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SO‘ZBOSHI

Bugungi kunda inson faoliyatining barcha sohalariga yangi informatsion texnologiyalar
joriy gilinayotganligining guvohi bo‘lib turibmiz. Ushbu texnologiyalami joriy giiishda
kompyuter asosiy texnik vosita boisa, undan ahamiyati kam boimagan dasturiy vositalar
ham mavjud ekanhgini gayd gilish lozim. Hagigatan, zamonaviy kompyuterlar yetarlicha
boy va xilma-xil dasturlar to ‘plami bilan ta’minlangan,"Aynan shu dasturlar kompyuterlar-
ning imkoniyatlari doirasini kengaytiradi. Qolaversa, aksariyat foydalanuvchilar fagat
tayyor dasturlardangina foydalanishni bilishadi.

Elektronjadvallar ham EHM dasturiy ta’minotining ajralmas tarkibiy gismlaridan biridir.
Hozir elektron jadvallar katta imkoniyatlarga ega boiib, ulardan statistika maiumotlarini
tayyorlashda, taiim jarayonida, hisobchilar, bank, moliya xodimlari faoliyatida va boshga
sohalarda turii xil magsadlarda foydalanilmoqda. Elektron jadvallaming paydo boiishi va
rivojlanish tarixi uzoq muddatni tashkil giimaganligi tufayli ulaming turlari ham ko‘p
emas. Dastlab, 80-yillarda Lotus Development firmasi tomonidan yaratilgan Lotus 1-2-3
elektron jadvallari, Computer Assosiates firmasi tomonidan yaratilgan SuperCals nomli
elektron jadvallaridan foydalanilgan.

Zamonaviy va Yyetarlicha katta quvvatli kompyuterlar paydo boigandan keyin
maiumotlami gayta ishlashda yuqori imkoniyatlarga ega boigan yangi elektronJadvallar
yaratildi. Microsoft korporatsiyasi tomonidan yaratilgan Excel elektron jadvali bunga
misol boia oladi.

Qoilanma mamlakatimizda juda keng targalgan Excel elektron jadvali va uning
imkoniyatlarini o‘rganishga bagishlangan.

Lekin kompyuterlar dasturi ta’minotidan foydalanish uchun ham foydalanuvchidan
maium bilim va ko*‘nikmalartalab etiladi. Shu sababli, deyarli, barchata’lim maskanlarining
o‘quv dasturlarida elektronjadvallar va ulaming imkoniyatlarini o ‘rganish uchun anchagina
soat ajratilgan.

Elektron jadvallaming imkoniyatlarini toiaroq o‘rganish, ulardan foydalanish
jarayonida foydalanuvchi va boshlovchilarga yordam gilish o‘quv goilanmaning asosiy
inagsadi qgilib go‘yi'di.

Qoilanmada nafagat kerakli mavzu yoki tushunchalar, balki ushbu mavzu yoki
tushunehalar bilan bogiiqg har bir amalning mohiyatini toiig ochib berish magsadida ushbu
amalni bajarish algoritmi ham keltirilgan.

Har bir tushuncha yoki amalning mazmunini yoritishga yordam beradigan rasmlar va
oVganilayotgan amallar bilan bogiiq darchalaming rasmlari keltirilgan boiib, ulardagi har
bir band va boiimlaming nimaga moijallanganligi misollar asosida toiiqg tushuntirilgan.

Ko*pchilik amallami bajarishga moijallangan algoritmlaming bir nechta variantlari
bayon gilingan va foydalanuvchi ulardan o‘ziga ma’qul boiganini tanlab imkoniyatiga
ega.

Har bir bob yakuni ushbu bobga doir yetarlicha ko ‘p sonli savollar va topshiriglar bilan
ta’minlanganligi foydalanuvchiga o‘z bilimlarini mustaqil sinab ko'rishida katta yordam
beradi.



0 ‘quv goilanma Windows operatsion tizimining eng oxirgi Windows XP talgini
asosida yozilgan.

Qo‘llanma sodda va ravon tilda yozilganligi, har bir tushuncha, mavzu va amallar
mohiyati batafsil bayon gilinganligi elektron jadvallar bilan bogiig barcha tushunchalami
tashqgi yordamlarsiz mustaqil o‘rganish imkoniyatini yaratadi.

Qoilanmadan oliy o‘quv yurtlari, akademik litseylar, kasb-hunar kollejlarida taiim
olayotgan talabalar va, umuman, elektron jadvallar bilan giziquvchilar muvaffagiyat bilan
foydalanishlari mumkin.



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

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

- Windows ishchi stolida Excel yorligi boiishi mumkin. Shu yorligni ikki
marta chertish yoii bilan Excel yuklanadi;

Windowsning masalalar panelida Excel ~  yorligi boiishi mumkin. Shu yorligni
bir marta chertish yoii bilan Excel yuklanadi;

- Windows muhitida Myck —Mporpammbl —>Microsoft Excel algoritmi bo‘yicha
Excelni yuklash mumkin;

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

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

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

Myck —Mounck —daiinbl 1 nanku

Natijada Pe3ynbTatel Moucka (I1zlash natijalari) nomli darcha ochiladi. Bu darchaning
YacTb nMeHu haitna nnm nma garina uenukom (Fay! nomining bir gismi yoki faylning
toiig nomi) nomli yoiakchasiga Excelning ishlovchi fayli excel.exe nomini terib, shu
darchaning HaTu (Izlash) tugmachasini cherting yoki Enter tugmachasini bosing. Shunda
darchaning o‘ng gismida excel.exe fayli joylashgan manzili bilan birga chigadi (agar
EHM xotirasida shunday fayl boisa). Shu fayl yorligini ikki marta chertsangiz Excel
yuklanadi. Agar bu ish ham natija bermasa, u holda Excel siz ishlayotgan kompyuterga
o‘rnatilmagan.

1.2. Excel muhitida ishni yakunlash va undan chiqish

Yugoridagi algoritmlaming biri yordamida Excelni yuklaganingizda avtomatik tarzda
KHura! (Kitob 1) nomli hujjat ham yuklanadi. Excelni ushbu muhitdayaratilgan biror hujjat
yordamida yuklash bundan mustasno. Chunki bunda hujjat 0‘z nomi bilan yuklanadi.



Aslida har bir kitob bitta jadvaldan iborat bo‘lmasdan, 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 gisgacha gilib varaq deb
ataymiz.

Har bir varaq ko‘p sonli katakchalardan iborat bo‘lib, har bir katakchaga sonli, matnli
maiumotlami yoki biror hisoblash jarayonini bajarishga moijallangan formulalami
kiritish mumkin. Yoki boshgacha gilib aytganda, Excel muhitida gayta ishlanadigan barcha
maiumotlar shu katakchalardajoylashgan boiadi.

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

Excel elektron jadvali muhitidan chigishdan oldm bu muhitda ochilgan barcha
hujjatlami yopish tavsiya etiladi. Excel muhitida ishni tugatganingizdan so‘ng yaratilgan
yoki tahrirlangan hujjatingizni yopmogchi boisangiz, ushbu hujjatingizni kompyuter
xotirasiga saglab go'yishni unutmang. Agar hujjatingizni xotiraga saglamasdan yopmoqchi
boisangiz, sizni ogohlantimvchi mulogot darchasi ochiladi (1.2.1- rasm). Shunda siz:

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

Het (Yo‘q) tugmachasini chertsangiz, hujjatingizni xotiraga saglamasdan Excel
mubhitidan chiqib ketasiz.

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

Excel elektron jadvalidan chigish uchun quyidagi usullaming biridan foydalanish
mumkin:

- ®ain menyusining Beixog (Chigish) bandini cherting;

- Alt+ F4 tugmachalarini birgalikda bosing;

- ochilgan barcha kitoblami yopib. Excel darchasining sarlavha satridagi

tugmachani cherting;

- Excel sistemali menyusiga kirib, 3akpbITb bandini cherting.



1.3. Excel darchasining sarlavha satri va sistemali menyusi

Excel darchasining yuqori gismida uning sarlavha satri mavjud (1.3.1- rasm). Sarlavha
satrining eng chap gismida yorligi boMgan tugmacha Excehiing sistemali menyusi
yorligi hisoblanadi va menyudagi bandlar bilan bogiiq amallar fagat Excel darchasiga
taallugli boiadi, ammo unda ochilgan hujjat darchasiga taallugli boimaydi. Sistemali
menyudan keyin darcha nomi, ya’ni Microsoft Excel yozuvi va joriy hujjatning nomi
bor. 0 ‘ng burchakda uchta tugmachalar mavjud. Bu tugmachalardan birinchisi
darchani masalalar paneliga tashlaydi, ikkinchisi darchani butun ekran bo‘ylab yoyadi yoki
kichraytirilgan asl holatiga keltiradi, uchinchisi esa yuqgorida gayd gilganimizdek, Excel
darchasini yopadi. Sichgoncha ko‘rsatkichi bu tugmachalarga olib borilganda, ulaming
vazifalari hagidagi yozuvlar ham chigadi. Masalalar paneliga tashlangan darchani gayta
yuklash uchun uning masalalar panelidagi nomini bir bor cherting.

4 a:
1.3.1- rasm.

Endi Excelning sistemali menyusi vazifalari bilan tanishamiz.

Bunda ikki hol boiishi mumkin:

1. Excel darchasi butun ekran bo‘ylab yoyilgan boisin. Agar sistemali menyu yorligini
chertsangiz, menyuning quyidagi bandlarijoriy boiadi (1.3.2- rasm):

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

CsepHyTb (Yigish) bandi Excel darchasini masalalar paneliga tashlaydi.

3akpbITh (Yopish) bandi Excel darchasini yopadi.

Yugqorida gayd gilganimizdek, bu amallami o‘ng burchakdagi uchta tugmachalar orgali
ham bajarish mumkin.

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

2. Excel darchasi kichraytirilgan holda boisa, quyidagi gqo‘shimcha bandlar ham joriy
boiadi (1.3.3-rasm):

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

e BoccTtaHOBUTL B BocctaHoBUTbL /

MepekeanT!»" : . MepemectuTh
mPasnep m Pajuep

i. CeBXyTb. _  CsepHyTb

O ' PLBEOHYTb

X 3akpbITb X 3akpbITb

1>3.2- rasm. 1.3.3- rasm.



sichgonchaning chap tugmachasini qo‘yib yuborsangiz, darcha o‘sha yerda goladi. Bu
amalni boshga soddaroq usul bilan ham bajarish mumkin.

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

Pasmep (Oicham) bandi olinganda ham sichqoncha ko‘rsatkichi ¢ ko‘rinisimi oladi
va sichgonchaning chap tugmachasini bosgan holda darchaning gaysi tomonidan chigib
ketmogchi boisangiz, o‘shayo‘nalish bo‘yicha darcha oichamlari kattalashib boradi yoki
aksincha. Agar darchaning burchagidan chigib ketmoqchi boisangiz, darcha oichamlari
ham eni, ham bo‘yi bo‘yicha kattalashadi yoki aksincha kichiklashadi. Bu amalni ham
soddaroq bajarish usuli mavjud. Buning uchun sichgoncha ko ‘rsatkichini darcha tomonlari
chegarasiga olib borilsa, ko‘rsatkich ko‘rinishni, darcha burchagiga olib borilganda
esa ko‘rsatkich giya ko‘rinishni oladi. Shunda sichgonchaning chap tugmachasini bosgan
holda gaysi yo‘nalish bo‘yicha harakatlansangiz, shu yo‘nalish bo‘yicha oichamlar
kattalashadi yoki kichrayadi.

