиие I*» фяпио»: I ; Kxc*

2.10.3- rasm.

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

2.11. Struktura yaratish

Agar siz yetarlicha katta hajmga ega boMgan hujjat bilan ishlayotgan boMsangiz 
u kompyuter ekraniga sig‘maydi va ish jarayonida har xil noqulayliklami yuzaga keltiradi. 
Bunday hujjatlar bilan ishlashning eng qulay usullaridan biri stm kturadan foydalanjshdir. 
Hujjatning maMum ustun va satrlarini guruhga olish va guruhga olingan maMurnotlami 
vaqtincha yashirib (ekrandan olib) qo‘yish hamda kerak boMganda yana qayta o 'm atish  
usullari bilan tanishish ushbu mavzu mohiyatini tashkil qiladi.

Bujudayaxshi imkoniyat boMib, hujjatingizning vaqtincha foydalanmayotgan qismini 
ekrandan olib qo‘yib, qolgan qismi ustida kerakli amallarni bajara olasiz va kerak boMganda 
ekrandan olib qo'yilgan qismini qaytadan o ‘matasiz.
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Struktura yaratishning quyidagi ikki usulidan foydalaniladi:
1. Avtomatik tarzda struktura yaratish.
2. Strukturani qoMda yaratish.
Struktura yaratish jarayonini bizga nomi va manzili nom a'lum  boMgan avtokorxonaning 

transport vositalari haqidagi maMumotlami o ‘zida saqlovchi quyidagi jadval misolida 
tushuntiramiz:

С_________________________
A! И О Н

1

10
11
12
13
14
15

J 6

18
19

I T
Avtokorxonadagi transport vosilalari haqida malumot

Transport vositalari* 
ning nomi

Avtobus
Avtobus
Avtobus
Jami tftvtobu^
J a m i (M ik ro a vt0bus)
Nexia
Nexia
Jami(Nexia)
Jiguli
j i c j u Ii

Ja m i(Jig u li)
JamifTico)

Orindiqlar
soni

24
40
32
96
14

—
8

8

130

Bir kunda keltira- 
digan daromad

4800
12000
6400

23200
3000
5000
4000

.9000
4000
3000
7000
1000

52200

Bir kunda sarflaydigan 
yonilg'j miqdon

100
120
110
330
65
40
30
70
40
20
60
15

540

2.11.1* rasm.

Avtomatik tarzda struktura yaratish uchun quyidagi algoritm bo‘yicha harakatlanasiz:
1. Struktura yaratmoqchi boMgan sohani belgilang.
2. Д ан н ы е —» Г рупп а н структура  —» С оздание стр у кту р ы  algoritmi bo‘yicha 

harakatlaning.
Shundan so‘ng agar siz belgilagan sohadagi barcha maMumotlar struktura yaratish 

uchun qo‘yilgan barcha shartlami qanoatlantirsa, struktura yaratiladi (2.11.1-rasm).
Ammo avtomatik tarzda struktura yaratish maqsadida sohani belgilayotganingizda satr 

va ustunlar bo‘yicha maMumotlar yigMndisini o ‘zida saqlovchi satr va ustunlami sohaga 
kiritmang. Chunki Excel bunday satr va ustunlami strukturaga qo'shm aydi.

Agar struktura yaratgan boMsangiz, jadvalning chap qismida struktura belgilari paydo 
boMadi. U lar quyidagilardir:

1. Struktura elementlari oMchamini bildiruvchi qavslar.
2. Strukturani ekrandan olib qo‘yish yoki qayta o ‘m atishga moMjallangan tugma- 

chalar.
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Strukturani ekrandan olish tugmachasi struktura elem entlari o 'lcham larin i che- 
garalovchi qavslar oxiridagi «-» tugm achasi bo‘lib, uni chertsangiz, struktura ekrandan 
olinadi va «+» tugmachasi paydo boMadi. «+» tugm achasini chertsangiz, ekrandan olib 
qo'yilgan struktura ekranga qaytadan o 'm a t i lad i.

Umuman hujjatingizda sakkiztagacha ichma-ich joylashgan stm kturalar joylash- 
tirishingiz mumkin. Ular o ‘z navbatida birinchi, ik k in ch i,... darajali stm kturalar deyiladi 
va ular hujjatingizning chap yuqori burchagida mos ravishda 1, 2, 3, ... raqamlari bilan 
belgilangan bo'ladi. Agar siz faqat bitta struktura yaratgan boMsangiz, u holda 1,2 raqamlari, 
ikkita ichma-ich joylashgan stm kturalar yaratgan boMsangiz 1, 2, 3 raqamlari paydo 
bo'ladi. Qaysi struktura raqamini chertsangiz, shu struktura o ‘z ichidagi stm kturalar bilan 
birgalikda ekrandan olinadi. Ulami qayta o 'm atish  uchun hosil bo'lgan «+» tugmachasini 
cherting.

Keltirilgan jadvalda mikroavtobus va Tiko avtomashinalari bilan bog 'liq  maMumotlar 
yashirib qo'yilgan.

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

С ервис —» П ар ам етр ы  ->  Вид 
algoritmi bo'yicha harakatlaning va си м волы  стр у кту р ы  (stm ktura belgilari) bandi 
oldiga bayroqcha o'm atib, O K  tugmachasini cherting.

Agar siz avtomatik tarzda stm ktura yaratmoqchi bo'lganingizda Excel bu ishni uddalay 
olmasa, bu haqda sizga xabar beradi. U holda strukturani qoMda yaratishingizga to 'g 'r i 
keladi.

Strukturani qo'lda yaratish uchun quyidagi algoritm bo 'yicha harakatlaning.
1. Stmktura yaratilayotgan sohani belgilang.
2. Данные —» Г руппа и структура  —» Г руп п и ровать .

Natijada Группирование (Gum hga olish) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.11.2- 
rasm).

Agar строки (satrlar) bandini joriy  qilsangiz, belgilangan sohaning satrlari bo 'yicha, 
столбцы (ustunlar) bandini joriy qilsangiz, ustunlari bo 'yicha stm ktura yaratiladi. 
Shuningdek, ketma-ket ham satr, ham ustun bo 'yicha stm kturalar yarata olasiz.

Группирование

Сгруппировать - 

r  столбцы

OK

2.11.2- rasm. 2 .1 1 3 - rasm .



■
Biror struktura ichiga olingan katakchalam i guruhdan chiqa ish uchun uni belgi- 

lang va Д ан н ы е —» Г руп п а и стр у кту р ы  —> Р азгр у п п и р о в ать  г tmi bo‘yicha 
harakatlaning (2.11.3- rasm).

Да*#*»* l a ? ? . ..g y * ? -
И CfipTrooe»:a .. 

фильтр 
Итоги... 

Проеоока...

Тв<ст no стслбцаи...

Сводная таблица..

Иипорт даниьс* ►

Саиссж ►

►

-1
♦1
♦

I

4-

Скр&тъ дета/и 

Отобразить детали 

Гругть^юеать.. 

Разгрупп»*юмтс. .

Обновить даииыа 

9

2.11.4- rasm.

Umuman mavjud strukturani bekor qilish uchun Д ан н ы е —» Г  руина и структура 
У дали ть  структуру  algoritmi bo‘yicha harakatlaning (2.11.4- rasm).

2.12. Oraliq natijalardan foydalanish
Excel muhitida ro‘yxat ko'rinishida berilgan m a’lumotlami qayta ishlash bilan bogMiq 

boMgan yana bir qulay imkoniyat bilan tanishamiz.
Excel ro 'yxatning alohida satrlari guruhidan tashkil topgan qism larida 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 qismini belgilab, qaysi 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 hisqblash ishlarining natijalari oraliq natijalar deb 
yuritiladi.

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

Guruhlangan maMumotlar ustida ulamingyigM ndisini, ko'paytm asini, o 'rta  arifmetigini, 
eng kana va eng kichik qiymatini topish kabi bir qator ishlami bajara olasiz.

Misol tariqasida biror avtokorxonaning transport vositalari haqidagi maMumotlami 
o'zidajamlovchi jadvalni qayta ishlash jarayoni bilan tanisham iz (2.12.1- rasm).

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

Bundan tashqari, 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'Isa. o ‘sha hisoblash natijalari 
keltirilgan satmi belgilanayotgan sohaga qo‘shmaganingiz ma'qul. Chunki oraliq natijalar 
hisoblanayotganda ular ham qo‘shib hisoblab yuboriladi.

1 ... A . L в | C 1 D | E1 Avtokorxonadagi transport vositalari haqida ma'lumot
2_

Transport
vositasining

nomi

O'rindiqlar
soni

Bir kunda 
keltiradigan 

daromad

Bir kunda 
sarflaydigan 

yonilq'i miqdori (1)3
4 Avtobus 24 4800 100
5 Avtobus 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
11Jiguli 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 
haqda qo'shim cha ogohlantiradi.

Endi yuqorida keltirilgan jadval m a’lumotlarini oraliq natijalardan foydalanib hisoblash 
jarayoni bilan tanishamiz:

1. Jadvalning dastlabki to 'rtta ustunini 3-satridan 13-satrigacha belgilang.
2. Д ан н ы е —» И тоги algoritmi bo 'yicha harakatlansangiz, П ром еж уточны е итоги 

(Oraliq natijalar) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.12.2- rasm).
Пром»♦уточиме h to ih

F  Заивгить тегушие итоги 
Г" Конем странней iew»y r Wfwww
Р  ИТОСИ ПОД

йбртысе | On—м

2.12.2- rasm.

3. П ри каж дом  изменении в: (Наг bir o 'zgarishda) boMimidan qaysi ustundagi 
maMumotlar bo'yicha gumhlamoqchi boMsangiz, o ‘sha ustun sarlavhasini tanlang. Masa
lan, «Transport vositasining nomi» nomli sarlavhali ustunni tanlaylik.

О перация (Amal) boMimidan kerakli amalni tanlaysiz. Masalan, siz С ум м а (YigMndi) 
bandini tanlang.

Д об ави ть  итоги no boMimida siz belgilagan sohadagi barcha ustunlam ing sarlavhalari 
chiqadi va qaysi ustun sarlavhasi nomi oldiga bayroqcha o 'm atsangiz, o 'sha ustun bo'yicha 
oraliq va umumiy natijalar hisoblanadi.

Зам ен и ть  текущ ие итоги (Joriy natijalami almashtirish) bo 'lim i oldiga bayroqcha 
o 'm atilgan bo 'lsa, har safar oldingi natijalar yangisi bilan almashtiriladi.

Agar bayroqcha olib qo'yilgan bo 'lsa, har safargi hisob natijalari jadvalingizda aks 
etib boradi. Masalan, siz bu bo 'lim  oldidagi bayroqchani olib qo 'y ib , jadvalingizdagi 
maMumotlaming yigMndisi va ko'paytm asi uchun oraliq natijalami hisoblab ko'rsangiz. 
har ikkala hisob natijalari ham alohida satrlarda aks etganligini ko'rasiz.

Конец стран и ц ы  между группам и (G um hlar orasiga chegara o 'm atish) bo'limi 
oldiga bayroqcha o 'm atilgan bo 'lsa, gum hlar orasiga chegara o 'm atiladi.

И тоги по д ан н ы м  (MaMumotlar bo 'yicha natijalar) bo'lim i oldida bayroqcha bo'lsa, 
natijalar har bir gum hning past qismida, yoki yuqori qism ida chiqadi. Hamma parametrlami 
o'zingizga m a'qul tarzda o 'zgartirib, O K  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 qo‘yish yoki ularni o‘z joyiga qayta o‘matishga moMjallangan 
tugmachalar paydo boMadi (2.12.3- rasm).

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

I I I
Avtokornonadaqi transport vositalari haqida malumot

Transport vositalan- 
ning nomi

Avtobus
Avtobus
Avtobus
Jami (ftvtobwj
Mikroavtobus
Mikroavtobus
Jami (Mikpoevtobu*)
Nexia
Nexia

Jiqc.li
Jiqtili

Tico
JimlfTlco)

O'nndiqlar
soni

24
40
32

130

Bir kunda keltira- 
digan daromad

4800
12000
6400

23200
1400
1603
зоо:
5003
4003
9000
4000
3000
7000

10000
1000

52200

Bir kunda sarflaydigan 
yomlg'i miqdort

100
120
110
330
30
35
65
40
30
70
40
20
60
15
15

540

2.123- rasm.

Demak, oraliq natijalardan foydalanishning yana bir qulay tomoni mavjud boMib, 
xohlagan guruhingiz natijasini qoldirib, o‘zini yashirib qo'yishingiz va kerak boMganda 
yana qayta o‘matishingiz mumkin. Buning uchun strukrura yaratish mavzusida boMgani 
singari guruh lash jarayon ida hosil boMgan tugmachalardan foydalaning.

Agar qaysi hujjatingizda oraliq natijalarni bekor qilmoqchi boMsangiz, o‘sha 
hujjatingizning oraliq natijalar bekor qilinadigan qismini belgilab, Данные—►Итоги—» 
Убрать все algoritmi bo'yicha harakatlaning.

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

Shuningdek, С va D ustunlaridagi ma’lumotlar hisoblanib, В ustundagi ma’lumotlar 
yig‘indisi hisoblanmadi. Chunki Промежуточные итоги muloqot darchasining Доба
вить итоги no: boMimidagi « 0 ‘rindiqlar soni» sarlavhasi oldiga bayroqcha o'matilmagan. 
Aks holda bu ustundagi ma’lumotlar yig‘indisi ham hisoblangan boMar edi.
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E’tibor qilgan boMsangiz, Промежуточные итоги muloqot darchasining При каж
дом изменении в: boMimida A ustundagi sarlavha yozilganligi uchun Excel birinchi 
ustundagi bir xil maMumotlar bo‘yicha guruhga oldi. Agar ushbu boMimdan « 0 ‘rindiqlar 
soni» sarlavhasini tanlasangiz, faqat 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, boshqa barcha sonlar bir-biridan farq qiladi.

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

D O B С I D | E F
1 Avtokorxonadacii transport vositalari haqida ma'lumot
2

3

Transport vositalari- 
ning nomi

O ’rindiqlar
soni

Bir kunda keltira- 
digan daromad

Bir kunda sarflaydigan 
yonilg'i miqdori

m

I
• 4 Avtobus 24 4800 100

5 24

J
J

•

•

6 Avtobus 40 12000 120
7 40
8 Avtobus 32 6400 110
9 32

I
J

•

•

10 Mikroavtobus 7 1400 30
11 7
12 Mikroavtobus 11 1600 35
13 11

[

■•
•
•
•
•

3

14 Nexia 4 5000 40
15 Nexia 4 4000 30
16 Jiguli 4 4000 40
17 Jiguli 4 3000 20
18 Tico 4 10000 15
19 20

P  1
2U 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 qanday saqlab qo‘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 tomonida joylashadi?
5. Katakchaga kiritilgan maMumotlar unga saqlab qo‘yilgandan keyin va saqlamasdan 

oldin qanday qilib o‘chiriladi?
6. Katakchaga kiritilgan ma’lumotlarda xatoliklar boMsa, ulami tuzatish yoMlarini 

bayon qiling.
7. Quyidagi ma’lumotlardan qaysilari Excel tomonidan son sifatida, qaysi lari mam 

sifatida e’tirof etiladi?
a) 13.23; h) 125$; n) 12*5;
b) 3260; i) 16 so‘m; o)-42/-5;
d) 29,0096; j) 13E5; р )4 л3;
e) SXLVI1I; k)-123,96; q) =(32+3)/5.
0  1965-yil; l)+18,21;
g) 13 21; m )-193.45;

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

9. Katakchadagi formula tarkibida qanday qilib o‘zgarishlar qilish mumkin?
10. Quyidagi formulalaming qaysilari xato yozilgan?

a) 25*3+4/2; d) =(x+y)*3+Z; f) = A12+B43;
b) =2*a+b; e) = (A 1+J16)/A4; g) (S3-D6)*A2.

11. Jadval katakchalari qanday joriy qilinadi?
12. Katakchalarga qanday ma’lumotlarni kiritish mumkin?
13. Joriy katakcha qaysi belgilariga ko‘ra boshqalaridan farq qiladi?
14. Katakchaga maMumotlami saqlash deganda nimani tushunasiz?
15. Kiritilgan ma’lumotlarda yoM qo'yilgan xatolami tuzatishning qanday 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 qayta ishlash bilan bogMiq boMgan 

formulani boshqa satr va ustunlar uchun qanday joriy qilasiz?
18. Hujjatni xotiraga saqlab qo‘yish deganda nimani tushunasiz va bu amal nima 

uchun kerak?
19. Hujjatni xotiraga saqlashda u saqlanadigan manzil qanday tanlanadi?
20. EHM xotirasiga saqlab qo‘yilgan fayl nomi qanday o‘zgartiriladi?
21. Fayl turi deyilganda nimani tushunasiz?
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22. Ixtiyoriy fayl turi qanday aniqlanadi?
23. Excelda yaratilgan hujjat qanday turga mansub boMishi kerak?
24. Har qanday yangi hujjatda nechta varaq boMadi?
25. Hujjat katakchalarining oMchamlarini o‘zgartirish uchun qanday ish tutiladi?
26. Har qanday hujjatda eng kamida va eng ko‘pi bilan nechta varaq boMishi 

mumkin?
27. Hujjat varaqlari sonini ko‘paytirishning qanday usullarini bilasiz?
28. Varaqlar yorliqlari joylashgan yoMakchaning chap qismidagi to‘rtta 

o'tkazgichlaming vazifalarini bayon qiling.
29. Varaq yorliqlari tartibsiz joylashib qolgan boMsa, ulami qanday qilib tartib bilan 

joylashtirish mumkin?
30. Qanday qilib varaq yorligMni surish yoMi bilan undan nusxa olinadi?
31. Nima sababdan hujjatingizning pastida varaq yorliqlar boMmasligi mumkin va 

ulami o‘matish yoMlarini bayon qiling.
32. Hujjatingiz varagMni o‘chirish algoritmini bayon qiling.
33. Varaqni qayta nomlash algoritmini bayon qiling.
34. Hujjatingizning varaqlarini boshqa hujjatga ko‘chirish yoki ulardan nusxa olish 

algoritmini bayon qiling.
35. Varaq yorligM qanday belgilanadi?
36. Hujjatingizning varaqlarini qanday tartibdaturgan boMsa, o‘shatartibda barchasini 

belgilash yoki tartibsiz belgilash algoritmlarini bayon qiling.
37. Varaq yorligM uchun rang tanlash algoritmini bayon qiling.
38. Butun varaqni, biror satr yoki ustunni belgilash yoMlarini bayon qiling.
39. Hujjatingizdagi biror katakchani qanday qilib belgilaysiz?
40. Belgilangan sohada joriy katakchani qanday farqlash mumkin?
41. Hujjatingizdagi joriy katakchalar soni nechta boMishi mumkin?
42. Agar Enter tugmachasini bossangiz, joriy katakchadan bitta pastdagi katakcha joriy 

boMadi. Enter tugmachasini bosganda bitta yuqoridagi, chapdagi yoki o‘ngdagi katakcha 
joriy boMishi uchun nima qilish kerak?

43. Hujjatingizning biror qismini belgilashning barcha usullarini bayon qiling.
44. BogMangan soha deyilganda nimani tushunasiz?
45. BogManmagan soha deyilganda nimani tushunasiz?
46. BogMangan va bogManmagan sohalami qanday farqlash mumkin?
47. MaMumki, Excel hujjati oMchamlari yetarlicha katta. Ko'p hollarda joriy 

katakchaning satr va ustun nomlari ko‘rinmay qoladi. Bunday vaziyatda joriy katakcha 
nomini qanday aniqlash mumkin?

48. Qanday hujjatlar varaqlarini guruhga olish mumkin?
49. Nechta varaqni guruhga olish mumkin?
50. Hujjatlar varaqlarini guruhga olish imkoniyatidan qanday vaziyatlarda 

foydalaniladi?
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51. Hujjatlar varaqlarini guruhga olishning qanday usullarini bilasiz?
52. Excel darchasidagi hujjat varaqlarining guruhga olingan yoki olinmaganligini 

qanday farqlaysiz?
53. Hujjatning barcha varaqlari guruhga olingan. Faqat bitta varag‘idagina o‘zgarish 

qilish uchun nima qilish kerak?
54. Faraz qilaylik, hujjat varaqlari guruhga olinganligini unutib, biror katakchasida 

o'zgarish qildingiz. Tabiiyki, bu o'zgarish barcha varaqlarda o‘z aksini topadi. Lekin 
siz faqat bitta varaqda o'zgarish qilmoqchi edingiz. Boshqa varaqlarda o‘chib ketgan 
ma’lumotlami qanday tiklaysiz?

55. Hujjat varaqlarining barchasi yoki yakka tartibda qanday qilib guruhdan 
chiqariladi?

56. Hujjat varaqlarining guruhga olinganligi yoki olinmaganligi sarlavha satrida 
qanday aks etadi?

57. Hujjat varaqlarini gumhgaolish imkoniyati bilan bogMangan katakchalar imkoniyati 
o'rtasida qanday farq bor. har bir imkoniyatning ikkinchisiga nisbatan ustunlik tomonlari 
vakamchiliklarini bayon qiling.

58. Bog'langan katakchalar qanday hosil qilinadi?
59. Правка menyusining Специальная Вставка va Вставка bandlari o'rtasidagi 

farqlami tushuntiring.
60. Hujjat varagMdan:

a) alohida katakchalar;
b) ustunlar;
d) satrlar;
e) hujjatlaming biror qismlari o'rtasidagi bogManish qanday tashkil qilinadi?

61. BogMangan katakchalami o'zida saqlovchi hujjatlar qanday ochiladi.
62. Hujjatdagi maMumotlar bitta emas, balki bir nechta dastlabki hujjatlar bilan 

bog'langan boMsa, u qanday ochiladi?
63. Bog'langan katakchalami o‘zida saqlovchi hujjatni ochishda dastlabki hujjatlar 

manzili, ya’ni joyi o'zgarib ketgan boMsa, u qanday ochiladi?
64. Hujjat bilan dastlabki hujjatlar o'rtasidagi bogManishlami bekor qilish algoritmini 

bayon qiling.
65. Katakchalami barcha xususiyatlari bilan yoki ayrim xususiyatlari bilan bogMash 

uchun nima qilish kerak?
66. Специальная вставка muloqot darchasining Вставить boMimi vazifasini 

tushuntiring.
67. Специальная вставка muloqot darchasining операция boMimi vazifasini 

tushuntiring.
68. Специальная вставка muloqot darchasining Пропускать пустые ячейки 

boMimi vazifasini tushuntiring.
69. Специальная вставка muloqot darchasining Транспортировать boMimi 

vazifasini tushuntiring.



70. Специальная вставка muloqot darchasining Вставить связь tugmachasidan 
qachon foydalanish mumkin?

71. Hujjatning biror katakchasi qaysi hujjatning qaysi varag‘i va qaysi katakchasi 
bilan bogManganligini aniqlash uchun nima qilish kerak?

72. Struktura yaratishdan maqsad nima?
73. Hujjatingizda strukturadan foydalanilayotganligini qanday bilasiz?
74. Ichma-ich joylashgan nechta struktura yaratish mumkin va ulaming soni qanday 

aniqlanadi?
75. Qanday ma’lumotlardan struktura yaratib bo‘lmaydi?
76. Struktura yaratishning nechta usulini bilasiz?
77. Struktura belgilari qachon, qayerda paydo boMadi va ular qanday elementlardan 

tashkil topgan?
78. Strukturani ekrandan olib qo‘yish va uni qayta o‘matish usullarini bayon qiling.
79. Qachon yaratilgan struktura belgilari ekranda paydo boMmaydi va bu kamchilik 

qanday bartaraf etiladi?
80. Qachon struktura qoMda yaratiladi?
81. Jadvalning chap yuqori burchagidagi 1,2,3... raqamlari nimani bildiradi?
82. Agar jadvalingizning chap yuqori burchagida 1,2,3,4,5 raqamlari 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 qilish algoritmini bayon qiling.
86. Stmktura tarkibidagi bir yoki bir nechta katakchalar, satr va ustunlar qanday qilib 

stmktura tarkibidan chiqariladi?
87. Oraliq natijalardan qanday maMumotlami qayta ishlashda foydalanish mumkin?
88. Oraliq natijalardan foydalanishda biror ustun bo‘yicha gumhlash deyilganda 

nimani tushunasiz?
89. Oraliq natijalardan foydalanishda nima sababdan ustunlar uchun tanlangan 

sarlavhalami ham qo‘shib belgilash kerak?
90. Промежуточные итоги muloqot darchasidagi:

a) Заменить текущие итоги;
b) Конец страницы между группами;
d) Итоги под данными boMimlari oldida bayroqcha boMishi yoki boMmasligi 

qanday natijalarga olib keladi?
91. Oraliq natijalardan foydalanishda sonlar joylashgan ustun bo'yicha gumhga olish 

tashkil qilinsa, u qanday gumhlanadi?
92. Oraliq natijalardan foydalanishda jadvalning elektron jadval sifatida qolishini 

qanday izohlaysiz?
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TOPSHIRIQLAR
1. Hujjatingizning N15 katakchasiga ma’lumot kiritib, uni saqlamasdan o'chirib 

yuboring.
2. Hujjatingizning bir nechta katakchasiga ma'lumotlar kiritib, ulami saqlab qo‘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 
qachon son sifatida, qachon matn sifatida e ’tirof etilishini tahlil qiling.

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

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

6. Hujjatingizning T314 katakchasini joriy qiling.
7. Katakchaga maMumotlar kiritishning barcha usullarini bayon qiling.
8. Formulalar satrining chap qismidagi maMurnotlami katakchaga kiritishni 

boshqarishga moMjallangan uchta tugmachalar vazifasini tushuntiring.
9. MaMurnotlami katakchaga saqlab qo'yishning barcha usullarini bayon qiling.
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 saqlab

qo'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 qo'ying.
16. Hujjatingizdagi varaqlar sonini ko'paytirib, ulami tartibsiz va tartib bilan 

joylashtiring.
17. Hujjatingizdan varaq yorliqlarini olib tashlang va qayta o‘mating.
18. Hujjatingizdagi varaqlar yorliqlariga har xil rang bering.
19. Varaq yorliqlari sonini o'ntagacha ko'paytiring, ulami yangi nom bilan nomlang 

va bir nechtasini o‘chirib yuboring.
20. Hujjatingizning barcha varaq yorliqlarini belgilang.
21. Hujjatingizning bir nechta varaq yorliqlarini tartibsiz holatda belgilang.
22. Hujjatingizning biror varag'idan shu hujjatga va boshqa hujjatga nusxa oling
23. Shunday amallar ketma-ketligini bajaring-ki. natijada har safar Enter tugmachasi 

bosilganda joriy katakchadan chapdagi katakcha joriy bo'lsin.
24. Hujjatingizda bog'langan va bog'lanmagan sohalar hosil qilib, ulaming farqini 

tushuntiring.
4 -Ekktron jadvallar



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

26. Hujjat varaqlari sonini o‘ntaga yetkazing va:
a) birinchi, oltinchi va sakkizinchi varaqlami guruhga oling;
b) faqat juft tartibli varaqlami gumhga oling;
d) faqat toq tartibli varaqlami gumhga oling;
e) barcha varaqlami gumhga oling va ulardan ikkinchi, beshinchi va yettinchi varaqlami 

guruhdan chiqaring;
f) barcha varaqlami gumhga oling va to‘rtinchi varaqda bir nechta 0‘zgarishlar qiling. 

Bu o‘zgarishlar boshqa varaqlarga ta’sir qilmasin.
27. Hujjat varaqlarini gumhga olish imkoniyatidan foydalanib, quyidagi topshiriqlar 

uchun hujjat yarating:
a) faraz qilaylik respublika bo'yicha bir nechta korxonalar bir xil mahsulot ishlab 

chiqaradi.Ishlabchiqariladiganmahsulotlamingturlari,narxi,sonivakorxonaxodimlarining 
soni ma’lum. Jami ishlab chiqarilgan mahsulotning o‘n foizi oylik maosh sifatida beriladi. 
Agar mahsulot ishlab chiqarish barcha korxonalarda bir xil (foiz hisobida) ko‘payib yoki 
kamayib tursa, xodimlaming ish haqlarini o'zida aks ettimvchi hujjat yarating;

b) jamoa xo‘jaligida dehqonchilik bilan shug‘ullanuvchi oltita fermer xo'jaliklari bor. 
Yil davomida ulaming har biri qancha daromad qilgan, qancha xarajatlar boMgan va sof 
foyda qancha ekanligini aniqlovchi hujjat yarating;

d) olti xil kasb egalarining bir sutkalik faoliyati davomida vaqtining qancha qismini 
foydali ishga, ovqatlanishga, uxlashga, televizor ko'rishga va boshqa ishlarga sarflashini 
bilgan holda bir oyda foydali ish, ovqatlanish, uxlash, televizor tomosha qilishga sarflagan 
vaqti foydali vaqtining necha foizini tashkil qilishini aniqlovchi hujjat yarating;

e) mahalladagi har bir uyda elektr energiyasi, gaz, suv va boshqa 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‘qituvchilari haqidagi 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 boshqa to‘rtta hujjat bilan bogManishni o'mating va 
so'ngra ulardan ikkitasi o'rtasidagi bogManishni bekor qiling.

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

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

35. BogMangan va bogManmagan sohalami tashkil qilishning 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 qo‘ying.
40. Hujjat yaratib, uning maMum qismidagi maMumotlami jadvaldan olib qo‘ying va 

qayta o‘mating.
41. Oraliq natijalardan foydalanish imkoniyatining foydalanuvchi mehnatini 

yengillashtirishdagi ahamiyatini tushuntiring.
42. Oraliq natijalardan foydalanishda barcha ustunlar bo'yicha gumhlashni tashkil 

qilib, natijalami tahlil qiling.
43. Промежуточные итоги muloqot darchasining При каждом изменении в:, 

Операция:, Добавить итоги по: boMimlari vazifalarini tushuntiring.
44. Oraliq natijalardan foydalanishda bir yoki bir nechta gumhlami darchadan 

vaqtincha olib qo‘yib, natijalami tahlil qiling.
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Ill BOB. EXCELNING BUYRUQLAR PAN ELI

3.1. Excelning buyruqlar paneli haqida
Microsoft Office dasturlari guruhiga kiruvchi barcha dasturlarda boMgani singari 

Excel elektron jadvali ham o‘zining alohida buyruqlar paneliga ega. Ammo Microsoft 
Office korporatsiyasi xodimlari o'zlari tomonidan yaratilgan barcha dasturlar bilan ishlash 
jarayoni yengil kechishi uchun hamma dasturlaming buyruqlar panelini deyarli bir xil qilib 
yaratgan.

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

Excelning buyruqlar paneli uning sarlavha satridan hujjat darchasigacha boMgan 
qismidan iborat.

Buyruqlar panelida Excelning gorizontal menyusi va uskunalari guruhi joylashgan 
(3.1.1* rasm). Bunda Файл, П равка, Вид, ... lar majmuasi Excelning gorizontal 
menyusidir. Ular to‘g‘risida keyingi mavzularda batafsil fikr yuritamiz. Hozircha, faqat 
uskunalar paneli bilan tanishamiz.

3  Орягл Вил 6ст̂0кл «освет Сейме tm*» EftOMT фм (imh - в I
\o q # в | з a v Г » ч а e ^ - " 4 * * •  w j b S *• *
j  ta ta л [^1 i l l  0  % & ! WОтветить с н^ненемияии лромргу. щ

Лиг 1> ■ ► и. • 'tUfV * а  я  ш & | ш a  ui is  | и  л  *  | а  о  ш |gg .
*•» М- • ! - * А ч шш т Ш )»

3.1^1- rasm.

Excelning faqat 3.1.1- rasmda keltirilgan elementlarigina uning buyruqlar panelini 
tashkil qiladi deyish ham toMiq to‘g‘ri boMavermaydi. Chunki Excelning har qanday 
uskunalari guruhini Excel darchasining ixtiyoriy joyiga o'matish mumkin. Demak, 
boshqa uskunalar guruhini ham darchaga o‘matish yoMi bilan buyruqlar paneli hajmini 
kengaytirish mumkin. Ammo ish jarayonida foydalanilmaydigan ortiqcha uskunalami 
darchaga o'matish maqsadga muvofiq emas. Negaki, o'matilayotgan uskunalar darchaning 
biror elementini to‘sib qoladi yoki hujjat darchasi hajmining kichrayishiga olib keladi.

3.2. Excelning uskunalari haqida
Uskunalar guruhidagi har bir uskuna tugmachasi joriy hujjatni qayta ishlash bilan bogMiq 

biror amalni bajarishga moMjallangan boMib, ular bajaradigan amal mazmuniga qarab 
guruhlangan. Masalan, Форматирование nomli uskunalar guruhida hujjatni formatlash 
bilan bogMiq amallarni bajarishga moMjallangan uskunalar tugmachalari jamlangan. Bun-
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dan tashqari, har bir uskuna tugmachasi yorligM u bajaradigan amal mazmunidan kelib 
chiqib tanlangan. Masalan, hujjatning belgilangan qismini qirqib olishga mo'ljallangan 
uskunaga qaychi rasmi aks etgan yorliq tanlangan boMsa, maMumotlami xotiraga 
saqlash uskunasiga disket rasmi aks etgan yorliq tanlangan va hokazo. Siz hujjatni qayta 
ishlayotganda Стандартная va Форматирование nomli uskunalar guruhidan ko‘p 
foydalanasiz. Shuning uchun hamisha ushbu uskunalami joriy qilib qo‘yish tavsiya qilinadi.

Hamma uskunalaming vazifalarini ham uning yorliqlariga 
qarab aniqlab boMavermaydi. Shuning uchun Excelda 
bunday holat ham inobatga olingan. Ya’ni, har bir uskuna 
tugmachasiga sichqoncha ko'rsatkich ini olib borganingizda 
uning pastida vazifasi haqidagi qisqacha yozuv chiqadi.
Ammo biror uskuna tugmachasiga sichqoncha ko‘rsatkichi 
olib borilganda uning vazifasi haqida qisqacha maMumot 
chiqmasligi ham mumkin. Demak, ushbu muhit bekor 
qilingan. Uni qayta tiklash uchun Вил —» Панели инс
трументов —► Настройка —» П араметры  algoritmi 
bo'yicha harakatlanib, Отображать подсказки для кно
пок (Tugmachalar uchun izohlami aks ettirish) bandi oldiga 
bayroqcha o'mating.

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

Buyruqlar panelidagi uskunalar orqali beriladigan buy- 
ruqlaming deyarli barchasini Excel gorizontal menyusi orqali 
ham bersa bo'ladi. Ammo qanday buyruq qaysi menyu ichida 
joylashganligini eslab qolish hamma foydalanuvchi uchun 
ham yengil kechavermaydi. Kerakli buyruqni axtarib topish 
esa maMum vaqt talab qiladi. Shuning uchun sichqonchadan 
foydalanib, buyruqlami uskunalar tugmachalari orqali berish 
ishni ancha yengillashtiradi va tezlashtiradi.