PaseepHyTb (Yoyish) bandi olinganda Excel darchasi butun ekran bo‘ylab yoyilgan
boi.adi, ya’ni bu banddan foydalanib, BocctaHoeuTb (Qayla tiklash) bandi orgali
bajariladigan amalga teskari amalni bajarishingiz mumkin.

1.4. Excel darchasining nmumiy koViaishi

Excel elektron jadvali yuklanganda kompyuteringiz ekranida Excel darchasi ochiladi
va yugorida gayd gilinganidek, ichi bo‘sh boigan KnuraX nomli hujjat ham yuklanadi.
Bunda hujjat nomini Excel o‘zi avtomatik tarzda tanlaydi (1.4.1- rasm).

Excel darchasining eng yugori gismida uning sarlavha satri joylashgan. Sarlavha
satridan pastda buyruglar paneli o‘rin olgan. Buymgqlar paneli ikki gismdan, ya’ni Excel
ning gorizontal menyusi va uskunalari majmuasidan iborat.

Excel menyusining ®aiin, Mpaeka, Bug, ... kabi nom.langan bandlari darcha bo‘ylab
gorizontal holatda joylashganligi uchun ulami gorizontal menyu deb ataymiz (1.4.1- rasm).
Excelning uskunalari majmuasi esa gorizontal menyudan pastdajoylashgan boiib, ko‘p sonli
tugmachalardan iborat va ulaming har biri bajaradigaii amaliga mos rasmli yorligqga ega.

Endi gorizontal menyu va uskunalar majmuasi nima uchun buyruglar paneli deb ataladi,
degan savolning tugilishi tabiiy. Elektron jadval tarkibidagi ma’lumotlami gayta ishlash
bilan bogiiqg deyarli barcha buyruglar aynan shu buymqlar paneli deb ataluvchi paneldan
beriladi.

, Buyruglar panelidan keyin hujjat darchasijoylashadi. Hiijjatdarchasining yugori gismida
formulalar satri mavjud boiib, uning chap gismida nomlar maydonchasi deb ataluvchi
maydoncha bor. Nomlar maydonchasida joriy katakchaning nomi yozilgan boiadi (1 .4.]-
rasm).



Oldin ta’kidlanganidek, Excel muhitida yaratilgan har bir hujjat bir nechta varaglardan
tashkil topadi. Har bir varag o‘z yorlig‘iga ega boiib, ular Jluctl, Jinct2, Jinct3,...
(Varagl, Varag2, Varags,...) kabi nomlanadi. Bu yorliglar hujjat darchasining chap
quyi burchagida joylashgan. Agar hech ganday qo‘shimcha buyruglar berilmagan boisa,
ulaming soni uchta boiadi.

Shuningdek, hujjat darchasining o‘ng va quyi chegaralarida katta hajmdagi
maiumotlaming davomini ko‘rishga moijallangan vertikal va gorizontal o‘tkazgichlar
bor.

Hujjat darchasidan keyin Ctpoka cocTtosaHus (Holat satri) deb nomlanuvchi satr
mavjud. Bu satrdan hujjatingizga taallugli ba’zi ma’lumotlami ko‘rib turasiz.

E3i/icrown Excel -.Kimidl

68BANTB Borpoc

Joriy hujjatning sisterreli nenTiS
Joriy katakcha
Vertikal o't azgich

t::im ..satrizi

Varaq yorliglari Gorizontal o'tkazgich

1.4.1- rasm.
Holat satridan pastda masalalar paneli deb nomlanuvchi panel boiib, bu panel Windows
operatsion sistemasi yuklangandayoq paydo boiadi. Ya’ni, bu panel Excel elektron jadvali
yuklanishi yoki yuklanmasligidan gat’iy nazar ekranda mavjud boiadi (1.4.2- rasm).

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

Excel muhitida hujjat yaratib, uni gayta ishlash bilan bogiiq ishlami toiiq bajarishga
hali ertarog. Ammo o°‘rganayotgan har bir amalni tushunish va sinab ko'rish uchun hujjat
kerak boiadi. Shuning uchun sonli maiumotlami o‘zida saglovchi biror hujjat yaratib
olishingiz magsadga muvofig.

Excel elektron jadvali ko‘p sonli katakchalardan tashkil topgan. Bu katakchalar
majmuasi joriy hujjatning varagini tashkil giladi. Aynan o‘sha katakchalarda biz gayta
ishlamogchi boigan maiumotlar joylashgan boiadi. Klaviatura orgali terib kiritilayotgan
maiumotlar joriy katakchada o‘z aksini topadi. Joriy katakchani boshga katakchalardan
galin ramka bilan chegaralanganligidan farglash mumkin. Joriy katakchaga Kiritilgan har
ganday maiumot darchaning yuqori gismidagi formulalar satrida ham paydo boiadi.
Ixtiyoriy katakchani joriy gilish uchun uni chertish yoki klaviaturaning to‘rt yo‘nalishli
ko‘rsatkichlar aks etgan tugmachalaridan foydalanish kerak.

Excel muhitida katakchalarga yoki ixtiyoriy muloqot darchalariga maiumotlami
kiritayotganda yonib-o‘chib turuvchi vertikal chizigcha paydo boiadi. 0 ‘sha chizigchani
kursor deb ataymiz. Ishjarayonida kursor fagatvertikalchizigchako‘rinishidauchramasdan,
balki mayda kvadrat, rangli yoiakcha, ramka ko‘rinishlarida ham boiishi mumkin.

Har bir hujjat bir nechta varaglardan iborat boiib, 0°‘z navbatida varaglar ham ustun
va satrlardan tashkil topgan. Ustunlar vertikal holatda joylashgan va ulaming jami soni
256(2*) ta. Har bir ustun lotin alifbosining bitta yoki ikkita harflari bilan A, B, C, AA,
AB,..., IV kabi nomlangan. Ko‘rib turganingizdek, ustunlami nomlashda lotin alifbosining
ikkita haiflari ketma-ketligidan ham foydalanilgan. Chunki har bir ustun lotin al iftiosining
bitta hai-fi bilan nomlansa, jami soni 26 ta boigan lotin alifbosi harflari yetmaydi.

Satrlar esa gorizontal holatda joylashgan boiib, ular 1 dan 65536(2'*) gacha boigan
natural sorilar bilan nomlangan.

Har bir katakcha bitta ustim va bitta satming kesishgan joyida boiib, uham o‘z nomiga
ega. Katakchani nomlashda dastlab ustun nomi va keyin satr nomi ko‘rsatiladi. Masalan,
V8 nomli katakcha V ustun va 8 - satrda turgan katakchadir.

E’tibor gilayotgan boisangiz, 256 ta ustun va 65536 ta satrdan iborat jadval juda
katta hajmga ega. Amalda esa ko‘pincha uning chap yugori burchagidagi bir gismi yetarli
boiadi.

Agar varaq ustunlarini lotin alifbosining bitta yoki ikkita harflari bilan nomlash sizga
ma’qul boimasa, ustunlami ham xuddi satrlar kabi natural sonlar bilan nomlashingiz
mumkin. Buning uchun Cepsuc —y NMapameTpbl algoritmi bo'yicha harakatlansangiz.
MapameTpbl nomli mulogot darchasi ochiladi. Uning O6wuic nomli bandini ochib, Ma-
pameTpbl nomli guruhidagi CTunb cceinok RICT boiimi oldiga bayrogcha o‘rnating
(1.5.1- rasm). Natijada varaq ustunlarining nomlari ham natural sonlar bilan nomlanib
goladi. Endi har bir katakcha matematikadagi matritsa elementlari kabi RICI, R1C2,
R1C3,... deb nomlanadi.
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Yugorida gayd gilinganidek, har bir ochilgan yangi hujjat avtomatik tarzda KHura 1,
KHura 2, Knura 3, ... (Kitobl, Kitob2, KitobS, ...) kabi nomlangan boMadi va agar
xohlasangiz uni o°zingizga ma’qul nom bilan gayta nomlashingiz mumkin. Har bir hujjat
kompyuteringiz xotirasida alohida fayl sifatida saglanadi. Yaratilayotgan hujjatlar soni
esa kompyuter xotirasi bilan bog‘lig, ya’ni agar xotira bemalol bo‘lsa, xohlagancha hujjat
yarata olasiz. Agar xotiradajoy qolmasa, kompyuter bu haqda sizni ogohlantiradi.

MapameTpbl
Mexygoombe | Copeene K., Choepeawbix | Quopedm | Besoeoacs
Bp ) Bwomim b Meae  Coue | I Qv | OepHe \  Ler
MapameTpsbl -
0 r n 3 B il n a r a T b 57NHB;lne cBoicTB haiina
MrHopu3sosaTb C»E-5anpockl OT Apyrux npunoxenui O Jiiykceoe conpoeoLMeHue CobbITniA
.0 BcnnbiBaBaMue NOACKA3KM ANS G YH W i >4 M MayopaMmMpoBaHnUB CrXXKoWb Ir*e BMouSs
0 MomwTb cnucok aiinos, gol 14 n
MoaveTpb BG-ookykHTa... | THREAVEXLLWG...
IVeTB Bk mll e N
CramHb AL, ijAidGr g3 Pa\pijll T3
RivHarase: "IE\Qujreds oW VDo ek |
« KaTtanor,aatc3arpyxH!. LA
4 e ,
Wms none3oBatens:. . mly
15.1- rasm.

1.6. Hujjatning sarlavha satri va sistemali menyusi

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

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

Hujjat butun ekran bo‘ylab yoyilganda hujjat nomi Excel sarlavha satrida Microsoft
Excel so‘zlaridan keyin yozilgan boiadi. Hujjatning sistemali menyusi yorligi va o‘ng
burchakdagi uchta tugmacha esa Excel gorizontal menyusi bilan bir satrda boiadi (1.4.1-
rasm).
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Hujjat sistemali menyusi yorlig‘ini chertganingizda Excel sistemali menyusi yorlig‘ini
chertgandagi kabi bandlar ochiladi va ulaming vazifasi aynan bir bo‘lib, barcha amallar
fagat hujjat darchasiga taallugli bo‘ladi. Fagat CepHyTb bandini chertsangiz, hujjat
darchasi masalalar paneliga tashlanmasdan, darchaning past gismiga tugmacha ko ‘rinishida
tashlanadi. Agar shu tugmachani chertsangiz, hujjat yana gaytadan ochiladi.

Y CovpaHMTb
CojipaHHTb KOK...

eJ Devam.,
HpiMT ok
QDA
Hee

PacnonoxuTs...

Ncxopubl» Tek'cT

1.6.1- rasm.

Agar hujjatning sistemali menyusiga kelib sichgonchaning o‘ng tugmachasini
bossangiz, hujjat butun ekran bo‘ylab yoyilgan yoki kichraytirilgan boiishidan gat’iy
nazar, 1.6.1- rasmda ifodalangan bandlar ochiladi. Ushbu bandlar bilan ianishishga hali
ertaroq. Qolaversa, keyingi boblarda har bir bandning nima uchun mo‘ljailanganligi batafsi!
tushuntiriladi.

1.7. Excel darchasining holat satri

Yugorida gayd qgilinganidek, Excel darchasining quyi gismida gorizontal holatda joy-
lashgan Ctpoka coctosaHusa (Holat satri) nomli satr mavjud bo‘lib, undajoriy hujjatingiz
bilan bogiiq boigan ba’zi ma’lumotlar keltirilgan boiadi. Holat satrini darchadan olib
go‘yish va kerak boiganda, gaj'ta o‘matish mumkin. Holat satrini darchadan olib go‘yish
uchun

Cepsuc —rllapametpbl * Bug
algoritmi bo‘yicha harakatlanib. Ctpoka coctosHus bandi oldidagi bayrogchani olib
go‘ying yoki holat satrini darchaga o ‘raatish uchun bayrogchani gayta o‘rnating. Excelda
ixtiyoriy band oldiga bayrogcha o‘matish yoki uni olib go‘yish uchun uni bir bor chertish
yetarli. Bundan tashgari, ushbu amallami Bug m.enyusining CTpoka coctosiHus bandidan
foydalanib ham amalga oshirishingiz mumkin.