Стандартная

Форштирое а ж »

VHual Раяс 

WordArt 

Веб-уэел 

Внеи»** данные 
I
Днлг раины

Зааиоиости
Защите

Настройка изображения 

Область задам 

Окно контрольного <НЛЧВ»ЧЦ 

Реиенаироеа***
Рисование 

Сводные таб>М1ы 

Список 

Текст в речь 

Формы
ЭЛвН И ТЫ управввиив 

ЬвстроЛ:а. ,

3.3.1- rasm

3.3. Excelning uskunalar paneli. Uskunalarni darchaga o'rnatish va
darchadan olib qo(yish *' "

Uskunalar panelini ekranga chiqarish uchun quyidagi ikki usulning biridan 
foydalanishingiz mumkin:

-  sichqoncha ko'rsatkich ini buyruqlar panelining istalgan joyiga keltirib, o'ng 
tugmachani bosing;

-  Вид -* Панели инструментов algoritmi bo'yicha harakatlaning.
Natijada ekranda uskunalar gurublari ro'yxati ochiladi (3.3.1- rasm). Ro'yxatdagi 

qaysi uskunalar guruhi oldiga bayroqcha 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 bayroqchani o‘matish yoki uni olib tashlash uchun uskunalar guruhi oldidagi 
kvadratnibirmartachertishingizyetarli. Har bir uskunalar guruhi cheklisondagitugmachalar 
majmuasidan iborat boMib, u joriy qilinganda unga taalluqli tugmachalar buyruqlar 
panelida paydo boMadi. Ammo uskuna tugmachalarini buyruqlar paneligajoylashtirmasdan 
ekranning xohlagan tomoniga gorizontal yoki vertikal holatda joylashtirish ham mumkin. 
Buning uchun kerakli uskunalar guruhini ekranga joriy qilib, sichqoncha ko‘rsatkichini 
uskunalar guruhining sarlavha satriga keltiring va sichqonchaning chap tugmachasini 
bosgan holda ekranning sizga ma'qul joyiga borib, chap tugmachani qo'yib yuboring. 
Bundan buyon ushbu amalni biror elementni tayin bir joyga surish deb ataymiz.

3.4. Yangi uskunalar guruhini yaratish, qayta nomlash va 0‘chirish
Uskunalar guruhlari ro'yxatining quyi qismida Настройка nomli band bor. Uni 

chertganingizda shu nomli muloqot darchasi ochiladi va u ham quyidagicha menyu 
bandlariga ega (3.4.1- rasm).

Панели инструментов (Uskunalar panellari) bandi chertilganda, oldingi ro‘yxatda 
boMmagan qo'shimcha uskunalar guruhi ro‘yxati ham qo‘shilib chiqadi. Ularning qaysi 
biri joriy qilinsa, 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 qayta nomlash, o‘chirish kabi bir 
qator ishlami amalga oshirishga moMjallangan. Ushbu tugmachalar yordamida bajariladigan 
amallar oldindan mavjud boMgan uskunalarga ta’sir qilmaydi.

С оздать... (Yaratish) tugmachasi yangi uskunalar guruhini yaratishga moMjallangan 
boMib, u har chertilganda Настраиваемая I, Настраиваемая 2 ,... kabi ichi bo‘sh 
uskunalar guruhi paydo boMadi.

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

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

Сброс ... (Bekor qilish...) tugmachasi yordamida uskunalar panelida qilingan barcha 
0‘zgarishlami bekor qila olasiz.

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

Команды bandini chertsangiz, Настройка darchasida Категории va Коман
ды 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 qaysi uskunalar 
guruhi ustida turgan boMsa, uning ichidagi uskunalar tugmachalari qisqacha nom lari bilan
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birgalikda chiqadi. Ma’lumki, o‘ng darchadagi har bir tugmacha biror buyruqni bajarishga 
mo'ljallangan. Bu tugmachalardan ixtiyoriy birini surish yo‘li bilan istagan uskunangiz 
ichiga (yoki menyu ichiga) qo‘shib qo'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) Настройка muloqot darchasining Панели инструментов nomli bandini joriy 

qiling;
2) Создать tugmachasini chertsangiz, yuqorida qayd qilganimizdek, Н астраивае

мая! nomli ichi bo‘sh uskunalar guruhi yaratiladi;
3) Переименовать tugmachasidan foydalanib, Н астраиваемая! uskunalar guruhi 

nomini o'zingizga ma’qul tarzda o‘zgartiring;
4) Настройка muloqot darchasining Команды bandini joriy qiling;
5) o‘ng darchadan o'zingizga kerakli uskunalami siz yaratgan ichi bo‘sh uskunalar 

guruhiga yigMb oling.
Описание (MaMumot) tugmachasini chertsangiz, o‘ng darchada belgilangan 

tugmachaning vazifalari haqida maMumotlar beriladi.
Настройка muloqot darchasining Параметры bandi chertilganda, quyidagi boMimlar 

ochiladi (3.4.3- rasm):
Стандартная панель и панель форматирования в одной строке (Standart va 

formatlash panellarini alohida satrlarda joylashtirish) boMimi oldida bayroqcha o‘rnatilgan 
bo'lsa, standart va formatlash uskunalari buyruqlar panelining alohida satrlarida, aks holda 
ular bitta satrda chiqadi va natijada uskunalaming bir qismi ekranda ko'rinmasdan qoladi.

Всегда показать полное меню (Doimo menyuni toMiq namoyish qilish) boMimi 
oldida bayroqcha o'matilgan boMsa, Excelning ixtiyoriy menyusi ochilganda buyruqlar 
to‘liq beriladi. Agar bayroqcha olib qo'yilgan boMsa, tez-tez foydalaniladigan asosiy 
buyruqlargina beriladi. Ammo bu boMim oldidan bayroqcha olib qo'yilgan boMsa, Пока-
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Настройка

Панели унструиентов | команды Параметры | 

И встраиваемы* rtm o  и пам е/и инструменте*

Ш 0

Р  {Станд артная панель и паис/ъ  форматирования g одной строке]
Всегда показывать п о г***е  oerto  

Р  Показывать Qortiwe меню после короткой за д е р ж и

Сброс J
Другие

Г  Круглы й значки
Р  Отображать н азеаж я  цриф тое таи же шрифтом
Р  Отображать подсказки для кнопок

эффект при вы воде п ен ю : |(ГТи у т л г*а г» » о )

3.4.3- rasm.
зы вать полное меню после короткой задержки (Qisqa vaqtdan keyin menyuni toMiq 
namoyish qilish) boMimi paydo boMadi. Agar bu boMim oldiga bayroqcha o'matilsa, oldin 
faqat asosiy buyruqlarigina berilgan menyu bir oz vaqtdan keyin qolgan buyruqlari bilan 
toMdiriladi.

Отображать названия шрифтов тем же шрифтом (Shriftlar nomini o'sha shriftda 
namoyish qilish) boMimi oldiga bayroqcha o'matilgan boMsa, Форматирование uskunalar 
guruhidagi shriftlar nomlari aynan o'sha shriftlarda namoyish qilinadi. Agar bayroqcha 
o'matilmagan bo'lsa, shriftlar nomlari yagona standart shriftda namoyish qilinadi.

Эффект при выводе меню (Menyuni namoyish qilish usullari) boMimidan o'zingizga 
ma’qul bo'lgan usulni tanlaysiz. Natijada menyu buyruqlari shu usulda ekranga beriladi.

Крупные значки (Yirik belgilar) boMimi oldiga bayroqcha o'matsangiz, ekrandagi 
uskuna tugmachalari ko'rish uchun qulay bo'lgan kattalashtirilgan ko'rinishni oladi. 
Bayroqchani olib tashlasangiz eski holatiga qaytadi.

Отображать подсказки для кнопок (Tugmachalar uchun izohlami aks ettirish) 
bandi oldiga bayroqcha o'matib, sichqoncha ko'rsatkichini qaysi uskuna tugmachasiga 
olib borsangiz, pastdan uning vazifasi haqida qisqacha maMumot chiqadi, aks holda bunday 
maMumotlar chiqmaydi.

Barcha hollarda Закры ть tugmachasini chertganingizda, qilingan o'zgarishlar inobatga 
olinib, darcha yopiladi.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR
1. Excelning gorizontal menyusi qayerda joylashgan va nechta menyusi bor?
2. Har bir uskuna tugmachasi nima uchun moMjallangan?
3. Biror uskuna bilan bogMiq ishni qanday bajarasiz?
4. Excelning buyruqlar paneli qayerda joylashgan va u qanday qismlardan iborat?
5. Excelning uskunalar paneli, uskunalar gumhi, uskunasi degan tushunchala 

izohlab bering.
6. Qanday qilib Uskunalar gumhi oldiga bayroqcha o‘matiladi yoki olib qo‘yiladi
7.‘ Uskunalar gumhi qanday qilib Excel darchasiga o'matiladi yoki undan о 

qo‘yiladi?
8. Qanday qilib uskunalar gumhini Excel darchasining ixtiyoriy joyiga joylashtir 

mumkin?
9. Buymqlar panelining hajmi qanday kattalashtiriladi yoki qanday kich 

lashtiriladi?
10. Har bir uskuna tugmachasi uchun yorliq tanlashda nimalarga e’tibor berilgan?
11. Uskunalami gumhlashda nimalarga e’tibor berilgan?
12. Qaysi uskunalar gumhidan nisbatan ko‘p foydalaniladi?
13. Uskunalar panelida boMmagan uskunalar gumhidan qanday foydalanasiz?
14. Yangi uskunalar gumhini yaratish algoritmini bayon qiling.
15. Yangi yaratilgan uskunalar guruhlari qanday nomlanadi?
16. Yangi yaratilgan uskunalar gumhi nomi qanday o'zgartiriladi?
17. Yaratilgan uskunalar gumhini umumiy ro‘yxatiga qo’shib qo’yish algoritm 

bayon qiling.
18. Настройка nomli muloqot darchasining Команды nomli boMimidan buyruqla 

uskunalar gumhlariga qo*shish algoritmi qanday?
19. Стандартная va Форматирование nomli uskunalar gumhlarining uskunalar 

bitta satrga va alohida satrlarga joylashtirish algoritmini bayon qiling.
20. Nima uchun Стандартная va Ф орматирование nomli uskunalar guruhi 

hamisha darchada boMishi maqsadga muvofiq?
21. Excelning biror menyusi tanlanganda uning bandlarini darhol toMiq ochish y< 

asosiy bandlarini ochib, maMum vaqtdan keyin qolganlarini ochish muhitlari qanday jo  
qilinadi?

22. Uskunalar yorliqlarini kattalashtirilgan holda ko‘rish uchun nima qilish kerak?
23. Ixtiyoriy uskuna yorligMga sichqoncha ko‘rsatkichini olib borganda qisqac 

tushuntirish matni chiqmasa, uni chiqarish uchun nima qilish kerak?
24. Biror buymqni gorizontal menyudan foydalanib berish bilan uskunalarc 

foydalanib berishning nima farqi bor?
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TOPSHIRIQLAR
1. Excelning buyruqlar panelidan barcha uskunalami olib tashlang va ulami qayta 

o'mating.
2. Bir nechta uskunalar guruhini joriy qilib, ulami Excel darchasi bo‘ylab har xil 

yo'nalishlarda joylashtirib chiqing.
3. Excelning barcha uskunalari guruhining buyruqlar paneliga joylashtirib 

qo'yilmaganligini tushuntiring.
4. Har bir uskuna yorlig'iga sichqoncha ko‘rsatkichini olib borganda uning vazifasi 

haqida qisqacha yozuv chiqmaydigan muhitni joriy qiling.
5. O'zingizga kerakli deb hisoblagan uskunalardan yangi uskunalar guruhini yaratib, 

uni o'zingizga ma'qul tarzda nomlang.
6. Uskunalar panelida bir nechta o'zgarishlar qilib, so‘ng bu o'zgarishlami bekor 

qiling.
7. Настройка muloqot darchasining Команды bandidan foydalanib, amalga 

oshiriladigan ishlami tushuntiring.
8. Настройка muloqot darchasining П араметры bandidan foydalanilganda qanday 

imkoniyatlar paydo bo'lishini tushuntiring.
9. Qaysi uskunalar guruhi ichida qanday uskunalar borligini tekshirib ko'ring.
10. Standart va formatlash uskunalar guruhi uskunalarini bitta satrda va alohida 

satrlarda joylashtirib ko'ring.
11. Excelning ixtiyoriy menyusini tan lagan ingizda:

a) uning barcha bandlari ekranga beriladigan muhitni joriy qiling;
b) uning asosiy bandlari ekranga berilib, qolgan bandlari bir oz vaqtdan keyin 

beriladigan muhitni joriy qiling.
12. Uskunalar yorliqlarini kattalashtirib ko‘ring.
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IV BOB. EXCELNING GORIZONTAL MENYUSI
4.1. Файл menyusi

Создать (Yaratish) bandi yordamida ichi bo‘sh boMgan, yangi Книга1, Книга2, . 
nomli hujjatlar yaratiladi.

О ткры ть (Ochish) bandi yordamida Excel muhitida yaratilgan va kompyuter xotirasic 
mavjud boMgan fayllar ro'yxati ochiladi. Excel muhitida yaratilgan fayllar maxsus Щ 
ko'rinishdagi yorliqqa ega boMadi.

Сохранить (Saqlash) yoki Сохранить как... (...dek saqlash) bandlaridan bi 
tanlanganda, Сохранение документа (Hujjatni saqlash) nomli muloqot darchasi ochilad 
Undan foydalanib hujjat kompyuter xotirasidagi ixtiyoriy katalog ichiga, ixtiyoriy nom v 
tur bilan saqlanadi.

Сохранить как Веб-страницу... (Web-sahifadek saqlash...) bandi yordamida jori 
hujjat web-sahifa sifatida xotiraga saqlanadi.

Сохранить рабочую область... (Ishchi sohani saqlash...) bandi vositasida ochilga 
barcha hujjatlar ekranda qanday joylashgan boMsa, xuddi shu joylashish tartibida saqla 
qo'yiladi va qayta yuklanganda ham o‘sha saqlanish tartibi o‘zgannagan holda ekrang 
yuklanadi.

Параметры страницы ... (Sahifa parametrlari) bandi orqali chop etiladigan varai 
parametrlari tayinlanadi.

Предварительный просмотр (Oldindan ko‘rish) bandidan foydalanib, cho| 
etilayotgan hujjatingiz sahifalarining umumiy ko‘rinishini oldindan ko‘rib olasiz.

Печать (Chop etish) bandi hujjatni qog‘ozga chop etishga moMjallangan boMib, ushbi 
band tanlanganda shu nomli muloqot darchasi ochiladi. Darchadan printer tur ini, hujjatninj 
qanday qismini chop etishni, qaysi sahifalami chop etishni, chop etilayotgan nusxalar son 
kabi parametrlami joriy qila olamiz.

Поиск ф айлов... (Fayllami izlash) bandi yordamida kompyuter xotirasidagi mavjua 
Cayttar (Waasnfc

Предварителный просмотр веб-страницы (Web-sahifalami oldindan ko‘rish) 
bandi vositasida web-sahifa sifatida saqlanayotgan sahifaning umumiy ko‘rinishi ko‘rib 
olinadi.

Область печати (Chop etiladigan soha) bandiga kursomi keltirsangiz, ostmenyu 
ochiladi va u ham ikkita bandga ega. Задать (Berish) bandi chertilsa, hujjatning faqat 
belgilangan qismi chop etiladi. Убрать (Bekor qilish) bandi chertilsa, chop etish uchun 
belgilangan soha bekor qilinadi.

Отправить (Jo'natish) bandi yordamida joriy hujjatdagi barcha maMumotlami kerakli 
manzilga uzatish mumkin.

Свойства (Hossa) bandi vositasida joriy hujjat haqidagi kerakli maMumotlami ko'rib 
olasiz.
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IV BOB. EXCELNING GORIZONTAL MENYUSI
4.1. Файл menyusi

Создать (Yaratish) bandi yordamida ichi bo‘sh boMgan, yangi Кннга1, Книга2, ... 
nomli hujjatlar yaratiladi.

О ткры ть (Ochish) bandi yordamida Excel muhitida yaratilgan va kompyuter xotirasida 
mavjud boMgan fayllar ro'yxati ochiladi. Excel muhitida yaratilgan fayllar maxsus 
ko‘rinishdagi yorliqqa ega boMadi.

Сохранить (Saqlash) yoki Сохранить как... (...dek saqlash) bandlaridan biri 
tanlanganda, Сохранение документа (Hujjatni saqlash) nomli muloqot darchasi ochiladi. 
Undan foydalanib hujjat kompyuter xotirasidagi ixtiyoriy katalog ichiga, ixtiyoriy nom va 
tur bilan saqlanadi.

Сохранить как Веб-страницу... (Web-sahifadek saqlash...) bandi yordamida joriy 
hujjat web-sahifa sifatida xotiraga saqlanadi.

Сохранить рабочую область... (Ishchi sohani saqlash...) bandi vositasida ochilgan 
barcha hujjatlar ekranda qanday joylashgan boMsa, xuddi shu joylashish tartibida saqlab 
qo‘yiladi va qayta yuklanganda ham o‘sha saqlanish tartibi o'zgarmagan holda ekranga 
yuklanadi.

П араметры  страницы ... (Sahifa parametrlari) bandi orqali chop etiladigan varaq 
parametrlari tayinlanadi.

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

П ечать (Chop etish) bandi hujjatni qog'ozga chop etishga moMjallangan boMib, ushbu 
band tanlanganda shu nomli muloqot darchasi ochiladi. Darchadan printer turini, hujjatning 
qanday qismini chop etishni, qaysi sahifalami chop etishni, chop etilayotgan nusxalar soni 
kabi parametrlami joriy qila oiamiz.

Поиск файлов... (Fayllami izlash) bandi yordamida kompyuter xotirasidagi mavjud 
C&ytfac iztiaarf.

Предварителный просмотр веб-страницы (Web-sahifalami oidindan ko'rish) 
bandi vositasida web-sahifa sifatida saqlanayotgan sahifaning umumiy ko'rinishi ko'rib 
olinadi.

Область печати (Chop etiladigan soha) bandiga kursomi keltirsangiz, ostmenyu 
ochiladi va u ham ikkita bandga ega. Задать (Berish) bandi chertilsa, hujjatning faqat 
belgilangan qismi chop etiladi. Убрать (Bekor qilish) bandi chertilsa, chop etish uchun 
belgilangan soha bekor qilinadi.

О трави ть  (Jo'natish) bandi yordamida joriy hujjatdagi barcha maMurnotlami kerakli 
manzilga uzatish mumkin.

Свойства (Hossa) bandi vositasida joriy hujjat haqidagi kerakli maMurnotlami ko'rib 
olasiz.

m
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Выход (Chiqish) bandi yordamida Excel muhitidan chiqiladi.
Bundan tashqari Ф айл menyusi oxirida yaqinda foydalanilgan yoki yaratilgan fayllar 
yxati boMadi. Ulardan qaysi birini chertsangiz, o ‘sha fayl yuklanadi.

4.2. Правка menyusi

О тменить (Bekor qilish) bandidan foydalanib, oxirgi bajarilgan amal bekor qilinadi. 
hbu bandda bekor qilinayotgan amal nomi ham yozilgan boMadi. Masalan, H3 
akchasiga S soni kiritilgan boMsa, О тменить ввод *5’ в НЗ (НЗ ga ’5 ’ ni kiritishni 
<or qilish) kabi yozuv yoki hujjatingizning biror qismidagi maMumotlami o ‘chirib 
borgan boMsangiz, Отменить очистку yozuvi chiqadi.
Вернуть (Qaytish) bandi yordamida О тменить (bekor qilish) bandi orqali bajarilgan 

lallami bekor qilasiz.
Вырезать (Qirqish) bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan qismidagi 

iMumotlami qirqib olasiz. Hujjatingizning biror qismi qirqib olinganda yoki undan nusxa 
nganda o'sha qism kompyuteringizning bufer deb nomlanuvchi vaqtinchalik xotirasida 
]lab turiladi. Qirqib olingan maMumotlar joyida qolmaydi.
Ко n и ровать (N usxa ol ish) band i hujjat ingizn ing belgi langan q ism idagi т а  M umot lardan 

sxa olishga moMjallangan. Demak, o ‘sha maMumotlar buferga olinib, o ‘z joyida ham 
ladi.
Буфер обмена Office... bandi yordamida buferga olingan barcha maMumotlar ro‘yxatini 

‘rib olasiz. Undan qaysi birini chertsangiz, o‘sha maMumotlar majmuasi hujjatingizdagi 
iy katakchadan boshlab o'matiladi.
Вставить ( 0 ‘matish) bandi chertilganda, oxirgi marta qirqib yoki nusxa olingan 

iMumotlar hujjatning joriy katakchasidan boshlab o'matiladi. Ammo oldingi buferga 
ngan maMumotlami hujjatingizning biror joyiga o‘matmoqchi boMsangiz, uni Буфер 
мена Office ... bandi tanlanganda ochiladigan Буфер обмена (Almashtirish buferi) 
mli muloqot 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 Буфер обмена nomli 
iloqot darchasidan hujjatingizga o'matib ketaverasiz.
С пециальная вставка... (Maxsus o 'm atish ...) bandidan foydalanilganda, В ставка 

ndidan foydalanilgandagiga qaraganda birmuncha murakkabroq amallami ham bajarish 
imkin. Masalan, hujjatingizning biror katakchasidagi maMumotlardan nusxa olingan 
Msa, uning faqat formulasini, qiymatini, formatini, izohini o'matish kabi bir qator 
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 Специ- 
ьная вставка nomli muloqot darchasidan foydalaning.

60



Выход (Chiqish) bandi yordamida Excel muhitidan chiqiladi.
Bundan tashqari Файл menyusi oxirida yaqinda foydalanilgan yoki yaratilgan fayllar 

ro‘yxati boMadi. Ulardan qaysi birini chertsangiz, o‘sha fayl yuklanadi.

4.2. Правка menyusi
Отменить (Bekor qilish) bandidan foydalanib, oxirgi bajarilgan amal bekor qilinadi. 

Ushbu bandda bekor qilinayotgan amal nomi ham yozilgan boMadi. Masalan, H3 
katakchasiga 5 soni kiritilgan boMsa, Отменить ввод ‘5’ в НЗ (НЗ ga ’S’ ni kiritishni 
bekor qilish) kabi yozuv yoki hujjatingizning biror qismidagi maMumotlami o‘chirib 
yuborgan boMsangiz, Отменить очистку yozuvi chiqadi.

Вернуть (Qaytish) bandi yordamida Отменить (bekor qilish) bandi orqali bajarilgan 
amallami bekor qilasiz.

Вырезать (Qirqish) bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan qismidagi 
maMumotlami qirqib olasiz. Hujjatingizning biror qismi qirqib olinganda yoki undan nusxa 
olinganda o'sha qism kompyuteringizning bufer deb nomlanuvchi vaqtinchalik xotirasida 
saqlab turiladi. Qirqib olingan maMumotlar joy ida qolmaydi.

Копировать (Nusxa olish) bandi hujjatingizning belgilangan qismidagi ma’lumotlardan 
nusxa olishga moMjallangan. Demak, o‘sha maMumotlar buferga olinib, o‘z joyida ham 
qoladi.

Буфер обмена 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.

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

Специальная вставка... (Maxsus o'm atish...) bandidan foydalanilganda, Вставка 
bandidan foydalanilgandagiga qaraganda birmuncha murakkabroq amallami ham bajarish 
mumkin. Masalan, hujjatingizning biror katakchasidagi ma’lumotlardan nusxa olingan 
boMsa, uning faqat formulasini, qiymatini, formatini, izohini o'matish kabi bir qator 
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 Специ
альная вставка nomli muloqot darchasidan foydalaning.
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Вставить как гиперссылку (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 yuqori qismidagi katakcha nomi ko'rsatilgan boMadi.

Заполнить (ToMdirish) bandi tanlanganda ostpanel ochiladi. Undagi qaysi band 
tanlanishiga qarab, bir yoki bir nechta katakchalar tanlangan maMumotlar bilan toMdiriladi. 
Masalan. Вниз, Вверх, Вправо, Влево (Pastga, Yuqoriga, 0 ‘ngga. Chapga) bandlaridan 
biri tanlanganda, joriy katakcha mos ravishda o‘zidan yuqorida, pastda, o‘ngda, chapda 
joylashgan katakchalardagi maMumotlar bilan toMdiriladi. Выровнять (Tekislash) 
bandidan faqat matnli maMumotlar uchun foydalanish mumkin va katakchadagi matn uning 
chap qismi bo'yicha tekislanadi. Agar biror ustun belgilanib, Выровнять bandi tanlansa, 
ushbu ustundagi katakchalar yuqoridan pastga qarab belgilangan sohadagi maMumotlar 
bilan toMdirib boriladi. По листам... (Varaqlarga...) bandi yordamida joriy varaqdagi 
maMumotlardan yoki ulaming biror belgilangan qismidan hujjatning bir nechta varaqlariga 
yoki barcha varaqlariga nusxa olish mumkin. Buning uchun joriy varaqning maMum 
qismini belgilab, ushbu maMumotlardan nusxa olinadigan varaq nomlarini belgilang va По 
листам.... bandini chertib, natijalami tahlil qiling.

Прогрессия bandi chertilganda, shu nomli muloqot darchasi ochiladi. Uning Распо
ложение (Joylashtirish) boMimidan satr yoki ustun yo‘nalishini, Тип (Tur) boMimidan 
progressiya turi yoki sanani, Единицы (Birliklar) boMimidan kun, ish kuni, oy va yillardan 
birini tanlab, hujjatingizning bir nechta katakchalarini maMumotlar bilan toMdirishingiz 
mumkin.

Agar Прогрессия bandidan foydalanayotgan boMsangiz, joriy katakchadagi son 
progressiyaning birinchi hadi sifatida qabul qilinadi. So'ngra progressiyaning qadami 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 qo‘shib o'sish tartibida 
belgilang va Прогрессия muloqot darchasining Тип boMimidan Даты bandini, Едини
цы boMimining barcha bandlarini birma-bir belgilab, har safar OK tugmachasini cherting 
va natijalami tahlil qiling.

Очистить (Tozalash) bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan qismidagi 
barcha maMurnotlami, ularga nisbatan qoMlangan formatlami, izohlami o‘chirishingiz 
mumkin.

Удалить... ( 0 ‘chirish...) bandi chertilganda, Удаление ячеек (Katakchani o‘chirish) 
nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, joriy katakcha joylashgan satr va 
ustunlami, shuningdek, katakchaning o‘zini o'chirishingiz mumkin.

Удалить лист (Varaqni o‘chirish) bandidan foydalanib, joriy varaqni olib tashlaysiz.
Переместить/Скопировать лист... (Varaqni siljitish/nusxa olish...) bandi 

tanlanganda, Переместить или Скопировать nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan
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foydalanib, joriy varaqning hujjatingizdagi o‘mini o'zgartirishingiz, boshqa hujjatga 
ko‘chirishingiz yoki nusxa olishingiz mumkin.

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

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

Перейти... ( 0 ‘tish...) bandi chertilganida. Переход nomli muloqot darchasi ochiladi. 
Unda hujjatingizning barcha nomlangan bo'laklari ro'yxati boMadi. Ro'yxatdan qaysi birini 
tanlab, OK tugmachasini chertsangiz, hujjatingizning o‘sha bo Magi darchaga chaqiriladi.

4.3. Вид menyusi
Вид (Ko‘rinish) menyusi bandlaridan foydalanib, ishlayotgan hujjatingizning tashqi 

ko‘rinishini o'zingizga ma’qul tarzda ifodalay olasiz.
Обычный (Oddiy) bandidan foydalanib, hujjatingizda qilingan barcha o'zgarishlami 

bekor qilib, uni oddiy jadval ko'rinishida ifodalaysiz.
Разметка страницы (Sahifa belgisi) bandi yordamida hujjatni sahifalarga ajratish 

mumkin. Ushbu band chertilganda, joriy hujjat sahifalarga ajraladi va har bir sahifa Стра
ница 1, Страница 2, Страница 3 , . . .  (Sahifa 1, Sahifa 2, Sahifa 3,...) kabi nomlanadi. 
Har bir sahifaning chegaralarini sichqonchaning chap tugmachasini bosgan holda surib, 
uning oMchamlarini kattalashtirasiz yoki kichiklashtirasiz.

Bundan tashqari, boMingan sahifalar sonini ko‘paytirish yoki kamaytirish mumkin. 
BoMingan sahifalaming ixtiyoriy joyida sichqonchaning o'ng tugmachasini bossangiz, 
ostpanel ochiladi. Unda Добавить разрыв ст 3.4.3- rasm. раницы (Sahifa belgilarini 
qo'shish) va Сброс разрывов страниц (Sahifa belgilarini olib tashlash) nomli 
bandlar mavjud boMib, ular mos ravishda yangi sahifalar hosil qiladi yoki bitta sahifani 
kamaytiradi.

Во весь экран (Butun ekran bo'ylab) bandi chertilganda, hujjat darchasi butun ekran 
bo‘ylab yoyiladi. Bunda buyruqlar paneli ham hujjat orqasida qoladi. Eski holatini tiklash 
uchun Вернуть обычный режим (Oddiy muhitga qaytish) tugmachasini cherting.

Масштаб (KoMam) bandi yordamida joriy hujjat katakchalarining oMchamlarini foiz 
hisobida o‘zgartirasiz. Ushbu band chertilganda, shu nomli muloqot darchasi ochiladi. 
Darchadan o'zingizga ma’qul boMgan oMchamni tanlaysiz. По выделению (Belgilash 
bo'yicha) boMimi joriy qilinsa, hujjatingiz eng katta, ya’ni 400 % ga kattalashadi. Про
извольный (Ixtiyoriy) boMimi yordamida 10 % dan 400 % gacha bo'lgan ixtiyoriy 
masshtabni tanlaysiz.

Область задач bandi oldida bayroqcha bo'Isa, 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 qator ishlami amalga oshira olasiz.

Строка формул (Formulalar satri) bandi oldida bayroqcha boMsa, Excel darchasida 
formulalar satri boMadi, aks holda darchadan olib qo'yiladi.

Строка состояния (Holat satri) bandi oldiga bayroqcha o‘matilagan boMsa, bu satr 
joriy hujjatning quyi qismida ochilgan boMadi, aks holda ekrandan olib qo'yiladi. Holat 
satrida hujjatingiz bilan bogMiq maMumotlar yoritilgan boMadi.

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

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

Примечания (Izoh) bandi yordamida hujjatingizga o'matib, yashirib qo'yilgan barcha 
ЧвА&пге’фусtt& Ti& tirvi& iiz:

4.4. Вставка menyusi
Вставка (O'matish) menyusi yordamida kerakli elementni hujjatingizga o'matasiz 

yoki uni olib qo'yasiz.
Ячейка...(Katakcha...) bandi chertilganda, Добавление H4eeK(Katakchalarqo‘shish) 

nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, hujjatingizga ichida maMumotlari 
bo'lmagan, yangi katakchalar, ustun va satrlar o'mata olasiz.

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

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

Диаграмма... bandi vositasida diagramma ustasini yuklaysiz va hujjatingizning 
belgilangan qismiga mos diagramma yaratasiz.

Символ... (Belgi...) bandi chertilganda, shu nomli muloqot darchasi ochiladi. 
Muloqot darchasidagi ixtiyoriy belgini tanlab, Вставить —* Закрыть algoritmi bo‘yicha 
harakatlansangiz, tanlangan belgi hujjatingizning joriy katakchasidagi kursor turgan joyiga 
o'matiladi.

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

Разрыв страницы (Sahifalarga ajratish) bandidan foydalanib. hujjatingiz varag'ini 
sahifalarga ajratasiz. Bu band chertilganda, joriy katakchani markaz qilib, to'rtta sahifa 
hosil qilinadi. Agar o'sha katakcha joriy qilinsa, bu band nomi yangi. Убрать разрыв 
страницы (Sahifalarga ajratishni bekor qilish) nomi bilan almashtirilgan boMadi va u 
tanlanganda varaqni sahifalarga ajratish bekor qilinadi.
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Имя (Nom) bandidan foydalanib, hujjatingiz boMaklarini alohida-alohida nomlashingiz 
yoki ular ustida ma’lum amallami bajarishingiz mumkin.

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

Объект... bandini chertsangiz, Вставка объекта (Obyektni o‘matish) nomli muloqot 
darchasi ochiladi. Undan foydalanib, hujjatingizga har xil obyektlami o‘matishingiz 
mumkin.

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

4.5. Формат menyusi
Format menyusidan hujjatingiz va uning boMaklarini formatlash maqsadida 

foydalaniladi.
Ячейки bandi chertilganda, Формат ячеек nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan 

foydalanib, hujjatingiz katakchalarini har xil ko‘rinishlarda formatlay olasiz. Agar joriy 
katakcha himoyalangan boMsa, uni formatlab boMmaydi.

Строка va Столбец 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 qayta o‘matasiz.

Лист bandi joriy katakcha joylashgan varaqni formatlashga moMjallangan. Ushbu 
band tanlanganda ostpanel ochiladi. Undagi Переименовать (Qayta nomlash) bandidan 
foydalanib, joriy varaq nomini o‘zgartirasiz. Agar Скрыть (yashirmoq) bandini tanlasangiz, 
joriy varaq darchadan olinib, yashirib qo‘yiiadi. Varaqni qaytadan darchaga o'matish uchun 
Отобразить (Aks ettirmoq) bandini cherting. Подложка... (Taglik...) bandi yordamida 
joriy varaq uchun fon tanlaysiz. Agar joriy varaq uchun fon tanlagan boMsangiz, Удалить 
фон (Fonni o‘chirish) nomli band ochiladi. Undan foydalanib, fonni olib tashlaysiz. Цвет 
ярлы чка (Yorliq rangi) bandi vositasida varaq yorliqlari uchun rang tanlaysiz.

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

Условное форматирование... (Shartli formatlash...) bandi chertilganda, shu nomli 
muloqot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, hujjatingizning belgilangan qismi uchun 
shartli formatlash usullarini qoMlaysiz.

Стиль... (Usui...) bandi yordamida hujjatingizning belgilangan qismini format lashning 
har xil usullaridan birini joriy qilasiz.
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Орфография... bandi tanlanganda, shu nomli muloqot darchasi ochiladi. Darchadan 
foydalanib, hujjatingizning belgilangan bo'lagidagi yo'l qo'yilgan imlo xatolami aniqlaysiz 
va topilgan 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 
deb e’tirof etiladi. Bunda qaysi til joriy til ekanligiga e’tibor berish kerak. Chunki o'zbek 
tilida to'g'ri yozilgan so'zlar ham rus yoki ingliz tillarida noto'g'ri hisoblanadi.

Справочные материалы... (MaMumotlar...) bandi tanlanganda, shu nomli muloqot 
darchasi ochiladi. Uning Искать (Izlash) nomli yoMakchasiga sizni qiziqtirayotgan so‘z, 
tushuncha yoki buyruq nomini kiritib, u haqda toMiq maMumot olasiz.