Endi holat satrida aks etadigan ba’zi ma’lumotlar bilan tanishamiz. Masalan, jad-
valingizning biror katakchasiga ma’lumotlar kiritayotgan bo‘lsangiz, ya’ni katakcha
ichida kursor boisa, holat satrida Beog (Kiritish) so‘zi paydo boiadi. Joriy katakchaga
kiritilgan ma’lumotiar yozib qo‘yilgandan keyin esa bu so‘z 'oToso (Tayyor) so‘zi bilan
almashadi.
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Shuningdek, holat satrining biror joyini 0‘ng tugmacha bilan chertilsa, panel ochiladi
(1.7.1- rasm). Undagi bandlar bilan tanishamiz.

Het (Yo°q) bandi joriy gilingan bo‘lsa, holat satrida hech ganday go‘shimcha ma’-
lumotlar chigmaydi.

CpegHee (0 ‘rta) bandi joriy gilingan bo‘lsa, hujjatingizning belgilangan gismidagi
barcha sonlaming o‘rta arifinetigi holat satrida gqayd etiladi.

KonnuyecTBo 3HauveHnin (Qiymatlar soni) bandinijoriy gilib, hujjatingizning belgilangan
gismidagi nechta katakchada maiumot borligini aniglay olasiz.

Het

CpepHee

KonnuectBo 3HayeHuit
KonnyecTtso uncen
Makcumym

MuHVMYM

Cymma

1.7.1- rasm.

Konunyectso umcen (Sonlar soni) bandini tanlasangiz, nechta son mavjud ekanligini
aniglaysiz.

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

Cymma (Yigindi) bandini tanlasangiz, hujjatingizning belgilangan gismidagi sonlar
yigindisi holat satrida paydo boiadi.



NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1 Excel elektron jadvalini yuklashning ganday usullarini bilasiz?

2. nycK”Bce nporpaMMbi*Microsoft Exsel algoritmi bo‘yicha Exsel ni yuk-
laganingizda u bilan gaysi hujjat ham yuklanadi?

3. Excel elektronjadvali gaysi dasturlar guruhiga taallugli?

4. Ishlayotgan hujjatingizni yopishning barcha usullarini bayon giling.

5. Excel muhitida hujjatingizni yopmogchi boiganingizda gachon joriy hujjatni
yozib gqo‘yish yoki yozib go‘ymaslik hagida so‘rab, Excel sizni ogohlantiradi?

6. Excel muhitidan chigib ketishning ganday usullarini bilasiz?

7. Excel mubhitida yaratilgan hujjat nima?

8. Joriy hujjat deganda gaysi hujjatni tushunasiz?

9. Excel elektron jadvali sistemali menyusi gayerda joylashgan va uning yorlig‘i
ganday?

10. Exsel ning sistemali menyusi orgali berilgan buyruglar gaysi darchaga taallugli
bo‘ladi?

11. Hujjatning sarlavha satri orgali berilgan buyruglar gaysi ma’lumotlarga taallugli
boiadi va bu amallami ganday sinab ko‘rasiz?

12. Huijjat butun ekran bo‘ylab yoyilganda huyat nomi gayerda yozilgan boiadi?

13. Hujjat varagi nima?

14. Hujjat varagining nomlari darchaning g.ayeridajoylashgan boiadi?

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

16. Bitta elektron jadvalda nechta katakcha bor?

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

18. Agar hech ganday go‘shimcha buymglar berilmagan boisa, hujjat varaglari
ganday nomlanadi?

19. Hech ganday go‘shimcha buyruglar berilmagan boisa, hujjatda nechta elektron
jadval boiadi?

20. Excelning buyruglar paneli gayerdajoylashgan va u ganday gismlardan iborat?

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

22. Uskunalar panelidagi uskunalaming belgilari ganday taniangan?

23. Gorizontal va vertikal o‘tkazgichlar darchaning gayeridajoylashgan? Ular ganday
vazifani bajaradi?

24. Elektron jadvalning joriy katakchasi qaysi belgilarigs ko‘ra boshgakridan farg
giladi?

25. Hujjatning joriy katakchasi deyilganda ganday katakchasini tushunasiz?

26. Kursor deganda nimani tushunasiz va u ganday ko‘rinishlarda boiishi mumkin?

27. Excelning sarlavha satrini ko‘rsating va uning elementlarini tushuntiring.
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28. Jadval katakchalariga ganday maiumotlami yozish mumkin?

29. Excel muhitida klaviatura orgali terib kiritilayotgan maiumotlar hujjatning
gayerida o0z aksini topadi?

30. Excel sarlavha satrining o‘ng burchagidagi uchta tugmaehalarning vazifalarini
tushuntiring.

31. Qaehon Excel sistemali menyusining fagat BocctaHoBUTb, CBEPHYTb, 3aKPbITb
bandlaridan foydalanish imkoniyati mavjud boiadi va nima uchun?

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

33. Excel darchasi oichamlarini o‘zgartirishning ganday usullarini bilasiz?

34. Excel sistemali menyusida BocctaHoBuTb buyrugiga garama-garshi buymq
gaysi?

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

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

37. Hujjatning holat satrida gachon Beog, yozuvi, gachon FoToBo yozuvi chigadi?

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

39. Hujjatingizning biror gismidagi eng katta va eng kichik sonlami ganday
aniglaysiz?



TOPSHIRIQLAR

1 Excel elektron jadvalini ishga tushirish va uni yopishning barcha usullarini sina
ko‘ring.

2. Excel jadvalidagi A32; X41 katakchalarinijoriy giling.

3. Yangi hujjat ochib, uning A29, FI, G462, P2645, M13269, U52923 katakchalari®
mos ravishda 1; 2; 3; 4; 5; 6 sonlarini yozing.

4. Excelni yuklab, uni masalalar paneliga tashiang va masalalar panelidan gayt
yuklang.

5. Excel darchasini yopmasdan hujjat darchasini yoping. Excel darchasida bo*
0°‘zgarishni tahlil giling.

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

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

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

10. Hujjat sariavha satrining CeepHyTb bandini cherting, so‘ngra Excel darchasin
sarlavha satrining CeepHyTb bandini cherting va natijalarini tahlil giling.

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

12. Excel darchasi oichamlarini mumkin boigan barcha yo‘nalishlar bo‘yicha‘
o0°‘zgartirib ko‘ring (har ikkala usulda).

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

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

15. Bir nechta hujjatlar yoki bir hujjatni bir necha bor ochib, masalalar panelidagi
o0°zgarishni tahlil giling.

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

17. Jadval katakchalari ganday nomlanishini tushuntiring va misollar keltiring.

18. Hujjatingizning ustunlari nomlarini ham ragamlar bilan nomlang.

19. Hujjatingizning biror katakchasiga maiumotlami kiritish algoritmini bayon giling.

20. Yangi hujjat ochib, unga biror maiumot yozing va uni xotiraga saglamasdan
yopishga urinib ko‘ring. Natijani tahlil giling.

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

22. Hujjatingizning ixtiyoriy bir nechta katakchasini joriy qgilib ko‘ring.

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

24. Joriy katakchada, formulalar satrida kursomi paydo giling.

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

26. Excel muhitida yaratilgan biror hujjatni ochib uni ishchi stolga saglab go‘ying.
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11 BOB. HUJJATLAR YARATISH VA ULAR BILAN ISHLASH
2.1. Yangi hujjat yaratish va uni xotiraga saglash

Yangi hujjatni yaratish jarayoni Excel darchasiga yangi, ichi bo‘sh bo‘lgan jadvalni
yuklashdan boshlanadi. Yuqorida qayd gilinganidek. ®aiin menyusining Co3gatb
(Yaratish) bandi yoki CtaHgapt uskunalar guruhidagi shu nomli uskuna chertilsa, ichi
bo‘sh boigan KHura! (Kitobl) nomli jadval Excelning hujjat darchasiga yuklanadi. Agar
jadvalning bunomi sizgama’qul boimasa, uniyangi nom bilan gaytanomlashingiz mumkin.
Hujjatni gayta nomlashning ham bir nechta usullari mavjud. Hujjat yaratganingizdan keyin
uni albatta kompyuteringiz xotirasiga saglab qo‘yishingiz kerak. Aks holda barcha gilgan
mehnatingizdan iz ham golmaydi. Hujjatingizni gayta nomlashning eng sodda, ortigcha
buyruglar ketma-ketligini talab gilmaydigan usuli - bu hujjatni xotiraga saglashda uning
nomini o‘zgartirishdir. Fayl menyusining CoxpanuTtb (Saglash) yoki CoxpaHutb Kak...
(... dek saglash) buyruglaridan keyin CoxpaHeHune fokymeHTa (Hujjatni saglash) nomli
mulogot darchasi ochiladi. Mulogot darchasining ims daiina (Fayl nomi) yoiakchasiga
hujjatingizning yangi nomini kiritib. CoxpaHuTs tugmachasini chertsangiz, u yangi nom
bilan saglanadi.

Yangi hujjat yukiangandan keyin jadval katakchalariga ma’lumotlarai kiritish yoii
bilan yangi hujjat yaratiladi.

2.2. Katakchaga ma’lumotlar Kiritish

Elektron jadval katakchalariga kiritilayotgan ma’lumotlar quyidagi ko‘rinishlarda
boiishi mumkin;

1) son;

2) formula;

3) matn.

Katakchaga ma’lumotlami kiritishdan oldin uni joriy qilish kerak.

Agar hujjatning biror katakchasini chertsangiz, u galin ramka ichiga olinadi hamda bu
uning belgilanganligini va, 0z navbatida, joriy ekanligini ham bildiradi. Joriy katakchada
kursor boimasa ham, bevosita ma’lumotlar kiritishingiz mumkin.

Joriy katakchaga mos ustun va satr nomlari ham boshgalariga nisbatan to ‘groq rangda
boiadi.

Joriy katakcha manzili fonnulalar satrining chap gismidagi nomlar maydonida aks
etgan boiadi.

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

Enter yoki Shift+Enter tugmachalarini bosish yoii bilan joriy gilinadigan katakcha
yo‘nalishini o‘zgartira olasiz. Buning uchun Cepsuc”lapameTpbl—»[1paska algoritmi
bo‘yicha harakatlanib. Mepexog K Apyrov sideiilke nocne BBofAa MO HamnpaBiEHUIO:
2 - Elektron jadvallar _
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bandidan kerakli yo‘nalishni tanlaysiz. Agar bu band joriy gilinmagan bo‘lsa, Bhd
(Pastga) yo‘nalishi taniangan bo‘ladi (2.2.1- rasm).
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2.2.1- rasm.

Katakchalami joriy qilish jadvali

Demak, joriy katakcha hujjat varagM tarkibida hamisha bitta bo‘ladi.

Shuningdek, joriy katakchaga ma’lumotlarni formulalar satri orgali ham kirita olasi
Buning uchun formulalar satrini bir marta chertsangiz, unda kursor paydo boiadi. Shunde
so‘ng formulalar satriga Kiritilgan har ganday ma’lumot joriy katakchada ham o°z aksii
topadi.

Fonhulalar satrining chap gismida katakchaga ma’lumotlami kiritishni boshgarish|
moijallangan uchtatugmachaboiib, ular gizil X belgili, yashil bayrogchavaf ko‘rinishdai
yorliglarga ega.

Ushbu tugmachalaming vazifalari quyidagilardan iborat:

1) agar joriy katakchaga kiritilgan ma’lumotlami tuzatishdan ko‘ra gaytadan Kiritis
ma’quibo‘Isa, X belgilitugmachani cherting. Shundajoriy katakchagakiritilgan ma’lumotli
o‘chiriladi. Bu amalni klaviaturaning ESC tugmachasini bosish yoii bilan ham amalj
oshirsangiz boiadi. Ammo bu amalni katakchaga kiritilgan ma’lumotni saglagunchabaja
olasiz. Kiritilgan ma’lumotlami katakchaga saglagandan keyin uni tozalash uchun ushb
katakchani joriy gilib, klaviaturaning Delete (0 ‘chirish) tugmachasidan foydalanasiz;

2) f belgili tugmacha chertilsa, MacTep thyHKumin (Funksiya ustasi) nomli mulogi
darchasi ochiladi. Darchadan formulalar tuzayotganingizda Excelda mavjud boigi
kerakli standart fimksiyalami tanlaysiz;

3) bayrogcha belgili tugmacha chertilsa, joriy katakchaga kiritilgan'ma’lumotlar sagh
go‘yiladi.
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Bundan tashqari, katakehaga kiritilgan ma’lumotlami quyidagi usuliardan foydalanib
ham saglab qo‘yishingiz mumkin:

Joriy gilinayotgan katakcha Bosilishi kerak bo‘lgan tugmachalar

0 ‘ngga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha
yoki Tab tugmachasi

Chapga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha
yoki Shift + Enter tugmachalari

Pastga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha
yoki Enter tugmachasi

Yugorigayo‘nalgan ko ‘rsatkichli tugmacha
yoki Shift + Enter tugmachalari

0 ‘ngdagi katakcha

Chapdagi katakcha
Pastki katakcha

Yugqoridagi katakcha

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

Ish varag‘ining boshidagi katakcha Ctri+Home tugmachalari
Eng oxirgi ustun va satrlar kesishishidagi

katakcha Ctrl+End tugmachalari

1) klaviaturaning Enter tugmachasini bosish yoii bilan;

2) jadvalning boshga katakchasini chertish yoii bilan;

3) klaviaturaning to ‘rt yo‘nalishli ko ‘rsatkichga ega tugmachaiaridan foydalanib, boshga
katakchasini joriy qgilish yoii bilan.

Biror katakehaga kiritilgan maiumotlarda xatoliklarga yoi go‘yilgan boisa, uni
tuzatishning quyidagi usullaridan foydalaning:

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

2) agar katakchadagi barcha ma’lumotlami o“chirib yubormasdan, uni tahrirlamoqchi
boisangiz, ushbu katakchani ikki marta cherting. Natijada kursor paydo boiadi va siz
tahrirlash imkoniyatiga ega boiasiz. Agar katakchani ikki marta chertganingizda kursor
paydo boimasa, Cepsuc » [MapameTpsl Mpaska algoritmi bo‘yicha harakatlanib.
MpaBka B fAveiike (Bevosita katakchada tuzatish) nomli bandi oldiga bayrogcha
0‘mating;

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

Formulalar yaratishda Excel katta va kichik harflami bir xil tushunadi.

Agar hech ganday go‘shimcha buyruglar berilmagan boisa, katakehaga son Kiritib.
Enter tugmachasini bossangiz, bu son katakchaning o‘ng tomonida, agar ragamlardan
boshga ixtiyoriy belgini kiritib, klaviaturaning Enter tugmachasini bossangiz, katakcha-
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bandidan kerakli yo‘nalishni tanlaysiz. Agar bu band joriy gilinmagan bo‘lsa, BHu3
(Pastga) yo‘nalishi tanlangan boMadi (2.2.1- rasm).
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2.2.1- rasm.

Katakchalami joriy qilish jadvali

Demak, joriy katakcha hujjat varag‘i tarkibida hamisha bitta boiadi.

Shuningdek, joriy katakchaga maiumotlami formulalar satri orgali ham kirita olasiz.
Buning uchun formulalar satrini bir marta chertsangiz, unda kursor paydo boiadi. Shundan
so‘ng formulalar satriga kiritilgan har ganday maiumot joriy katakchada ham o°‘z aksini
topadi.

Formulalar satrining chap gismida katakchaga maiumotlami kiritishni boshqgarishga
moijallangan uchtatugmachaboiib, ulargizilX belgili,yashil bayroqchavafko ‘rinishdagi
yorliglarga ega.

Ushbu tugmachalaming vazifalari quyidagilardan iborat:

1) agar joriy katakchaga kiritilgan maiumotlami tuzatishdan ko‘ra gaytadan Kiritish
ma’qulbo‘lsa, X belgilitugmachani cherting. Shundajoriy katakchagakiritilganma’lumotlar
o‘chiriladi. Bu amalni klaviaturaning ESC tugmachasini bosish yoii bilan ham amalga
oshirsangiz boiadi. Ammo bu amalni katakchaga kiritilgan ma’lumotni saglagunchabajara
olasiz. Kiritilgan ma’lumotlami katakchaga saglagandan keyin uni tozalash uchun ushbu
katakchani joriy gilib, klaviaturaning Delete (0 ‘chirish) tugmachasidan foydalanasiz;

2) f belgili tugmacha chertilsa. MacTep yHkunii (Funksiya ustasi) nomli mulogot
darchasi ochiladi. Darchadan formulalar tuzayotganingizda Excelda mavjud boigan
kerakli standart fimksiyalami tanlaysiz;

3) bayroqcha belgili tugmacha chertilsa, joriy katakchaga kiritilgan ma’lumotlar saglab
go‘yiladi.
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Bundan tashgari, katakehaga kiritilgan ma’lumotlarni quyidagi usullardan foydalanib
ham saglab qo‘yishingiz mumkin:

Joriy gilinayotgan katakcha Bosilishi kerak bo‘lgan tugmachalar

0 ‘ngga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmaeha
yoki Tab tugmachasi

Chapga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha
yoki Shift + Enter tugmachalari

Pastga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha
yoki Enter tugmachasi

Yugoriga yo‘nalgan ko ‘rsatkichli tugmacha
yoki Shift + Enter tugmachalari

0 ‘ngdagi katakcha
Chapdagi katakcha
Pastki katakcha

Yugoridagi katakcha

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

Ish varag‘ining boshidagi katakcha Ctri+Home tugmachalari
Eng oxirgi ustun va satrlar kesishishidagi Ctrl+End tugmachalari
katakcha

1) klaviaturaning Enter tugmachasini bosish yo‘li bilan;

2) jadvalning boshga katakchasini chertish yoii bilan;

3) klaviaturaning to ‘rt yo‘nalishli ko ‘rsatkichga ega tugmachaiaridan foydalanib, boshga
katakchasini joriy gilish yoii bilan.

Biror katakehaga Kkiritilgan maiumotlarda xatoliklarga yoi qo‘yilgan boisa, uni
tuzatishning quyidagi usullaridan foydalaning:

1) xatolik ro‘y bergan katakchani joriy gilib, ushbu maiumotlaming to‘g‘ri variantini
tera boshlasangiz, eski maiumotlar avtomatik tarzda o‘chib ketadi;

2) agar katakchadagi barcha maiumotlami o‘chirib yubormasdan, uni tahrirlamoqchi
boisangiz, ushbu katakchani ikki marta cherting. Natijada kursor paydo boiadi va siz
tahrirlash imkoniyatiga ega boiasiz. Agar katakchani ikki marta chertganingizda kursor
paydo boimasa. Cepsuc ~ TllapameTpsl MpaBka algoritmi bo‘yicha harakatlanib.
MpaBka s syvelike (Bevosita katakchada tuzatish) nomli bandi oldiga bayrogcha
0 ‘mating;

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

Formulalar yaratishda Excel katta va kichik harflami bir xil tushunadi.

Agar hech ganday go‘shimcha buyruglar berilmagan bo‘lsa, katakehaga son Kiritib.
Enter tugmachasini bossangiz, bu son katakchaning o‘ng tomonida, agar ragamlardan
boshqa ixtiyoriy belgini Kiritib, klaviaturaning Enter tugmachasini bossangiz, katakcha-
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ning chap tomonida yozilgan bo‘ladi. Misol tarigasida katakchalarga 123, 1923 y, 12*3,6
kabi ma’lumotlami kiritib natijalami tahlil giling.

Agar siz biror katakchadagi ma’lumotlarga xato tuzatish Kkiritsangiz yoki o*sha
ma’lumotlami ehtiyotsizlik tufayli o ‘chirib yuborgan boisangiz, eski holatini tiklash uchun
uskunalar panelidagi OTmeHunTb (Bekor qilish) tugmachasini yoki Mpaeka (Tahrirlash)
menyusidagi shu nomli bandini cherting. Bu amalni klaviaturaning Ctrl+Z tugmachalari
yordamida ham bajarishingiz mumkin.

OTtmeHnTb buyrugini bekor gilish uchun uskunalar panelidagi BepHyTb (Qaytarish)
tugmachasini cherting. Shxmingdek, klaviaturaning Ctrl+Y yoki F4 tugmachalaridan ham
foydalanishingiz mumkin.

2.3. Katakcha oichamlarini o‘zgartirish

Ba’zan katakchaga kiritilayotgan ma’lumotlar ushbu katakchaga sig‘masa, uning satr
yoki ustun bo'yicha oichamlarini o‘zgartirishga to‘g‘ri keladi.

Odatda katakchaning satr va ustun bo‘yicha oichamlari unga joy boiishi mumkin
boigan belgilar soni bilan oichanadi. Masalan, ustun oichami 9 ga teng boisa, demak
unga 9 ta belgilar ketma-ketligini joylash mumkin.

Katakcha oichamlarini o‘zgartirish uchun quyidagi usullaming biridan foydalanishingiz
mumkin:

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

2) katakchalar oichamlarini tayin parametrlar orgali o‘zgartirmoqchi bo‘lsangiz, hech
boimaganda bitta katakchani belgilang. So‘ngra ustun oichamlarini o‘zgartirmogchi
boisangiz:

®opmat —* CTon6ey, —mlinpuHa
algoritmi bo‘yicha, satr oichamlarini o‘zgartirmogchi boisangiz:
®opmatr —CTpoka —mBbIcoTa
algoritmi bo‘yicha harakatlanib, tegishli paramétrai tanlaysiz.

2.4. Jadval yaratish

Garchi elektron jadvallar bilan bogiiq murakkab amallarni bajarish jarayoni bilan
tanishmagan boisak ham, har hoida oddiy elektionjadval yarata olamiz. Quyidagi masala
uchun birinchi jadvalni yarataylik.

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

- mahsulotlaming nomlarini;
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- har bir mahsulotning migdorini (kg hisobida);
- Dbir kunda sotilgan mahsulot migdorini (kg hisobida);
har bir mahsulotning bir kunlik bahosini (so‘mda) ixtiyoriy tarzda tanlab kiritamiz
(2.4.1-rasm).

D Microsoft Exiceb jadi
npaska giw BcTtaBka ®epmatr CepBuc [flama>le OkHo Cnpaska

100%

¢Arial CIr ai*
03 woowooT oW
Mahsulot nomi  Keltirilgan Bir kunda sotilgan Foil _ Bahosi  Tushgan
,mahs_uloi_niiij,lori_>mahsulol Jli 1 .

Sabzi..oooo 3000 250 3,333333. 1M 25000
400D ot ... W 1AF  3Bwo

I 8000 400  6,6661567 200:  8UCOJ

7 ..300 6' 150 450

HTii 1830 1250t e¥AMA4 570 IGGOiX!