Проверка ошибок... (Xatolami tekshirish...) bandidan foydalanib, joriy varaqdayoM 
qo'yilgan xatolar tekshiriladi.

Доступ к книге... (Kitobga ruxsat...) bandidan foydalanib, tarmoqdagi barcha 
foydalanuvchilarga joriy hujjatda 0‘zgartirishlar qilish, qilingan o‘zgartirishlami yozib 
qo4yish huquqini berish muhitiga oMiladi. Agar hujjatingizning hajmi yetarlicha katta bo' Isa, 
uni qayta ishlab chiqish bitta foydalanuvchi uchun ko'p vaqt talab qiladi. Shunday hollarda 
bu band yordamida tarmoqdagi bir nechta foydalanuvchilar mehnatidan foydalaniladi.

Защита (Himoya) bandi chertilganda, ostpanel ochiladi. Unda ham bir nechta bandlar 
bor. Защитить лист... (Varaqni himoyalash...) bandidan foydalanib, joriy varaqqa, varaq 
katakchalaridagi ma’lumotlarga, diagrammalarga, grafik obyektlarga himoya o'matiladi.

Защитить книгу... (Kitobni himoyalash...) bandi yordamida butun hujjatga himoya 
o'matiladi. Agar bu band joriy qilingan boMsa, hujjatni qayta nomlash, o'chirish, yashirib 
qo'yish. ochish, yangi varaqlar qo'shish, hujjat darchasining oMchamlarini o'zgartirish yoki 
boshqa joyga siljitish kabi amallami bajarish taqiqlanadi. Agar joriy hujjat himoyalangan 
bo'lsa, bu band o‘mida Снять защиту книги (Kitob himoyasini olib qo'yish) yozuvi 
paydo boMadi. Bu band yordamida hujjatingizga o'matilgan himoyani olib tashlaysiz.

Разрешить изменение диапазонов... (Sohalarda o'zgarishlar qilishga ruxsat 
berish...) bandidan foydalanib, ba’zi foydalanuvchilarga himoyalangan hujjatni parolsiz 
ochish va o'zgarishlar qilish huquqi beriladi.

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

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

Настройка... (Sozlash...) bandi chertilganda, shu nomli muloqot darchasi ochiladi. 
Undan uskunalar paneli tugmachalari, menyu buyruqlari va klaviatura tugmachalari 
kombinatsiyalari uchun kerakli muhitlar joriy qilinadi.

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

4.6. Сервис menyusi

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

Параметры... nomli bandidan foydalanib, joriy hujjat darchasi elementlari, tashqi 
ko‘rinishi va hujjatni qayta ishlash bilan bogMiq boMgan ko‘p sonli parametrlami joriy qila 
olasiz.

4.7. Данные menyusi
Фильтр bandi tanlanganda, ostpanel ochiladi. Unda quyidagi uchta bandlar mavjud. 

Автофильтр bandidan foydalanib, darchada aks ettirilishi kerak boMgan maMumotlar 
majmui o‘ta tez ajratib olinadi. Natijada, Автофильтр orqali maMum xususiyati bo'yicha 
ajratilgan maMumotlargina darchaga beriladi. Agar Отобразить всё bandi tanlansa, 
barcha maMumotlar ekranga beriladi. Расширенный фильтр bandi yordamida umumiy 
ro'yxatdan faqat maMum shartlami qanoatlantiruvchi satrlamigina ajratib olasiz.

Форма... bandidan foydalanib, hujjatingizdagi maMurnotlami forma orqali ko'rasiz, 
maMumotlar qo‘shish, ortiqcha maMurnotlami o‘chirish, kerakli maMurnotlami izlash kabi 
bir qator ishlar amalga oshiriladi.

Итоги... bandi yordamida hujjatingizning belgilangan qismi uchun oraliq natijalami 
hisoblay olasiz. Oraliq natijalar haqida avvalgi boblarda batafsil maMumot berilgan.

Проверка... (Tekshirish...) bandidan foydalanib, hujjatning biror katakchasi yoki 
sohasiga kiritilishi mumkin boMgan maMumot turi va chegarasi aniqlanadi. MaMumot turi 
deyilganda son, butun son, matn kabilar nazarda tutiladi. Hujjatning biror katakchasi yoki 
sohasi uchun kerakli maMumot turi va oMchami tayinlangandan keyin unga boshqa tur va 
oMcham bilan maMumot kiritib boMmaydi. Masalan, hujjatingizning biror katakchasini 
joriy qilib, Данные —*■ Проверка... algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Проверка 
вводимых значений (Kiritilayotgan qiymatlami tekshirish) nomli muloqot darchasi 
ochiladi. Darchaning Тип данных (MaMumot turi) yoMakchasidan Целое число (Butun 
son) bandini. Значение (Qiymat) yoMakchasidan Между (OraligMda) bandini tanlab, Ми
нимум yoMakchasiga 12 ni, Максимум yoMakchasiga 70 ni kiritib, OK tugmachasini 
cherting. Natijada, o‘sha katakchaga faqat 12 dan 70 gacha boMgan chegaradagi butun 
sonlamigina kiritish mumkin. Aytilganlami tekshirib ko'ring.

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

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



Новое (Yangi) bandi har chertilganda joriy hujjat bilan bir xil boMgan yangi-yai 
hujjatlar yaratiladi va bu hujjatlar Книга1:1, Книга1:2, Книга1:3, ... kabi nomlang 
boMadi. Bu imkoniyatdan hujjatning yangi nusxalarini hosil qilib, uning har xil qismlar 
ko‘rib olish yoki ozgina o'zgargan yangi nusxalarini hosil qilish maqsadida foydalanila 

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

С кры ть (Yashirib qo‘yish) bandi yordamida joriy hujjat darchasini yashirib qo‘ 
shingiz mumkin. Shuningdek, Отобразить (Aks ettirish) bandi orqali yashirib qo‘yilg 
hujjatlar qaytadan ochiladi. Отобразить bandini yashirilgan darchalar boMsagina isti 
tushirish mumkin, aks holda undan foydalanib boMmaydi.

Закрепить области (Sohani qotirib qo‘yish) bandi hujjatning joriy katakcha j( 
lashgan satridan yuqoridagi qismini qotirib qo‘yadi va pastki satrlarga oMilganda yuq 
qism joyida qolaveradi. Agar hujjatning biror qismi qotirilgan boMsa, ushbu band Сня 
закрепление области (Sohani qotirib qo‘yishni bekor qilish) bandi bilan almashinadi 

Excelning Справка menyusidan foydalanib, Excel muhitidagi ish jarayoni bil 
bogMiq boMgan barcha amallar va buyruqlar to‘g‘risida qo‘shimcha maMumotlar olishinj 
mumkin.

4.8. Окно menyusi



NAZORAT UCHUN SAVOLLAR
1. Excel menyusidan qanday maqsadda foydalaniladi?

Excel menyusi qayerda joylashgan?
I. Excel menyulari bo'yicha buyruqlar qanday taqsimlangan? 
к Файл menyusida qanday amallarga mo'ljallangan buyruqlar jam Ian gan? 
i. Yangi hujjat qanday yaratiladi?
». Yaratilgan hujjatingiz nomini qanday o'zgartirasiz?

Yaratgan hujjatingizni xotiraga qanday saqlaysiz?
Файл menyusi ochilganda uning asosiy bandlaridan tashqari yana qanday 

lumotlar bo'ladi?
Chop etmoqchi bo'lgan hujjatingiz sahifalari parametrlarini qanday algoritm 

ida ko'ra olasiz?
0. Hujjatingizning biror qismini bir nechta nusxalarda chop etish uchun qanday 
ritm asosida ish ko'rasiz?
1. Kompyuteringiz xotirasidagi fayl qanday izlanadi?
2. Правка menyusida qanday amallarga mo'Ijallangan buyruqlar jamlangan?
3. Правка menyusida Отменить buyrug'ni bekor qiluvchi buyruq qaysi?
4. Правка menyusining Вырезать yoki Копировать bandlaridan foydalanib, 
rga olingan ma’lumotlami necha marta qayta-qayta o'matish mumkin?
5. Hujjat yoki uning biror bo'lagidan nusxa olish algoritmi qanday?
f>. Biror ma’lumot buferga olingan. Ushbu ma’lumotni boshqa bir hujjatning ikkinchi 
tsidan keyin o'matish algoritmi qanday?
7. Hujjatingizdan barcha 5 raqamlarini 3 raqamlari bilan almashtiring.
i. Faraz qilaylik, hujjatingizning biror bo'lagini ehtiyotsizlik tufayli o'chirib
rdingiz. Uni qanday qayta tiklash mumkin?
>. Hujjatingizning biror qismini qirqib olish amali bilan shu qismdan nusxa olish 
lari o'rtasida qanday farqlar bor?
). Oxirgi ketma-ket cho'ntakga olingin ma’lumotlar qanday ko'riladi yoki 
tingizning biror joyiga o'matiladi?
.. Qachon katakcha o'zidan chapda joylashgan ’otakchadagi ma’lumotlar bilan 
riladi?
!. Вид menyusida qanday amallarga mo'ljallangan buymqlar jamlangan?
i. Вид menyusining Обычный bandi vazifasini tushuntiring.
i. Вид menyusining Масштаб bandi orqali qanday amallami bajarish mumkin?
i. Вид menyusining Область задач bandi yordamida qanday amallami bajarish
kin?
■. Excel muhitida necha xil kolontitullardan foydalaniladi? Ulami hujjatga o'matish 
tmini bayon qiling.
. Вставка menyusida qanday amallarga mo'ljallangan buymqlar jamlangan?
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Excel menyusidan qanday maqsadda foydalaniladi?
2. Excel menyusi qayerda joylashgan?
3. Excel menyulari bo'yicha buyruqlar qanday taqsimlangan?
4. Ф айл menyusida qanday amallarga moMjallangan buyruqlar jam langan?
5. Yangi hujjat qanday yaratiladi?
6. Yaratilgan hujjatingiz nomini qanday o'zgartirasiz?
7. Yaratgan hujjatingizni xotiraga qanday saqlaysiz?
8. Файл menyusi ochilganda uning asosiy bandlaridan tashqari yana qanday 

maMumotlar boMadi?
9. Chop etmoqchi boMgan hujjatingiz sahifalari parametrlarini qanday algoritm 

asosida ko‘ra olasiz?
10. Hujjatingizning biror qismini bir nechta nusxalarda chop etish uchun qanday 

algoritm asosida ish ko'rasiz?
11. Kompyuteringiz xotirasidagi fayl qanday izlanadi?
12. П равка menyusida qanday amallarga moMjallangan buyruqlar jam langan?
13. П равка menyusida Отменить buyrug'ni bekor qiluvchi buyruq qaysi?
14. П равка menyusining Вырезать yoki Копировать bandlaridan foydalanib, 

buferga olingan maMumotlami necha marta qayta-qayta o'matish mumkin?
15. Hujjat yoki uning biror boMagidan nusxa olish algoritmi qanday?
16. Biror maMumot buferga olingan. Ushbu maMumotni boshqa bir hujjatning ikkinchi 

abzatsidan keyin o'matish algoritmi qanday?
17. Hujjatingizdan barcha 5 raqamlarini 3 raqamlari bilan almashtiring.
18. Faraz qilaylik, hujjatingizning biror boMagini ehtiyotsizlik tufayli o'chirib 

yubordingiz. Uni qanday qayta tiklash mumkin?
19. Hujjatingizning biror qismini qirqib olish amali bilan shu qismdan nusxa olish 

amallari o'rtasida qanday farqlar bor?
20. Oxirgi ketma-ket cho'ntakga olingin maMumotlar qanday ko'riladi yoki 

hujjatingizning biror joyiga o'matiladi?
21. Qachon katakcha o'zidan chapda joylashgan katakchadagi maMumotlar bilan 

to'ldiriladi?
22. Вид menyusida qanday amallarga moMjallangan buyruqlar jamlangan?
23. Вид menyusining Обычный bandi vazifasini tushuntiring.
24. Вид menyusining М асштаб bandi orqali qanday amallami bajarish mumkin?
25. Вид menyusining Область задач bandi yordamida qanday amallami bajarish 

mumkin?
26. Excel muhitida necha xil kolontitullardan foydalaniladi? Ulami hujjatga o'matish 

algoritmini bayon qiling.
27. Вставка menyusida qanday amallarga moMjallangan buyruqlar jamlangan?
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28. Вставка menyusining Ячейка bandi yordamida qanday amallarni ba 
mumkin? Misollar keltiring.

29. Hujjatingizga yangi 3 ta satr va 2 ta ustun qo‘shish algoritmi qanday?
30. Joriy varaq nomi qaysi algoritm asosida o‘zgartiriladi?
31. Varaq yorliqlari uchun rang qanday tanlanadi?
32. Avtofiltrdan foydalanish yoki maMurnotlami fi Itrlash deyilganda qanday 

nazarda tutiladi?
33. Joriy hujjat bilan bir xil boMgan hujjatlami yaratishda qaysi menyuning 

bandidan foydalaniladi va bu hujjatlar qanday nomlanadi?
34. Joriy katakchaning o'zi yoki u joylashgan satr va ustunlar qanday o‘chirilac
35. Hujjatingizdagi biror belgi yoki belgilar ketma-ketligi qanday izlanadi?
36. Hujjatingizning joriy varagM qanday o'chiriladi?
37. Faraz qilaylik, hujjatingizda biror so‘zdan juda ko‘p marta foydalanilgan va 

safar xato yozilgan. Ulami qanday topasiz va to‘g‘rilaysiz?
38. Hujjat varagMni sahifalarga ajratish algoritmini bayon qiling.
39. Hujjatingizdagi katakchalaming oMchamlari qanday o‘zgartiriladi?
40. Formulalar satri qanday qilib ekrandan olib qo'yiladi?
41. Ixtiyoriy uskunalar guruhi qaysi algoritm asosida ekranga o'matiladi?
42. Yangi, ichi bo‘sh bo'lgan katakcha, satr yoki ustunlar qanday o'matiladi?
43. Hujjatingizga klaviaturada bo'lmagan belgilami qayerdan va qanday 

o'matasiz?
44. Hujjatingizda yangi varaq qanday algoritm asosida ochiladi?
45. Katakchalami formatlash muloqot darchasi qanday yuklanadi?
46. Hujjatni jamoa bo'lib qayta ishlash qanday tashkil qilinadi?
47. Hujjat va uning bo'laklari o'zgartirishlardan qanday himoyalanadi?
48. Joriy darcha qanday algoritm asosida yashirib qo'yiladi?



TOPSHIRIQLAR
1. Yangi hujjat yarating va unga «Yangi hujjat» deb nom bering.
2. Файл menyusining Сохранить Сохранить как ..., Сохранить рабочую об

ласть buyruqlari o'rtasidagi farqlami tushuntiring.
3. Yangi hujjat yaratib, uni o'zingizga ma’qul nom bilan:
a) ishchi stolga; b) С diska; d) A diska saqlash algortmlarini ayting.
4. Файл menyusining Параметры страницы ... bandidan foydalanib, sahifaning 

qanday parametrlari qay tarzda tayinlanishini tushuntiring.
5. Yangi hujjatning yoki kompyuter xotirasida bo'lgan hujjatning parametrlarini 

o'zgartiring.
6. Yaratgan hujjatingizning umumiy ko'rinishini ekranda ko'rib oling.
7. Komputer xotirasida bo'lgan biror hujjatni izlab toping.
8. Файл menyusining Свойства bandidan foydalanib, joriy hujjatingiz haqidagi 

ma’lumotlami ko'rib oling.
9. Hujjatingizning biror bo'lagini qirqib olib, boshqa varaqqa o'mating va o'miga 

qaytaring.
10. Biror katakchadagi ma’lumotning faqat formatidan nusxa oling.
11. Hujjatingizdan qirqib yoki nusxa olingan bo'lagini boshqa hujjatga giperssilka 

sifatida o'mating.
12. Правка menyusining Прогрессия 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 qiling.
14. Hujjatingizning ikkinchi ustunida birinchi hadi 2, maxraji 3 bo'lgan geometrik 

progressiyaning dastlabki 8 ta hadini hosil qiling.
15. Hujjatingizdan biror sonni yoki so'zni izlab ko'ring va ulaming soni nechta 

ekanligini aniqlang.
16. Правка menyusining Заменить bandi vazifasini tushuntiring.
17. Правка menyusining Специальная вставка bandi bilan Вставка bandlaridan 

foydalanishdagi farqlami tushuntiring.
18. Hujjatingizdagi biror katakchada yozilgan ma’lumotlaming faqat formulasidan 

nusxa oling.
19. Buferdagi ma’lumotlami hujjatga o'matish algoritmini bayon qiling.
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. Правка menyusining Удалить bandidan foydalanib;
a) joriy katakchani;
b) joriy katakcha joylashgan satr va ustunlami o'chirib ko'ring.
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22. Правка menyusining Перейти bandidan foydalanish algoritmini bayon qiling.
23. Hujjatingizga yangi to‘rtta varaq qo‘shing va natijalami tahlil qiling.
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 varaqni yashirib qo'ying va qayta o ‘mating.
28. Hujjatingizga yangi, ichi bo‘sh boMgan varaqlar qo'shing va ulaming qanday 

nomlanayotganligiga e'tibor bering.
29. Hujjatingizga ixtiyoriy sonli maMumotlar kiritib, unga mos diagramma yarating.
30. Hujjatingiz katakchalarini 250 % ga kattalashtirib ko‘ring.
31. Funksiya ustasini yuklab, qanday standart funksiyalar borligini ko‘rib oling.
32. Hujjatingizgahimoyao‘mating.Himoyao'matilganligigaaminboM gach,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 
qonuniyatlar bo‘yicha tez ko‘paytirish

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

Ushbu usullami tushuntirish maqsadida aniq misollar keltiramiz. A5 katakcha 2 va A6 
katakchaga 5 yozib, shu ikki katakchani belgilang. Belgilangan soha chegarasining o ‘ng 
quyi burchagida kichkina kvadratcha bor. Sichqoncha ko‘rsatkichini o‘sha kvadratgacha 
olib borsangiz, ko'rsatkich (+) ko'rinishni oladi. Sichqonchaning chap tugmachasini 
bosib, qo‘yib yubormasdan A10 katakchasigacha suring. Natijani tahlil qilsangiz, har bir 
katakchadagi son oldingi katakchadagi sondan 3 taga ortiqligini ko'rasiz. Bu ishni faqat 
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 Сервис —» Параметры algoritmi bo'yicha 
harakatlansangiz, Параметры nomli muloqot darchasi ochiladi (5.1.2- rasm). Ushbu 
darchaning Списки bandini joriy qiling.

KhmmI BSE

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

Па раме трм________________________  [71 [Я

5.1.2- rasm.

Masalan, joriy katakchaga «март» so‘zini yozib, o‘ng va quyi yo‘nalishlarda sursangi 
«апрель», «май», «июнь»,... kabi, yuqori va chap yo‘nalishlarda sursangiz, «февраль) 
«январь», «декабрь», ... 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 qatoriga qo‘shib qo‘ya olasiz. Buning uchun Списки (Ro'yxat 
boMimida Новый список (Yangi ro‘yxat) satrini tanlang va Элементы списка (Ro‘yxa 
elementlari) boMimiga familiyalami talab etilgan tartibda kiriting. Har bir familiyan 
kiritgach, klaviaturaning Enter tugmachasini bosishni unutmang. Ro‘yxatni kiritil 
boMgach Добавить (Qo‘shish) tugmachasini chertsangiz, siz kiritgan ro'yxat kompyutei 
xotirasidagi ro‘yxatlar qatorida paydo boMadi. Ammo ro‘yxatdagi hech bir yozuv raqam 
bilan boshlanmasligi kerak.

Agar keraksiz ro‘yxatni tanlab, Удалить tugmachasini chertsangiz, shu ro'yxal 
kompyuter xotirasidan o'chiriladi. Bundan tashqari, joriy varaqdagi maMumotlarning 
maMum qismini belgilab, Сервис —*• П араметры —* Списки algoritmi bo‘yicha 
harakatlaning va Импорт tugmachasini chertsangiz, o‘sha belgilangan sohadagi

Г^оеерк* оимбокошибог Орфографий Безопасность
Переход Стаж * | Диегреюм | Цвет

f * Г Добавит» | 

]

Для разделена зпометив списке ие*яиге клаьишу Enter
Импорт списка из ячеек:

Удалить

tfrrnp T  1
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ma’lumotlar Элементов список bo'limida paydo boMadi. Oldin qayd qilganimizdek, 
Добавить tugmachasi yordamida ma’lumotlar ro'yxatiga qo'shiladi. Shuningdek. joriy 
varaqdagi ma’lumotlami belgilamasdan, Списки nomli muloqot darchasidagi Импорт 
список ячеек bandida soha chegaralarini ko'rsatib. Импорт tugmasini chertish yoMi 
bilan ham bu ma’lumotlami elementlar ro'yxatiga olish mumkin.

5.2. Avtozamenadan foydalanish
Excel muhitida Автозамена mam teruvchining yaxshi quroli hisoblanadi. Ko'pchilik 

foydalanuvchilar matnni tez terish jarayonida qanday so'zlami terishda xatoga yoM 
qo'yishini oldindan bilishadi. Masalan, «tayyor» so'zi o'miga «tayor» so'zini yoki «bo'ldi» 
so'zi o'miga «buldi» so'zini terib qo'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 qo'yilishi mumkin bo'lgan noto'g'ri so'zlar va ulaming to 'g 'ri 
variantlari quyidagi algoritm bo'yicha kompyuter xotirasiga kiritiladi.

Автозамена: русский (Россия) Ш Н
Аетозаиена | Автофориат при вводе

F  Показать »смапки воэио*нистей автозаиены 
_
К  Исправлять ДВе ПРописные буквы в начале слова

W Названия дней с прописной буквы  
Р  Устранять последствия случайного нажатия cAPS LOC<

г Р *  Запеиять при вводе--------------------------

за и ен я ть :

Исключена...

г  ....... 1 ..................................................... 1
ко ^  ffl?
Ее) f «i
|r) ф L Ilam) ™ и

Удалчгь

5.2.1- rasm.

Сервис —► Параметры автозамена algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Автоза
мена nomli muloqot darchasi ochiladi(5.2.1- rasm). Muloqot darchasining Автозаме
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на menyusini joriy qiling. Замена (Almashtirish) yoMakchasiga yo‘l qo'yilishi mumkin 
boMgan noto‘g‘ri so'zni, на yoMakchasiga ushbu so‘zning to‘g‘ri variantini terib, Доба
вить 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 Заменять при вводе (Kiritishda almashtirish) 
boMimi oldiga bayroqcha o'matilgan boMishi kerak.

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

Автозаменас1ап foydalanib, nafaqat so‘z, balki biror jumla yoki gapni ham to‘g ‘ri 
variantiga almashtirish mumkin. Lekin o ‘z-o ‘zidan maMumki, harf va raqamlami автоза- 
MeHadan foydalanib almashtirmagan ma'qul.

5.3. Formuladan foydalanish
Excel elektron jadvalining har bir katakchasida nafaqat 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 qanday 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 boshqa katakchalardan farqlanib 
turishi uchun har xil rangli ramkalar bilan chegaralangan boMadi. Formulani terib boMgach, 
Enter tugmachasini bossangiz, katakchadagi formula o‘mida shu formulaning son qiymati 
paydo boMadi. Agar qaytadan shu katakchani joriy qilsangiz, undagi songa mos formula 
formulalar satrida paydo boMadi.

Formulalar satrida paydo boMgan formulaning kerakli joyini chertsangiz, o ‘sha joyida 
kursor paydo boMadi va natijada formula tarkibida kerakli o‘zgarishlar qila olasiz. Shundan 
keyin Enter tugmachasini bossangiz, qilingan o‘zgarishlarga mos qiymat joriy katakchada 
paydo boMadi.

Endi aytilganlami mashq qilib ko'ring va har bir qadamni ekranda kuzatib boring.
A1 katakchaga 2, B4 katakchaga 5, D6 katakchaga 4 sonlami kiritib, ixtiyoriy bo‘sh 

katakchani, masalan F6 katakchani joriy qiling va 76-betdagi formulani tering:
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= (A1+D6)*B4
Endi Enter tugmachasini bosing. E’tibor qilgan boMsangiz, A l, B4, D6 katakchalaming 

har xil rangdagi chegaralari yo‘qolib, 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 taalluqli boMgan 
ko‘plab standart funksiyalar mavjud. Funksiyalardan foydalanish uchun funksiya ustasini 
yuklash kerak.

Funksiya ustasi Вставка menyusining Функция bandini yoki uskunalar panelidagi 
Вставка функции (Funksiyalami o'matish) uskunasini chertish yoMi bilan yuklanadi. 
Natijada Мастер функции -  шаг 1 из 2 (Funksiya ustasi -  2 qadamdan 1) nomli muloqot 
darchasi ochiladi (5.4.1- rasm). Darchaning Поиск функции (Funksiyalami izlash) 
yoMakchasiga siz izlayotgan funksiya nomini terib, Найти tugmachasini chertsangiz, 
shu funksiya nomi Выберите функцию (Funksiyani tanlang) nomli yoMakchada paydo 
boMadi.

OK Отмена

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

Darchaning eng pastki qismidagi С правка по этой функции (Bu funksiya ha< 
ma’lumot) yozuvini chertsangiz, siz tanlagan funksiya haqida qo'shimcha yordan 
ma’lumotlar ekraningizda paydo boMadi.

Masalan, Категория yoMakchasidan М атематические bandini tanlab, Выбе 
те функцию yoMakchasidan Римское bandini tanlang va OK tugmachasini chert 
Ekraningizda formulalar paneli hosil boMadi va uning Число (Son) nomli yoMakcha 
1978 sonini terib, OK tugmachasini cherting. Natijada joriy katakchada shu sonning 
raqamidagi yozuvi, ya’ni MCMLXXVIII yozuvi paydo boMadi. Chunki bu funksiya i 
raqamida yozilgan sonni rim raqamlarida yozilgan ko‘rinishiga o'tkazadi (5.4.2- rasm'

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

Biz yuqorida tanishgan Римское nomli funksiyaning argumenti bitta. Lekin 1 
funksiyalarda argumcntlari soni ikki yoki undan ortiq boMishi ham mumkin. Bur 
hollarda argumentlar bir-biridan nuqtali 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 qiymatini hisoblashdan boshlaydi.

Ko'pincha, formulalar paneli hujjatingiz varagMning kerakli qismini to‘sib qo 
U holda formulalar panelini ekranning xohlagan joyiga, hatto Excel darchasidan tashqa 
ham surib qo'yishingiz mumkin.

5.4.2- rasm.



Faqat funksiya nomini aniq, ya’ni bexato terishingiz shart. Muloqot darchasidagi keyingi 
yoMakcha Категория (Soha) deb nomlangan. Bu yoMakchadan kerakli sohaga taalluqli 
funksiyalar to‘plamini tanlaysiz. Tanlagan funksiyalar to‘plamiga oid funksiyalar ro‘yxati 
Выберите функцию yoMakchasida paydo boMadi. Ulardan keraklisini tanlasangiz, 
yo'lakcha pastida tanlagan funksiyangizning umumiy ko‘rinishi va u bajaradigan amallar 
to'g'risida qisqacha maMumot chiqadi (5.4.1- rasm).

Darchaning eng pastki qismidagi С п равка по этой функции (Bu funksiya haqida 
ma’lumot) yozuvini chertsangiz, siz tanlagan funksiya haqida qo‘shimcha yordamchi 
maMumotlar ekraningizda paydo boMadi.

Masalan, Категория yoMakchasidan М атематические bandini tanlab, Выбери
те функцию yoMakchasidan Римское bandini tanlang va O K  tugmachasini cherting. 
Ekraningizda formulalar paneli hosil boMadi va uning Число (Son) nomli yoMakchasiga 
1978 sonini terib, OK tugmachasini cherting. Natijada joriy katakchada shu sonning rim 
raqamidagi yozuvi, ya’ni MCMLXXVIII yozuvi paydo boMadi. Chunki bu funksiya arab 
raqamida yozilgan sonni rim raqamlarida 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 Римское 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 qiymatini hisoblashdan boshlaydi.

Ko'pincha, formulalar paneli hujjatingiz varagMning kerakli qismini to‘sib qoladi. 
U holda formulalar panelini ekranning xohlagan joyiga, hatto Excel darchasidan tashqarida 
ham surib qo'yishingiz mumkin.



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.

'Jvmorfarhaj/n/Aa/tabo 4ga/?da bmdayh/soMash /sfi/armt bajar/s/ida qo ‘//ant/adigan 

hisoblash usullari ancha vaqt va mehnat talab qilishi tabiiy. Hatto, Excelning formula 
sh imkoniyatidan foydalanish jarayoni ham ancha vaqt talab qiladi. 
nmo AsTocyMMadan foydalanish ushbu ishni sezilarli darajada yengillashtiradi va
i ham ancha tejaydi.
tosummani ishga tushirish uchun uskunalar panelidagi Автосумма tugmachasini 
ng yoki quyidagi algoritm bo'yicha harakatlaning.

fx —► математические -»  СУМ М

5.5. Avtosummadan foydalanish

tosumma yordamida biror satr, ustun yoki hujjatning belgilangan qismidagi sonlar 
disi avtomatik tarzda hisoblanadi. Avtosumma imkoniyatlarini sinab ko'rish uchun, 
oilada to 'rt oy mobaynida sarflangan sabzavot mahsulotlari miqdori keltirilgan 

igi jadvalni yaratib oling (5.5.1- rasm).

rosoft Excel - Киим1
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5.5.1- rasm.
Г----------~ r---------- 1—

katakchani joriy qilib, Avtosummani ishga tushiring. F2 katakchada =СУМ М (В2; 
ibi yozuv paydo bo'ladi. Bu birinchi satrdagi sonlar yig'indisi hisoblanishi haqida 
notdir. E n ter 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, E n ter tugmachasini bosgan bo 'lar
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Endi F2 katakchasini joriy qiling. Shu katakchani chegaralab turgan ramkaning o'ng 
quyi burchagida kvadratcha bor. Agar shu kvadratchaga sichqoncha ko'rsatkichini olib 
borsangiz, u «+» kabi ko'rinishnioladi.«+» belgini F ustuni bo'y lab olt inchi 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 qoMlash 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 olt ita ustun va yettita satmi belgilang 
va Автосуммаш ishga tushiring. Natijada barcha ustun va satrlar bo'yicha sonlar yigMndisi 
oltinchi ustun va yettinchi satrlarda paydo bo'ladi.

Agarsizjadvalingizningfaqatbirqismidagisonlaryig'indisinihisoblamoqchi boMsangiz, 
o'sha qismni 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 haqda 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 у ig'indisi oxirgi katakchasida va holat satrida paydo bo'ladi. Masalan, E ustunni 
belgilab, avtosummani ishga tushiring. Natijada, E6SS36 katakchada 23 soni,'holat satrida 
esa сумма=23 yozuvi paydo bo'ladi.

Faraz qilaylik, biror katakchadagi son formula natijasi bo'lsin. Oldingi mavzularda qayd 
qilganimizdek, agar siz ushbu katakchani joriy qilsangiz, unga mos formula formulalar 
satrida paydo bo'ladi va siz qaysi katakchalardagi maMumotlar formula tarkibida ishtirok 
etganligini aniqlashingiz mumkin. Ammo formuladagi katakchalar nomlari bo'yicha ushbu 
katakchalami izlash ham maMum vaqt talab qiladi. Bu ishni ancha osonlashtirish mumkin. 
Agar siz formula joylashgan katakchani tez ikki marta chertsangiz, nomlari formulada ishtirok 
etgan barcha katakchalar boshqalaridan farq qiluvchi rangli ramkalar ichiga olinadi.

5.6. Hujjat boMaklariga nom berish usullari
Katta hajmdagi maMumotlar qayta ishlanayotganda nafaqat butun hujjatni, balki uning 

ayrim bo'laklarini alohida qayta ishlash kerak bo‘libgoJjsdj. 
iopisn, uni'Delgilab, undan boshqa joyga nusxa olish jarayoni esa ancha vaqt talab qiladi. 
Shuning uchun ajratilgan boMaklami shu bo'lakda yoritilgan maMumotlar mazmunidan 
kelib chiqib nornlab qo'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 
qismini belgilang. Formulalar satrining chap qismidagi 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 qachon nomlar maydonchasidan 
shu nomni tanlasangiz, o'sha soha qaytadan 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 faqat tire (-) yoki nuqta (.) bilan bir-biridan ajratilishi 
mumkin. Masalan, «Yillikhosil»,« Yillik.hosil»,«Y i 11 ik-hosi 1» kabi nomlardan foydalanish 
to‘g‘ri, ammo «Yillik hosil» kabi nomdan foydalanish noto‘g‘ri boMadi.

Bizga nomi nomaMum boMgan bir qishloqda bir yilda sarfianadigan oziq-ovqat 
mahsulotlari haqida quyidagi jadvalni tuzaylik (5.6.1- rasm). Mahsulotlar miqdori tonna 
hisobida.

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 chiqamiz.

Mahsulotlaming yil oylari bo'yicha taqsimoti yoki har bir oydagi mahsulotlar taqsimoti 
kerak boMsa, ulami alohida belgilab nomlab chiqish shart emas. Bu ishni o‘ta tez bajarish 
mumkin. Jadvalni toMiq belgilang va Вставка —>Имя—̂ Создать algoritmi bo‘yicha 
harakatlaning yoki Ctrl+Shift+F3 tugmachalar kombinatsiyasidan foydalaning. Natijada 
Создать имена (Nomlar yaratish) nomli muloqot darchasi ochiladi (5.6.2- rasm).
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Создать и м ен а

По тексту-------------
Р! в строке выше 
R  !встолбце сдееа: 
Г" в строке t*<*e 
О  в столбце справа

ОК Т Отмена
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5.6.2- rasm. 5.63- rasm.
Darchaning в строке выше, в столбце слева bo'limlari oldiga bayroqchalar o’mati 

OK tugmachasini chertsangiz, avtomatik tarzda ustunlarga oylar nomlari, satrlarga e 
mahsulotlar nomlari beriladi.

Yuqorida keltirilgan usullar bilan bog'lanmagan sohalami ham nomlash mumkin.
Agar tanlagan nomingiz hujjatingizdagi ma’lumotlarga mos bo'lmasa, uni o'zgarti 

olasiz. Buning uchun Вставка—>Имя—̂ Присвоить algoritmi bo'yicha harakatlanir 
yoki Ctrl+FZ tugmachalarini bosing. Присвоение имени (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 Имя nom 
yo'lakchada paydo bo'ladi va darchaning pastidagi Формула nomli yo'lakchada hujjatnii 
ushbu bo'lagining manzili chiqadi. Endi Имя yo'lakchasini ikki marta chertib, o'zingizj 
ma’qul bo'lgan nomni klaviaturadan tering va OK tugmachasini cherting. Natija< 
hujjatingizning ushbu bo'lagi yangi nom bilan nomlanib qoladi. Ammo bo'lakning es 
nomi ham saqlanib qoladi, ya’ni bitta bo'lak ikkita nom bilan nomlanib qoladi. Eski nomi: 
o'chirib yuborish uchun uni belgilab, Удалить tugmachasini cherting.

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

=Listl!$B$l:$D$8
kabi manzil chiqadi. Bu manzilni

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

Вставка menyusining Имя bandida Вставить nomli ostband mavjud. Uni chertsangi 
Вставка имени (Nom o'matish) nomli muloqot 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
81



boshqa rangdagi chiziq 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 qaysi boMaklari qanday nomlanganligini ekraningizda ko‘rib tura olasiz.

Agar Присвоение имени muloqot darchasidagi Все имена (Barcha nomlar) 
tugmachasini chertsangiz, siz tanlagan barcha nomlar va ulaming manzillari ikki ustun 
ko‘rinishida ekranga chiqadi.

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 qilamiz. Ushbu murojaatni 
quyidagi to'rt xil usul yordamida tashkil qilsa bo'ladi. Aytilgan fikrlami amalda sinab 
ko'rish uchun ekraningizdagi varaqning dastlabki besh satri va olti ustuniga sonlar kiriting 
(5.7.1- rasm).
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5.7.1- rasm. 

Nisbiy murojaat
Odatda formulalar tuzayotganda formulalar tarkibida katakchalarga A l, B12, C8,... 

kabi murojaatlardan foydalanamiz. Bunday murojaatlar nisbiy murojaatlar hisoblanadi 
Chunki o 'z ichida biror formulani saqlovchi 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 qilsangiz, formuladagi murojaat qilinayotgan 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 qaraganda 
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 qilasiz.

Absolut murojaat
Absolut murojaatni tashkil qilish 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$3+$E$3 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 qismini qotirib (fiksirlab) 
qo'yish mumkin.

Yuzaki qaraganda, Excelning bu imkoniyati keraksizdek tuyuladi. Absolut murojaat 
ham o‘z o'mida Excel ning yaxshi imkoniyatlaridan biridir. Masalan, hozircha biz 
avtosummadan foydalanib (boshqa o‘zgarishlar qilmasdan), faqat maMum satr va ustunlar 
bo‘yicha yigMndini hisoblashni bilamiz. Endi jadvalingizdagi barcha sonlar yigMndisini 
topishga harakat qilib 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 qolmaydi.

Endi G1 katakchani joriy qilib, Avtosummani ishga tushiring va =SUMM( A 1; F 1) formu
lani =SUMM ($A$1; FI) kabi o‘zgartirib, G1 katakchaning o‘ng quyi uchidagi kvadratdan 
beshinchi satrgacha suring. Natijalarga e’tibor qilsangiz, G1 ustunning har bir satrida birinchi 
satridan qaralayotgan satrigacha boMgan barcha satrlardagi sonlar yigMndisi turganligining 
guvohi boM&siz (5.7.2- rasm). Bu ishni ustunlar bo‘yicha ham amalga oshirishingiz mumkin. 
G1 katakchadagi formulani =SUMM($A$1;$F$1) kabi o‘zgartirib, yuqoridagi amalni 
takrorlasangiz, G ustundagi barcha sonlaming o‘zgarmayotganligini ko'rasiz.
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5.7.2- rasm.
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Aralash murojaat
Shuningdek, faqat satr nomini yoki ustun nomini qotirib qo‘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 o‘ngga surib ко 'ring va natijalami mustaqil tahlil qiling.

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 Сервис—̂ Параметры—̂ Вычисления 
algoritmi bo'yicha harakatlanib, Интеграции bandi oldiga bayroqcha 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. Boshqa hujjat yaratib, 
ushbu maMumotlami qaytadan terib chiqish shart emas, balki uning nusxasini boshqa

5.8.1- rasm.
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hujjatda hosil qilish kerak. Buning uchun sichqoncha ko'rsatkichini varaq yorlig‘iga 
keltirib, chap tugmachani Ctrl tugmachasi bilan birgalikda bosgan holda boshqa hujjatning 
bo‘sh joyigacha surib borasiz va chap tugmachani qo‘yib yuborasiz. 0 ‘sha hujjatning joriy 
varag'iga hujjatingizning joriy varagMdan nusxa olinadi.

Agarbu amalni Ctrl tugmachasini bosmasdan amalga oshirsangiz, joriy varaqdan nusxa 
olinmasdan, o'sha varaq boshqa 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 qanday ko‘rish mumkin?
3. Excel muhitida oldindan mavjud boMgan standart maMumotlar ketma-ketligiga 

qanday qilib yangi maMumotlar ketma-ketligini qo'shish mumkin?
4. Biror standart maMumotlar ketma-ketligi qanday o‘chiriladi?
5. Joriy varaqning boshqa hujjatdagi nusxasini hosil qilish yoMlari qanday?
6. Standart maMumotlar ketma-ketligiga qanday maMumotlami kiritib boMmaydi?
7. Автозамена nima uchun kerak?
8. ABT03aMeuadan foydalanishda yoM qo'yilishi mumkin boMgan noto'g'ri so'z va 

ulaming to'g'ri variantlarini kompyuter xotirasiga qanday qilib kiritiladi?
9. Автозамена muloqot darchasini Excelning qaysi menyusidan ochiladi?
10. Автозамена ro'yxatidagi biror satr qanday o'chiriladi?
11. Excel da oddiy formulalar qanday yoziladi?
12. Terilayotgan formulangiz tarkibida boshqa bir katakchadagi formuladan 

foydalanish uchun qanday ish tutasiz?
13. Funksiya ustasi qanday yuklanadi?
14. Kompyuter xotirasidagi standart funksiyalar qanday izlanadi?
15. Funksiya ustasi nomli muloqot darchasidagi Категория va Выберите функцию 

boMimlarining vazifalarini tushuntiring.
16. Agar funksiya argumentlari ikki yoki undan ortiq boMsa, ular qanday yoziladi?
17. Funksiya ustasi foydalanuvchi uchun qanday qulayliklar yaratadi?
18. Avtosummadan qanday maqsadda foydalaniladi?
19. Avtosumma qanday qilib ishga tushiriladi?
20. Avtosummadan foydalanmasdan hujjatning biror qismidagi 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 qaysi 

katakchaga yoziladi?
24. Hujjat boMaklari nima maqsadda nomlab qo'yiladi?
25. Nomlar maydonchasi Excel jadvalining qayerida joylashgan?
26. Joriy hujjatning qaysi boMaklari nomlanganligi qanday aniqlanadi?
27. Hujjatning biror nomlangan boMagi qanday qilib darchaga chaqiriladi?
28. Hujjat bo'lagiga nom berish algoritmini bayon qiling.
29. Hujjat boMagi nomida nechtagacha va qanday belgilardan foydalanish mumkin?
30. Hujjat boMaklari nomlari nomlar maydonchasiga qanday joylashadi?
31. Hujjat boMagining nomi qanday o‘zgartiriladi?
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32. Nomlar yaratish muloqot darchasi nima uchun moMjallangan va qanday 
yuklanadi?

33. Necha xil murojaatlar mavjud?
34. Nisbiy murojaat deyilganda qanday murojaat tushuniladi?
35. Aralash murojaat deyilganda qanday murojaat tushuniladi?
36. Absolut murojaat deyilganda qanday murojaat tushuniladi?
37. Siklik murojaat deyilganda qanday murojaat tushuniladi?
38. Absolut va aralash murojaatlarda qanday qilib satr yoki ustun belgilari yoki har 

ikkalasi ham qotirib qo‘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 qo‘shing.
4. I dan 20 gacha boMgan sonlar ketma-ketligini rim raqamlarida standart maMumotlar 

ketma-ketligiga qo'shing.
5. Автозамена muloqot darchasidagi barcha bandlar va boMimlaming vazifalarini 

tushuntiring.
6. Автозамена muloqot darchasida shunday amal bajaringki, natijada avto- 

almashtirgich ishlamasin.
7. Shunday amallar ketma-ketligini bajaringki, natijada qachon «institut» so'zi 

yozilsa, u «oliygoh» so'zi bilan almashtirib ketilsin.
8. Hujjatingizda chiziqli funksiyaning qiymatlarini 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 qiling.
12. Biror formula yozib, unda kerakli o'zgarishlar qiling.
13. Funksiya ustasidan foydalanib, hujjatingizda vaqt va sanani o'mating.
14. Funksiya ustasi nomli muloqot darchasidagi funksiyalaming vazifalari va ulardan 

foydalanish yo'llari bilan tanishib chiqing.
15. A2, B6, C3, D4, E6, F ll  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 boshqa usullardan 

afzallik tomonlarini bayon qiling.
18. 5.6.1- rasmdagi jadvalni hosil qiling va 10 soni yozilgan katakchalami belgilab, 

ularga «о'п» deb nom bering.
19. 5.6.1- rasmdagi yozgi ta’til oylariga «Ta’til» deb nom bering.
20. 5.6.1- rasmdagi hujjatning qish oylaridan boshqa hujjatga nusxa oling.
21. 5.6.1- rasmdagi oxirgi kvartalga oid maMumotlami o'chirib yuboring va yana qayta 

tiklang.
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VI BOB. FORMATLASH IMKONIYATLARIDAN FOYDALANISH
6.1. Hujjat katakchalarini formatlash

Oldingi mavzularda qayd qilinganidek, 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 chiziqlarini 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 qator 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 Ф орм ат ячеек (Katakchalami formatlash) bandini 
cherting. Natijada, shu nomli muloqot darchasi ochiladi (6.1.1- rasm).

Формат ячеек

Число j Вьоае»им и <  | Щрифт

■- j

i.. ШЯШВ

' «ЦИИ
Чклоео*

Защита |rpamua

‘Аисло деогшчных десос
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123)
Есоо(12Э<)

<1ииам:оее»1Лата
Bw*W*
Проценты**
3t:cn:
Тскетось*
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iRc в форматы)
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е*фае»«аг+1я по десятичному разделителю ислолыуйте формат
’Финансов***"

* .и/

6.1 .1 - rasm.

Muloqot darchasida katakchadagi ma’lumotlami formatlashga moMjallangan oltita 
menyu bor. Ulardan siz keraklisini tanlab, formatlash amallarini bajarishingiz mumkin. 
Ammo joriy katakchada kursor turgan paytda katakchalami formatlash muloqot darchasini 
ekranga chaqirsangiz, faqat Ш рифт nomli bitta menyudan foydalanishingiz mumkin 
boMadi. Chunki katakchada kursor turgan paytda boshqa menytilardan foydalanish 
zarurati boMmaydi. Keyingi mavzularda siz Ф орм ат ячеек muloqot darchasining barcha 
menyulari, ulaming boMimlari va bandlari bilan batafsil tanishasiz.
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Число menyusi
Elektron jadvallardagi qayta ishlanadigan ma'lumotlaming aksariyat qismini sonlar 

tashkil qiladi. Oldingi mavzularda qayd qilganimizdek, Excel sonlami katakchaning 
o‘ng tomoniga joylashtiradi. Agar sonlar yozuvida raqamlardan boshqa 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 qiymatlari formatlanadi.

Ba’zan formatlash jarayonida hujjatingizning biror katakchasi # kabi belgi bilan 
toMdirilgan boMadi. Demak, formatlanayotgan son joriy katakchaga sig'mayapti. U holda 
sondagi raqamlar sonini kamaytirish (masalan, kasr qismidagi raqamlar sonini kamaytirish) 
yoki katakcha oMchamlarini eniga uzaytirish kerak. Buning uchun sichqoncha ko‘rsatkichini 
katakcha joylashgan ustun nomining o ‘ng chegarasiga keltirib, o'ngga suring.

Ф орм ат ячеек muloqot darchasining Число (Son) menyusida Число десятичных 
знаков ( 0 ‘nli belgilar soni) nomli boMim bor. Ushbu boMim yordamida katakchalarga 
yoziladigan o‘nli kasrlaming kasr qismidagi raqamlar sonini chegaralash mumkin.

Endi katakchalami formatlash muloqot darchasining Число menyusi bilan atroflicha 
tanishamiz.

Число menyusi joriy qilinganda, Ч исловы е ф орматы  (Sonli formatlar) nomli 
boMimda formatlash usullarining nomlari yozilgan.

Qaysi format tanlansa. Образец (Namuna) boMimida joriy katakchadagi ma’lumotning 
shu tanlagan formatga mos ko‘rinishi keltiriladi.

Общ ий (Umumiy) formati tanlanganda, joriy katakchadagi son yoki matn qanday 
kiritilgan boMsa, xuddi shu tarzda o'zgarishsiz qoladi.

Числовой (Sonli) formatidan joriy katakchadagi sonni kerakli usulda tasvirlash 
maqsadida foydalaniladi. Agar Разделитель групп разрядов (Sinflarga ajratish) boMimi 
oldiga bayroqcha o‘matilgan boMsa, joriy katakchadagi son sinflarga ajratib yoziladi, aks 
holda sinflarga ajratilmasdan yoziladi.

О трицательны е числа (Manfiy sonlar) boMimidan manfly sonlami tasvirlash 
usullaridan birini tanlashingiz mumkin.

Денежный (Pul birligi) va Ф инансовы й (Moliyaviy) formatlaridan foydalanib, joriy 
katakchadagi sonni xorijiy davlatlar pul birliklarida ifodalash mumkin. Bunda Обозначе
ние: (Belgilash:) boMimidan kerakli davlatning pul birligini tanlaysiz.

Agar siz yaratayotgan hujjatingizning biror katakchasida kun (sana) yoki vaqt bo'Isa, 
uni formatlash uchun Д ата (Sana) va Время (Vaqt) formatlaridan foydalaning.

Тип (Usui) boMimidan vaqt yoki sanani formatlash usulini tanlaysiz. Я зы к (Мес
торасположение) (Til (joy)) boMimidan foydalanib, xohlagan xorijiy davlatlarda vaqt 
va sanani ifodalash usullaridan birini tanlashingiz mumkin. Masalan, biror katakchaga

90



12.05.2005 yozuvini kiritib. Я зы к boMimidan П ортугальский (Portugalcha)ni, Тип 
bo'limidan «14-Mar-01»ni tan lab. O K  tugmachasini cherting. Natijada o ‘sha katakchada 
«12-Mai-05» yozuvi paydo boMadi.

Процентный (Foizli) formatidan foydalansangiz, joriy katakchadagi son foizga 
aylantirilib (ya’ni 100 ga ko‘paytirilib) tasvirlanadi va avtomatik tarzda foiz belgisi ham 
qo'yiladi.

Дробный (Kasrli) formati yordamida kasrsonlamingkasrqismlari harxilko'rinishlarda 
formatlanadi. Masalan, joriy katakchaga 66,22 sonini kiritib, Сотыми долями (30/100), 
tipini tanlasangiz, bu son 6622/100 kabi formatlanadi.

Экспоненциальный formatidan foydalansangiz, joriy katakchadagi son standart 
shaklda ifodalanadi.

Текстовый (Matnli) formatidan foydalanib, joriy katakchadagi har qanday maMumotni 
matn sifatida formatlash mumkin. Ammo joriy katakchadagi maMumot matn boMsa, bu 
format ta’sirqilmaydi. Masalan, joriy katakchaga 312 sonini kiritib, matn formatini tanlang. 
E’tibor qilgan boMsangiz, 312 soni katakchaning o‘ng qismidan chap qismiga o ‘tib qoladi, 
ya'ni endi u Excel tomonidan son sifatida emas, balki mam sifatida e ’tirof etilmoqda.

Дополнительный (Qo‘shimcha) formatidan maMumotlar bazasi va ro'yxatlami 
formatlashda foydalaniladi.

(Все форматы) (hamma formatlar) tanlanganda, Тип boMimida joriy katakchadagi 
maMumotlami formatlashga moMjallangan qo‘shimcha formatlar taklif qilinadi. Ulardan 
o'zingizga ma’qulini tanlay olasiz.

В ы р а в н и в а н и е  m enyusi

Выравнивание (Tekislash) menyusida esa quyidagi boMimlar mavjud (6.1.2- rasm):
По горизонтали (Gorizontal yo‘nalishda) boMimi yordamida katakchadagi m a’- 

lumotning katakcha bo'ylab gorizontal yo‘nalishda qanday joylashtirish masalasini hal 
qilasiz. Oldingi mavzularda son katakchaning o ‘ng qismiga yoziladi va shu belgidan 
ixtiyoriy katakchadagi maMumotning Excel tomonidan son sifatida e ’tirof etilishi yoki 
etilmasligini bilish mumkinligi aytilgan edi. Ammo endi По левому краю  (chap chegara 
bo'ylab) bandi tiklansa, son ham katakchaning chap qismiga joylashtiriladi.

Demak, katakchadagi ma'lumot Excel tomonidan son yoki matn sifatida e ’tirof 
etilayotganIigini aniqlayotganda, ushbu ma’lumot katakchaning o‘ng yoki chap qismida 
joylashganligiga qarab aniq bir xulosaga kelish xato boMishi mumkin ekan.

По вертикали (Vertikal yo‘nalish bo'yicha) boMimi orqali katakchadagi m a’lumotni 
vertikal yo'nalishda kerakli holatda joylashtira olasiz.

Bu ikkala boMim imkoniyatlarini sinab ko‘rmoqchi boMsangiz, katakchaning oM- 
chamlarini kattaroq qilib oling.

Faraz qilaylik, AI katakchaga «Tashkiloming bir yillik daromadi miqdori» yozuvini 
kiritish kerak boMsin. Ushbu yozuvni to‘g‘ridan-to‘g‘ri kiritsangiz, u bir satrga yozilib.
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Ш риф т menyusi joriy bo‘ Iganda Ф орм ать  ячеек  muloqot darchasi 6.1.3- rasmdagidek 
<o‘rinishni oladi. Endi menyu boMimlari bilan tanishib chiqamiz.

Ш риф т boMimi yordamida hujjatingizning belgilangan boMagi yoki katakchasidagi 
n a ’lumot uchun o 'zingizga m a’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 qismini belgilamasdan shriftni o 'zgartirsangiz, 
j holda tanlangan shrift joriy katakchadagi m a’lumotlargagina ta’sir qiladi. Chunki joriy  
catakcha bir vaqtning o 'zida belgilangan soha ham ekanligi oldingi mavzularda aytilgan 
;di. Misol tariqasida hujjatingizning biror qismini belgilab, shriftni bir necha bor o ‘zgartirib 
K)‘ring.

Н ачертание boMimidan foydalanib, belgilangan matndagi belgilar uchun shakl 
anlaysiz. 4

Bunda обы чны й  (oddiy) bandi tanlanganda, hujjatingizning belgilangan qismidagi 
)archa belgilari oddiy standart ko‘rinishni oladi.

Shuningdek, курсив (qiya) bandi belgilami qiya ko'rinishda, полуж ирны й (qalin) 
>andi belgilami qalin ko‘rinishda, полуж ирны й курсив (qalin qiya) bandi belgilami 
|alin qiya ko‘rinishda tasvirlash uchun moMjallangan.

Разм ер (OMcham) boMimi orqali belgilangan mam belgilarining oMchamlarini o ‘zgar- 
ira olasiz.

Ш рифт menyusi

Шрифт m найми. Am печати будет использован наиболее подходящ^ 
1|«рифт

OK

6.1.3- rasm.
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П одчеркивание (Ostchiziq) boMimidan foydalanib, belgilangan matndagi m a’lu- 
lar pastidan qo‘yiladigan chiziqlar turini tanlaysiz.
|в е т  (Rang) boMimidan foydalanib, hujjatning belgilangan qismidagi maMumotlar 
in rang tanlaysiz.
Обычный (Oddiy) boMimi oldiga bayroqcha o ‘matilgan boMsa, belgilangan soha 
in joriy qilingan shrift, shakl, oMcham, rang kabi barcha parametrlar bekor qilinib, 
у standart ko‘rinishga keltiriladi.
О черкнуты й (Ustidan chiziq tortilgan) boMimi oldiga bayroqcha o 'm atsangiz, 
itingizning belgilangan qismidagi barcha maMumotlar ustidan chiziq tortiladi. 
(ад стр о ч н ы й  (Y uqori indeks) va П о дстр о ч н ы й  (Q uyi indeks) bo ‘lim laridan 
li tanlaganingizda, mos ravishda belgilangan sohadagi barcha maMumotlar 
ori yoki quyi indeks ko‘rinishida kichraytirib yoziladi. Excelning b a ’zi oldingi tal- 
arida ushbu boMimlar mos ravishda верхний индекс va ниж ний индекс deb ham 
ilangan.
Образец (Namuna) boMimida siz o ‘zgartirgan parametrlar matnning belgilangan 
agiga qanday ta’sir qilishi namoyish qilib boriladi.
Jshbu boMimlardagi parametrlaming bir qismini o ‘zgartirib, ulaming ta'sirini sinab 
ing va barcha o ‘zgarishlami bekor qilib, oddiy ko‘rinishiga qaytaring.
Masalan, Н ачертание boMimining К урсив bandini, Разм ер boMimining 48 bandini, 
черкиванн е boMimining Д войное, по ячейке bandini tanlab, O K  tugmachasini 
ting va natijani tahlil qilib, so‘ngra О бы чны й  boMimini tanlab, O K  tugmachasini 
ting va yana natijani tahlil qiling.
'р ан и ц а  (Chegara) menyusidan foydalanib, belgilangan sohaning chegarasidagi chiziq 
inishni o'zgartirasiz.
1ид (K o'rinish) menyusining Ц вет boMimidan foydalanib, belgilangan soha rangini 
angdan boshqa rangga (ammo bu rang Ш ри ф т menyusidagidek maMumotlar yozuvi 
iga ta’sir qilmaydi) o ‘zgartirish va У зор (Naqsh) boMimidan foydalanib, belgilangan 
uchun naqsh tanlashingiz mumkin.

ащ и та  (Himoya) menyusidagi Защ ищ аем ая ячей ка (Himoyalangan katakcha) 
imi oldiga bayroqcha o ‘matib, joriy katakchadagi maMumotlami o'chirish, 
artirishlar qilish, biror joyga nusxa olish yoki ko‘chirish kabi amallardan himoyalash 
ikin (6.1.4- rasm).
'к р ы т ь  ф орм улы  (Formulani yashirish) boMimi oldiga bayroqcha 0‘matilsa, o‘z 
la biror formulani saqlovchi katakcha joriy qilinsa ham, bu formula formulalar satrida 
lo boMmaydi.
huni unutmaslik kerakki, З ащ и та  menyusi boMimlaridan joriy  varaq himoyalan- 
boMgandagina foydalanish mumkin. Varaqni himoyalash uchun quyidagi algoritm 
icha harakatlaning:

С ервис —> Защ и та —* Защ и ти ть л и с т ...
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Формат ячеек S B

Чело | Вьеавмммв | Шрифт | Гра»*иа | Вид

Р ” Эащ*даеиая m efca 

Р  Скрыть фориугы

Защита «чаек или скрытие формул действуют только посла 
защиты т с та . Для защиты /чего выберите команду "Зашита" в
ие**о “Сервис*, »атеи вьполютте команду "Защитить пкт". При 
jtom полую установить napoife.

6.1.4- rasm.

Shuningdek, varaqqa himoya o ‘matayotganingizda bu himoyani parolsiz yoki parolli 
ilib qo‘yishingiz mumkin.

6.2. Shartli formatlash

Ba’zan siz yaratgan hujjatingizdagi m a’lum shartlam i qanoatlantiruvchi m a'lu- 
otlam ing boshqa m a’lumotlardan alohida ajralib turishini xohlaysiz.

Ayniqsa bu hoi hujjatingizdagi maMumotlar hajmi katta boMganda ro*y beradi. Yana 
isol tariqasida nomi va tartibi nom a’lum boMgan o ‘rta maktab o ‘qituvchilari haqidagi 
aMumotlami o 'zida saqlovchi jadvalga murojaat qilamiz. Excelning shartli formatlash 
ikoniyatlaridan foydalanib, hujjatdagi maMum shartlarga bo'ysunuvchi maMumotlami 
ohida formatlash mumkin.

Buning uchun Ф орм ат —» Условное ф орм атирование algoritmi bo‘yicha ha- 
katlansangiz, У словное ф орм атирование (Shartli formatlash) nomli muloqot 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. У словие 1 (Shart 1) ning birinchi 
'Makchasidan3u a 4eHHe(qiymat)bandini tanlaym iz.Chunkibizaniqqiym atgaega boMgan 
nlar bilan ish ko‘rmoqdamiz. Agar biror formula bilan ish ko'rm oqchi boMganimizda 
i ф орм ула bandini tanlagan boMar edik. Ikkinchi yoMakchasida esa sonlar o 'rtasida

95



boMishi mumkin boMgan munosabatlar so‘zlar bilan yozilgan. Ulardan меньше (kichik) 
bandini tanlab, uchinchi yoMakchaga esa 5 raqamini yoki =$E$5 ni yozamiz, chunki 
ushbu katakchaga 5 raqami yozilgan. So‘ngra Ф ормат tugmachasini chertib, uning Цвет 
boMimidan qizil rangni tanlang va OK tugmachasini cherting. Biz bu yerda faqat rangni 
o'zgartirdik. Ammo boshqa parametrlarini ham o‘zgartirish mumkin edi.

Endi А также (Shuningdek) tugmachasini chertsangiz, yana ikkita shart ochiladi. Ус
ловие 2 ning birinchi yoMakchasida Значение bandini, ikkinchi yoMakchasida между 
bandini tanlab, uchinchi yoMakchasiga 6 sonini, to‘rtinchi yoMakchasiga 8 sonini yozing 
va oldingi amalda boMgani singari Ф ормат tugmachasi orqali ko‘k rangni tanlab, OK 
tugmachasini cherting.

Maktab o'qituvchilari haqida ma'lumot
Raht aMik qi a/ctgan

sinfi2
•jqitinchilarmng fam Ir/asi 

va isrnt Ish sta|i Oylifc rraoshi Farrandtan soni 1

Ashurcv Rasul ‘___ 10 4 X  4 Г
4 Soli^era Mn.im 5 r n  1
5 ~emrov Odil 25 IOCO ч
6 ~03h*> Tola! 3f> 810 1
7 h - ■ J j L • 14 2C0 4
8 Sobtrov Tolam 3 60C0 2
9 - 9 *OX~ 8
10 "njijov j/din 17 16Г0 6
11 :%oliqc*i VulJ.: |________ 20] 10CD iu

Цmm

Условное формирование

18

Условие 1
1 Д  J ш  ь .  Ы
Сто6рлжв»*« ячейги при
вьтогмеиж у с л о в и й :

АаВЬббЯл [ I

I2T
22
23
24
?5
26
77
20
29
30

УсловиеZК---------
iHS ж иеллу

О ТО брВ»В**В ВЧВЙКНПрИ
I уел АаВЬБбЯл l Фсриат.71

I E равис

Отображение мм;и при 
условия:

I---------- 1 гА >>J I У л л т т ъ .  } L С* : с Сгтиеив

6.2.1- rasm.
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Shuningdek, Условие 3 ning birinchi yoMakchasida Значение bandini, ikkinchi 
yoMakchasida Больш е (katta) bandini tanlang. Uchinchi yoMakchasiga 9 sonini yozib, 
Форма i dan sariq rangni tanglang va OK tugmachasini cherting. Shartli formatlash muloqot 
darchasida ham OK tugmachasini cherting. Natijada 3 va 4 sonlari qizil, 6, 7, 8 sonlari 
ko'k. 10,11 sonlari sariq, 9 esa qora rangda ekanligini ko'rish mumkin, ya'ni F ustundagi 
sonlar tayin shartlar asosida formatlandi. Shuning uchun ular maMum xususiyatiga ko'ra 
boshqalaridan ajralib turibdi.

Bundan tashqari, yaratilgan shartli formatni hujjatingizning boshqa qismlariga ham joriy 
qilishingiz mumkin. Buning uchun yaratilgan shartli format joriy boMgan katakcha yoki 
sohani belgilab, standart uskunalar panelidagi Ф ормат по образцу (Namuna bo'yicha 
format) uskunasini cherting va yaratilgan shartli formatni joriy qilmoqchi 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 Ф ормат по образцу uskunasini chertib, formatlash bekor qilinadigan 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 qiladigan 
mashaqqatli mehnatdan xalos etadi. Axir siz biror formatni joriy qilish uchun atigi bir 
nechta tugmachalamigina chertasiz. Shunday qilib, o ‘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. Автоформат bitta katakchaga nisbatan tatbiq 
qilinmaydi. Автоформат4ап foydalanish uchun butun hujjatingizni yoki uning biror 
qismini belgilang va

Формат -*  Автоформат

algoritmi bo'yicha harakatlansangiz, Автоформат nomli muloqot darchasi ochiladi (6.3.1- 
rasm). Darchada formatlashning bir nechta usullari Excel tomonidan taklif etiladi. Qaysi 
birini tanlasangiz, hujjatingizning belgilangan boMagiga tanlangan usul joriy qilinadi. 
Aytilgan fikrlami yuqoridagi jadval uchun qoMlab ko'ring.

Agar siz tanlagan usulning ba’zi parametrlarini o'zgarishsiz qoldirmoqchi bo'lsangiz, 
u holda Автоформат muloqot darchasidagi П араметры (Paramertlar) tugmachasini 
cherting. Ushbu muloqot darchasining past qismida ushbu parametrlaming nomlari oldida 
bayroqcha bilan chiqadi. Qaysi birining oldidagi bayroqchani olib tashlasangiz, o'sha 
parametr avtoformatdan foydalanishda inobatga olinmaydi.

7 -  Elektron jadvallar
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Автоформлт

яив fe e •мр Всею *¥в Jtrr- Н У С 3 c v * o

Do:то* у Г 19 Сое то* 7 t 19
Злта* 6 4 7 17 3 «и д 6 4 7 17
A.T 8 Г У .*4 Kft В 7 9 4̂
Всею 21 18 60 Всею 21 60

Г̂ЮСТОД </v*ccvw*oô 1

Ф*4 *>Р СЙМС
F** тс* >Р *» 1Яр 1
35ГАА 6 4 1
Юг е Т В

24 !Sct*Q 21р ‘ вр 21р 6Ср

м» $•« м*Г
восток >Р ?Р *>
3*пвд 6 4 7 17
Юг л 7 ?4
Эсего - 2 £ _ - ! £ £ _ - 2 ! £ - _ Й Ь

W  ф орт» * « on 

P fta»*CM

r- ^ W ц**тфт
F *юры

■■I ■■

P  iug»*fy и высоту

6.З.1.- rasm.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR
1. Hujjat yoki uning biror qismini formatlash deganda nimani tushunasiz?
2. Katakchadagi maMumotlami Excel mam yoki son sifatida e ’tirof etayotganligini 

qanday aniqlaysiz?
3. Formulalami formatlash deyilganda nimani tushunasiz?
4. Faraz qilaylik, hujjatingizning biror katakchasi # belgi bilan toMdirilgan. Bu holni 

qanday tushunish kerak?
5. Hujjat katakchalaridagi maMumotlami formatlash uchun qaysi muloqot darchasidan 

foydalaniladi va u ekranga qanday chaqiriladi?
6. Sonli formatlaming Текстовый bandi vazifasi qanday?
7. Sonli formatlaming Общий bandi vazifasi qanday?
8. Sonli formatlaming Дробный (Kasrli) bandi vazifasi qanday?
9. Sonli formatlaming Дополнительный bandi vazifasi qanday?
10. Sonli formatlaming Экспоненциальный bandi vazifasini tushuntiring.
11. Tanlangan format hujjatingizning qanday qismi uchun qoMlaniladi?
12. Hujjatingizning biror qismini belgilamasdan shriftni o‘zgartirdingiz. Bu o'zgarish 

qayerga ta’sir qiladi?
13. 0 ‘nli kasr ko'rinishidagi sonlaming kasr qismidagi raqamlar soni qaysi boMim 

yordamida tayinlanadi?
14. Hujjatingizdagi vaqt va sanalar qaysi boMim yordamida formatlanadi?
15. Qanday qilib katakchadagi sonni foizga aylantirish mumkin?
16. Qanday holda Excel sonni katakchaning chap tarafiga joylashtirib, uni son sifatida 

e’tirof etadi?
17. Katakchadagi maMumotlami uning diagonali bo‘ylab joylashtirish uchun qanday

• algoritm bo‘yicha ish tutish kerak?
18. Katakchadagi ma’lumot rangini o ‘zgartirish uchun qanday algoritm bo'yicha ish 

tutish kerak?
19. Katakchadagi bir yoki bir nechta belgilar ketma-ketligini yuqori yoki quyi indeks 

ko‘rinishida tasvirlash algoritmi qanday?
20. Katakchadagi ma’lumotlarga qachon va qanday qilib himoya qo'yish mumkin?
2 1 . Katakchadagi belgilaming oMchamlarini o‘zgartirish algoritmini bayon qiling.
22. Qanday algoritm bo‘yicha amallar bajarilganda formulalar satrida formula 

chiqmaydi?
23. Shartli formatlash deganda nimani tushunasiz va Excelning bu imkoniyati nima 

uchun kerak?
24. Ф ормат по образцу uskunasidan qanday maqsadda foydalaniladi?
25. Faraz qilaylik, sizning hujjatingiz uchun xilma-xil formatlar joriy qilingan. Ulami 

qaysi buyruq orqali bekor qilish mumkin?
26. AeTO^pMaTdan qanday maqsadda foydalaniladi va u oddiy formatlash usullaridan 

qanday 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 boshqa 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) AI katakchadagi son o‘z holicha qolsin; ч
b) В I katakchadagi sonni vertikal yo‘nalishda katakchaning o'rtasiga joylashtiring;
d) C l 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 raqamini o ‘z holicha qoldirib, qolgan 

raqamlarini daraja ko'rsatkichi ko'rinishida ifodalang;
i) yuqoridagi barcha formatlami o‘ninchi satrgacha joriy qiling.
7. Ф ормат ячеек muloqot darchasidagi Выравнивание menyusining Переносить 

по словам, автоподбор ш ирины, объединение ячеек 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 qismi uchun chegara chiziqlari, rang va naqsh tanlang.
11. Hujjatingizdagi bir nechta katakchalaridagi ma’lumotlarga himoya o ‘mating va 

haqiqatan 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 Автоформат muloqot darchasidagi biror formatlash usulini 

joriy qilib ko'ring.
15. Katakcha joriy qilinganda undagi formula formulalar satrida chiqmaydigan muhitni 

joriy qiling.
16. Shartli formatlash imkoniyatlari nima uchun kerak va uning foydali tomonlarini 

bayon qiling.
17. Hujjatingizning biror qismi uchun joriy qilingan formatni uning boshqa qismi uchun 

joriy qiling.
18. Hujjatingizni yoki uning biror qismini Aвтoфopмaтdan foydalanib formatlang.
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VII BOB. DIAGRAMMALAR BILAN ISHLASH
7.1. Diagramma haqida

Hujjatdagi ma’lumotlaming hajmi katta boMganda, ulami tahlil qilish jarayoni ancha 
qiyinlashadi. Bunday hollar uchun Excelda ish jarayonini yengillashtirishga moMjallangan 
bir qancha imkoniyatlar mavjud. Shunday imkoniyatlardan biri jadvaldagi maMurnotlami 
boshqa 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 ко'pineha 
biror vaqt birligi bilan bogMangan boMadi. Masalan, biror korxonada vaqt o'ttshi bilan 
ishlab chiqarishning 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 taqsimoti, tayin mamlakatda yoki butun dunyo bo'yicha aholi 
sonining o'sish ko'rsatkichlari kabi ko‘plab misollar keltirish mumkin.