2.4.1- rasm.

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

B6 katakehaga =B2+B3+B4+B5, =SUM(B2,B3,B4,B5) yoki =SUM(B2;B5)
formulalaridan birini yozamiz. Har uchala formula ham bitta hisoblash jarayonini, ya’ni
B2 dan B5 gacha boigan barcha katakchalardagi sonlar yigindisini hisoblaydi.

Formulani yozib boigach. Enter tugmachasini bossangiz, B6 katakchasidagi formula
o‘mida B ustundagi sonlar yigindisi, ya’ni 18000 yozuvi paydo boiadi. Formulani gayta
ko‘rish uchun B6 katakchani yanagaytadanjoriy gilsangiz, formulalar satrida o ‘sha formula
paydo boiadi.

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

Endi elektron jadvalning oddiy jadvaldan yana bir ustunlik tomonini bayon gilamiz.
Agar B, C, E ustunlardagi ixtiyoriy sonni 0‘zgartirsangiz, bu o ‘zgarish ta’sir gilishi mumkin
bo‘lgan barcha katakchalarda o‘zgarishlar gilib chigishingiz shart emas. Ya’ni, har bir
gilingan o‘zgarish tegishli katakchalarda avtomatik tarzda amalga oshiriladi. Masalan,
C5 katakchadagi bir kunda sotilgan karam migdorini 300 dan 500 ga o‘zgartirsangiz,
bu o‘zgarish D5, F5, C6 katakchalardagi sonlarga avtomatik tarzda ta’sir gilganligini
ko‘rasiz.

2.5. Yangi yaratilgan hujjatni xotiraga saqlash
Yangi hujjat yaratganingizdan keyin uni yangi fayl sifatida kompyuteringiz xotirasiga
saglab go‘yishingiz lozim. Aks holda siz yaratgan hujjatdan hech ganday iz qolmaydi.

Hujjatni saglash jarayoni bilan oldingi mavzuda yaratilgan elektron jadvalni saglash
misolida tanishamiz.

LEVPXC m
EICE MAIIII
ML G iﬂl}ﬁ]l%w 0 ‘% ﬁ a;Ilflﬂ'gﬁ
.. 3ccQj 5 8335333 .. TO!
dgo_ | ~ bu
— m 6,K6667. 2001 6oaco:
u@ S 4sonui
1 BWRC Q0 -G liei ® W O-calyc
_— 8 N««r=Olec
anocnci
Sthucreo
Wwam  [Slot A-
TFriNo bl '
2.5.1- rasm.

Jadval to‘lig tayyor bo‘lgach, fayl menyusining CoxpaHuts (Saglash) yoki Coxpa-
HUTb Kak ... (...dek saglash) bandlaridan birini chertsangiz. CoxpaHeHne LOKyMeHTa
(Hujjatni saglash) nomli mulogot darchasi ochiladi (2.5.1- rasm).
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Dastlab, hujjat saglanadigan manzilni aniglash masalasi bilan tanishamiz. Darchaning
Manka bo‘limida bir nechta Mankalar rp‘yxati bo‘lib, ulardan gaysi birining ichiga
hujjatingizni saglamogchi bo‘lsangiz, o‘shanisini chertish yo‘li bilan tanlang. Natijada
ushbu katalog mundarijasi darchada paydo bo‘ladi. Demak, hozir hujjatingiz ushbu
katalog ichiga saglash muhitida. Agar hujjatingizni mundarijadagi kataloglardan birining
ichiga saglamoqchi bo‘lsangiz, o‘sha katalogni ikki marta tez chertish yo‘li bilan uning
mundarijasini darchada hosil gihng. Qisgacha qilib aytganda. CoxpaHeHue fOKyMeHTa
nomli mulogot darchasida gaysi katalog mundarijasi ochilgan bo‘lsa, hujjatingiz o‘sha
katalog ichiga yangi fayl sifatida saglanadi. Masalan, siz hujjatni saglash darchasidan Pa-
6ounin cton (Ishchi cron) nomli Papkani tanlang.

Darchaning Wmsa dalina (Fayl nomi) nomli yo‘lakchasida hujjatingizga Excel
tomonidan berilgan nom bo‘ladi. Hujjatingiz nomini siz o‘zingizga ma’qul tarzda
0°‘zgartira olasiz. Bunda ikki hoi bo‘lishi mumkin:

1) aslida hujjat nomi to‘g rangli bo‘ladi. Ushbu muhitda bevosita hujjatingiz nomini
klaviaturadan terishingiz mumkin. Excel tomonidan berilgan nom avtomatik tarzda o*chib
ketadi. Hujjat nomini uning mazmunidan kelib chiggan hoida tanlagan ma’qul. Masalan,
biz saglamoqgchi bo‘layotgan hujjatga Bozor nomini beraylik;

2) agar darchada gandaydir boshga amallar ham bajargan bo‘lsangiz, fayl nomi to‘qg
rangli bo‘lmaydi. Bunday holda Vimsa ¢aitna yoiakchasini ikki marta tez chertib, unda
kursomi hosil gilasiz va hujjatingizning eski nomini o“chirib, o‘zingizga ma’qul boigan
yangi nomini klaviaturadan terasiz.

Tun talina (Fayl turi) nomli yoiakchadan saglayotgan hujjatingiz uchun tur tanlaysiz.
Masalan, siz saglayotgan hujjat Excel hujjati boiganligi uchun KHura Microsoft Office
Excel turini tanlang.

So‘ngra darchaning CoxpaHuTb tugmachasini chertsangiz. Pabouwnii cton katalogida
Bozor nomli yangi fayl paydo boiadi.

Shuningdek, kompyuter xotirasiga saglab go‘yilgan hujjat nomini ham o ‘zgaitirishingiz
mumkin. Bunda quyidagi usullardan biridan foydalaning:

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

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

Agar hujjatingizning hajmi katta boisa, uni kiritayotganda vaqti-vaqti bilan uskunalar
panelidagi CoxpaHutb nomli tugmacha yordamida xotiraga saglab turing. Chunki aks
holda elektr toki tarmogida tok boimay qolishi, ayrim sabablarga ko‘ra komp3uteringiz
ish muhitidan chiqgib ketishi natijasida bir necha soat davomida kiritgan ma’lumotlaringiz
o ‘chib ketishi mumkin.
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2.6. Hujjat varaqlari va ular ustida amallar

Har bir yangi hujjat ochilganda unda uchta varaq bo‘lib, ular mos ravishda Jiuct 1,
Nucrt 2, Nuct 3 (Varagl, Varag2, VaragS) deb nomlangan boiadi (1.3.1- rasm). Aslida
ulaming sonini 1tadan 255 tagacha ko‘paytirish mumkin. Buning uchun biror varaq ustiga
kelib sichgonchaning o‘ng tugmachasini bossangiz, ostmenyu ochiladi. Undan [o6aBuTb
(Qo‘*shish) bandini vavaraq turini tanlab, OK tugmachasini cherting. Natijada gaysi varagga
kelib bu ishni amalga oshirgan boisangiz o‘sha varag o‘ngga siljib, o‘mida yangi varag
navbatdagi tartib bilan paydo boiadi. Varaglar ichida diagrammalar ham boiishi mumkin.
Varaglar sonini ko ‘paytirishning ancha yengil usuli ham mavjud. Buning uchun Cepsuc
MapameTpbl  Bug algoritmi bo‘yicha harakatlanib. CTpaHuybl B HoBoM kHure (Yangi
kitobda varaglar) boiimidan yangi yaratiladigan hujjat uchun varaglar sonini tanlang.

Varaglar soni ko‘payib ketavergach, ular o‘zlari joylashgan gorizontal yoiakchaga
sig‘maydi vabirgismi ko‘rinmay goladi. Ulami darchaga chigarish uchun shu yoiakchaning
chap gismidagi oikazgichlardan foydalaning. Bu oikazgichlar ko‘rsatkich ko‘rinishida
boiib, ulaming soni to‘rtta. Chetki ikkitasi varaglami o‘ta tez o‘tkazadi, o‘rtadagi ikkitasi
esa varaglami sekin, ya’ni bittalab o ‘tkazadi.

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

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

Hujjat pastga surib yuborilgan. Demak, holat satrini darchadan olib ko‘ring. Buning
uchun Bug menyusining Ctpoka coctosaHusa (Holat satri) bandi oldidan bayrogchani
olib go‘ying. Shunda ham wvaraglar yorliglari ko‘rinmasa, u holda hujjatingizning
sarlavha satriga Kirib uni yugoriga suring. Bu urinish ham foyda bermasa, demak sizning
hujjatingizdan varaq yorliglari olib go‘yilgan. Ulami gayta o‘matish uchun Cepsuc
MapameTpbl algoritmi bo‘yicha harakatlanib, Apnbiuku nuctos (Varaq yorliglari) bandi
oldiga bayroqcha o‘mating.

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

AT

TVAfc/-Kon-ipafc.sTt> .,
biAr.nuTt-see nucTbl
LiBeT A0NTHKa...

/iCyOJHbRITEKCT
2.6.1- rasm.
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[o6asutb (Qo‘shish) bandi yordamida yuqorida qayd gilganimizdek, hujjatingizga
yangi varaq qo‘shishingiz mumkin. Ammo bu band chertilganda Bctaska nomli mulogot
darchasi ochiladi. Siz undan yaratayotgan varag‘ingiz turini tanlaysiz va OK tugmachasini
chertsangiz, hujjatingizda siz tanlagan turga mansub bo‘lgan yangi varaq paydo bo‘ladi.
Ushbu darchaning PewweHunsa bandi yordamida alohida masalalarga moijallangan maxsus
varaq yaratasiz (2.6.2- rasm).

Bundan tashqari, Bctaska menyusining Jiuct bandini chertish yoii bilan ham yangi
ishchi varaq yarata olasiz.

Ypanutb (0 ‘chirish) bandini chertsangiz, joriy varag o‘chiriladi (2.6.1- rasm). Shu
yo‘l bilan joriy hujjatingizning varaglarini ketma-ket o‘chirib boraverasiz. Ammo oxirgi
varagni o ‘chirib bo‘lmaydi. Chunki hujjatda hech bo‘lmaganda bitta varag boiishi kerak.

MepenmeHosatb (Qayta nomlash) bandi yordamida varag nomini o‘zgartirishingiz
mumkin. Bu band chertilganda, joriy varaqg yorlig‘i to‘g 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 bo‘Imagan belgilar
hagida Excel ogohlantiradi.

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

Ushbu darchaning Co3gasaTb konuto (Nusxa yaratish) bo‘limi oldiga bayroqcha
o‘matib, OK tugmachasini chertsangiz, varaqglar yorliglari orasida yoki boshga hujjatda
joriy varagning yangi nusxasi paydo bo‘ladi.
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Agar B kHuUry yo‘lakchasida joriy hujjat nomi yozilgan bo‘lsa, joriy varaqdan joriy
hujjatga nusxa olinadi. Ushbu yo‘lakchada boshga hujjatning nomi yozilgan boMsa, joriy
varagdan o‘sha hujjatga nusxa olinadi. Buning uchun albatta nusxa olinayotgan va nusxa
ko“chirilayotgan hujjatlammg har ikkalasi ochilgan bo‘lishi kerak.

Buishni MpaBka menyusining NMepemectutb/ckonmposatb nucT (Varagni ko‘chirish/
Nusxa olish) bandidan foydalanib ham amalga oshirishingiz mumkin.