Bu kabi ma’lumotlar jadval ko‘rinishida berilgan boMsa, qachon va qaysi ko'rsatkichlar 
yuqori yoki past boMganligini tahlil qilish o'ziga xos mehnat va vaqt talab qiladi. 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 varaqda 
joylashgan boMishi yoki ular alohida varaqlarda boMishi ham mumkin. Excelda 
diagrammalaming nihoyatda xilma-xil ko'rinishlari mavjud boMib, siz ular orasidan 
hujjatingizga mos boMgan o'zingizga ma’qul ko'rinishini tanlaysiz.

Diagramma yaratish uchun jadvalga kerakli ma’lumotlar kiritilishi lozim. So'ngra shu 
ma’lumotlar asosida diagramma yaratiladi. Misol tariqasida biror tumandagi maktablarda 
ta’lim oluvchi o'quvchilar soni haqidagi jadvalni tanlab, ushbu jadvaldagi ma’lumotlar 
asosida diagramma yaratishga harakat qilamiz (7.1.1- rasm).

. A  | В | к г С .-Л____9 | E R
1 Tuman maktablarida talim oluvchi o'quvi~hilar soni haqida malumot
2
3 Maktablar 1999-yil 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.
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Diagrammani ilclfi xil usul bilan yaratishingiz mumkin:
1) uskunalar panelidagi Д иаграммы (Diagrammalar) bandi oldiga bayroqcha o‘r- 

natsangiz, ekranda diagramma yaratish bilan bog‘liq bo'lgan uskunalar guruhi paydo 
bo‘ladi. Ulardan foydalanib, o ‘zingizga ma’qul ko'rinishdagi diagrammani yaratasiz;

2) Buyruqlar panelida М астер диаграмм (Diagramma ustasi) deb nomlanuvchi 
uskuna bor. Ushbu uskunadan foydalanib yoki Вставка menyusining Д иаграм м а... 
bandidan foydalanib ham diagramma yarata olasiz. Har ikkala holda ham diagramma ustasi 
yuklanadi.

7.2. Uskunalar panelidan foydalanib diagramma yaratish
Buyruqlar paneliga kelib o ‘ng tugmachani cherting yoki Вид menyusining Панели 

инструментов (У ск ун а ла р  панели) bandidan Д иаграммы yozuvini tanlang. Natijada 
Диаграммы (Diagrammalar) nomli uskunalar guruhi ekranda paydo boMadi (7.2.1- 
rasm).

Д и < М  p d M M b l

«Область
ш ш а ш ш я ш

диаграммы
-as &  \ m  ̂ |B|*j,b IB.

7.2.1- ru m .

Endi yuqoridagi jadvalning kerakli qismini belgilang. Masalan, ma’lumotlami ustun va 
satrlar sarlavhalari bilan qo‘shib belgilashingiz mumkin.

7.2.2- rasm. •
Uskunalar guruhi dan Тип диаграммы (Diagramm&nap turi) nomli uskunasidagi 

tugmachasini chertsangiz, bir nechta diagrammalar turlari chiqadi (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 qismida 
Элементы диаграммы (Diagramma elementlari) nomli yoMakcha bor. Keltirilgan 
rasmda hozir Область диаграммы yozuvi turibdi. Ushbu yoMakchadagi tugmachani 
chertsangiz, sizning diagrammangizdagi barcha elementlar ro'yxati ochiladi (7.2.3- rasm).

Легенда 
Область диаграммы 
Область построч» ц диаграмм 
Основные пинии сетки оси значении 
Ось значений 
Ось категорий 
Ряд “1999-уГ 
Рад “2000-уГ 

“ 2001 -

v

1 I - I

7.23- num .

Ro'yxatdagi qaysi element nomini chertsangiz diagrammangizdagi o4sha elementi 
joylashgan soha va jadvaldagi unga mos maMumotlar majmuasi belgilanadi. Natijada shu 
belgilangan soha ustida kerakli amallami bajarishingiz mumkin.

A  ]1 a I С I 0  11 E I F | G |
1 Tuman maktablanda taVn oluvcht o'Qmchilar tom  haqida malumat
2 n r _ _____ 1

3 Maklablar Г 1999- yil 200D-yii \ 2001-**
4 12- maktab 1350 1400 1300 1250
5 4- maktab 2100 2300 1840
Б 24- maktab 870 1234 670 120D
7 ЗБ- maktab 678 2140 1400 17B4 .
В 45- maktab 1200 31S0 2510 3000
9 16- maktab 2450 зоов; 1990 1500

13
14

19

26

12001 
10000 

ЯПРР 

MU Ml

4000

Tnryi

12-

JT
1 v ' \

□ 2002-yii
□  2Q D 1-yil

■  20DD-yil

■ 19BB-yf

4-
m ak ta b

45-
maktab

16-

□ 2 0 0 2 -yil
□  2 0 0 1 -yil

■  2 0 0 D-yil
■ 1999- yil

7.2.4- rasm. 7Л 5- rasm.
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Masalan, Delete tugmachasini chertsangiz, o'sha soha diagramma tarkibidan olib 
tashlanadi. Ammo bu amal faqat diagrammagagina taalluqli bo’lib, jadvaldagi ma’lumotlar- 
ga ta’sir qilmaydi. Uni qayta tiklash uchun Стандартная uskunalari guruhidagi Отме
нить (Bekor qilish) uskunasini yoki П равка menyusining shu nomli bandini cherting.

Uskunalar guruhida diagramma elementlari nomli uskunadan keyin formatlash uskunasi 
joylashgan. Bu uskuna yordamida toMiq diagrammani yoki uning biror belgilangan 
elementmi formatlash mumkin.

Diagrammaning jadvalingizdagi har bir ustuni yoki satridagi ma’lumotlarga mos 
qismi Ряд (Qator) deb (7.2.3- rasm), barcha qatorlaming nomlari va ranglarini o'zida aks 
ettiruvdti etementi Легенда deb e ’tirof etiladi (7.2.5- rasm).

Jadvakagizdagi ma’lumotlar uchun siz tanlagan diagramma turiga qarab Excel har xil 
forma tlaah usullarini taldif qiladi.

Siz jadvalingizdagi ma’lumotlar uchun uskunalar guruhidagi Тнп диаграм м ы  
(Diagrammalar turi) uskunasidan diagramma turini tanlang. Endi Ряд 2001 qatorini tan lab, 
ushbu qatomi format qilish jarayoni bilan tanishamiz. Ko’rinib turibdiki, qatorlar ustunlar 
bo’yicha tashkil qilingan. Biror qatomi formatlash uchun yuqorida qayd qilganimizdek, 
diagramma elementlaridan ushbu qator nomini chertsangiz, diagrammada shu soha 
belgilanadi.

Formatlash uskunasini chertsangiz, Ф ормат ряда данных (Qator ma’lumotlarini 
formatlash) nomli muloqot darchasi ochiladi va u quyidagi menyularga ega (7.2.6- rasm):

I - в, I E I 7  I 5 I й I— i I j I- к I Г

9

11fU_
15

П
r a
□о
и

Tjman maklabiandi toVn okwch» oquwcM» too; haqida malifmol

Г12 mafctab 

m aklab

36 meftrtab.

IS- тиИи»

199»
13SD
2100
870
670

1200
2460

2000-yd
1400Г
2300
1234
2140
31501
3000

!30dl
1840

2002-yil

670
1400
2510

m

129D
2500

J200
У7Ы
3000
1500

□ 2002-vi 
02001* 
■ 2000-yi
m u

1*.

Фор*%г1Т [НИ ДЛННЫХ

~ —  I ГЦр— тры
Y-norp—4QCTW I П аки

I—.2L

7.2.6- rasm.

Вид menyusi ikki qismdan iborat:
1) Граиица (Chegara) qismidan foydalanib, belgilangan sohadagi chiziqlar yoki uning 

chegara ehiziqlanni formatlash mumkin.
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О бычная (Oddiy) bandi joriy qilingan boMsa, belgilangan soha oddiy chiziq bilan 
chegaralangan boMadi. Ya’ni, diagrammadagi chiziqlar uchun qoMlangan barcha formatlar 
bekor qilinadi.

Невидимая (Ko‘rinmas) bandi joriy boMsa, diagrammaning belgilangan sohasidagi 
chiziqlari va chegara chiziqlari olib qo‘yiladi.

Тип линии (Chiziqlar turi) bandidan belgilangan sohaning chegaraviy chiziqlari 
turini, цвет (rang) bandidan ular uchun rang, толщ ина (qalinlik) bandidan chegaraviy 
chiziqlaming qalinlik darajasini tanlaysiz.

Agar siz тип линии, цвет, толщ ина bandlaridan hech boMmaganda bittasida 
o'zingizga ma’qul ko'rinishni tanlagan boMsangiz, demak siz soha ichidagi yoki chegaraviy 
chiziqlar uchun oddiy formatni o ‘zgartirgansiz. Shuning uchun bunday holatda дру
гая (boshqa) bandi avtomatik tarzda joriy boMib qoladi. Ya’ni, bu band foydalanuvchi 
formatini joriy qilish bandi hisoblanadi.

С тенью  (soya bilan) bandi oldiga bayroqcha o'raatilgan boMsa, soha ichidagi va 
chegaraviy chiziqlarda soya paydo boMadi.

2) Заливка (Bo‘yash) qismidagi bandlardan foydalanib, belgilangan soha uchun rang 
tanlaysiz.

О бы чная (Oddiy) bandini tanlasangiz, belgilangan sohaning rangi eski holatiga 
qaytadi.

Прозрачная (Shaffof) bandini tanlasangiz, belgilangan sohaning rangi diagramma 
joylashgan soha rangi bilan bir xil boMadi.

Bundan tashqari, bir qancha ranglar majmuasi boMib, ulardan qaysi birini tanlasangiz, 
Образец (Namuna) nomli yoMakchada tanlangan rangga bo'yalgan soha namunasi 
ko'rsatiladi va OK tugmachasini chertsangiz, belgilangan soha ushbu rangni oladi.

Способы заливки (Bo‘yash usullari) tugmachasini chertsangiz, shu nomli muloqot 
darchasi ochiladi (7.2.7- rasm). Bu muloqot darchasidan foydalanib, belgilangan sohani 
bo ‘ у ash uchun mavjud usullardan birini tanlaysiz.

Masalan, diagrammangizning biror qismini belgilang va Способы заливки muloqot 
darchasining Градиентная menyusini joriy qiling. Ц вета boMimidan два цвета (ikki 
rangli) bandini tanlab, Цвет 1 yoMakchasidan qizil, Цвет 2 yoMakchasidan sariq rangni 
joriy qiling. Тип штриховки (Shtrixlash turi) boMimidan qanday yo'nalishda rang 
berishni, Варианты (Variantlar) boMimidan esa tanlagan rang berish usullaringiz uchun 
Excel tomonidan tavsiya etilgan variantlardan birini tanlang. Siz tanlagan ranglar jilosi Об
разец (Namuna) boMimida aks etgan boMadi. OK tugmachasini chertib, natijalami tahlil 
qiling.

Shuningdek, Способы заливки muloqot darchasining Текстура, Узор, Рисунок 
menyularidan foydalanib, diagrammangizning belgilangan sohasi uchun har xil standart 
ko‘rinishlar, naqsh va rasmlar tanlay olasiz. Ushbu amallarni mustaqil bajarib ko‘rish siz 
uchun endi qiyinchilik tug'dirmaydi.
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Hech qanday qo‘shimcha amallar bajanlmagan boMsa, qatorlar tartibi tabiiy tartibda, 
ya’ni jadvaldagi ularga mos ma’lumotlar joylashuvi tartibida boMadi. Lekin qatorlar 
joylashuvi tartibini o‘zgartirish mumkin. Buning uchun qator ma’lumotlarini formatlash 
muloqot darchasining Порядок рядов (Qatorlar tartibi) menyusidan foydalaning (7.2.6- 
rasm).

7.2.7- rasm.
Masalan, ushu menyuni tanlab. Порядок рядов boMimidan «2000- yil» bandini joriy 

qiling va o‘ng tomondagi Вверх (Yuqoriga), Вниз (Pastga) nomli tugmachalari yordamida 
ushbu qator o‘mini almashtirsangiz, darchaning past qismida 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 qaysi biri qanday ma’lumotga mos kelishini aniqlash uchun 
Подписи данных menyusidan foydalaning. Sim i qaysi parametr qiziqtirayotgan boMsa, 
o'sha parametmi joriy qiling. Masalan, Вклю чить в подписи boMimining имена ка
тегорий (toifalar nomi) bandi oldiga bayroqcha o ‘matib, O K  tugmachasini chertsangiz, 
diagrammangiz belgilangan boMagining qaysi qismi qaysi maktabga tegishli ekanligini 
ko'ra olasiz. Chunki maktablar nomi bevosita diagrammada aks etadi (7.2.9- rasm).

Agar Ключ легенды bandi oldiga bayroqcha o'matsangiz, uning belgilari ham 
diagrammada paydo boMadi. Разделитель (Ajratuvchi) boMimidan joriy qilinayotgan 
parametrlami bir-biridan ajratib turuvchi belgilardan birini tanlaysiz.

106



Формат ряда данных

Щ  1 Т-погрошиости | П о д т ш д а м ^
Порядог р«Аое [

11999 - y< A
|2000-уч1
2001 -yi
2002 - y< V

%

^  1 
1 ■*» . J

Параметры

7.2.8- rasm.

(Ж |  [ О т м е н а ]

dab

12 - 4 - 24 - 36 - 45- 16- 
maktab maktab maktab maktab maktab maktab

□ 2002 - yll
□  2001 - yU 

12000 - yH 
11999 - ув

7.2.9- rasm.
Misol tariqasida И клю чить в подписи bo‘limining dastlabki uchta bandini _ 

qilib, Разделитель boMimidan nuqtali vergul (;) ni tanlang va OK tugmachasini che 
hamda amallaringiz natijalarini tahlil qiling.

П араметры  (Parametrlar) menyusidan foydalanib, diagramma qaysi ko‘r£itki< 
bo'yicha bo'laklarga ajratilganligini aniqlaysiz. Buning uchun Линии tapoea 
(Proyeksiya chiziqlari) bandi oldiga bayroqcha o‘mating (7.2.10- rasm).

107



Diagramma tuzilishini asosiy o'q, ya’ni gorizontal o 'q  bo'yicha yoki yordamchi o'q, 
ya’ni vertikal o'q bo'yicha tashkil qilishingiz mumkin. Buning uchun Ось (o'q) menyusining 
по  основной оси (asosiy o 'q  bo'ylab) va по вспомогат ельной оси (yordam chi o ‘q 
bo'ylab) bandlaridan foydalaning. Har ikkala holni amalda sinab ko'ring.

Диаграммы (Diagrammalar) uskunalar guruhidagi Легенда uskunasi Ш1 yordamida 
ushbu elementni diagramma joylashgan sohaga o'matishingiz yoki uni olib tashlashingiz 
mumkin. Buning uchun ushbu uskunani chertasiz.

Формат ряда данных

7.2.10- rasm.
Siz yaratgan jadvalga mos ma’lumotlami diagramma joylashgan sohada diagramma 

bilan birgalikda aks ettirishingiz mumkin. Buning uchun Таблица данных (Ma’lumotlar 
jadvali) J nomli uskunadan foydalaning.

Д иаграммы uskunalar guruhining По строкам (Satrlar bo'yicha) nomli uskunasidan 
foydalanib, diagrammani satrlar bo'yicha, По столбцам (Ustunlar bo'yicha) uskunasidan 
foydalanib esa diagrammani ustunlar bo'yicha yaratish mumkin.

Agar jadvalingizdagi satr va ustunlar nomlari bilan qo'shib belgilagan bo'lsangiz, 
qatorlar nomlari sifatida shu satr yoki ustunlaming nomlari olinadi. Masalan, yuqoridagi 
jadval ma’lumotlarini maktablar tartiblari va yillar nomlari bilan qo'shib belgilab, 
diagramma yaratsangiz, qatorlaming nomlari diagrammaning satr yoki ustun bo'yicha 
yaratilganligiga qarab mos ravishda maktablar tartiblari yoki yillar nomlari kabi bo'ladi. 
Agar faqat o'quvchilar soni haqidagi ma’lumotlami belgilab, diagramma yaratsangiz, 
u holda qatorlar Ряд 1, Ряд 2, Ряд 3 , . . .  kabi nomlangan bo'ladi (7.2.11-rasm).
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Agar jadvalingizdagi m a’lumotlaming biror qismini belgilab, Д и агр ам м ы  uskunalari 
guruhidagi Текст по часовой стрелке (Soat ko'rsatkichi bo 'yicha m a t n ) y o k i  
Текст против часовой стрелки  (Soat ko‘rsatkichiga teskari matn) !_*_ uskunalaridan 
foydalansangiz, jadvalingizning belgilangan qismidagi m a’lumotlar tanlagan yo'nalishingiz 
bo'yicha burilgan holda joylashadi.

A | В I С 1 D I E I F 1

8

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

Tuman maktabtarida talim oluvchi o'quvchiar soni haqida malumot

Maktablar
12- maktab
4- maktab
24- maktab
36- maktab
45- maktab
16- maktab

1999-yil
1350
2100
870

•678
1200
2450

2000-yil
1400
2300
1234
2140
3150
3008

2001-yiI
1300
1840
670

1400
251Q
1990

2002-yil
1250
2500
1200
1784
3000
1500

7J. Diagramma ustasi yordamida diagramma yaratish
• . * *4

Ish jarayoni o'zingizga tushunarli boMishi uchun yuqoridagi jadvalning kerakli qismini 
belgilang va diagramma ustasini ishga tushiring.

Diagramma ustasini ishga tushirish uchun yuqorida qayd qilinganidek, С тан д ар тн ая  
uskunalar guruhidagi М астер ди аграм м  (Diagramma ustasi) nomli uskuna yoki В став
ка menyusining Д иаграм м а bandini cherting.

Natijada Мастер д и агр ам м '.{uiar 1 из 4): ти п  ди аграм м ы  (Diagram m a ustasi 
(4 qadamdan 1): diagramma turi) nomli muloqot darchasi ochiladi (7.3.1- rasm).

Muloqot darchasida С тандартны е (Standart) va Н естандартны е (Nostandart) nomli 
ikkita menyu bor.
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Agar standart menyusini joriy qiisangiz, quyidagi bo 'lim  va tugmachalardan foy
dalanishingiz mumkin.

7J.1- rasm.

Тип (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 
|aysi birini tanlasangiz Вид (K o‘rinish) boMimida shu turga mansub boMgan barcha 
liagrammalaming umumiy ko'rinishi paydo boMadi. Ulardan o 'zingizga m a’qul boMganini 
inlaysiz.

Agar П росм отр результата  (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 О бразец  
omli boMimda paydo boMadi. Demak, bu tugmachadan foydalanib, jadvalingizdagi 
laMumotlarga mos boMgan diagramma turini tanlay olasiz.

Agar Готово (Tayyor) tugmachasini chertsangiz, ushbu diagramma joriy  varaqda 
aydo boMadi.

Н естандартны е (Nostandart) menyusini joriy  qiisangiz. Тип boMimida Excelda 
avjud boMgan nostandart diagrammalar nomlari va ulaming umumiy ko'rinishlari chiqadi. 
ostandart diagrammalar faqat bir ko'rinishga ega. Shuning uchun qaysi diagrammani 
nlab, O K  tugmachasini chertsangiz, jadvalingizning belgilangan qismiga mos o ‘sha 
)‘rinishdagi diagramma paydo boMadi.
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Agar Д алее (Keyingi) tugmachasini chertsangiz, М астер ди аграм м  (ш аг 2 и 
(Diagramma ustasi (4 qadamdan 2)) nomli muloqot darchasi ochiladi. Bu muloqot dare 
ham Д иапазон данны х (M a’lumotlar sohasi) va Ряд (Qator) nomli ikkita menyuga < 

Д иапазон данны х menyusini joriy  qilsangiz, darchaning yuqori qismida hujjatingizi 
belgilangan qismi uchun tanlagan turga mos diagramma paydo boMadi (7.3.2- rasm).

Мастер диаграмм (uiar 2 из 4): источник данных диа... | ?  || X

Диапазон данны* ряд

1ГТТГ

ИГО) ■ ■ ■

Диапазон: 

Р«ды е: О  стр»_а>
© CTOnju»<

От w in  ~~] | <Иамд Ц Д д л »»>  | [ Готово^

13.2- rasm.
Д иапазон  (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 IS tugmachani chertsangiz, yoMakcha el 
muloqot darchasidan ajralgan holda paydo boMadi. Kerakli o 'zgarishlam i qilib bo* 
bu tugmachani qayta chertib oldingi holatiga qaytasiz.

Р яды  в boMimidan строках bandini tanlasangiz, qatorlar diagrammada satrlar bo' 
столбцах bandini tanlasangiz qatorlar diagrammada ustunlar bo'yicha tashkil qilin.

Ряд (Qator) nomli menyuni chertsangiz, muloqot darchasidagi diagram m a ko‘ 
o 'zgarm aydi, ammo quyidagi yangi boMimlar ochiladi (7.3.3- rasm).

Ряд (Qator) boMimida diagrammangizdagi mavjud qatorlar ro 'yxati chiqadi. 
qatomi bclgilasangiz, И м я (Nom) yoMakchasida shu qator joylashgan varaqninj
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va ustun nomining manzili, Значение (Qiymat) yoMakchasida esa ushbu qatordagi 
maMumotlaming manzillari va varaq nomi yozilgan boMadi. Bu yolakchalardagi 
manziliami o'zgartirib, qatorlar nomlarini o'zgartirishingiz yoki maMumotlarga yangi 
maMumotlar qo ‘shishingiz mumkin. Bu o 'zgarishlar diagrammada o4z aksini topadi, ammo 
jadvalga ta’sir qilmaydi.

M dLICp .lHdiJMMM (ill <11 У H i 4 ): ИСТОЧНИК /14НИМХ ,lHd i ?  | x

<ЦММ II H n w >  I [ Гота» i

733- rasm.

Д обавить (Q o‘shish) tugmachasi yordamida diagrammaga yangi bo‘sh qatorlar qo’sha 
olasiz. Q o‘shilayotgan bo‘sh qatorlar Ряд 5, Ряд 6, Ряд 7 , . . .  kabi nomlanib ketilaveradi. 
Bu qatorlaming nomlanishi oldindan diagrammada mavjud boMgan qatorlar soniga bogMiq. 
Masalan, diagrammada oldindan beshta qator boMsa, yangi qo ‘shilayotgan qatorlar Ряд 6, 
Ряд 7, Ряд 8, . . .  kabi nomlanadi. ;

У далить ( 0 ‘chirish) tugmachasi yordamida esa joriy  qatomi diagrammadan olib 
ashlaysiz.

Добавить va Удалить tugmachalari orqali bajarilgan amallar hujjatingizga ta’sir 
ilmasdan, faqat yaratayotgan diagrammangizga ta’sir qiladi.

Agar Далее tugmachasini chertsangiz, Мастер диаграмм ( шаг 3 из 4) (Diagramma 
stasi (4 qadamdan 3)) nomli muloqot darchasi ochiladi. Bu muloqot darchasi 
iagrammangizning parametrlarini o'zgartirishga moMjallangan boMib, 7.3.4-rasmda 
:ltirilganidek menyularga ega.



Мастер диаграмм (шаг 3 из 4 ): параметры диа(раммы

Оси Ливами сетки
Таблица данных

X Легенда

Название диаградиы:

Maktab o'quvchlari

Ось X (категорий);
OX o'qi yo'nalshi

Ось Y (эиа̂ а>§#<):

О Y o'qi yo'nalsH

Вторая ось X (категории):

Вторая ось Y (знача»#*):

Maktab o'quvcNIarl

□ zroyi
DaBiyi
Ш Ж Ш уЧ

Ms a

(Я o'cfyobakh

—
I [ Готово ]

7 J .4 - rasm.
Заголовки (Sarlavhalar) menyusi quyidagi bandlami o4zida saqlaydi:
Название диаграммы (Diagramma nomi) boMimidagi yoMakchasiga diagramma 

nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu 
nom diagrammangizning yuqori qismida yozilgan boMadi.

Mac rep диаграьу* (шаг 3 из 4): параметры диаграммы Ш
Подписи даг^ых

Заголовки Оси
Г Таблица данных 

И

—

Легенда

По основной оси

□ |ось X (категорий)] 
©  автоматическая 
О  категории 
О ось времени 

0  ось Y (значений)

Maktab o*quvohilari

ов o ‘d

1 Онеиа j [  <Цамд || Даме Г ]

7.3.5- rasm.
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Ось X (X o‘qi) va Ось Y (Y o‘qi) yo’lakchalariga nima yozsangiz, mos ravishda OX 
va OY o'qlari yo‘nalishlariga shu yozilgan nomlar beriladi. Masalan, diagramma nomini 
«Maktab o‘quvchilari», OX o‘qi nomini «ОХ o‘qi yo‘nalishi», OY o‘qi nomini «OY o’qi 
yo‘nalishi» deb qo‘yib, Готово tugmachasini cherting. Diagrammangizdagi OX va OY 
o‘qlari va diagrammaning nomlari paydo boMadi (7.3.4- rasm).

Osi ( 0 ‘qlar) menyusidan foydalanib, OX o‘qi bo'ylab toifalar, ya’ni satr yoki 
ustunlaming nomlarini, OY o'qi bo’ylab qiymatlami diagrammangizga o’matishingiz yoki 
ulami olib tashlashingiz mumkin. Masalan, 7.3.5- rasmda kategoriyalar olib tashlangan.

Подписи данных menyusidan foydalanib, jadvalingizdagi ma’lumotlami bevosita 
diagramma tarkibida aks ettirishingiz mumkin. Bu imkoniyat jadvaldagi qaysi ma’lumotga 
diagrammaning qanday qismi mos kelishini amqlashda yordam beradi. Masalan, Вклю
чить в подписи boMimining biror bandi oldiga bayroqcha o'matib, Готово tugmachasini 
cherting va natijani o’zingiz tahlil qiling (7.3.6- rasm).

Линии сетки (To‘r chiziqlari) menyusidan foydalanib, yaratgan diagrammangizga 
kategonya va qiymat o’qlari bo’ylab asosiy chiziqlar (основные линии) yoki 
oraliq chiziqlar (Промежуточные линии)ш o’tkazishingiz mumkin. Natijada, 
diagrammangizning qaysi qismi qaysi kategoriya yoki qiymatga mos kelishini yoki

Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры диа гр а м м у ЁШ
1

Заголовки Оси Линии сетки Легенда
Подписи данных

Включить в подписи
0  имена радов
1 I имена категорий 
П  значения
□  доли

П  размеры пузырьков

Разделитель:

П  Клигч легенды

Я

31 Таблица данных

Maktab o'quvchilari

O l o'qi у0‘nateh

Отмена

7.3.6- rasm.

< Цазад \ Далее > 1 Готово
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oraliq qiymatlarga mos kelishini aniqlab olasiz. Masalan, kategoriyalar boMimida asosiy 
chiziqlar bandi oldiga, qiymatlar boMimida oraliq chiziqlar oldiga bayroqcha o'm atib, 
Готово tugmachasini cherting va natijani o'zingiz tahlil qiling (7.3.7- rasm).

Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры диаграммы

Заголовки
Подписи данных

П Ш Оси

Ось X (категорий)----------
0  основные линии
□  промежуточные линии

Ось Y (значений)-----------
0  основные линии 
0  промежуточные линии

Таблица данных______
Ли^сетю^___ j | Легенда"

Maktab o'quvchilari

12ПЗ •

r кшз
ЯПГП .

%
■frо «ED
6

□ aroyi
□ 2DD1-Y1I
■ ЗГОУ1
■ 1ЯЮ-уИ

12- ir 24- 36- 45- 16- 
mШШз к М )  m i t t  яM t  m a tt  m a tt)

OX o‘ql yo’nateh

Отмена < Цазад [ Далее > |  [ Qotobo

7.3.7- rasm.

Таблица данных (MaMumotlar jadvali) menyusini joriy qilsangiz, quyidagi bandlardan 
foydalanishingiz mumkin.

Таблица данных bandi oldida bayroqcha boMsa, jadvalingizdagi ma’lumotlaming 
diagrammada aks etgan qismi diagramma bilan birga jadval ko‘rinishida paydo boMadi 
(7.3.8- rasm). Agar Таблица данных bandi oldiga bayroqcha o4matilgan boMsa, Ключи 
легенд 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 qo‘yib, natijalami tahlil qiling.

Легенда menyusidan foydalanib, ushbu elementni diagramma joylashgan sohaga 
ornatish yoki olib tashlash, shuningdek, ulami diagramma joylashgan sohaning qaysi 
tarafidan joylashtirish masalalarini hal qilasiz.

Добавить легенду (Legendani qo‘shish) boMimi oldiga bay ,cha 0‘matilgan boMsa, 
bu clement diagramma bilan paydo boMadi, aks holda olib tashla di.
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Мастер диаграмм (шаг 3 и) 4): пирометры ди.нроммы

0  Габлицв да ты х 

В  |£лючи легеил

о -
м »

• - 24» л- is- ж-

□ zroyi
OSD1* t±fi 1В1Г ею 11® ase ificT

^вГ" ino
■ 19®* Зс*

ЛЛПИП 
7J.8- rasm.

Размещение (Joylashtirish) bandidagi внизу (pastdan), В правом верхнем углу 
(yuqori o ‘ng burchakdan), вверху (yuqoridan), справа (o'ngdan), слева (chapdan) 
bandlaridan qaysi biri joriy boMsa, Легенда diagrammaning o‘sha tarafiga joy lash tin ladi 
(7.3.9- rasm).

Мастер диаграмм (шаг 3 из 4 ): параметры диаграммы

Подтси данных X Табтца данных
Заголовки Оси Легенда

0  Добавить легенду 

Размещение ------------

о.
О • правой верхней угду 
О  Вверху 
Осорава
© И

— ------------ ----  . л------ ------ - „
Отмене 11 сказал | |  Далее > |  | Сотою ]

73.9- rasm. 
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Далее tugmachasini chertsangiz, Мастер диаграмм (ш аг 4 из 4) (Diagramma ustasi 
(4 qadamdan 4)) nomli muloqot darchasi ochiladi (7.3.10- rasm).

Bu muloqot darchasidan foydalanib, yaratayotgan diagrammangizni alohida varaqqa 
yoki jadvalingiz joylashgan hujjatning biror varag'iga o'matishingiz mumkin.

Agar jadvalingizdagi ma’lumotlarga mos diagrammani alohida varaqda yaratmoqchi 
boMsangiz, в отдельном (alohida) nomli bandini joriy qilib, yoMakchada o‘sha varaqqa 
nom bering va Готово tugmachasini cherting.

Maciep диаграмм (uiai 4 из 4): размещение диаграммы 10 i3
Поместить диагреЛу иа листе:

7.3.10- rasm.

Agar jadvalingizdagi maMumotlar asosida yaratilgan diagrammani hujjatingizdagi 
mavjud varaqlaming birortasiga o'matmoqchi boMsangiz, имеющемся (mavjud) bandini 
joriy qilib varaqlardan birini tanlang. Готово tugmachasini chertsangiz, siz yaratgan 
diagramma tanlagan varagMngizda paydo boMadi. Uni surish yoMi bilan varagMngizdagi 
o’zingizga ma’qul joyga o'matasiz.

Eslatma: Siz yaratgan diagramma jadvalingizning biror qismini to‘sib qolishi mumkin. 
Hamisha diagramma yaratilgan sohani hujjatingizning bo‘sh joyiga, 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 va to'rttala burchaklarida qora kvadratchalar paydo boMadi. Sichqoncha ko'rsatkichini 
o ‘sha kvadratchalarga keltirib, diagrammangiz oMchamlarini tanlangan yo'nalish bo'yicha 
o‘zgartira olasiz.
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<  c/tagramma ustasi qanday yuklanadi?
5. Hujjatingizning qanday qismi uchun diagramma yaratish mumkin?
6. Diagramma yaratishga mo'ljallangan Д иаграм м ы  nomli uskunalar guruhi qanda\ 

yuklanadi?
7. Diagramma elementlari deyilganda nimant tushunasiz va u qanday belgilanadi?
8. Diagrammaning biror elementi belgilangan yoki belgilanmaganligini qanday bilish 

mumkin? «
9. Diagramma yoki uning biror elementi qanday o ‘chiriladi?
10. Agar diagrammaning biror elementi ehtiyotsizlik tufayli o'chirib yuborilgan bo'Isa. 

uni qanday qilib qayta tiklash mumkin?
11. Diagramma elementlari qanday formatlanadi?
12. Diagramma yoki uning biror elementi uchun qo'llangan barcha formatlar qanda\ 

bekor qilinadi?
13. Ф орм ат рода данны х muloqot darchasining Способы зали вки  tugmachani 

yordamida qanday amallami bajarish mumkin?
14. Diagramma yoki uning elementlari uchun naqshlar qanday tanlanadi?
15. Diagrammadagi qatorlaming tabiiy tartibi qanday o ‘zgartiriladi?
16. Diagramma elementlarining birorqismlari qaysi ma’lumotlarga mos kelishi qanday 

aniqlanadi?
17. Легенда ning diagramma joylashgan sohadagi o ‘mi qanday o'zgartiriladi?
18. Qanday qilib diagrammani satrlar yoki ustunlar bo'yicha tashkil qilish mumkin?
19. Yaratgan diagrammangiz jadvalingizdagi ma’lumotlaming biror qismini to'sib 

qolgan bo'Isa, qanday ish tutasiz?
20. Standart va nostandart diagramma turlari o'rtasida qanday farqlar bor?
21. Tanlangan diagramma turining hujjatingizdagi ma’lumotlarga mos yoki mos 

emasligini oldindan qanday ko'rib olasiz?
22. Qaysi diagramma turi faqat bitta ko'rinishga ega?
23. Diagrammaga yangi qatorlar qo'shish yoki keraksizlarini olib tashlash uchun 

qanday ish tutasiz?
24. Diagrammaga qo'shilgan yangi bo'sh qatorlar qanday nomlanadi?
25. Agar diagrammaga nom bermoqchi bo'lsangiz, u qanday tanlanadi va tanlangan 

nom diagrammaning qayeriga yoziladi?
26. Diagramma joylashgan sohadagi barcha yozuvlar qanday olib tashlanadi?
27. Diagramma joylashgan sohaga ushbu diagrammaga mos ma’lumotlar qanday 

joylanadi?
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR
1. Diagramma nima?
2. Ma’lumotlami diagramma ko'rinishda ifodalashning qanday afzallik tomonlan 

bor?
3. Excelda qanday yo‘llar bilan diagramma yaratish mumkin?
4. Diagramma ustasi qanday yuklanadi?
5. Hujjatingizning qanday qismi uchun diagramma yaratish mumkin?
6. Diagramma yaratishga moMjallangan Д иаграм м ы  nomli uskunalar guruhi qanda\ 

yuklanadi?
7. Diagramma elementlari deyilganda nim ani tushunasiz va u qanday belgilanadi'’
8. Diagrammaning biror elementi belgilangan yoki belgilanmaganligini qanday bilish 

mumkin?
9. Diagramma yoki uning biror elementi qanday o'chiriladi?
10. Agar diagrammaning biror elementi ehtiyotsizlik tufayli o'chirib yuborilgan bo* Isa. 

uni qanday qilib qayta tiklash mumkin?
11. Diagramma elementlari qanday formatlanadi?
12. Diagramma yoki uning biror elementi uchun qoMlangan barcha formatlar qanda\ 

bekor qilinadi?
13. Ф орм ат рода данны х muloqot darchasining Способы зали вки  tugmachasi

yordamida qanday amallarni bajarish mumkin?
14. Diagramma yoki uning elementlari uchun naqshlar qanday tanlanadi?
15. Diagrammadagi qator laming tabiiy tartibi qanday o'zgartiriladi?
16. Diagramma elementlarining biror qismlari qaysi m a’lumotlarga mos kelishi qanday 

aniqlanadi?
17. Легенда ning diagramma joylashgan sohadagi o ‘mi qanday o'zgartiriladi?
18. Qanday qilib diagrammani satrlar yoki ustunlar bo'yicha tashkil qilish mumkin?
19. Yaratgan diagrammangiz jadvalingizdagi ma’lumotlaming biror qismini to‘sib 

qolgan boMsa, qanday ish tutasiz?
20. Standart va nostandart diagramma turlari o'rtasida qanday farqlar bor?
21. Tanlangan diagramma turining hujjatingizdagi ma’lumotlarga mos yoki mos 

emasligini oidindan qanday ko'rib olasiz?
22. Qaysi diagramma turi faqat bitta ko'rinishga ega?
23. Diagrammaga yangi qatorlar qo'shish yoki keraksizlarini olib tashlash uchun 

qanday ish tutasiz?
24. Diagrammaga qo'shilgan yangi bo 'sh qatorlar qanday nomlanadi?
25. Agar diagrammaga nom bermoqchi boMsangiz, u qanday tanlanadi va tanlangan 

nom diagrammaning qayeriga yoziladi?
26. Diagramma joylashgan sohadagi barcha yozuvlar qanday olib tashlanadi?
27. Diagramma joylashgan sohaga ushbu diagrammaga mos maMumotlar qanday 

joylanadi?

var
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR
1. Diagramma nima?
2. MaMumotlami diagramma ko‘rinishda ifodalashning qanday afzallik tomonlan 

bor?
3. Excelda qanday yoMlar bilan diagramma yaratish mumkin?
4. Diagramma ustasi qanday yuklanadi?
5. Hujjatingizning qanday qismi uchun diagramma yaratish mumkin?
6. Diagramma yaratishga moMjallangan Диаграммы nomli uskunalar gumhi qandav 

yuklanadi?
7. Diagramma elementlari deyilganda nimam> tushunasiz va u qanday belgilanadi .’
8. Diagrammaning biror elementi belgilangan yoki belgilanmaganligini qanday bilish 

mumkin?
9. Diagramma yoki uning biror elementi qanday o‘chiriladi?
10. Agar diagrammaning biror elementi ehtiyotsizlik tufayli o'chirib yuborilgan bo'lsa. 

uni qanday qilib qayta tiklash mumkin?
11. Diagramma elementlari qanday formatlanadi?
12. Diagramma yoki uning biror elementi uchun qoMlangan barcha formatlar qanda\ 

bekor qilinadi?
13. Формат ряда данных muloqot darchasining Способы заливки tugmachasi

yordamida qanday amallami bajarish mumkin?
14. Diagramma yoki uning elementlari uchun naqshlar qanday tanlanadi?
15. Diagrammadagi qatorlaming tabiiy tartibi qanday o‘zgartiriladi?
16. Diagramma elementlarining biror qismlari qaysi maMumotlarga mos ketishi qanday 

aniqlanadi?
17. Легенда ning diagramma joylashgan sohadagi o‘mi qanday o'zgartiriladi?
18. Qanday qilib diagrammani satrlar yoki ustunlar bo'yicha tashkil qilish mumkin?
19. Yaratgan diagrammangiz jadvalingizdagi maMumotlaming biror qismini to'sib 

qolgan bo'lsa, qanday ish tutasiz?
20. Standart va nostandart diagramma turlari o'rtasida qanday farqlar bor?
21. Tanlangan diagramma tunning hujjatingizdagi maMumotlarga mos yoki mos 

emasligini oldindan qanday ko‘rib olasiz?
22. Qaysi diagramma turi faqat bitta ko‘rinishga ega?
23. Diagrammaga yangi qatorlar qo'shish yoki keraksizlarini olib tashlash uchun 

qanday ish tutasiz?
24. Diagrammaga qo'shilgan yangi bo‘sh qatorlar qanday nomlanadi?
25. Agar diagrammaga nom bermoqchi boMsangiz, u qanday tanlanadi va tanlangan 

nom diagrammaning qayeriga yoziladi?
26. Diagramma joylashgan sohadagi barcha yozuvlar qanday olib tashlanadi?
27. Diagramma joylashgan sohaga ushbu diagrammaga mos maMumotlar qanday 

joylanadi?
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TO PSH IR IQ LA R

1. O 'z faoliyatingiz davomida diagrammalardan foydalanganmisiz yoki diaj 
madan qayerda foydalanilganligini ko'rgansiz? Misollar keltiring.

2. O'z faoliyatingiz davomida siz uchratgan diagramma turining siz ishlayc 
kompyuterda bor yoki yo'qligini aniqlang.

3. Sizning ish faoliyatingiz davomida diagrammalardan foydalanish qanday yoi 
berishi mumkin?

4. Diagramma, uning elementlarini formatlashga mo'ljallangan uskunalar gun 
yuklang va uni hujjatingizning ish jarayoniga xalaqit bermaydigan joyiga joylashtirinj

5. Biror hujjat yaratib, unga mos bir necha xil diagrammalar yarating va ulardan q 
bin hujjatingizga mos ekanligini tahlil qilish yo'li bilan aniqlang.

6. Yaratilgan diagrammaning bir yoki bir nechta elementlarini o‘chirib yuborinj 
qayta tiklang.

7. Diagrammadagi qator va Легенда 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 chiziqlarini o'zgartiring;
b) chegaraviy chiziqlarini olib qo'ying;
d) chegaraviy chiziqlar rangini o'zgartiring;
e) chegaraviy chiziqlarga soya bering;
0  barcha o'zgarishlami bekor qiling.

10. Diagrammaning elementlari rangini o'zgartiring.
11. Diagrammaning biror elementi rangini shunday o'zgartiringki, diagonal bo‘yich 

ikkita ranglar jilosi paydo bo'lsin.
12. Diagrammangizning barcha elementlariga har xil naqsh va rasm ranglarini bering
13. Diagrammangizdagi elementlar o'mini almashtinng.
14. Формат ряда данных muloqot darchasining Подписи данных menyus

vazifasini tushuntiring.
15. Diagramma joylashgan sohadan legendani olib qo'ying va qayta o'mating.
16. Diagrammani alohida varaqda unga mos ma'lumotlan bilan birgalikda yarating.
17. Jadvalingizning biror qismidagi ma’lumotlami soat ko'rsatkichi bo'yicha, 

qolganlanni 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 

aniqlang.
20. Diagrammangizga yangi, bo'sh qatorlar qo'shing
21. Diagrammangizdagi biror qatomi o'chirib yuboring.
22. Diagramma ustasi muloqot darchasida turib, diagrammasi yaratilayotgan sohani 

o'zgartiring.
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TOPSHIRIQLAR
1. O'z faoliyatingiz davomida diagrammalardan foydalanganmisiz yoki diagram- 

madan qayerda foydalanilganligini ko'rgansiz? Misollar keltiring.
2. 0 ‘z faoliyatingiz davomida siz uchratgan diagramma turining siz ishlayotgan 

kompyuterda bor yoki yo‘qligini aniqlang.
3. Sizning ish faoliyatingiz davomida diagrammalardan foydalanish qanday yordam 

berishi mumkin?
4. Diagramma, uning elementlarini formatlashga moMjallangan uskunalar guruhini 

yuklang va uni hujjatingizning ish jarayoniga xalaqit bermaydigan joyiga joylashtiring.
5. Biror hujjat yaratib, unga mos bir necha xil diagrammalar yarating va ulardan qaysi 

biri hujjatingizga mos ekanligini tahlil qilish yoMi bilan aniqlang.
6. Yaratilgan diagrammaning bir yoki bir nechta elementlarini o‘chirib yuboring va 

qayta tiklang.
7. Diagrammadagi qator va Легенда 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 chiziqlarini o'zgartiring;
b) chegaraviy chiziqlarini olib qo'ying;
d) chegaraviy chiziqlar rangini o'zgartiring;
e) chegaraviy chiziqlarga soya bering;
f) barcha o'zgarishlami bekor qiling.

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 naqsh va rasm ranglarini bering
13. Diagrammangizdagi elementlar o'mini almashtiring.
14. Формат ряда данных muloqot darchasining Подписи данных menyusi 

vaztfasini tushuntiring.
15. Diagramma joylashgan sohadan legendani olib qo'ying va qayta o'mating.
16. Diagrammani alohida varaqda unga mos maMumotlari bilan birgalikda yarating.
17. Jadvalingizning biror qismidagi maMurnotlami soat ko'rsatkichi bo'yicha, 

qolganlanni 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 

aniqlang.
20. Diagrammangizga yangi, bo'sh qatorlar qo'shing.
21. Diagrammangizdagi biror qatomi o'chirib yuboring.
22. Diagramma ustasi muloqot darchasida turib, diagrammasi yaratilayotgan sohani 

o'zgartiring.
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23. Yaratgan diagrammangizga wing mazmunidan kelib chiqqan holda sarlavha 
tanlab, uni o'mating.

24. Yaratgan diagrammangizdan kategoriya va qiymatlami olib qo‘ying va qayta 
o'mating.

25. Diagrammangizga qatorlar nomlarini o'mating.
26. Diagrammangizga asosiy va oraliq chiziqlami o'mating.
27. Joriy yilda oilangizga sarflangan sabzavot mahsulotlarining oylar bo'yicha 

taqsimotini o‘zida aks ettiruvchi jadval tuzing va bu ma’lumotlami diagrammada 
ifodalang.

28. Viloyatingizda tumanlar bo'yicha bir oy mobaynida davlatga topshinlgan paxtaning 
kunlar bo'yicha taqsimotini 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 topshiriqlari berildi. Talabalaming test topshiriqlarini bajarish ko'rsatkichlarini 
o'zingiz tanlab, shunday diagramma yaratingki, har bir talabaning qaysi fandan boshqalarga 
nisbatan qanday ko'rsatkichga erishganligi ko'rinib tursin.

30. Oi langizda bir oy mobaynida sarflanadigan gaz va suv miqdorining kunlar bo'yicha 
taqsimotini diagramma ko'rinishida ifodalang.

31. Avtomobil Buxoro-Toshkent yo'nalishi bo'yicha harakatlanmoqda. Har 50 km 
oraliqdagi o'rtacha tezlikni tanlab, ushbu avtomobil tezligini baholash imkonini beruvchi 
diagramma yarating. Tanlangan oraliqlar nomlari ham diagrammada o'z aksini topsin.

32. O'quvchi 220 betli romanni bir haftada o'qib tugatdi. Uning qaysi kimlari necha 
bet kitob o'qiganligini aniqlash imkonini beruvchi diagramma yarating.



23. Yaratgan diagrammangizga uning mazmunidan kelib chiqqan holda sarlavha 
tanlab, uni o'mating.

24. Yaratgan diagranunangizdan kategoriya va qiymatlami olib qo‘ying va qayta 
o'mating.

25. Diagrammangizga qatorlar nomlarini o'mating.
26. Diagrammangizga asosiy va oraliq chiziqlami o'mating.
27. Joriy yilda oilangizga sarflangan sabzavot mahsulotlarining oylar bo'yicha 

taqsimotini o'zida aks ettimvchi jadval tuzing va bu ma’lumotlami diagrammada 
ifodalang.

28. Viloyatingizda tumanlar bo'yicha bir oy mobaynida davlatga topshirilgan paxtaning 
kunlar bo'yicha taqsimotini 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 topshiriqlari berildi. Talabalaming test topshiriqlarini bajarish ko'rsatkichlarini 
o'zingiz tanlab, shunday diagramma yaratingki, har bir talabaning qaysi fandan boshqalarga 
nisbatan qanday ko'rsatkichga erishganligi ko'rinib tursin.

30. Oilangizda bir oy mobaynida sarflanadigan gaz va suv miqdorining kunlar bo'yicha 
taqsimotini diagramma ko'rinishida ifodalang.

31. Avtomobil Buxoro-Toshkent yo'nalishi bo'yicha harakatlanmoqda. Har SO km 
oraliqdagi o'rtacha tezlikni tanlab, ushbu avtomobil tezligini baholash imkonini bemvchi 
diagramma yarating. Tanlangan oraliqlar nomlari ham diagrammada o 'z  aksini topsin.

32. O'quvchi 220 betli romanni bir haftada o'qib tugatdi. Uning qaysi kunlari necha 
bet kitob o'qiganligini aniqlash imkonini bemvchi diagramma yarating.
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VIII 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 qaraladi. Ro'yxatning hat bir satrida biror tushuncha yoki narsaga 
taalluqli maMumotlar joylashsa, har bir ustunida esa bir xil turga mansub maMumotlar 
joylashgan boMadi. Masalan, biror kichikroq maktabda ishlovchi o'qituvchilar haqidagi 
maMumotlar o‘z aksini topgan quyidagi jadvalni olaylik (8.1.1-rasm).

8.1 .1-  rasBki
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'qituvchilaming 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 qayta ishlash.

Ro'yxatga maMumotlami kiritish 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 Сервис —» П араметры —* П равка algoritmi 
bo'yicha harakatlanib, Автозавершение значений ячеек (Katakcha qiymatini avtomatik 
yakunlash) bandi oldiga bayroqcha o'mating (8.1.2-rasm). Natijada biror katakchani joriy 
qilib, takrorlanuvchi belgilar ketma-ketligining bitta yoki bir nechta belgisini tersangiz, 
qolgan belgilarini kompyuteming o'zi avtomatik tarzda teradi. Masalan, yuqoridagi 
jadvalning «Ismi» nomli maydonidagi ixtiyoriy katakchasini joriy qilib, «В» harfini 
tersangiz, shu katakchada «Botin> so‘zi paydo boMadi.
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8.1 .2- rasm.

Ammo Автозавершение ishga tushishi uchun siz dastlabki belgisini terayotgan belgilar 
ketma-ketligi bir qiymatli aniqlangan boMishi kerak. Masalan, “0 ‘qituvchilar familiyasi” 
nomli maydonning biror katakchasini joriy qilib, «А» harfim tersangiz ham, А втозавер
шение ishga tushmaydi. Negaki, «А» 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 boshqa uchramagandagina Автозавершение ishga tushadi.

Автозавершение 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 Автозавершение ishga tushishi uchun oltita yoki yettitagacha belgini terish 
kerak boMadi va bu ish albatta o’ziga xos vaqt va mehnat talab qiladi. Bunday vaziyatda 
Excelda ancha qulay imkoniyat ham bor. Kerakli katakchani joriy qilib, o ‘ng tugmachani 
bossangiz, ostpanel ochiladi. Undan Выбрать из раскрываю щ егося списка (Ochilgan 
ro‘yxatdan tanlash) nomli bandini chertsangiz, joriy maydondagi barcha belgilar ketma- 
ketliklari ro‘yxati chiqadi (8.1.3- rasm). Ulardan keraklisini chertsangiz, joriy katakchada 
shu belgilar ketma-ketligi paydo boMadi.
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A I В i 1 T  "Ё F *  -
1 Hamah o’attuvchilarl haaida ma'lwnot
2 Tuzuvchi: Makttb diraktorl 19.11.06- у

3
Oqituvchi laming 

famihyesi Ismi Otasimng ismi Tug’ilgen tehste* Farzancttan
soni

Оуйк
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

Ш AlTOrOV ■

m

1970 3 2 25000
Latipov Toil В В П 1965 5 3 28000

11 AJrorov EE Kanmovicn
Omonovlch
Omonovna
Ro'ziyevna
SadovKti
Shodryevna
ToV’ayevna

1962 17 5 38000

m Tosheva E C 1950 14 1 29000
13 Pardayeva Sali 1970 25 2 42000
14 Mardiyeva Той 1959 6 6 19000
15 Aliyeva 1958 14 11 30000

r T ■ ■< a i i ------------------

8.1 J - rasm.
Bu amalni Alt va pastga yo'nalgan ko'rsatkichli (J.) tugmachalami birgalikda bosish 

yoMi bilan ham bajarish mumkin.

8.2. Ro‘yxatdagi maMumotlami qayta ishlashda 
filtrlash imkoniyatlaridan foydalanish

Biz yuqorida ma’lumotlami tez kiritishning ba’zi usullari bilan tamshdik. Shuningdek, 
Excel kiritilgan ma’lumotlami qayta ishlash bilan bog'liq boMgan ajoyib imkoniyatlarga 
ham ega. Quyida Ф ильтрация (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 qiyinchilik tug'dirmaydi. 
Ammo ma’lumotlar hajmi katta boMganda foydalanuvchi oldida muammo paydo boMishi 
tabiiy. Bunda avtofiltmi ishga tushirish kerak. Avtofiltmi ishga tushirish uchun qayta 
ishlanayotgan sohadagi biror katakcha joriy boMishi kerak. Aks holda bu muhitda ishlay 
olmaysiz. Д анны е—>Фильтр—*Автофильтр 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 qo'shimcha bandlar ochilgan. Mashq uchun «Ismi» maydonchasidagi «Tolib», 
«Toliba», «Mahmud» so'zlarini cherting va natijalami tahlil qiling.

Endi qo'shimcha bandlar bilan tanishamiz:
Bee (Hammasi) bandi chertilganda, joriy maydondagi barcha ma’lumotlar keltiriladi.
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Л  | В | С  |. . T P  | E  | F G
1 Maktab o'qttuvchilari haqida ma'lumot

-------
2 Tuzuvchl: Maktab diraktori 19.11.06-у

3
O'qituvchilarning 

familiyasi E
Ismi - J  Otasining isrtjL[я] С

iTugilgan 
yil. E

Ish staj|_
Farzandlan 

soni E
OyHk

maoshG
4
5 Ochilov Sot Сортуроекз no убьеани 1941 30 10 30000
6 Ahrorov Id ,] (Все)

(Первые 10...)
(Условие...)
Hamidovna
Karimovich
Omcnovich
Omonovna
Ro'ziyevna
Saidovich
Shodyevna
Tirayevna
vaiyevich
(Пустые)
(Непустые)

1958 24 7 50000
7 Latipov Bot. 1958 20 6 45000
8 Ochilova Той 1959 19 8 33000
9 Ahrorov Bot 1970 3 2 25000
10 Latipov Toll 1965 5 3 28000

r —

11 Ahrorov Ma> 1962 17 5 38000
12 Tosheva Gul 1950 14 r  1 29000
13 Pardayeva Sail 1970 25 2 42000
14 Mardiyeva Tdi 1959 6 6 19000
15 Aliyeva S oji 1958 14 11 30000
16 j

'Ж г - ....... ....

8.2.1- rasm.
Пустые (Bo‘sh) bandi chertilganda, ichida ma’lumotlar boMmagan, ya’ni bo‘sh kataklar 

keltiriladi.
Непустые (Bo‘sh boMmagan) bandi chertilganda, ichida maMumotlar boMgan 

katakchalar keltiriladi.
Ochilgan ostpanelda Пустые va Непустые bandlari boMishi uchun joriy maydonda 

kamida bitta bo‘sh katakcha ham boMishi kerak.
Условие (Shart) bandi chertilganda, Пользовательский автофильтр nomli muloqot 

darchasi ochiladi (8.2.2- rasm).

8.2.2- rasm.
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Darchada to‘rtta yo'lakcha boMib, ulaming yuqori qismida joriy 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 
«И» (Va), «ИЛИ» (Yoki) so‘zlari mavjud boMib, agar «И» (Va) so‘zi joriy boMsa, har 
ikkala satrlardagi shartlami qanoatlantiruvchi elementlar, «ИЛИ» (Yoki) so‘zi joriy 
boMsa, ikkala shartdan hech boMmaganda birini qanoatlantiruvchi elementlar tanlanadi. 
Ushbu jarayon yaxshiroq tushunarli boMishi uchun «Ismi» maydonini joriy qilib, Усло
вие bandini tanlang va har ikkala satming chap yoMakchalarida Н ачинается с: (Bilan 
boshlanadi) bandini tanlab:

1. «И» so'zini joriy qiling:
a) birinchi yoMakchaga К harfini, ikkinchi yoMakchaga В harfini;
b) birinchi yoMakchaga К harfini, ikkinchi yoMakchaga M harfini;
c) faqat birinchi yoMakchaga G harfini.

2. «ИЛИ» so‘zini joriy qilib:
a) birinchi yoMakchaga О harfini, ikkinchi yoMakchaga С harfini;
b) birinchi yoMakchaga T harfini, ikkinchi yoMakchaga В harfini;
c) birinchi yoMakchaga faqat С harfini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami 

tahlil qiling.
Endi «Ish staji» nomli maydonni joriy qiling va Условие bandini cherting.
1. Birinchi yoMakchadan меньше (kichik) bandini tanlab, ikkinchi yoMakchaga 

20 sonini yozing va OK tugmachasini cherting.
2. Birinchi satrdagi chap yoMakchadan больше или равно (kichik emas) bandini 

tanlab, o ‘ng yoMakchaga 14 sonini, ikkinchi satrdagi chap yoMakchadan меньш е (kichik) 
bandini tanlab, o'ng, yoMakchaga 24 sonini yozing va O K  t\xgp\achasuv\ ctvettmg ^%.2.Ъ- 
xt&m).

Maktab o'qltuvehllaii haqida ma'lumot
V*
C- Tu zu vch l: Maktab diraktori 19.11.06-у

O'qituvchilaming 
familiyasi G Ismi _ Otasining is r^

Tug'ilgan
yili E

Ish stajl_
Farzandlan 

soni E
Oykk

maosrtE ----
... Labpov Botir Saidovich 1958 20 6 45000
* ">

— Ochilova ТоУЬа Hamidovna 1959 19 8 33000
AfTorov Maxmud Valiyevich 1962 17 ~0' 38000
Tosheva Gulrux Ro'ziyevna 1950 14 29000
Aliyeva Sojida Turayevna 1958 14 11 30000 ---

8.23- rasm.

Barcha hollarda natijalami e’tibor bilan tahlil qiling va boshqa ba’zi sizni qiziqtirgan 
hoi laml mustaqil tekshirib ko'ring.
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Shunmgdek. У с п м г  (Shaft) tm k la  by Her bilan nhlaab buyniqlanda foydalanilfan 
«7» va «*и bclgilandan ham foydalamtb mumkin

MaaaJan. «UmtM nomli maydonnt joriy qiling va birinchi yo‘lak*.hada щ ч и ш п га с 
lbilan boahlanadi) bandini tanlab. tkkmcbi yo'lakchag*

a) 7 7 7 7 ? yu/uvuu yodb;
b) T* yozuvuu yozib. OK tugmachatmi cherting va natijalami tahlil qiling 
Oepanclnmf llrpauc 10  (DasUabfci 10 la) bandini cbemangu, quyidagi muloqot

darcha*i ochdadi (8 2-4- rum)

Ш > й я ь

Darvbanmg btnnchi ya'Ukchnidan tanlantdu kifitn bo'I gin eiemenllar tontm tanlaywL 
Oarcbt bu bandnmg nomi «Daatlabki 10 tan bolaa ham. clcmcnciar юшш o'Madan farqli 
qilib Unlath mumkin ciumligi ku'nnib tunbdi. Ikkinchi yo*l»kchadan иаяболкши! (rnf 
katta) yoki канмшыии (eng kicbiki ic'/Undan binm. uchinchi yolakcbadan i k w n - 
roa см иска (ro'y&at clcmcnilan) yoki Ч  иг m n w i u  мемгитиа (elcmenllar aotudan 
low hiaobida) juraUlandan birtm tanlaytu.

Quytdagilami maehq qilib kn'rmg
Birinchi y u 'U u J iid i I  гафшши ikkinchi yu 'IA c h e d i щ нГм икш и! (eng k itti) 

lo  nm , uchinchi yn'lakrhm li
a) х и  чгитоа списка (ro'yxat eicroeotlan).
b) %  о I КМИСС1М u r a n T N  < dementia* «onidan foil huobida I jumUlanm tanlab. 

OK tugmachawni cherting va naujalami tahlil qiling.

Ю . R o * yia i m a 'lu m o d a rln i qayta  ith lu b d a  
ta ra la tb  Im k o n lya fia rtd a n  fo yd a la n h b

Sandaah imkoniyatUndao foydalanab ucbun Дам мыс *< »p тиран ка alfontmi 
bo'yicha harakatlanau/ Natijada С оргирмка диапамиа (wham «araUvhi nomli 
muloqot darcbaai ochiladi (U .l-n am ) Ammo «hum unutmatltk kcrakki. wham uralaab 
nomli muloqot 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 muloqot darcbawda ma’IuimHlann toniLuhga moMjallangan uchta 
yo'lakcba bo' lib. bar btrmmg yotuda ■«» во ф а с  i вммм (o 'm h  tartibtda > va no ) 4 u u n a  
(lam ayub  tartibtda» nomli muhitlar nuvjw l

A far o ‘Ufk tartibtda muhtu jony bo 'lia . jorty nuydondafi um lar o 'u ih  tartibtda 
joyla%hadi 1МЙМ aunLar bilan bogMiq bo'lgan bodiqa maydundagi m a'hvnotlar ham JOTty 
maydondagi w n k ram g  o 'm h  tan b ig a  ho 'yw ngan holda joylaU adi. M uol tanqaatda 
yuquruiagi pdvalning cnirgt maydonmi o 'u a b  urtibtda joylaahUnangtz, fm hcva  Oulruh 
Sahyevna ro'yxatnm g boduda turganligint k o 'n m /. fhunk i uning bnrandlari aoni city 
Lam. уа’м  htda

K«nuy*»h tartibi jorty  h o 'l« , maydundagi m olar kamaytah tartibi bo'yicha ju> laabadi 
Agar maydoodagi maMumotlar Molar bo’lmaadan matnlardan iborat bo b a . alfavtt 

bo'yicha o 'm h  yoki kamayub laitibtda joytaahtiriladi MaaaJan, bm nchi yoMakchada 
«O 'quuvchilar famtliyaai- ma\dooini va o 'ah h  lartibmi joriy qilib. O K  tugmachaatm 
cberttng «a rutijani tahlil qiling

Endi tobani larahub nomli muloqot darchatidagt ucbata yo'lakcba bo'yicha uralaah 
tanyoni bilan tanwhemu Bmnchi yo'lakchada «0*qituvcbilar familiya»!» maydumni va 
o 'm h  tartibmi. ikhmriu yo'lakchada <Umu> maydooini va kam aynh tainbm i. uchinchi 
yoMakchada -Tug'ilgan yih» maydonuu va o 'm h  tartihmi jony  фЬЪ. O k  tugmacha«tni 
cbrrung

U . l -  n t a .
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Uchala yo'lakcha bo'yicha «нМ Ь oatijalandan ko'rmib tunhdikt. hmnchi maydon 
ckmentlan to'Iiq albvlt bo'yicha игл langan Ammo ikkmchi va uchtndu maydunlartla 
uraLuJi jodlr bo'bnaadan. ma'lummlar Nnnchi maydundagi wraWi jarayuniga 
bo'ywnganligmi acmh q«ym сгтш

Hundan uuhqan. иодиисам inrpaaa строка диапазона) muhin jorty bo'lsa, nraiath 
jarayomda maytkw nomlari t&btirofc etmaydi. Agar овошапгииам столбцом листа 
muhin joriy bo'lsa, taraiaih jarayonida maydor nomlan ham nhtm* ctadi

Agar biror yo'lakcha bo'yicha uralaah janycmmi amalga Ukhirmoqthi bo'lraabangi/. 
Сортировать no yo'lakchaaidao (ac cop i мровать) (uualamaalik) bandini joriy qiling.
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T O fS H IK IQ L A K
1. O '/  laoJiyilingi/ davomida uchrafgan ro'yxatlarga m edlar kcfrinng.
2. Л ятвмьгрш сиш чД т fciydalamvhmng qukyhk tomunlarmi aytmg
3. AaTotaarpwetuirdan foydaknuh algunimmi ay ting
4. Jad%alma'lumotlanniahart k inthhyo’libdan fikriaah algontmini bayon qiling
5. П адьм м гсдьскп! ангоф ялы р muloqot darrtuuidagi “И " “И Л И " bandUn 

qanday jorty qdtnadi va ulamtng har bin joriy bo'Iganda filtrlaah jarayoni qanday amalga 
othmtedT?

6. S ir Mian birga tahlayolgan todunlar yoki o’qtyotgan lalahabnnng farailivalanru 
jadvalga kmting

7. 8 1 .3 -namda krhinlgon jadvaldan tab Uap 1* yildan ortiq bo'lgan o'qituvdulai 
ru’yxatiiu bmil qiling

* 8.13- raunda kdtinlgan jadvaldan ocumrng iim i <dU hadi bilan boahtwgxi 
o'qtiuvchilar ro'yiatim  boul qiling.

9. 1.1 J - raimda kcltmlgan jadvaldan faimliyalan <1» va « А »  harilan bilan 
bothlangan o'qrtuvchilar ro 'yu u m  boat) qiltng

10 iadvalm alum odanni filtrtadiunknmyalidan qanday maqsadlarda foydalanilithmi 
tinbuntinng

11. Jadvahngnda «call ma'tunodar bar t amg birur maydomdagi 18 la eng katta 
clcmcntlanni va S ta eng kichik clcmcmlanm ajraub o lid i algontmmi bayon qilm g

12. S ir ya&baycagan viloyalda bir kunda tmlgan pavtoning rumanlar bo'yicha 
lauunKXi baqida jadvalm bon! qiling trcjaga nubatan fou  hitabtda):

a) eng k o >  patta layyurlagan tumanni.
b) eng kam patta tayyoriagan lumanm.
d) patta layyortabh bo'yicha binnchi. ikkinchi. uchinchi o 'nnni cgaltagan tumanlar 

го 'ула Ь т howl udmg
13. I  I J -  raunda kellm lgan jadvaldan fam iliyalan qayd cttlgan o'qiiuvcbilardan 

20 %  ni thunday ajraungki. ularmng oyltgi buthqalanga qaraganda kam bo'Utn.
14 1 1 3 - raunda kdtmlgan jadvaldan farnndlan aani eng ko'p bo'lgan oltHa 

o'qrtuvdMlar 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 qoruqadi baholarga. qumqadi baholarga 
o’qiydrgan talabalar ro'yiatiaruu bow! qiling

16 huua ylg'an-tenmida uhurok ctayctgan icnmchilar ro'yratidan jadval bout qiling
a) bir kunda 100 kg dan ortiq paata tevgan lenmrhilarm.
b) eng ko'p paala icrgan trrm xhm i.
d) eng kam paxia icrgan tenmchini.
e) SO kg gacha рал la icrgan lerunchilarm amqlaydigau ro'yaatni bowl qiling.
17. O 'z  gurahmgudagi talabalar го'ужаиш jadvalga kiritib. ulanung (m uliyalanm  

alifbu tanibtda joy lavbnnng

132
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IX  В О В . G R A F 1 K  O B Y E K T L A R  B II.A N  IS H L A S H

9.1. H aJJatga ru m la rn l M icrosoft O fllce  rasm  la ri to 'p lam idan  o 'ru a tish

Hujjat yaratish jarayomda uning kerakli qtamlanga ushbu qtsmntng ma/roumgs root 
num la mi 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'plami maon (aohyatmmghar ail sohalanga taalhiqli 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'mabnoqchi bo'lgan joyidagi bir yoki bir occhu kalakuhalami bdgilaog va quyidagi 
algonun bo'yicha harakatlaning.