BbigenuTs Bce nucTol (Barchavaraglami 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 yorliglarini belgilashning quyidagi usullaridan ham foydalanishingiz
mumkin:

- ixtiyoriy varaq yorlig'ini chertsangiz, u belgilanadi;

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

- agar Ctrl tugmachasini ushlab turib xohlagan varaq, yorlig‘ini chertsangiz, u
oldingi belgilangan varaglar gatori belgilanadi. Fagat Ctrltugmachasidan foydalanib varaq
yorliglarini belgilasangiz, ular ganday tartibdajoylashgan boMsa, 0‘sha tartibda emas, balki
tartibsiz holatda ham belgilashni amalga oshira olasiz.

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

MepemecTUTbL MAM cCKONWponaTb f3hi6o() uee rd ApnbiuKa

2.6.3- rasm. 2.6.4- rasm.

Agar Het uBeta (Rang yo‘q) tugmachasi tanlansa, yorlig rangining oldingi holati
o0'zgarmaydi.
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2.7. Hujjatni yoki uning biror gismini belgilash. Bog‘langan va
bog4anmagan sohaiar

Hujyatni yoki uning biror bo‘iagini belgilashdan magsad, shu belgilangan soha ustida
o‘chirish, ko‘chirish, nusxa olish kabi bir gator amallami bajarishdan iboratdir.

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

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

Belgilangan sohada joriy katakcha och rangda, ya’ni hujjatning belgilanmagan gismi
rangida bo‘ladi.

Hujjat varag‘ining xohlagan gismini belgilash m.umkin. Buning uchun sichgonchaning
chap tugmachasini bosgan holda sichqoncha ko‘rsatkichini harakatlantirib, kerakli soha
gamrab olingach, chap tugmachani go‘yib yuborsangiz, o‘sha gamrab olingan soha
belgilanadi.

Bundan buyon varagning belgilangan gismini belgilangan sohadeb ataymiz. Belgilangan
soha ikki turga bo‘linadi, ya’ni bog‘langan va bog‘lanmagan sohaiar. Sichgonchaning chap
tugmachasini bosgan holda harakatlanish natijasida belgilangan soha yoki hujjat katakchasi
chertilganda, bog‘langan soha hosil bo‘ladi. Agar shu ishlami Ctrl tugmachasini ushlab
turib amalga oshirsak, belgilangan sohani Excel bog‘lanmagan soha deb gabul giladi.

Ekranda bog‘langan va bog‘lanmagan sohalami ko ‘rinishi jihatidan ajratish juda giyin.
Ulami farglash uchun quyidagi fikmi bilish yetarli. Bog*‘lanmagan sohani girgib olish yoki
undan nusxa olish mumkin emas.

Bog‘langan va bog‘lanmagan sohalami hosil gilishning quyidagi usullaridan bam
foydalansangiz bo‘ladi. Biror katakchani joriy qilib, Shift tugmachasini bosgan holda
ixtiyoriy boshga katakchani chertsangiz, shu katakchalar orasidagi soha bog‘langan sohaga
aylanadi. Agar shu usul bilan biror ustun yoki satr nomini chertsangiz, joriy katakcha
joylashgan ustun yoki satrdan shu nomi chertilgan ustun yoki satrgacha bo‘lgan barcha
ustun yoki satrlar bog*langan sohaga aylanadi.

Bundan tashqari, agar F8 tugmachasini bossangiz, holat satrida BDL yozuvi paydo
bo‘ladi. Demak, Excel sohani belgilash rejimiga o‘tdi. Endi xohlagan katakchani
chertsangiz, xuddi Shift tugmachasini bosib turgandagi kabi joriy katakchadan chertilgan
katakchagacha bo‘lgan soha bog‘langan sohaga aylanadi.

Agar Ctrl tugmachasini bosib turib, biror ustun yoki satr nomini chertsangiz, shu ustun
yoki satr bog*‘lanmagan sohaga aylanadi. Bundan tashqai’i, Ctrl tugmachasini ushlab turib,
ixtiyoriy katakchani alohida bog‘lanmagan soha sifatida belgilash ham mumkin.

Shift+F8 tugmachalarini bosgandan so‘ng chertilgan har bir katakcha xuddi Ctrl
vtugmachasi orgali bo‘lgani singari bog‘lanmagan soha hosil giladi.
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2.8. Hujjat varaqlarini guruhga olish imkoniyatidan foydalanish

Ushbu mavzuda Excelning yana bir ajoyib imkoniyati bilan tanishamiz. Ba’zan bir
hujjatning barcha varaglarida yoki bir nechta varaglarida aynan bir xil tuzilishga ega
bo‘lgan ma’lumotlar saglanayotgan bo‘lib, barchasida aynan bir xil o‘zgarishni gilishga
to‘g‘ri keladi. Agar bunday varaglar soni juda ko‘p yoki varaqdagi ma’lumotlar hajmi
yetarlicha katta bo‘lsa, 0°‘z-0‘zidan ma’lumki, bu ish sizdan ko‘p vaqt va mehnat talab
giladi. Excelda bir xil tuzilishga ega boigan va bir guruhga olingan varaglaming birida
gilingan biror o“zgarishni barcha varaglarda amalga oshirish imkoniyati mavjud. Qilingan
0‘zgarish nafagat katakchadagi maiumotning giymatiga, balki formatiga ham ta’sir giladi.
Buning uchun bitta guruhga olinayotgan har bir varagning mos katakchalarida mazmunan
bir xil ma’lumotlar boiishi kerak. Natijada bunday varaglami bitta guruhga olsa boiadi.
Varaglami guruhga olishning quyidagi uchta usulidan foydalaniladi:

- agar siz varaglami yakka tartibda guruhga olmoqchi boisangiz, Ctrl tugmachasini
bosib, go‘yib yubormasdan guruhga olmogchi boigan varaglar nomlarini birin-ketin
chertasiz;

- agar hujjatingizning barcha varagiarini guruhga olmoqchi boisangiz, ixtiyoriy
varaq nomini o‘ng tugmacha orqali cherting va hosil boigan paneldan Bbigenutb Bce
nucTtol (Barcha varaglami belgilash) bandini tanlang;

- varaqglar nomlari ro‘yxatidagi (tartiblari ganday boiishidan gat’iy nazar) oxirgi
varag nomini Shift tugmachasini bosib turib cherting.

Har uchala holda ham guruhga olingan varaglar nomi ogish rangga kiradi va sarlavha
satrida [pynna] ([Guruh]) yozuvi paydo boiadi. Bu belgilar sizga kerakli varaglar
gumhga olinganligidan dalolat beradi.

Guruhga olingan biror varaqda gilingan har ganday o‘zgarish shu guruhdagi boshga
barcha varaglarda ham o‘z aksini topadi.

Faraz qilaylik, hujjatingizning har bir varagida biror tumandagi bitta maktab
informatika o‘gituvchilari hagidagi ma’lumotlar boisin. Ushbu maiumotlardan birini
Jinctl (Varagl)da yarating.

Xuddi shunday ma’lumotni ilckinchi va uchinchi varaglarda ham yarating. Buning
uchun xuddi shu ma’lumotdan ikkinchi va uchinchi varaglarga nusxa olib, kerakli
joylarini o‘zgartirib go‘yishingiz yetarli. Masalan, o‘gituvchilaming familiyalari, ish staji,
oylik maoshi kabi ma’lumotlar o‘zgartiriladi. Ammo guruhga olingan varaglardagi mos
katakchalar va maiumotlar tuzilishi saglab golinadi. Natijada uchta varagda aynan bir xil
tuzilishga ega boigan uch xil hujjatlar paydo boiadi.

Endi uchala varagni gumhga olib, E2 katakchasiga =C2*2 formulani yozing va bu
formulani E ustunning keyiugi to‘rtta satri uchun ham joriy giling. Natijada, uchala
varagning ham E ustunida o‘gituvchilaming ikki marta oshgan yangi maoshlari paydo
boiadi (2.8.1- rasm).
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2. 8.1- rasm.

Yoki varaglami gaytadan gurahga olib, C3 katakchadagi ma’lumotni o ‘chirib yuboring
Barcha varaglaming C3 katakchalaridagi ma’lumotlaming o'chib ketganligining guvoh
bo‘lasiz. Shuningdek, aytilgan fikrlarga ishonch hosil gilish magsadida. /iucTt! ning
katakchasiga =B2+1 formulani yozing (bu formula o‘gituvchilaming ish stajlari bir yilgi
oshganligini bildiradi) yoki ixtiyoriy bir katakchadagi ma’lumotni o‘zingizgama’qul tarzdi
formatlang va bu o°‘zgarishlaming boshga varaglarda ganday oz aksini topayotganligin
tahlil giling.

Hujjat varaglarmi guruhga olib, ular ustida o‘ta katta hajmdagi biror ishni gisga vag
ichida bajarish mumkin ekanligi endi ko‘rinib turibdi. Agar shunday o°‘zgarishlami biro
tuman miqyosida mavjud bo‘lgan barcha maktablar uchun amalga oshirish kerak bo‘lsa
gancha vaqt va mehnat tejalishini tasawur gilsa bo‘ladi.

Bu juda yaxshi imkoniyat bo‘lishi bilan birgalikda uning o‘ta xavfli tomonini han
unutmaslik kerak. Agar e’tiborsizlik gilib, ya’ni varaglar guruhga olinganligini unutib
yakkatartibda biror varagda gilinishi kerak boMgan o'zgarishlami gilsangiz, bu o“zgarishla
barcha varaglarda o0‘z aksini topadi. Natijada kerakli ma’lumotlami yo'qotib go‘yasiz
Shunday holat ro‘y bersa, uskunalar panelidagi OtmeHuTb (Bekor gilish) uskunasidan yok
MpaBka menyusining shu nomli bandidan foydalansangiz, oxirgi gilingan o‘zgarishla
bekor gilinib, oldingi holatiga gaytariladi.
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Guruhga olinadigan varaglar soniga chegara qo‘yilmagan. Varagni guruhdan chiga-
rish uchun quyidagi usullaming biridan foydalaning:

- yakka varagni guruhdan chigarish uchun varag nomini Ctrl tugmachasini bosib
turib cherting;

- guruhdagi barcha varaglami guruhdan chigarish uchun ulardan birini o‘ng
tugmacha yordamida cherting va hosil bo‘lgan paneldan PasrpynnupoBaTb /UCTbI
(Varaglami guruhdan chigarish) bandini tanlang;

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

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

2.9. Bogiangan katakchalar imkoniyatidan foydalanish

Oidingi mavzuda bir hujjatning varaglari orasidagi bogianish masalasi bilan
tanishdik. Endi butunlay boshga-boshga hujjatlar o‘rtasida o‘zaro bogianishni tashkil
gilishni o‘rganamiz.

Hujjat varaglari bir guruhga olinganda, biror varagda gilingan o'zgarish ushbu gu-
ruhdagi barcha varaglaming bir xil manzilli katakchalariga ta’sir giladi. Shuning uchun
katakchalar va ular o‘zida saglayotgan ma’lumotlar mosligiga e’tibor gilish kerak.

Lekin varaglami guruhga olish amali yordamida bir necha huyatlar yoki ulaming
biror gismlari o‘ilasida bogianishni tashkil gilib boimaydi.

Excelda biror hujjatda gilingan o°‘zgarishning boshqa hujjatning ixtiyoriy varagining
ixtiyoriy katakchasiga yoki ixtiyoriy varagining ixtiyoriy boiagiga ta’sir gildirish imko-
niyati mavjud. Bu imkoniyat bogiangan katakchalardan foydalanish imkoniyati deyiladi.

Bogiangan katakchalar imkoniyatlaridan foydalanilganda esa kerakli o‘zgarishni fa-
gat bitta hujjatning bir yoki bir nechta boshga hujjatlarning katakchalari bilan bogiangan
katakchalaridaamalgaoshirish yetarli. Ushbu o ‘zgarishlarbarcha hujjatlamingbogiangan
katakchalarida oz aksini topadi.