Bciaaica —  Pacyaotc -*  К артинки...
Natijada. Коллекции клипоа nomli muloqol darchasi ochiladi Muloqol darchasining 

Упорядочить картинам bandini cherting Nabjads Hiftpaaaac -  калл гасима acsp- 
тваок oomli muloqol darchaaa nchfladi Undan Калдежааи M icrosoft Office bandini 
tanlaaangi/, Microsoft Officc raamlari royxa ii ochiladi Bu ro'yuatmng har bin o'г ichida 
btr nechta mamlarni iaqtaydi va ulaming nomlari o'/ tchidagi rasmlaming ma/muniga mo*
KrtlHd to n  l a n g a n
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В undin Utthqan, inhbu numlardan huDatmgizmng Гош uchun ham fbydalamaafu 
bo'ladi A«ar

Формат -* .Чист —• П м . и т  
a%onimi bo'yicha barakallanaaagi;. Подложка nomli muloqoi darvhau oduUli 
Darchadan kerakli raamni tanlab, Вгтааать lugmachaiint ihrrtaangiz. huuennga Ibai 
uibbu nam konnuimw oladi. ya'm jadvaliofu uabbu nun  uuulan o'matiladi

Ajar huyatuifu foni шда ma'qul bo'lmaaa. urn o'dunb yuborahingu mumkia 
Boning uchun quytdagi algorHm bo'yicha tab ruling

Формат Лист — У врать фоа

f  J .  W ord Art obyrktlarini o 'roaiiib

Safaqal ЬицаПпдща raamlar о'пмИшЬ, balkl ma inning ba’zi bo'iaklanm. mamlan 
tarlavhaai matemng bo»taqa qnmlandan ajrahb rumhtm tohlaiangtt. unga bar xil 
ko'rmithlar bera olaaiz. Shu maquuida WordArt obycfcflandan foydalatuladi

Встаака - •  Рисунок — О вмит WordArt... 
algoritmi bo'yicha harafcatlanaangiz. Кплтгкииа Ward АП nomli mukx|o( darchau 
ochiladi (9.3.1-raam)
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М . AПоаЬакДагп! • ‘raaffch

Eacd bujjatinguga her *il ahakllarai o'mtfub irnknmyatmi ham hcradi Kerak boMgaadt 
omatgan ihaklmgunmg o'ldiamJan yoki ko'nnuhini о'щ япт  olatiz. O'matilevotgai 
thakllardan bar til maqaadlarda foydalamah mumkin Masalan. huyatmgimmg baa 
qtsmmi tmhuouruh uchun fthaklfimg ichiga tuibummih marnlinni yo/uh  
nrnwfiq bo‘laa.ha'zan kerakli bhakbimg о а ш  joytaahorah ham buuatmguning muhryma 
«chisbga yordam beradi Buning uchim avtoahakllardan foydalamah к ш о

Avmahaklni tahga ftnhinah uchun uarufcrl uakuoal* guratudagi Гасоааане uakuaaaai 
tahga tuahunaagu. ekranmgiada ahu nomli uakunalar gumhi paydo bo'ladi (9.4 I - пев)

Ulaming ichtrian Аатофагуры bandini tanlaaangiT oatpanel ochiladi Oitpandda 
ihak I taming aakkixla gumhi mavjad Наг Ыг gumhga киполм oUb boriaagu. иаЫк 
guruhga manaub bo'lgan ihakllar majmuaai paydo bo'ladi (9 4  2-raam) Ha*. I bo lgn 
thakllardan bmn. rhmtangir. uchqoocha korwtkicb (♦) ko ruuatum oladi

Shundan to'ag bu[>anng uning biror katakchaauu chrrtaangu. tanlangan avtmhakJ 
o'vha kalakchadan boahlab o'manladi

Hujjat inguning 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. В unday 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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I A V  n a a .
a  ihakllar purahtdan

o raaimg va uning ichiga kcrakh laohoi lenng (9.43- пмтХ
Л vtoahak! laming В ы п о т  guruhidagi ihakllar h T ^ T T  o'eaOlgandagma tbakl 

tchida avtomatik tarrd* kunor paydo bo'ladi va Ш bcvow li maci ton ohaix
Q .  - -  - . - - - L - l  H 4 _  _■ _  К п и к п ,  ----------  --------- а. л  • L ^ L f  _в ы м оет  avinm u iun  funifiuen notnqa im yony giirunoiyi — —  nujjm g i ig i 

o'malganingmla uning tchida kunor paydo bo'ImaydL Shakhung tchida kunortu paydo 
mltafa uchun o’«ha shafcl irrtaatttm tuhantna biror nuqtaiini nrkm w W m B o’na 
tugmachau bilan cbcmaagu, panel nrhtiadi Qchflgaa paoaWnt И м а п т  таигт yoki 
Дабааатъ i w n  nomli bandlaridan bm atuini chertaaogut. rftakl 4 bda kunor paydo 
bo'ladi Shuadan kcym Uaaki iduga 

Mavjud ihakllanlan bqa 
balki o'daruu ham bujjatingumag biror joyiga o'raaflahiagg mamktt-

Masalan, Avtothakldon O ca o a u a  фкгуры (Aaoaiy thakUar) gundttdagi jihnaygan 
yui «hakluii raamdagxkfc hui>atinguga o'mating

Tanlangan thaklngirai boahqaai Ы1ап almaahtirah uchun o »hi ahaklm bdgtlab 
(khaki ning biror joyiai chcrtaangiz, tt bdgilanadi). Лата фигуры uakunauning chap 
larafidagi .Ica cia a t (Amal) uokunastdan Мминатъ аетафагуры (Avroohaklai 
o^zgarttmh) bondidagi biror ivtmhaklai tanlasangiz. arid avtaahakl ymnguu bilan 
ahoaakiirlladl

Hundan laihqan, Pacoaaaue шкапаlar ^uruhtdag) utkunaLn vordamtda o'rnatllgan 
avtokhaklning the gam chmqlan. ichki aohaai ranglanat ham o'xgartmi Ылиг 

A vtmhakllanti yaklooh uchua inkunalar pandidao laahqan
Вставка —• Расуаок -* Латафагуры 

algoaaaidan bam feydalanMh mumkin

IW



Barcha hollarda bui>atingl7g j u'msttlgan ahaklm o'chirah uchun quyidagi algon 
Ьо'укЬд ith шиш/

I. Agar avioshaklni belgi lagan ingtaria uning ichids kunor bo'lmasa. klaviaturaai 
D fld f tu iu c  Ьа«1П1 bomh vctarti

2- Shakln bdgUaganmgiada uning >chtda kunor bo'lsa. untng biror ouqua, 
sichqoochamng o'ng tugmachasi bilan cherting. Iluail bo'lgan psnclauig laaepm m i. я 
мепепис текста {Macmlagj o'zganshlarai yakonlaah) nomh bandini tanlasangiz. ahakina 
•chidan kunor yo'qdsdi So'ngra klaviaturaning Deleft lugmachaiini basing.

f.5 .-C ra tk  obyekilarnl slljltisk , o'lcham larni
o /gartirU h. o'chirivh va vaqtlocha yashirib q o 'y i.b

YuqooJa 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 qtsmmi to'sib qoiad 
o'lchamlari noqulay bo'ladi yoki o'matilgan obyefcl. tuningcha. bqjjatingaga on  
kstmay qoladi. Dunday bollards ulami hujjAtinginnng bir joyidan boshqa joyiga ko'darak 
o'khamlanm kattalashtiriah. kichraytirisb yoki obycktni hutunlay o'chinb yu bun dtp 
«o'g'n kciadi Barcba hollarda datflab grafik obyekt bclgilantshi kerak. Naujada, anuq 
chrnnastda nkfcuta kvadmcMla: yoki doimchalar hosil bo'ladi A yuan shu be* 
obyektning bclgitaoganligidan dalobl bcradi. So'ngra quyidsgi slgontmkr bo*yichs ek
UltMUL

Agar obycktni hutfatmgimmg buor joyidan benhqs joyiga siljitmoqiJn bo'laangu. 
skhqonchs ko'natkkhini nb>«kimng ihunday joyiga olib boringki. u lo'it tamonp 
yo'nalgan ko'nalkich ko'nmshioi ohm». Key in uni uihlagan joyga suhb o'tluua oUstz.

Obyeki u'lchamlanni о /gartmsh uchun esa «icbqoncha ko'nadudnni chegarsdsfj 
sakki/ta kvsdrai yoki dunachalanung btnga olib borsanglx. u ikki yo'naliahli ko'nslkickp 
sytaaxh Sbundan keyin chap tugmachsni buaib, qo'yib yubormasdso kerakli yo'nalnhJa 
chcgarani wnsh yo*b bilan obyckt o' Ichamlarini o'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 
tugmacha Aim baaing

Su bujjatingugso'nialgan obyckllar swung tdilanngirgs salaqn bersa. ulami vaqtmcba 
hujjjilingi/iian olib, yuhtftb tunihifigt/ mumkin Hunuig шЛшш C f p t ic  —♦ llip iN n -  
pu - •  Вял algantmi bo'yichs harakatlamb, (М ьпгш  bo'lmuning nc aredpanars tala 
emrmsilik) bandini joriy qiling vs OK tugmachasini thenmg
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Y Mhmb qo'yilgan obyektni huualmgi/gB qaytadan o'maUih ecbun o n  yana yuqondagi 
alfontm bo'ytcho haraLitlamb. отображаи. (aks ctbmh) bandini joriy qiling va OK 
tugmachasini cherting yoki C urt* rugmachalar kombmaUiyaaim buaing.

9.6. Greftk oby rktlarni forma H uh

(jratik ubyckttanu format fauh uthun ulardan btnm bclplab. Форма! mcnyustm
• LmH.m .. иум>ц . ImmIIwi iA»iU в Ка I nKv Д I Ian UMlIm bo'UdlM M ia if c  l « l « « ' I M  • •■•«••• • ■ ■ ■ ■■ ■■■ •» ■  •• Я ■ ■ ■ ■ •чтт щ j Щ • 'V

Maaalan. obyckl mam bo'ha. Pncyaoe... nomh band, obydrt aviuahakl bo'ka. Авто- 
фигуры... oumli band. WordArt obyekli bo'bn. 0 1 м п  W ordArt... nomli band Фор
мат menyusi budlan tchida bo'ladi Форма! incnymming usbbu handmi cbcrtw g iz. 
bhu nomli mukK|ut dare ban uchiladl (9.6.1- пшп).

Uodagl ho'hm va handlardan foydalanib. graftk obydttni nrm guga ma'qul tar/da 
fomtailay ulaaU

Gmfik obycktlami formatlaah uchun albotta Ф орм ! menyusidan foydalantkh «hart 
cmas Formatlamoqchi bo'lgan gnrifk obyduingOTimg biror nuqboam uchqoncharung o'ng 
tugmocham btlan chcruangtt. haw obyekl brigilanadi. bant uatpand ochiladi Ocbtlgan 
cHtpanclda qaysi jtrafik obyektni tanlagantngi/ga qarab mos lavbhda Формат рмсуи- 
ка ...  , Формат авто+tnypu ... , Формат обыкта WordArt... nomli bandlardan 
bin albatta bo'ladi O'sha bandlardan foydalanib yuqortda qavd qilmganidcfc. furmatlaab

•A. I* гмо.
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31. Grafik obycktni htqptmgiAlAa oUb qo'yith vt uni qayta omattah algnhtmbna 
tuyun qiling.

32 Grafik obycktlami fixmallebhning qanday mulUnni Ы1аш?
33. Grafik ubyckUarm fonnatlaih jarayonida uning qanday paramctrlanm o'cgaitifuJi

TOPSHIRIQLAR

t. MktomjR Office raamlan to'pUrmdagi yil faallan, uy tthlan.aaa'at. Гм vaaog'liqai 
MqUkh aalufelartga otd г а м к ш  ckranga duqvih ko'nng

2. Microsoft Office rumlan topUnudagi raamlar m y meaning okiula plus belgui 
bolganUrmi va «hunday belgi bo" Imagaolarmi chcnib ko'ring hamda natqalarm Uklil 
i|iling.

3. О‘angu ym tgin hnfealtngtzga n u t bo'lgan ikklta raamni Microsoft Officc 
raamlan to'pUnudan olib joylashUrmg

4. Kucnpy-utcnnga xotuwda qanday raamfa fiiyllar borligim antqlang vt ulardan 
кпгопшыш D u j j i i n | i i |B  o  m etiD  kO  r n g

5. I luDBtingixga ornalilgan ramming o'khamlan va o'roim o'/gan inb ko'nng
ft. Hujfatutgu uchun yangi o'angnga ma'qul bo'lgan fan tanlang va am o'malMg
7. E u d  etektron jadvalmmg grahk obyektlan va ulardan foydalanaahdagi brqlami 

tuahuntmng.
t . WordArt obycktlandan foydalanib. buuaimgi/ «ariathauni bar xil konniahlarda 

ifodalang
9. Iluyatingtrga birur ш и ш  o’marib. using ochtq joyiga nommi o'mating.
10. WordAil uakunalan guruhidagi har bir ukunanmg vaeJaami tuahuniinng
11. Ilujjaungiadagi Ыгаг ma'lumotm WordArt obyektlan atfaoda vertikal yo'naltahda 

ymtag.
12. WordArt obycktmi o'rgamb, uni parol bilan himayalakh algontmim bayon qiling
13. Aaro+niypndan foydalanib. kvadrat tenglamani yechtah algontmuu bluk-ucma 

ko'rtniihda ifodalang.
14 Htqjaimguga Ыгаг Aaio+uiypani o'maiib. um tnahqau bilan alma%hiinng
15. Iltiiyatingudagi matnmng bmnchi harfini karu o'lchamh barf bilan almaahtmng
16. Hujjatingtzda tenta howl qtbb, unga «O'xbckiatan Rmpublikmi» yo/uvim 

o'mating
17. Aatn+nrypalarni b u d  mcnyuudan yuktang
I t  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 duqing.



21. 9- unf infomattka кИоЫ jildi Ы/nrngcha qanday bo'Ua maqbadga muvofiq bu*- 
Ladi. U'vha jildm howl qiling

22. Hiqjatingadagi grafik obvekiLirtlan Ьа'/iUrim oUb qoMng va qayta o'mating
23. Gndik obydoianu formatiuhgi roo'l>allanfar muloqoi darchaitni tkkua unil Nlan 

ekranga yukianf
24. Mavjud (fiafik obycktnmg chcgoni chtaoqlan va ranjpni o'/^artrmg
25. Shunday ah miingki. natijada Форма! menyusida Гагу мок . .. oomli bandi 

b ob in

«-u 14)



X HOB. H U JJA T N I C H O P  E T ISH

10.1. Hajjat tahifalarioi oidindan ко*rib olbh
lltqjatingu tayyor boMgandau keyin. uni qog'azga chop ctwhingi/ mumkin. Amnr 

cbop etahdan oldin bu^ating tzning Unhqi ko'nnnhi т о т  qanuatlantinvhi kwrtm Мам1аа. 
varaq paramctrian, ahnftlar. bclgilanung oL ham lan. chop euladigan varaq UrUbUn «a 
obrrnng varaqdagi o ’nu . m m  alar мин kabi Ыг qator MvoUar н лм  qi/Jqum hi labu> 
Shunuig uchun hmjatmgi/ni cbop elitbdan oldin tnhhu paramculami o ‘/m gi?ga ma'qal 
tar; da tanlab oltshingv loran.

Hiqjattngu «ahifalanm oidindan ko'rtb olish uchun Файл racayimmng Предва
рительный иросмотр (Oidindan ko'm h) bandini yoki atandart uakunalar fumhtdap 
bhu nomli uakunani chcrtmg Yoki Ф айл — Печагь -*  П р о с и т p atgonim i bo‘yidu 
harakatlamng Natijada. chop eunoqchi bu'lgan vahitinguning umumiy kormnJu cknmdi 
pavdti bo'ladi IJahbu darchaning yuqori qisattda menyu mavjud ( 10 .1. 1- rasm).

Далге (Krymgi) menyuti har chertilganda bitta keying! «ahtfa, H a ia i <(>rqaf*} 
menyusi har chcrtllganda с м  Ына oldtngi aabtfa darchaga chiqanladi

Масштаб mcnyuudan foydalanib. n h ifa  va umng ichidagi maMumoUam 
kaualaahunlgan holda ko'ra o lau z Qayta chcmlganda ем  mhifa etki holatiga qaytadi

Начать (I hop euah) mcnyuami ebertaangu. «bu nomli muloqot ihncha и  ochiladi 
Darchadan foydalanib. o '/in g i/ga  kerakli paraamaHanu jony qdaau. М амка 
bujjannft/mng bcahincbi Mhifaaxlan lo'qqi/incht tthifasigacba boMgan qtcmim udi 
nunadan cbop etmoqchi bo'lsangt/. quytdaglcha tah luta«m

I. Hujjat yuktang
2 Ф айл menyusining Печать (Chop ctiah) bandmi tanlang
3 O dulgan Печать nomli mukiqot darvhabuung Принтер boMimida chop

I4h



mtayctgan printer turmi m la y tfe , masalan. hp i-aaer Jrf 1900. Печатать (Chop etmoq) 
ki'limaLaii сграиины  liahifaUr) handmi joriy qdib. c. baodiga 3 raqamint, no handtga 
tu  9 raqamtni ynnog I u m c ih  иа и гч и ь  (Chop etlb chtqamh) ЬоМплчк^ асю  книгу 
(kitotau to*hq) bandini joriy qiling Копии (nuwalar) bolm udagi Ч и с м  копий < Nuualar 
m u ) bandtga 3 raqamini ytxang va OK tugmaauu ch o lin e  (1 0 1 J -  тип)

Sbunmgdck. hujjaungmMng rru’lum *aht(alanni ста», balk) hamma lahtW armi ham 
chopcfnhingtr. mumkin Buning uchun Печатать bo'Umtmng «с* (hamma) hamimi joriy 
qitithingu kerak.

(гр а н и ц а  (Sahifa) ineoyuwm chertiangu. Параметры п р ай м ам  (Sahifa 
paramctrian) nomli muloqoi darchaw ochiladi. Ushbu daruhadan foydalanib. hujiaungu 
«ahifalan parameularuu tanlay*» (10 .1 J - nom ).

М асш таб boMimining у era  тм и т», bandidan fuydalaoib. chop clilayotgan lab ifangi/ 
oMchamlarini kichraytirah yoki kaitalabhum hlngl/ mumkin. Hunda chcgara 10 %  dan 
400 %  gacha bo b  oladi.

Agar р ам ести гь  и* более чем иа: (dan ortnj qilmaadaa joyU ihi bandini joriy 
qilib. uning yo’lakchaeda I raqami yo*dgan Ьо'Ья. lo'liq  %arag*ingnr bitta tahitada chop 
rr.ladL llu imkumyatdan hujjauoguni cbop qilayofganda qogcuni tejath maqtadida 
luydalamangu bo'ladi

^ 4  l e w r J M  I Q O i O ' o ' W i  I )

Свет— шт Сюбаа н  .
’m i h p L M M l O O D

порт

3  сш & ш :: I
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Намгр iwpaoA и р м п ш  (Birtndu tartibi) bolinuda А т  ю  л  taoUnjan
bo'lsa. M hiblarai taitibtah jaravunt I raqamidan bothtanadt. Agax bu bo'lim gu i  raqanuni 
yor*ae bo bangi/. chop ctiU yoffao Mhtfmianu tartiblath 3 rauamidan bo»blaiiaJi

По.,ш (M-vOuo) mcnyvudan loytU bum ngu. tahlfanfuntnt yuqon va quyi 
kolooMuUanm bamda mniniar u'kharalarm. orgv tu u b tfa  mo V lU n g a a  bclgilar paydo 
bo'ladi. Ulardan foydalanib varaq qiunlanm  o ’/gariinuu.

fa j-c r tc a  о р ш н и  (Sahib b clfilan ) тспуим  yordamida joriy Ь и ^ п ^ ш и  Ыг 
ncchu ы Ы акгуа ajntfubinfu mumkin va bunda har Ыг u h ifa  С i p . и ana I . fr p a a a a a  
2. . . .  kabi iamb bilan uumlangan bo'ladi

A*ar vara|'in«t/ niufalarva ajnulgan bo'lsa. bu mcnyu поли Обычным режшы 
(Oddiy muhil) kata yom v bilan abnentinlgan bo bdi. Lai сЬсЛигщи. ЬицаЫф» ctL  
tahiialarga ajraulnugan houiiga qaytadi

la h p u ib  (Yopm oql тсп уи ы т yoki kkvw tunniac Ь с  tugmartumni ch em an fu . 
tihlayotitan hujjaungi/ja qaytacut.

I4S



10.2. Sahifa k d on iltu ilario i yaratbb

Hujjanngt/ ♦ahifalartm chop «tayotfaiungtada har bir tahtbda undagi ma'lumottardan 
uahqan qo'khimcha ma'IumoUar harr krrak bo'ladi Maialan. varaq шита, bujtal cfaumng 
oomi. aahifii tartibt. fayl поои. manxili v* КнЬц* shu каЫ qo'Atmcha ma'IumoUar 
bujjahnguni yanada ko'proq b en yd l Bunday qo'khimcha ma'tumoflar kotuomullar 
Jeyibdi Kokxtinullamt o'm atsh uchun quyidagtcha t\h tutmg:

I. Файл — Параметры стршшиы algoritmi bo'yicha harukatlanaangi/. Парамгi - 
ры странами nomli muloqot darchasi ochiladi. Lame Колонтитулы nomli menyuaini 
joriy idling ( 102.1 - m m )

2. С а й т  вершим колонтитул... (Yuqori kolontitulni yiratiabj nomli tugmachani 
chcrtsangiz. B cp ta a i колонтитул (Yuqori kolootrtu!) nomli muloqot darchau ochiladi 
<10.2.2- ram i

L’thbu mulooot dm* Honda л fav\Jal*ntb vuxxi kofttmurulm vsm ttn/i Hundj mulooot 
darchaatdagi uakuna kortnniudagi tugmachalanlan foydalaoaau. Kcytngi bet I ar da о 'aha 
tugmachalar va tdaming vazifalan kckirilgan
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Шрифт ■  tugmachasi yordamida koJooirtuln. yaretnhda foydalamlgan m  
thnftlarmi o t fv n m u

Номера стрм ацы  (Sahifalar lartiblarl) j S  tugmachaai yuqon yoki qnyi 
kok>etmillarm yaratishda tahifeianu taniblaydi Yangi uktfa qo'th ilu  yoki mavjud be 
у a t ad bir nechta sahifalar otib taahlanta. tartiblaah jarayoni avtomatik tarzda la'g'nlanrt- 
kcttlavcndi.

Всмо страшив (Barcha tahifalai) £ J  tugmachan yordamida yuqori va qnyi 
koiaatitullarga bu^ating i/nmg aahifalari о'пмЫмЬ

J e m  (Sana) 2  tugmachasi yordamida yantdayotgan yuqori va quyi kolonctullarg*
i j u i j j ------------- л •  _  _  . . I  _ a .jony МЛД о miUiKU

l i U f M L
Hpaaea (Vaqt) | C?1 tugmachaai yarahlayotgan yuqon va quyi kolaoDtullarfi jony 

vaqttu o'rnatadi

Путь и ими фа*ла (Fayl nomi va unga yo‘I) a  tugmachas. yaraulayotgan 
koloatftullarya jony bujjaimgu волн va unga yo'lm. уа'ш uning manxihni a ’matadi

Имя файла (Fayl nomi) Щ  nigmachaai yaratilaytngan koloadnillarga jony 
bmjattag uning fayl ulatidagi noanmi o'rnatadi

Имя ласта (Varaq nom ) f i j  tugmachaai varatiiayotgan кокиюшИмуа jony v n q  
q u h i i i u  o'rnatadi

A ataaa ik  рису нок (Raam qo'aiHah) Ц  ПцшаНни iilan foydala/ub, ya*blayotgan 
bujjatingu uchun nam tanlay*u Tanlagan raimingu bH|}atingi/ uchun loo vaaJaauu 
bafandi.

Формат рисунка (Raarnni fomadaah) Ш  tugipathav yordamida hujjattngizgn 
o'manlgar raamni formal taahingrr mumkin
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2. О м м  (ChapdM) bo iimiga kurvorni katanng Huning uchun mhbu bo'lmuung 
>‘sh joymi cherting Ими файла fttgwchaitni chcmng ■  иентрг (O'rtada) b o 'U a ifi 
inorni keltmb, Н ом ер!c ip u iu u  tufmachaami cherting С ар ам  fO‘ngdan)bo'l»rni§B 
jnomi kclunb. Дата lugmachauni charting.

3. OK tugmachaaim chcrting.
Huddi thumngiiek. С оиать п и н а в  а м а а та гу л ... tugmachasini  ̂he rob. quyi 

okmurulmng chap q itm ip  vaqCru. o'rtasiga fayl nommt va m an/ilini. o'ng qiamig* 
my varaq nomini kintib, OK tugmachaauu cherting 

Qilgan tihm gji naujaatni ko'nah uchun Фа Ал - •  Предварительны Я нрасм атр
igontmi bo'yicha harakstlansangu. chop qilmoqchi bo'lgan aahifaoguda yuqori va quyi 
»loctrtullar hoail bolganmi ко'rasu (10 .23- ram )

Agar Далее va Натад tugmachalandaa foydalansangiz, kolontitullar hujjat ingirnmp 
Jarcha sahifalanga o'manlga^ini ko'raau.

19.)  Sahifa paramefrterl

Ha'ran hujjatni lo'liq emaa. balki uning ba'xi bo'laklarini chop qihthfa to 'g n  ke 
ladi. t  holda

Файл — Параметры страницы -• Лист
algoritmi bo'yicha harakarianaangiz. Параметры страаааы  nomli muJoqui darchaai 
ochiladi ( 1 0 3 .1 -rasm)

R u a a w n  на м чать днапаюя (Sohani pcchatga chiqariah) bo'lumdagj yo'lakchaga
buyalingtzning chop diltsha Utam bo'lgan qtamianni bir-biriandan (.) orqali ajratib 
у п ш и  Masalan. A5:B5.C21 F24.B79.C15 kabi ko'rimahda bujjatmguung chop etiliahi 
kuim bo'lgan bo'laklan го'уяайм uuiab ko'raataair

Agar har bu chop etilayotgan aabifa yagooa sarlavha oauda chiqithnu sohlaaangu. Пе
чатать м  нажав! с «ранни* (I Ur bir tahifada chop qilish) bo'limuung nraoiH ue стро
ги  yoki СКМ1НЫ* сюлбиы  kaijgPaqif-n btnga hujjat ingiadagi sarlavha bo’Hahi loom  
bo'lgan yo/uv maruilie» vonng.
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Печать bo'limminf С ела <to‘r) bandi oldiga bayroqcha o'manlgan bo'ha. huu*i 
jadval tanoda. aks holda jadval chmqlan olib taihlonib uddiy кгацас tanoda chop etiladi 

Afar кицашф/ш oq-qora rangtli chop qiluvchi pruuctda chop qikaoqchi bo kaoftx. 
Печать bo'limmm^ чгрпо-белаа toq-qoo) band: oldiga hayruqcha o ’nuting

Печать bo’lmuning чгриооаa (q on ) haodi okliga bayroqcha o'm alfan bo'lsaogu. 
huyatuiguni chop etnh jarayoni aodu ic/taahadi. chunk i be muhitda Excel katakchalai 
chi/iqtan va frafik obycktlami chop ctmaydi

ladval io*Uq satr va uvtunlan sarbvbatan bilan birfalikda chop eiiltahtni xohlaaangir, 
u r o .io a n  n p o v  ■ столбим  (sa c va uUunlar sarlavbaat) bandi oldiga bayroqcha 
o'raatmg

HunalMgi/ni io*liq спи» balki biror qtsmmi chop etisk uchon o'sha uemtni bdfilab. 
Файл - •  Область печати -« la  тать alguntmi bo'yicha harakailanungu, tanlagan 
iohinvt7 *htruUn*an chi/ioUv blkn с he ад г д IwuLin bo*Udi S o 'n m  %hu с boo cu%h
jcbun «Undan udnuular guruhidagi Печать utkunaimi then mg Bu атаки bekor qilish 
uchun Фа A. i — Область печати —•  Убрать aJgnritmi bo'yicha harakatlaning
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Eacclda hujjatni har xil focmallarda «aqUth mumkin Agar biz vaqUyuigon 
bujjaungi/dagi ma'IumotlanUn tnlcmetda foydaUnmoqchi bo U anfb , uni HTML 
lormatida uqtaUnngu lozim. Ya'ni. HTML fbnaattda aaqlangan ma'lumotdao Web 
sahib yoraia olauz Oddi) holatda bo'lgan  ungari. bujjalingizai uqlaahdan о Win uning 
ko‘rintthini oldimlan ko’rib oluhlngiz lo/im  Taqai endi fayl menyuitmng Прслкаря 
im m iu I  просмотр bandidan cnuu. balki И рсляарикльяиЯ  npocmotp acfr-crpa 
i r u u  (Wcb-tahifalanni oldindan ko*ruh) bandidan fuvdalan*«z Bu muhit oldingi 
oddiy oldindan ko'riih muhitidon farq qiladi. Hujjaltnfizni Wcb-kahifa ufatida ko'rib
olganmgtzdan keytn uni HTML formatida uqlab qo'ytihtifetz mumkin.

Saqtah jarayontda butun bujjatinfOTii yoki utung bdgdongan biror qimuni 1ГГМ1

tormauda oaqlay oU tiz
Endi huml yoki tnung biror qtamuu uthbu lormatda taqladi jarayuoi hilao tamahamtr

Hujjatinguni ochtng Agar hujjatmguni io*liq HTML formabda eaqlamoqchi bo'laangu
ши belgi la«h shall ста» Ammo uning btror-btr qwuim aaqlamoqchi bo'I tang 17, o**ha

qtamni helgilab oling
1. Файл incnyuwmng (  окрамя1ь как яс4 праяниу (Wrb-uhiranc* aaqlaah) 

bandini lanlaaangu. (  оарапсияс доку мсята (Hujjatni aaqUah ) nomli muloqot darchasi

ochiladi (10.4.1* m m  ).

10.4. H u jja tn i H T M L  fa rm a tk U  taq laab



3.4. Yangi ubkuoalar guruhini yaratnh. qayta nomlaah «  o'dunih  
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Tupthinqiar
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2. Darchantng Папка bu'hmidagi katalog ianian qayn Nnmng ichiga taqbiuuqrti 
bo'liangu. o'thanisuu belgilang.

i. Afar hujjatingtziu lo'bq taqbyotgan bo* bangs*, ( о 1раиить bo'hmtnmg Bn» 
книгу handmi. biror цктнм taqbyotgan bo'bangu, Выдглсипог: Лист Kandini jori) 
qilaatz.

4. Afar huiiarngirni format qihthda joriy qilingan barcha paramctriaroi taqk* 
qobnoqchi bo'bangu. Довннять a*ivparrнаивен, bo'hmi oldiga baymqtha o'nuaaj. 
ok* boida bayroqchani olib qo'ymg.

5. Hujjatingizning »ariavhauni o'lgamrmoqthi bo'bangu, М пкиии. 
(O'/fartimh . . )  togmachawni chetm g Natijada. Заданна ш « .м м п  страницы (Sahib 
urbthaauu tayuibih> notnli muloqol dan. ha* odubdt (10 4 2- m m )

6. Darchaning Зашдоммс (Sarbvha) no'lnnifa joriy tahib uchun yangi tanbgar. 
nrbvhanguni icrib. OK tugmachaatnt cherting

7. Ими фияла (Fayl nom ) bo'limiga bujjatmgi/ uchun tanlagan no<nni turning
I. I ни файла (Fayl lari) bo'litmdan fayl tunm lantaynz.
9. Darchaning ( о храни it. lugmathatini dieting.
L'ihbu algoritm bo'yicha «ацlangan uuiyoriy faylm «eb-tahifa ubuda numiytaditimh

10.5. llujjatH l W cbga с bop rtbh

llatfalinguni Wcbga chnp cbah uthun quynbgi algonmi bo'yicha nh nuaur
1, Wcbga chnp eunoqchi bo'lgan huuatingizni lanbyatz yuki yangi hu|)ai yarataau.
2. Файл mcnywunmg (  шрамшь как и г б -с г р а и н я у bandini tanlab. ochilgan

Сотраигпи* дакумгита nomli muloqol danrbanda oldingi nuw uda keltirilgan 
alfontm  bo'yicha ith lutaau.
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N AZO R A T I  C H IN  SA V O I.I.A R

I. Nima uchun chop etilayotgan hujjatning umumiy ко'rinhhtm oldindan ко*rib oink
loom ?

2- Chop cubmttgan huu*tnmg vahifalanm oldmdan ko*nb ohthnmg qmdo) 
algontmlanni btbftu'1

3. Hujjanngi.* lahifahnm oldmdan ko'nb nlith muhltiga о idmgis. Нищпгфлипк 
mJ nuuabiga qanday qaytasu’

4. Ilujjaungisning faqat bir nechta sahifalarmt chop ctith uchun qanda> tth luU ur'
3. Huuatmgizni chop ettbh uchun printer tunni qanday tanlayw?
6. Hujjatingizni 2 muvadi chop etnh algoritmini bayon qiluig
7, IfuvalinfOTitng faqat belgilangan \araqlanoi chop etidl algonimmt bayon qiling
I . Hujjatingumng barcha vataqlarmi chop etuh al|tuntmim hayon qiling
9, Chop etilayotgan aahifa paramctrlanni aniqUih algoritmini bayon qiling
10. Jony hujjat varag’l qanday uvul bdan bir nochta uhitalarga ajratiladi va bu muhfl 

qayai algoritm a«c»tda be*or qiiinadi ’
II. Sahifa kolunuuiHan deyilganda ш т а т  lukhurmu va ular nima uchun kerak’'
12. Yuqon va quyi kutunUiuUor qanday yaratlladt?
13. Yaratilayatgan knlonriful shnlti qanday umlanadi?
14 HuuafmgunniiJ b«r nechta vatrmi. ahrattim. M'ziarun chop ct»h algontmini bayon 

qilmg
15. 10 I 2-rasmdagi Печать muloqot daivhaaining асю «тягу bandi joriy qilluu  

nrnia chop etiladi?
16 Itunatingizntchopctxhdasahifatai I raqamulan, 3 raqomidon hoahlab notnerlaniahi 

uchun qanday tah tuU iu1
17. Yuqon yoki quyi kokmulul yarauouqtht%u Mm ravithda ВгртиыИ коляк- 

ih im  yoki Пишнми ты м и тп ул  nomli muloqot dorvholon ochiladi Lthbu muloqol 
darchattdagi I) Всею с ipmiHii; 2) ,'lara. 3) Время. 4) lly i я яма файла 5) Имя 
фа Ял а. 6 ) Имя листа. 7) Ферма! р и оии к  lugmachalanmng 1ш Ьш qanday amalni 
bajamJiga mo'ljallangan?

IS- Параметры Пронины muloqol dorcha«i (10.3.1-ratm) ning В ы м ли 1ь на пе
чать ля a na ion bo'limi yordamida qanday amalni bajamh mumkin''

19. Nut» uchun bujjaiba'/an HTML furmauda taqlanadt?
20 (  hop etilayotgan hujjatni oldindan ko'nb oliah muhitMloau (tctiilgan muloqot 

darchaauunts M acu iia i menyuudan foydalanib qanday amallami bajara olaau?
21. Файл — П гчан. algunimi bo'yicha harakailamongw. Неман, nomli muloqot 

darchaoi ochiladi Darchaning Вывести na печать bo'lumdagi Выимсииыи я кипа
ми va яьислскиые i m i u  bandbn yordamida bajanladigan amalLuiung larqlaruu 
tuahuntinng

IV.



22. Yuqori kolontitul yaratmoqchiau. ochdgao maloqot darchaudagi Да4аа*тк pa- 
tymou tu*m*±**hlan fcrydalatub. raimm цз>гт*л o 'n M M i1

23 Hivafmgmwng qanday parametrlandan kokwutullar yanbah mumkin?
24. Huuatinguga )«*У v*4> va u iu  kolontitul bifatida qanday o'matibdi?
23. Sahib fwamctrian dcyilganda qanday paramrtilami шАиплш?
26. Jony varaqning Ыт nechta qtamlarmi chop fOA u c h «  qanday i*h tutaa*/?
27 liar btf chop et»la>4*gao Mhifa yagooa uriavha bilan chop ctil»hi uchun nima 

qdiah kerak?
2*. Нццасифоти jadval chiuqlanai/ chop etuh alfnnunini bayon qiling
29. Qachon jadvalingu u»hm va aatr nomian bilan btrgalikda chop ctiladi?
30. Hupahnguninf taqaJ belgilangan qemrni chop euah uchun qanday «ah mtaat/?
31. Agar taqlayotgan bqplmgtxdagi ma'lurootlarrfan mtcmctda foydaianraoqchi 

ho’luangix qanday iih tutau/?
32 Qanday me luraotlardan web-tahda yaratuh mumkin’'
33. Wcb-»ahi«ani oldindan ko'rib oitth alfnntmini bayoo qiling.
34. Hujtaunguni web-мЬГа silatida nqlam oqchitiz Uni formal! « h  jarayooida jon> 

qilingan barcha panmctrlarm aaqlab qoll«h uchun qanday nh Ш ам/’’
35. tluuaimguni Webga chop et»h algoritmini bayon qiling
36. Webga chop eulgan v*h>£an. qayta ko'm h va qayta «aqladi imkomyjllandar 

foydalanidi uchun qanday bh tutati/?