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

Misol tarigasida biror shaharda mavjud boigan barcha oshxonalarda sarflanadigan
ba’zi mahsuiotlarning bir gismiga sarflanadigan sarf-xarajatlar hagidagi hujjatlarni
yaratish jarayoni bilan tanishamiz. Tushuntirish jarayoni soddaroq boiishi uchun
bunday oshxonalar sonini uchta gilib tanlaymiz va ular uchun tayyorlangan hujjatlarga
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mos ravishda KHura 1, Knura 2, KHura 3 deb nom beramiz. Bunda dastlabki hujjat
KHura 1 dir (2.9.1- rasm).

LU Microsoft Excel - Knural

iP I ®aiin TMNpaska &lg B:Tapka dopmar -'EB'HDE Q&‘D I/}IHBKI'I

Wal Cyr 10
AT61 B
A B C D
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Sarflanadigan ar bir
. - . mahsulotga
malisulot Bahosi Migdori .
. sarflanadigan
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pul
Go'sht 2000 JI0_ 20000
On lod I\]Z%“‘T 20000
1200" B 14400
Kartoshka 200 150 3CHo00
Piyoz 180 100 18000™
Sabzi 300 80 24000
2.9.1- rasm.

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

Endi hujjatlar o‘rtasida bogianishni tashkil gilish jarayoni bilan tanishamiz:

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

- barcha hujjatlaming C ustunlariga olinishi kerak boigan har bir mahsulotlar
miqdorini kiriting;

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

- NMpaBka —Konuposarts algoritmi bo‘yicha harakatlaning yoki standart uskunalar
guruhidagi Konuposatb uskunasi yorligini cherting;

- KHura 2 va KHura 3 hujjatlarining A2 katakchasini ketma-ket joriy qilib, MNMpaB-
Ka->Cneymnanbmnas sctaBka algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz. CneunanbHas BcTaB-
ka (Maxsus o‘matish) nomli mulogot darchasi ochiladi (2.9.2- rasm).
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2.9.2- rasm.

- mulogot darchasidagi Bctasutb (0 ‘matish) boiimining Bce (hamma) bandi
Onepauyss (Amal) bo‘limining HeT (yo‘q) bandini joriy gilib, BcTtaBuTb CBA3b
(BogManishni o ‘matish) tugmachasini cherting.

Natijada har uchala hujjatda har bir mahsulot uchun sarflanadigan mablag‘ miqdori
paydo bo‘ladi.

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

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

KHura 2 yoki Knura 3 hujjatlaridagi bog‘langan katakchalardan ixtiyoriy birini joriy
gilsangiz, foi*ulalar satrida ushbu katakchadagi giymat yoki formula chigmasdan, balki
dastlabki hujjatdagi ushbu katakchaga mos katakchaning manzili chigadi (2.9.4- rasm).

Bunda kvadrat gavs ichida dastlabki hujjat nomi, undov belgisi bilan varaq nomi va
bog‘langan katakcha nomi ketma-ket berilgan.

Dastlabki hujjatning biror katakchasi yoki gismidan nusxa olib, boshga hujjatga
0‘matayotganda. MNMpaBka menyusining CneunanbHas BcTaBka bandidan emas, balki
BcTaBka bandidan foydalanilganda oddiy nusxa olish jarayoni amalga oshirilgan bo‘lar
edi. Ya’ni, hujjatlar katakchalari o ‘rtasida bog‘lanish ro‘y bermagan bo‘lardi.

Shuningdek, CneuunanbHaa BcTaBka mulogot darchasining BcTaBuTb CBSisb
tugmachasi 0 ‘miga OK tugmachasi chertilganda ham hujjatlar katakchalari o‘rtasida hech
ganday bog‘lanish sodir bo‘Imasdan oddiy nusxa olish jarayoni ro‘y berar edi.

CneymanbHaa BcTtaBka mulogot darchasining boshga bo‘limlari va bandlaridan
foydalanib, to‘lig ma’noda bogManish o‘matib bo'lmaydi. Ya’ni, bunda dastlabki hujjatda
gilingan biror o‘zgarish boshga hujjatlarda 0‘z aksini topmaydi. Ammo Cneuyuans-
Has BcTaBka mulogot darchasining boshga bo'linjlari va bandlaridan foydalanib, biror
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katakcha yoki sohadagi ma’lumotlaming ma’lum xususiyatlari bilan qo‘shib nusxa olish
mumkin. Chunki Excel hujjatining har bir katakchasi bir nechta xususiyatlami o‘zida
saglay oladi. Masalan, ixtiyoriy katakcha biror giymatni, formulani, har xil formatlami,
izohlami o*zida saglashi mumkin.
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2.9.3- rasm.

Demak, dastlabki hujjat katakchalarini boshga hujjat katakchalari bilan bogiayotganda
ulami barcha xususiyatlari bo'yicha yoki ayrim xususiyatlari bo‘yicha bog‘lash
imkoniyatlari mavjud ekan.

Yugoridagi misolda barcha xususiyatlari bo‘yicha bog‘lash jarayoni bilan tanishdik.
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CneuyanbHasa Bctaska mulogot darchasidagi Bce bandidan boshqa ixtiyoriy bandini
joriy gilsangiz, BctaBuTb cBA3b tugmachasidan foydalanib boMmaydi. Demak, bu hollarda
hujjat katakchalaridagi ma’lumotlardan fagat ayrim xususiyatlari bilan birgalikda nusxa
olish mumkin. Quyida shu imkoniyatlar bilan tanishamiz.

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

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

dopmaTtbl (Formatlar) bandi yordamida fagat katakchadagi ma’lumotlarga qoilanilgan
formatlardan nusxa o ‘rnatiladi.

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

Ycnosuii 3HadeHns (Qiymatlarga qo‘yilgan shartlar) bandi yordamida katakchadagi
ma’lumotlar giymatiga qo'yligan shartlardan nusxa olinadi.

Be3 pamkn (Ramkasiz) bandi yordamida katakchadagi ma’lumotlar biror tipli ramka
ichiga olingan boisa, o‘sha ramka inobatga olinmasdan fagat katakchadagi giymat va
formatlardan nusxa olinadi.

Lnpuna cton6uos (Ustun kengligi) bandi yordamida katakcha yoki belgilangan soha
ustunlari kengligidan nusxa olinadi.

dopmynbl 1 dopmatel ymcens (Formulalar va son formatlari) bandi yordamida
fagat katakchadagi formulalar va formulalar giymatlariga goilangan formatlardan nusxa
olinadi.

3HaueHna n dopmatbl ymcens (Qiymat va son formatlari) bandi yordamida fagat
katakchadagi giymatlar va shu giymatlar uchun taniangan formatlardan nusxa olinadi.

CnieunanbHas BctaBka muloqot darchasidan foydalanib, nusxa olinayotgan yoki
ko‘“chirilayotgan ma’lumot bilan o ‘matilayotgan katakchadagi ma’lumot o ‘rtasida arifmetik
amallami ham bajarish mumkin. Arifmetik amallami bir varagning o ‘zidagi ma’lumotlar
ustida, joriy varag bilan boshga varaglardagi ma’lumotlar ustida yoki butunlay boshga-
boshga hujjatlardagi ma’lumotlar ustida bajarishingiz mumkin. Bu amallardan foydalanish
tartibini yugoridagi hujjatlarda mavjud boigan ma’lumotlar misolida tushuntiramiz.

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

CneumnanbHasa BctaBka mulogot darchasini ochib, 3HaueHns (giymat) va CnoxuTtb
(qo*shish) bandlarini joriy giling va OK tugmachasini cherting.

Knura 1 hujjatining C2 katakchasida 40 soni paydo boiganligini ko‘rasiz, ya’ni Excel
KHura 1hujjatining C2 katakchasidagi ma’lumotga KHura 2 hujjatining C4 katakchasidagi
ma’lumotni go‘shdi. Agar BbluecTb (ayirish) yoki pasgenutb (boiish) amallaridan birini
tanlaganimizda edi. KHura 1 hujjatining C2 katakchasidagi ma’lumotdan C4 katakchasidagi
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ina’lumotni ayirib yoki C2 katakchasidagi ma’lumotni C4 katakchasidagi ma’lumotga
No‘lib, natijani C2 katakchasiga yozgan bo‘lar edi.

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

Bundan tashqgari. CneuyunanbHaa BcTaBka mulogot darchasining nponyckatb nyc-
role aveinkn (bo‘sh katakchalarga ta’sir gilmaslik) bandi joriy bo‘lsa, ko‘chirib yoki
nusxa olib kelinayotgan sohadagi bo‘sh katakchalar o ‘matilayotgan sohadagi ularga mos
katakchalardagi ma’lumotlarga ta’sir gilmaydi, ya’ni ular eski holatida saglanib goladi.
Shuningdek, agar TpaHcnoHupoBaTk bandi joriy bo‘lsa, ma’lumotlar ko‘chirilayotgan
yoki nusxalanayotgan paytda satrlar ustunlarga, ustunlar satrlarga aylantirib ko‘chiriladi
yoki nusxa olinadi.

2.10. Bog‘langan katakchalami o‘zida saqglovchi hujjatlami ochish

Bogiangan ma’lumotlami o‘zida saglovchi fayllami ochishda o‘matilgan bog‘lanish
yangilanishi kerak. Shuning uchun bogiangan ma’lumotlami o‘zida saglovchi faylni
ochishdan oldin dastlabki fayl ochilsa, katakchalar o‘rtasidagi bogianishning yangilanish
jarayoni yengil kechadi. Agar dastlabki faylni ochmasdan birdaniga bogiangan ma’lumotli
Faylni ochmogchi boisangiz. Excel bogianishni yangilashda eski ma’lumotlardan
foydalanishi, dastlabki faylni avtomatik tarzda ochishi yoki yangi ma’lumotlami
diskdagi dastlabki fayldan o‘gib olishi mumkin. Har holda, bu jarayonning hech ganday
muammolarsiz kechishi uchun dastlabki faylni oldin ochgan ma’qul.

Bogiangan ma’lumotli fayllami ochishda Excel mulogot darchasi ochilib, barcha
bogiangan maiumotlami yangilash yoki mavjud eski ma’lumotlarai saglab golish
ilagida so‘raydi. 0 ‘z navbatida agar bogianishni yangilamogchi boisangiz, 06Ho-
BMTb tugmachasini, eski ma’lumotlami saglab golmogchi boisangiz. He 06HOBNATb
tugmachasini cherting (2.10.1- rasm)

Microsoft Excel
' 3Ta KKH-*CC»eP»KCBABH.C-NIPYTN»1 UCTOYHMKAMUN flaliH»«,  *

. EMCAHDH“ cswlﬁ‘mnblTaellzﬁTramT"b canb» Hoﬁﬂaﬂablb« X

YUTHTe, YTO CBSA3N ¢ MCTOPUKAMU AAHHBK 1.6 bI Th MWONL30»HM 4051 JOCTYNA K [«OHBMALNUMANbHBY |,
anpesnsT3es BaleroBe4OMe U ANS BbINOBHELIN 4 a N « BPEAOHOCMb« Aelin bl /1 H« oBuiiBussiTe ces»u, et s

eblHefoC*PsieTB»1CTOUHHKY?TONKHNT, n

ClumnTs

2.10.1- rasm.
Fayllar orasidagi bogianish jarayoni yangilangandan keyin dastlabki hujjatni yopib,
ishni bemalol davom ettirishingiz mumkin.
Bundan tashgari, biror hujjatdagi ma’lumotlar bir nechta dastlabki hujjatlardagi
ma’lumotlar bilan bogiangan hoiishi mumkin. Katakchalariga bogianish o‘matilgan
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hutiatni ochish uchun barcha dastlabki hujjatlami ochish kerak bo‘ladi. Buning uchun Mpas- |
Ka menyusining Csa3u (Bog‘lanishlar) bandini ishga tushiring. Bu banddan bogiangan
maiumotli hujjat ochilgan boisagina foydalanish mumkin. Natijada 13ameHeHune cBsizel
(Bogianishni o‘zgartirish) nomli mulogot darchasi ochiladi (2.10.2- rasm). Bu darchada
ochiq hujjat uchun dastlabki boigan barcha hujjatlar ro‘yxati chigadi. Ular ustida biror
amalni bajarish uchun bir yoki bir nechtasini belgilab olishingiz kerak.