157



22. Yuqon kolooutul ушШЮфШл. oc*ul*ao moloqo» derchaudap Добааетъ pa- 
г )м к  tuiptucbastdan foydalanib. recmni qaycrga о 'п и в ю 1

23 Пэдалпрлш* qanday pafamctriandan knkwwullar >araft«h mumkin?
24. Нццаипдор joriy viqt vm una kotoomul wfatida qanday o’maliladi?
23. Sahib jwamrtrtan dcyi)*aodi qanday puramrtrlami hubuna»u?
26. Jony varaqning Ыг nrchu qtimlanm cbop ctiih uchun qanday eh tutaur?
27. liar bu cbop ctdayulgio lahifa yagooa lariavha btlao chop сЫ»Ь uchun nun. 

qilnh kerak?
21. HuuMingtzni jadval chiztqlanair chop rtiih algontmm. bayoo qilinft
29. Qachon jadvalinga utfun va ntr nomlan Nlan birgalikda chop ctilaih?
30 Hujjahngunuif faqat hclgilangan qumim chop rush uchun qanday oh плн/'*
31. Afar kaqlayolfan htvatingmtaf’ maMumotlardan intonclda foydalanmoqchi

bo'lvngu qaodJу i«h tutaw/?
31 Qanday maUiraoUardan wcb-*ahila yarabfh mumkin'’
33. Wcb-vahifani oklmdan ka*rib oiob aJfnntmim bayua qiling
34. HujjatmfUBI wcb-«ahifc ufatida «aqlamoqchiiu Uni fonnaUaih janyooida jony 

qilingan baivha paramctrtanu >aqtab qoh«h uchun qaoday tvh ЪЛти'
33. tlujjatutfum Wcbga chop etnii algoritmini bayon qfting 
36 Web*» chop etilyan «ahibni qayta ko*mh va qayta «aqtah mtkamyallaridan 

foydalanish uchun qanday nh ш ш ип
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Huyalinfnni chop euahdan ofchn шиоц я к М т  panunctrtarmi oiutguga ma ud 
Urada uniah oling.

2. Hujjanaguni chop cash uchun рпжсг turmi unlang
3. Ihiuatinguning tu'rtmchi Mhilawdnn ЫиокЫ uhifaugacha bo'lgan дмдмт ikfa 

nutvada chap ccuhga tayyuriang
4 Hujjacmgnr jarty v in , mmg barcha ah ib lin n i bir m aud* chop anbgt 

tavyorUng И unda tahif.h nu tarubWi 4 nqaraxkn b n h k u u i
Mujjaiingi/nmg raqai lU-uhiftum h r nuiuda chop cruhga layywtang

6 Hujjatmgizrmg faqal belgilangan aahrfaauu lo rt nuttada chop cbthga 
ttyyorUng.

7. iiuoaangmmg faqai bdgilaogan waqlanm  ikki nuaaada chop ctnhga 
tayyorlaeg.

I  Hupatiagioii to'ltq bir nutuda chop rtmhga tayyorlang
9. Hr p i май kuiuntitul yoki Нмашм* koloohtui nncnli mukiqca darchMtdagi uikuoa 

ko'rtnnhdagi tugroachaUr vanfaUnn. luAunmmg
10. Hiwatmgi/niog uhifaUn uchun yuqon koiouUiullar yaraimg. Unda lurnng 

lug'ilgan yiltagu. aahifa oomi va umingu o*x abim  topam
11. HuipcmgmanK faqat oduncht. olnndu. vntmchi. to qquinchi aahifalanm chop 

ctmoochi»!/. qanday algonmi a*r*tda Kh ko'nutt?
I I  Huuauafimi «htfakr*. ajntfam u Sahr'aiar qanday nomlanahmi mahunlinng
13 HvjjatmgLrga jon> vaqdu. v) fayl nommi a) varaq nomtni. d) yaratayofgaa

hujjaongunmg «otiradagi тапЯ!ии.)опу kun *anuuu quyi va yuqon kulnormillon iifaiida 
о'пмвЬ ctuqing

14. Hujjanaguga kotmmtoiUnu с manb bo'lganmgtrdan kr/i" ularaing ш тату  
ko'nm ihi* ko'nb oling

13. Параметр* гтрашшы mukxjr* darcha». (I0 J .I- raam) ning Пгчагь bo'I uni 
handJan qanday amallarm ho^amhg* mo'liafbnganligini leahunrmng

16. Huuaungimmg ulutaJan uchun quyi koloncrutlar yantmg. Unda о nngmnng 
тажьив kodmgii. jony vaqt va fayl nomi o*t aksmi loptra

17. Ilujjatmgizning Mhifalan uchun yuqon va quyi kckwiiTullar yaratwg Dunda 
yuqwi kokMKituida MUiifc iambi, qtiyi koiootirulda varaq larbbi o r aumt tupun

11 Shonday tartatha tanianku w buuatmgmimg barcha «ahifabrxb chop ctilua
19. Hapuinguni )adv«J ihmqfcn hilan va chmqlanari chop m uiga uyynrub 

umunuy ko’nmahinl oidindan kn'nb oitng
20. Huijaimgt/nmg ma lum qionlamugma chop cthhga tayyorlang va hu qitmlar 

qanda» ко nmthda chop etilithlni oldndan ko'rib oling.
21. Ilabatintnmuig joriy varag lni uhifaiarga ajrai*. uthtou aahifaUmi chop et»b

yv'MJuhmi tanking

T O fSH IR IQ L A R
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T O rS H fK IQ L A R

1. Ihqjatingani cbop cuahdan oldin uning M kifilan paramctrlarmi o'zingizga ma ци( 
uraid tanlab oling.

2. Hujjatlngmu chop ct«b uchun pnnccr turmi unlang
) .  Hujjat in gun tng lu'rtinchj ы1п1а«к1ол oliuxhi uhtfafctgacha bo'lgan qiammi ikki 

rantada chop ctiahga tayyurlang
4  Hujjtfing» jony vamg ining ban:ha иЫ Ы алш bir nusuaJa chop a»hg> 

tayyorieng Hunda мЫШапи игиЫмН 4 raqamidan Ы нЫ ииа
5. 11u])aimgi tiling Гац«1 lO-tahifaatm bir nuuada chop ctuhga tayvorlang
6 Hujjahngunng faqal belgilangan .ohifaauu to rt nutxada cbop cUifcga 

layyorUng.
7. Iiuuattngiming faqat hdgilangan vanqlannt tkkl ouuada cbop etiahg» 

f y yw h t
I  HmjaUnguni to'llq btr nuwada cbop e i» h g i layyartang
9. RrpiHaA кЫипиш! yoki Пиашнй kolontitul nomli mukxjoi darchaudagi utkuna 

kormnhdagi tugmachalar vartfaUruu uiihunming
10. Mujiaimjnming uhilalan uchun yuqon kolooinullar yaniuig. Unda tuning 

lug ilgan yilutgu. uhifa oomi va um tnfU  о*ж akami lopam
11. H uipcn*m nng faqat uchinchi. olttnchi. vrttincbi. (oqqum cht uhilalanni chop 

ctmoqchtat/. qanday algummi aKOtda t\h ko*nuotf
12 lluuauagifn. uh tfakrg. a jm fam u  Nahi'alar qanday nomlanahmi tnhuM inng
13 Hojjauaguga joriy vaqtni. v) fayl numim a) varaq nomint, d) yarataycifgan 

hujjarmgunmg «otim lagi manrtlutt. jony к un sanaiuu quyi va vuqon kolonrttullan iifatida 
u'rnanb chiqinK

14. Hujjannguga kokinniulUnu с  rnanb boMganmgtrdan kryin u lam mg umumiy 
ko'nnufcM  ko‘nb oimg

13. Параметры страяш ы  muloqol dardusi (I0 J .I -  rmmi ning M c n iu  bo Mum 
bandlan qmday amallarni ha4an%hga mohaflanganligim taahtamnng

16. Huuaimgimmg uuufaiar. uchun quyi kokmtmiUar yaralmg. Unda о nnguning  
maaaua kodmgir. jony vaqt va fayl nomi o*i aksini topim

17. Ilugatm gm unt aahifalan uchun yuqon va quyi koknrttullar varating Bunda 
yuqori IcokMMlluida «ahifa tartibi quyi kolonliiulila varaq tartibi o'? alumi tupvin

II  Shnnday aarlavba tanianki, u huuarmgtming barcha «ahifabnitii chop etilain
19 Hejjatmgimi jadval .h inqtar bilan va chinqlana» chop ctoega tayyonab. 

umumiy ko’miuhfni oklindan ko'rtb oUng
2 0  Huuatiniti/nmg ma Mum qtvnlaniugma chop ettthga tayyorlang va bu qiunlar 

qanday ко rmiihda chop etilnhim oklmdan ko'rib oling.
21. Ilqbatmgirmng joriy varaglni tahifalarga ajraiib. u*bu Mhtialami chop ctnh  

yu'naluhini tanlnng
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X I BO B. G IPF.R SSII.K A  Y A R A TISH

11.1.  Y angi fey! uchun g ip c n silk a  yara tiih

Yaraiayotgan hujjatingii ma/mumdan kclib chiqqan hold* bar til ко'nnnhlarda bo'lubi 
mumkin ckanligi oldingi mavzulardan ma'lum bo'ldi Kiccl da bitta hu]}ammg o'rm  
ko'plab boabqa huj/afUr. masalan. boahqa fayllar, * cb  «ahifalar. m m lar. internet «ahifaUr 
bilan hog'laah imkomyallan mavjud Natijada, jury huuatda limb buahqa hujjailarm ochk 
ula»ir yoki tahlovchi fayllar bo'1м. ulami ishga tushira о!аш . Buning uchun gipcnsilkadu  
fajydalaniah kerak GtpenstBui odatda hujjanngirning Nror katakcha»iga yoki hujjaiingi.-ila 
mavjud bo'lgan lattyoriy rtim gi o’matiladi

Demak , gipcnatlka yordamida bitu huyaida lunb. ko'p mjoIi boshqa bu^atUr bilao 
i l o q a  o 'm a t i i h i n g i /  m u m k in

Oldinguga qo'yilgan tuaqsadga bog'liq holda har xil ma/munli gipctwlkalar 
yarattshmgiz mumkin Qvyida ular bilan tannhtb chiqamu. Giperwlka yaratoah jarayoai 
yaxthiroq ruihururti bo'liabi uchun hajariladtgsn amallar smq qadamlarga ajrjlib 
berilgan

Yangi faylga giperuilka yarausb deyilganda. kompyuter aotim ida bo'lmagan, ya’m m  
yarstmoqchi bo'layotgan faylga gipem ilka yaratish tuahuniladi Natijada huijatingudagi 
gipcroilka o'matilgan katakcham qachon chertaangu, o'lha six yaratgan yangi fayl 
xhiladL

Quyida yangi fayl uchun gipem ilka yaratish jarayoni bilan tantshamir.
1. Iluuatingumng gipcnsilka o 'matmoqchi bo'lgan katakchasi yoki пилит o'ng 

Bigmacha bilan cbcrtsangt7, panel ochiladi. Umng Гипгрегы лка... bandini chertsangt/. 
Лобанлеинс i и пересылки (gipcrm&a qc'slush) nomli muloqol darchasi ochiladi
II I I-ra m ).

2. Muloqot darctuimmg I h i i h  e: (Bilan bog'laab ) bo'limuung новым лоьумги- 
ю м (yangi huuat bilan > bundrni cherting.

3. Имя ноне га 1 М О М Г И 1 *  fYawjo nuuai numi) bo'limiga yaraiayotgan yangi 
-luuatmgmting aomini kirttmg Masalan. yangi huipmngirjnng norm C l per I bo'lam

4. Путь; (Y o’l I holiim da *u yaraiayotgan Кица! joyhsbadtgan шдхш! ko'rsatilgan 
эо ladi. Yaratayotgan yangi faylingtzm nahbu bo limda korsaulgan m aiuilga saqlab 
p'ym oqchi ho'hangty. hech qanday o'xganah qilmayttz. Agar yangi hujjatmgi/ni noahqa 
narutlga saqlamoqchi bo'lsangir. H imchhtw. . (O'jgarurtah ..)  tugmachasini tanlang va 
xh iifan  (  a u a iw  и н о м г и г  fliiqjat yaratish) muloqot darchasidan yangi huifanngizm 
■aqlamoochi bo'lgan katalognt tanlab. (Ж  rugirachasmi cherting

Masalan. И м гн н га ... ш^тпасЬятии cherti b. Ca vaarb локуммгт mu I cxjot darchasunng 
Панка ho'htnidagi Мой кимпьш гр katalogining ttuyony uchinchi ichki katalogim 
xhm g Tnn фай ia yo'btkrltasidan Кинга M icrosoft O flke Kaeel lurmi tanlang va hax 
kkala muloqot darchasida OK tugmachauni cherting Natijada su  gipem ilka o'matmoqchi

IN)
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X I BO B. G 1FK R SSII.K A  Y A R A TISH

11.1. Y m |i  fay l uchun g ip en a ilk a  yaratish

Yaratayotgan huyanngu nwm um den kelib chiqqan ho kb 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. »сЬ-аа!иГа1аг, rasmlar. inicmct sahifalar. 
bilan bog* lash hnkomyallari mavjud Natijada, jony huuatda lurib boshqa bujjailanu ocba 
ulaiizyoki ishlovchi fay liar bo'Ua. ulami tshgj tuthira olasu. Buning uchun gipcm ilkadu  
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 boshqa hujjatlar bilan 
tlo q i o'nutiihtn§;L/ mumim

Oldingtzga qo’yilgan oiaqsadga bog'liq holda har ail ma/munli gqiemilkalar 
varaitshingiz mumkin Quyida ular bilan tamshih dnqam u. Gtpeneulha yaratish jarayuai 
yaashaoq tushunarh bo'lidw uchun bajariladigaa amallar antq qadamlarga ajntib 
herilgan

Yangi faylga gipem ilka yarausb dcyilganda. kompyuter «otirasida bo'lmagan, ya'm ш  
yaratmoqchi bo'layotgan fcylga glpem ilka yaratiah tuahumladi Natijada hujjatmgudagi 
gipem ilka o'manlgan katakchani qachon cbertiangu, o'tha ш  yaratgan yangi fayl 
ochiladi.

Quyida yangi fayl uchun gipm ai& a yaratish jarayoni bilan tamshamir.
1. Huuatmgunmg gipem ilka o'matmnqchi bo'lgan katakchasi yoki п ш т т  o ’ng 

tugmacha bilan chcraangu, panel ochiladi. Uning Гипгрссы лка... bandini chensaogu. 
Лобанлгиис 1ипгрсгыл»и (gipem ilka qo'shish) nomli muloqot darchasi ochiladi 
(It.1 .1 - rasm 1

2. Muloqot darchasining (  aanrn . r. (Bilan bog'laah ) bo'limuung аовы ч д о п и т -  
i n  (yangi hujjat btlan ) bandini cherting.

У Имя nonaro w in a n m i fYanp Ьица! nomi) bo'hmigs yaratavotgan yangi 
huualmgunin* оопши kirtting Masalan. yangi hujjattngmung norm C lp crl bo'Inn

4. Путь: (Yo*l ) bo' limida da yaraiayotgan huijat joykwhartigan man»I ko'reatilgan 
bo'ladi Yaratayotgan yangi faylingtzm ushbu bo limda ko’ruulgan m anolga saqlab 
qo'ymoqchi bo'hanger. hecb qanday o'zgansh qilmaystt. Agar vangi hujjatingi/ni tmahqa 
manzilga saqlamoqcbi boMsangiz. И м ст г т ъ ... (O 'zganim h i tugmachaiuu tanlang va 
nchilgan (  о ш и  ям ум пгт Шица! yaratish) muloqot darcbawdan yangi hujjaftngi/rv 
«aqlamuochi boMgan katalogni tanlab, OK tugmachawm chertmg

Masalan.И т еи и т ь ... tupnachawnichertib.Caiaari. jotrystnrrmuloijoidarchaauung 
Пайка bo'limitlagi Мой компьютер katalogmmf i utiyony uchinchi ichki katalogim 
ochmg T an файла yo’lakchaswlan Кинга М кпииП tX le e  K tcd  lunni tanlang va har 
ikkala muloqot darcha»>da O k  lugmachaami chertmg Natijada su gip em ilk a o'matmoqchi

IW>



bo’lgan « p e r I  nomli yangi fkyl E*od huyeti ttfoda Ч й  компьютер nomli кю 1о|- 
nmg uchinchi ichki kaelogi ichiga yoob qo'yiladi.

3 Когда ааосатъ правку ■ a a a u l j m w a i  (Yал gi hiqjatd* qachono**gamh ч*»«*•) 
NVhmidag. наш е tkcym) yoki сейчас (Ышг) bandlanmng qaysi btnoi tanlashmguga 
qarab yangi hubai gtpcnatlka yaraUvorganda yoki gipcraadka yaraigandan kcym ochiladi 
Ithbu jarayon yaaslwoq imhuewli ho Tutu uchun quyida hottfcil n i ’h M  Ьетали*

Agar сейчас baodi forty bo’ba. Л о4«ы м м  • ■ н р м м м в  raok>qo< duvhasiga vangi 
fayl nomtni tenb, OK I f ir h w iw  chcmangu, dvhoi yangi huyai ochiladi Unga kerakli 
roa bmcaUmi im b. ««Mint» saqlab qo'ymg va hu)»amt yopinp

A«ai поют tModi jony bo'ba. ЬЛаалевиг i мпгрегымма muloqot darvhattga yangi 
fayl nomuu tanb. OK tugmachasini chemanga. »k  i gipenwfcaom auyocf an huyai mg iTga 
pytasu So'при g^cm ilka o'netilgan к t a ke ha yoki msrani chertganwgirdan keyin 
yangi huiio* ochiladi. Tegishli ma hanoUanii yo/.h. socuafa saqUdi bilan >angi Ъицмщя 
gipentilka yaralish jarayoni >aJrunbnadi.

6 Agar huuaimguiiing bu Mdita katakchalari yoki nnmlanga gipcmilka o ’malilgan 
bo'Uo, ulami bu-btridan ajratib ohah jarayoni ham qiyinltthadi Shurnng uchun ular 
gjpcrwlLa та л  nun ini yontuwhi tusbuniimh matnlan bilan ta'mintonfanda ish jarayoni 
ancha ycngilUhadi TuAuntimh matnlan Лайааагммс i uncpccwmca muloqot 
dan: banning Палскажа tugmacbui jordaimda kinnladi

Нилскагка П/oh) iugmacha«mi chcmangu. Пилотажа M l  i мпсрссилки 
(gipemilka uchun ouh) nomli muloqo* darvheai ochiladi (I I. U -  num) darchaning T een



•ии скажи (I rob matnij nomli yolakchau bar. Yo’lokcbaga > « ш у gipcmilkar. 
gu  uchun uning ma/mumdan kchb chtqib, luthunumh w '/i  yoki matt» ftifattda uub 
kuilib. OK tugniacJuJini cherting MomUo. *u  tahlayutgon konuma aodtmlan haqidagi 
ma'lumotlami o'nda laqlcvchi faylga gipemilka o'malgan bu'lungu. i/nb matnnu 
• Xodimbr haqida 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 Mchqoncfaaku'iMtkicbtnikcfatmntnrf.ongqoMraHnt paydo bo'ladi vayonidan 
w  o'maifan raob macro chiqadi Agar gipemdkani uub tmtman yaratgan bo'itangir. 
o'n gq ol rawm, gipemilka nrqali hog’langan fayl voki uhifa maazili va keying! qadamga 
qanday о ii»h haqidagi tmhuntimh maim cbtqadi OK tugmachauiu cbertiangu. *hu 
gipemilka bilan bog'uuigan bujjai mrbibdi

Alha'u unh rnatnmi « 1  o’maiayntgan gtpcrwlkangi/ uchun kerak. deb luaublaMngv 
a'nuutu  akt holda aban ш ш

hakuma Agar Kipcmulka oroatilgan katakchani bclgilamoqchi bo'hangu. *hu 
katakchaga ktebquoeba ku m tbeium  kckinb. uchquochamng chap u*gm*ch*um bosgan 
holda qo l ihakli bothqa ko’rmuhnt nlguncba kutib tuhb. *w‘ngra chap tugmachani 
qn yih v-ulXTvong», uahbu kaiaki ha belgilanadi Aka holda, yn'ni gipemilka O'rnatdgan 
kaiaktiu >oki ratmni chemangi-. gipctatilka ucqali muruiaai 41 i.-uyutgan aahifa yoki fay l 
oehtladi.

I U  Oldindan m aijud  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 о'гааиьЬ 
uchun eta CaasaTt e: bo’lutunuig ФаШлом. аг*-сгряииму boMimmi tanbuangw. nan 
ка: nomli yangi bo'hm ochiladi (112.1- rami).

I Agar faylro jony kaulugdm izlanwqchi bu'ltangu, Текущая папка bandini forty 
qilib. undar kerakli faylni tanlang
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2 A gv web-*ahifa » .bun gipcnnilka yaraimoqchi bo'hongir. проемагргмаиг crp»-
пипы bandini joriy qilib. undan kerakli sahifam tan tang

3. Yaqmda foydalanilgan fay Mat uchun giporaulka yammoqchi bolwuigi^. uac.irjnae
файлы handtni joriy qiUb. undan kerakli fayfni anlan*.

4. Afar м /р  gipcrMilka yaratayotgan fayl yuki *  eb-rahifamn*: nun/i li oldmdsn ma Mum
ЬоМм, urn Man/ll: ho'torn fa kwiub. UK tugmachasuiJ chettlihmgir ham mumkin

5. Intcmctdagi buur sahifa uchun gipcrwllka yaratmoqchi bo'kangi/. M xiepari

cugmachaudan foydalaning _  ------- --— —-  — .......... i ■ »>«■

1IAI-

11J. Hujjatning b iror qiwni uchun giperssilka yaratish

Endi toMiq faytga ста», helki umng htror qmn* uchun gtpcmittm yaransh masalan 
bilan taniahaau. Buning uchun o'sha qismg» num bemh kerak Hujjatning nomhngan

qitmtni 1 » к л а .т  deb ataymu.
Huuaimgiziunf bir qi«mnu, >a’m masalan. bitta yoki bn nechta katakchalar majmuasiga

oom bcitsh uchun quyidagi alg.mun asuaida aji tulaur.
1. Hujjabngiznmg nom bcrayofgan qismini belgilantf
2. Formulalar winning chip qismidagi им» nomli yo’iakum- > bc»gilaofon qummga 

uchun man ktnung. Buning urbur *hu yo'trkchani bn mam - rtaanft? kuranr paydo
ho'lodt So nera о siu тяпш lenb. ka trr tupmachoum bos»t

Kadi (Uftrr I oooslt hujialmng A? kaufrchaaiga Clpor 2 Or "irnr qtwm
uchun gtpemilka o'maluh way wit hilan taniihamu
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Agar uOibu vteb-aahifada nombogan qamlor bo'tmaao, lu o d  bu haqda ogohUnttradi
4. Darvhada wrb lahtfamng barcha nomlangan qtvmlarinmg nom Ion bor ('Iordan buini 

tanUb. OK tugmachasini cherting
hndi qachon gipcnailka o'matilgaa katakchani thertsangu. »rb-sahifa lo'liq yuklanadi. 

imnw gipcrvsllka ornahlgan qtvnu alhaiu ekraningizda bo'ladi 
Ushbu irakwityatnmg ahaimyali haqida tikr yuritamu
Гага/ qilayltV. wcb-sahifii hajmi juda kaiu bo'lgaoda. ucung kerakli qrnntni uiath 

ham o'/iga am vaqt lalab qiladi. Hu unkooiyal ста ahmguni ancha ciMinlajhtiradi Har 
lit chalkathlikJar ru'y bcrmaihgi uchun gipemilka ornahlgan katakchada utob malm 
(pudbka/Jui) itfatida web-sahifa bo’lagmmg nornmi benb qo'vsangi/. yanada maqsadgn 
muvofiq bo'ladi.

Hujjatning nomlangan qrniu uchuo gipemilka yaratish jarayoni bilan lauithdiL 
lekin kerakli hujjatni ochib, uning biror qismini пошкипомкп ham bhu qtwn uchun 

gipemilka yaratish nnankia. Buning uchun hujjatingunin# jMpciwlk.i omatnuiqchi 
bo'lgan katakchasini hclgilob, Либаш сим i мпгрссилк» muloqot darchasidan qayn 
hujjatmng biror qismi uchun gipemilka omairooqchi bo'Uaogtr, o'lha hujjatni lonlang 
Darchaning U ic ia a a  tugmachasini chcnib. Ныбор «сета ■ josryMcirrc muloqot 
darchasini fldung va muloqot dorchawmng Bacon t» s  ipec ■чсМьи (Katakcha man/ilini 
kinbng) nuatli yo'lakchoMga gtpemtlko o'malikayotgan qivminmg man/ilini yo/ib. har 
ikkala darvhada OK ицдоасЬаыш hating

MakOlan. (Jiperl hujjaiming B ) kotakchowga Gipcr2 hujjatuii achinosdan. H ' 
kaUkchoMdan F.7 karakchatigacba bo'lgan qismi uchun gipemilka yaratish jorayooi bilan 
UMnahaniir

I. (itperl hujjattnmg H' katakchasini Mchqanchamng o'ng tugmachasi hilan chcnmg 
va ochilgan pane Ulan I нпгукгыдка handini tanlang

1  Ловаалгниг шисрссм. ikm muloqot darchaMdan Cupcr? hujjatmi unlab. lascaaa- 
ьа mgmarhasmi chcrt mg

3. Ochilgan BuAop ssecia а яакумемге muloqol darchasining Bar.iMte адрес 
■ чтим  yo lakchasiga B i E7 kabi maruilni yooib. hat ikkala muloqot 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 см  yana bonhquwga gipcmilkjlar yaratish 
mumkin khmo-K.li joyloobgan gipcmilkalar soniga dwgara qo'yilmagan 

khma-ich juybachgon gipen»ilkalam< •nuwaqil yaratib ko'rmg
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Mujiatingudagi biror katakcha yoki raunga o'matilgan gtpmttlkafu o'chirah uchur 
о'Ла katakcha yoki rammi tiehqonchamng o'ng tugmachau bilan chcrtmg va ochilgan 
pencUkn Удалять гипгрсгилкл (giprmilLun o*chm»h) handmi tanUnj Natijada. 
mhbw katakcha yoki твып bilan fayl yoiu tahiE* o'ruudagi gipemilka orqaJi o'raaulgen 
bog'Unuh brkur qilmadi Ammo hujjatinga katakchaudagj rm lumt* horn, gipemilka 
yaraulgan Tayl yoki tahifti hen o'dnh kctmaydi t aqat gipemilka bekor qiltnadi. xok»

11.4. G ip rn i i lkan i  ochiri»h

1*6



Muiiaiinjruilagi biror katakcha yoki raenga o'raadlfin gipcmilkani o'chim h uchur 
0 «*u katakcha yoki numai uchqunc hamng o'ng tugmacha*» bilan chcruag va odulgan 
pmcWan V .iajiaib гяпсрсгылку (jppenailkani o*chin*h) handtni tan Ian* Natijada. 
udibu katakcha yoki tvm  hi bn fryl yoki tahib o'rtaudagi gipem ilka orqali o'maulgjsu 
bog'lanuh bekur qilinadi Ammo hujjaftnja katakchaudagi itia'lumut ham, gtpcnnlka 
yamulfan fayl yoki tahtfa ham o'chdi ketmaydi. KaqM gtpcm ifta bekor qilinadi, toloa.

11.4. G ip rm ilk a n i  o 'rh ir ish

\ы>



N A ZO R A T U C H U N  SA V O LL A R

.  Uipcmilkadan fii>iLdonuhnmg qanday uvtunlik lumoolah mavjud?
3. (jipcmilkamng qanday turilli mavjud?
4. Gipcrviilka buiptniDg qayrnga o’ maldadi?
5. Yangi fayl uchun gipem ilka o'matnh algononi qanday?
6. Yaratdayotgan gipcmiJkanKi/вд qanday qdib rnih malnlarmi o’n u lu a ?
7. Hujjatingi/ning binx Litakcfaaji yoki пилив» gipenttilka o*meiili*an yt»l 

o'matilmaganhgmi qanday aajqlaywr?
*. G ferm lk i o'matilgan katakcha qanday bdgdaoaib'
9 . KiHUpyutcr umraiida mavjud bo'lgan lav I va wcb-tahilalar uchun gipejuulk 

qanday o'maaladi?
10. Лвбаадеимс i ипгрссилкя muloqol darchoia qanday oduladi '
11. Добаалеимг гипгрссм.1ка muluqul darchasining Когда нм осип , правь 

а новый лику 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 пиш ш ш и uni осЬтпмЬ 

biltah uchun nima qiltnh kerak?
14. Hujjatmgi/mog blior qismiga nom betdtngiz. Haqiqaldan hujiauiini? taJibu qiui 

fix bcrgan nomni olgonligini qanday tekvhmau'1
15. Iluualtung biror q»miga nom benshdan maqtad nima?
lb Hujjatning birur qumini nom!ama»dun. иода gipem ilka o'raattah algoritu 

qanday
17. Ichma-ich joyLdiyan gipem ilka deyilganda tuman ■ tmhunavi/ va ular qundc 

yarattladi?
18. Hujjonngi/nmgbtrorkaiakchati, numlanganbo‘lagi yoki undagi raamgagipemill 

o'matilgan bo’liin . «hu jnpcrwlkatu qanday o ’chm nu?
19. < iipcmdkatu о chirganda bu amal hujjBlmftming g^crvxlka о  rnaiilgan bo'lagi, 

qanday ta'tir qiladi?
20. Httia huuaiga ncchta gipem ilka o’maUfh mumktn ’
21. HujjAtnmg biror kalakchasigo. oomlangan bo'lagiga yoki huoatdagi ravmga nech 

gipemiDca o'mattdi mumkrn''
22 HujjaUung bma bo'lagi pa nechta nom bend» mumkrn?
25. Nechta gipcroalkaru »chma-»ch joyladium h mumkin ’
24. Jony bujjaiga buhbqa btr huuatnmg biror qismi uchun gqicm tlka o'man 

algontmi qanday?
2S S u  kclajakda tppenvilL* yarativh imkt.niyaudan qanday maq*adda fciydaknmo 

chmr? Mi*ollor kelunng
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26 Zakladka м ш ?
27. Ilujjatmng biror qam i uchun gtperoulka qanday yaraiiladi'*
21 Intrmctdagi biror lahifa uchun ppcnmlLa o’rnau&b algortonmi bayon qilmg.
29. HujjatmgmMng biror qtwmga nom berab alforrtmini bayon qilmg
30. Hujjatmgi/nmg Ыгог katakrii^ga bo«hqa hujjatnmg biror qnmi uchun gipemilka 

o'm atgamu Shu fcatakrhant chcmongtr. ckramngi/da ntma paydo bo'ladl?

T O PSH IR IQ L A R

1. Hujjatlanngiznmg biror katakrhanga Моя im v in r iu  kataJogidagi utiyany  
fayl uchun gtpereulka o 'mating

2. liujjatingmung biror katakchasiga МкпиоП Office numlan coplnmidagi Ыгог 
raunlar furuhl uchun gpem dka o'maung

3. G pm uH ui u'maulgan biror katakchani belgilang.
4  Yoratayotgan yangi hujatingir uchun gipen&ilka yaratib, uni joriy diikdar boahqa 

Jukka yoiib  qo*ytng
5. Yoratayotgan yangi hu|jatingi2 uchun «hondiy gipctvulka yaratmgki

a) yangi Ьица! gipemilka yerahlgandan kcym ochiUm.
b) yaogl bujjai gipcnailka yaratayotganda ohnam

6. Jom  katalogdagi Ыгог faytga boahqa tavlning Ыгог qtwm uchun gipemilka 
o'mabng.

7 I lujatinguni oiu qtimga bo' lib, ulaming har binga alohida oom bering v i haqiqatan 
o*aha Qiunlarya oom bcnlganiigim tckbhmng.

8. Yaratayotgan yangi Ьццашцщцпд biror katakchaatga mteroetdagi buor iahll* 
uchun giom vilka orrwiing

9 Kompyutcrtngizdagi bylga mavjud wcbHuhiianmg mror qam i uchun gipem illu  
o*matmg.

10. Hujjatga o'matdgan ixoh matnfanmng ahaimyatmi tmbununng
11. CMdiodan mavjud fayllarga ppem dka о т а п Л  algommmi hayon qilmg
12.  Wcb-*amfaga gipem ilka o'reaoah algnrnmnu bayon qiling
13. Yaqinda toydalanilgan fayllar achun gipemilka o 'm u *  aJgontmmi oayoc 

qiling
14. Imcrondagi buoc uhtfa uchur gipem ilka o'raiiitf. alfontm ini bayon qilmg
15. Hujjatmng biror qiem  uchun gipem ilka oTnahih alfonumm bayoo qiling
16. < opemrika o'matith larayomda ochiladi цел Выбор места а документе muloqc* 

dirchaudan foydalanib. bajanladigan amallami imbunitftng
17. Biror hujjat yaratib. unga n u t diagramma yarating va «hu dutgramma uchun oonbqa 

buj^tga gipcradka u'mating
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II. Iliqjatmgunmg bmnchi satn katakcbalanga Eacel menyukn nomlanni yo /il 
chiqutg So’ngra Urn Ь Ш м М и р  mm menyu unUngandi ochiladijron panel lam 
gipem ilka ufatula o 'mat mg

19. "Mcnmg otlani" nomli Иицм >araiinfc Unda uila a'aolarmgrnimg rvnlan atotudj 
katakchalanla yonlgan bo*kin. Bu katakchalarga turn yu/ilgan oibmgt? a'rm i haqida g  
barcha ma'lumixiar thiqadigan gtpcmilkalami o ’mating

20. Kundalik turmiaJunguda ш  fciydafamadtgan ko'p tooli ma'hum* lam  qayta 
ithfaMh janyonida gipemilkadan (uydahtnaJi suga qanday qulayfiklar yantadi M »ulki 
kattriag

21. Shunday bu|ial yaralingki. и a'r  faohyanngtx haqtdagj barvha ma'lurmxlai 
o maiilgan gtpctuillular majmuyi tar.-ida bo'lwn Maaalan. do'irtaringu. ihaxaiy 
kutuhtnnangi/, ortorianngu. siz foydalanadigan transport vuntalan. ilmty iihlaringu 
h |̂tiffir|p me'luraiHlir va hokxm

22. Hujjeliagumng bir ncchta katakchalan yoki raonlanga n'maf ilgan gipmailkalarai 
o'chirtng.

2 1  l.'ch капа ichma-ich joyhnhgan gipem ilka lar yaratib ko'ring
24. Joriy buyaiga ikkinchi bir hujjatni achmaidao biror qnmni yolu o ‘n  uchun 

gipem ilka o'rnaung.
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