2.10.2- rasm.

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

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

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

N3veHeHune cBssein (Bogianishni o‘zgartirish) mulogot darchasining Pa3opBaTb
cBA3b (Bogianishni bekor gilish) tugmachasini chertsangiz, ushbu darchadagi belgilangan
hujjatlar bilan o‘matilgan bogianishlar bekor gilinadi. Ammo unutmaslik kerakki,
bogianishlar bekor gilinayotganda katakchalardagi formulalar ushbu formulalarga mos
giymatlari bilan almashtiriladi va bu formulalami gayta tiklab boimaydi.

3anpoc Ha o6HoBNeHWe cBaseit (Bogianishni yangilash hagida so‘rov) tugmachasini
chertsangiz, shu nomli mulogot darchasi ochiladi va unda bogiangan ma’lumotli fayllami
har safar ochganda foydalanuvchiga bogianishni yangilash hagida so‘rash, savol ham
bermaslik, bogianishni ham yangilamaslik, savol bermasdan bogianishni yangilash kabi
bandlar mavjud. Ulardan gaysi birini joriy gilib, OK tugmachasini chertsangiz, shu band
bilan bogiig amallar bajariladi.
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CoctosiHme (Holat) tugmachasi yordamida mavjud bogianishlar holatini tekshira
olasiz. Masalan, bogianish o‘matilgan gaysi hujjatlar ochig, bogianish yangilanganmi
kabi bir gator savollargajavob topa olasiz.

Excelda fayllar o‘rtasidagi o‘zaro bogianish jarayoni va maiumotlar almashinuvi
paytida dastlabki fayllar diskda 0‘z o‘mida joylashgan boiishi kerak. Agar dastlabki
hujjatning diskdagi o‘mi '‘zgarib ketgan boisa, bogianishni yangilash uchun
N3meHnTb... (0 ‘zgartirish tugmachasini cherting. V3meHnTb ncTO4HMK nomli
mulogot darchasi ochiladi va unda dastlabki hujjatlar ro‘yxati boiadi (2.10.3- rasm). Ro‘y-
xatdan kerakli fayl yoki fayllami belgilab, OK tugmachasini cherting. Natijada joriy
hujjat bilan dastlabki hujjatlar o‘rtasidagi bogianish yangilanadi.
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2.10.3- rasm.

Shuning uchun ortigcha tashvishlar paydo boiishini xohlamasangiz, zarurat boi-
maganda fayllaraing diskdagi o‘mini almashtiravermaslik magsadga muvofig.

2.11. Struktura yaratish

Agar siz yetarlicha katta hajmga ega boigan hujjat bilan ishlayotgan boisangiz
u kompyuter ekraniga sig'maydi va ishjarayonida har xil noqulayliklami yuzaga keltiradi.
Bunday hujjatlar bilan ishlashning eng qulay usullaridan biri strukturadan foydalanjshdir.
Hujjatning maium ustun va satrlarini guruhga olish va gumhga olingan maiumotlami
vagtincha yashirib (ekrandan olib) go‘yish hamda kerak boigahda yana gayta o‘matish
usullari bilan tanishish ushbu mavzu mohiyatini tashkil giladi.

Bu juda yaxshi imkoniyat boiib, hujjatingizning vagtincha foydalgnmayotgan gismini
ekrandan olib go‘yib, golgan gismi ustida kerakli amallami bajara olasiz va kerak boiganda
ekrandan olib go‘yilgan gismini gaytadan o‘matasiz.
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Struktura yaratishning quyidagi ikki usulidan foydalaniladi:

1. Avtomatik tarzda struktura yaratish.

2. Strukturani go‘lda yaratish.

Struktura yaratish jarayonini bizga nomi va manzili noma’lum bo‘lgan avtokorxonaning
transport vositalari hagidagi maiumotlami o‘zida saglovchi quyidagi jadval misolida
tushuntiramiz;

D
Ariokorxonadagi transport vositalari hagida ma'lumot

Transport vositalari- ~ O'rindigiar ~ Bir kunda keltira- Bir kunda sarflaydigan

ning nomi soni digan daromad  yonilg'i migdori
Avtobus 24 4800 100
Avtobus 40 12000 120
Avtobus 32 B400 110
a Jami tAvtobus) 96 23200 330
a Jami (Mikroavtobus) 14 3000 65
Nexia 5000 40
Nexia 4000 30
a JamUNexia> 9000 70
Jiguli 4000 40
Jifluli 3000 20
a Jami(Jiguli) 7000 60
JamifTico} 1000 15
a 130 52200 540

2.11.1- rasm.

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

1. Struktura yaratmoqchi boigan sohani belgilang.

2. AlaHHble — ['pynna H cTpyKTypa —> Co3gaHune CTpyKTypbI algoritmi bo‘yicha
harakatlaning.

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

Ammo avtomatik tarzda stmktura yaratish magsadida sohani belgilayotganingizda satr
va ustunlar bo‘yicha maiumotlar yigindisini o‘zida saglovchi satr va ustunlami sohaga
kiritmang. Chunki Excel bunday satr va ustunlami strukturaga go*‘shmaydi.

Agar struktura yaratgan boisangiz, jadvalning chap gismida struktura belgilari paydo
boiadi. Ular quyidagilardir:

1. Struktura elementlari oichamini bildiravchi gavslar.

2. Strakturani ekrandan olib qo‘yish yoki gayta o‘matishga moijallangan tugma-
chalar.
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Strukturani ekrandan olish tugmachasi struktura elementlari o‘ichamlarini che-
garalovchi gavslar oxiridagi «-» tugmachasi bo‘lib, uni chertsangiz, struktura ekrandan
olinadi va «+» tugmachasi paydo bo‘ladi. «+» tugmachasini chertsangiz, ekrandan olib
go'yilgan struktura ekranga gaytadan o‘matiladi.

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

Keltirilgan jadvalda mikroavtobus va Tiko avtomashinalari bilan bogiig maiumotlar
yashirib go‘yilgan.

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

CepBuc — lNMapametpbl ™ Bug
algoritmi bo‘yicha harakatlaning va cumBonbl cTpyKTypbl (struktura belgilari) bandi
oldiga bayrogcha o‘raatib, OK tugmachasini cherting.

Agar siz avtomatik tarzda struktura yaratmogchi boiganingizda Excel bu ishni uddalay
olmasa, bu haqda sizga xabar beradi. U holda strukturani goida yaratishingizga to‘g‘ri
keladi.

Strukturani qoida yaratish uchun quyidagi algoritm bo‘yicha harakatlaning.

1 Stniktura yaratilayotgan sohani belgilang.
2. laHHble —[pynna v cTpyKTypa - - [ pynnuposaTs.

Natijada IM'pynnuposaHue (Gurahga olish) nomli mulogot darchasi ochiladi (2.11.2-
rasm).

Agar cTpoku (satrlar) bandini joriy gilsangiz, belgilangan sohaning satrlari bo‘yicha,
cTonbubl (ustunlar) bandini joriy gilsangiz, ustunlari bo‘yicha struktura yaratiladi.
Shuningdek, ketma-ket ham satr, ham ustun bo‘yicha strukturalar yarata olasiz.

Pa3rpynnuposatb

Pasrpynnuposatb,”™

C cron6up!

if- ;

2.11.2" rasm. 2.11.3- rasm.
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Biror struktura ichiga olingan katakchalami gumhdan chiga Ish uchun uni belgi-

lang va JaHHble _ . ['pynna n cTpyKTypbl —» Pasrpynnuposatb T tmi bo‘yichd
harakatlaning (2.11.3- rasm).

cannbie 12iwo  ¢npaBka

CepTupoBKa... £ N |||JJ 1 4/\/\1(IMJ

dunbuTp

NToru...

MpoBepkKa...

CKpbITb feTanun

CeojHas Tabnuuya... OT06pa3nTbL fetanun

VIMNOPT BHELHUbX JaHHbK » FpynnupoeaTs..,

(0)700 ¢ ‘ ParrpynnupOEaTs...
) hos B >

Cob5naHue CTPYKTypbl

O6HOBUTbL flaHHbIE

« HacTpoliika...

2.11.4- rasm.

Umuman mavjud stmkturani bekor gilish uchun JaHHble —I pynna v cTpyKTypa
Ypaanutb cTPYKTYpY algoritmi bo‘yicha harakatlaning (2.11.4- rasm).

2.12. Oraliq natijalardan foydalanish

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

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

Ushbu imkoniyatning ustunligi shundaki, siz tegishli algoritm asosida bexato
amallami bajarsangiz, hisoblash ishlari avtomatik tarzda amalga oshiriladi. Buning uchun
jadvalingizning kerakli gismini belgilab, gaysi ustuni bo'yicha guruhlarga ajratmogchi
boisangiz, o‘sha ustun nomini tanlaganingizdan keyin Excelning o‘zi mazkur ustundagi
bir xil nomlangan ma’lumotlar bo‘yicha satrlami avtomatik tarzda gumhlarga ajratadi.

Excelda ajratilgan gumhlardagi hisgblash ishlarining natijalari oraliq natijalar deb
yuritiladi.

Oraliqg natijalami hisoblashlardagi yana bir ustunlik shundan iboratki, hisoblash ishlarini

boshga hollarda boigani singari butun belgilangan sohada emas, balki tanlangan alohida
ustunlar uchun ham bajara olasiz.
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Albatta, agar jadvalingizdagi maiumotlami saralab alohida gumhlarga ajratishning
iloji boimasa yoki gumhlarga ajratib hisoblash ishlarini bajarishga ehtiyoj boimasa,
0°‘zingizga oldindan maium boigan hisoblash usullaridan foydalanasiz.

Gumhlangan maiumotlar ustidaulaming yigindisini, ko‘paytmasini, o ‘rta arifmetigini,
eng katta va eng kichik giymatini topish kabi bir gator ishlami bajara olasiz.

Misol tarigasida biror avtokorxonaning transport vositalari hagidagi maiumotlami
o‘zidajamlovchijadvalni gayta ishlash jarayoni bilan tanishamiz (2.12.1- rasm).

Odatda ro'yxat ko‘rinishidagi maiumotlaming birinchi ustunida maiumot turlari
gayd etilgan boiadi. Shuning uchun maiumotlami guruhga olayotganda jadvalning
birinchi ustunidagi bir xil maiumotlar bo‘yicha gumhga olish magsadga muvofig. Demak,
maiumotlami belgilayotganda ro‘yxatning birinchi ustunini qo‘shib belgilasangiz,
yaxshi boiadi. Bizning misolimizda Avtobus, Mikroavtobus, Nexia, Jiguli, Tico nomli
avtomashinalaming har biri uchun alohida oraliq natijalar hisoblanadi. Ammo zamrat
boisa, yugorida gayd gilinganidek, ixtiyoriy ustun bo'yicha ham guruhlashni tashkil gila
olasiz.

Bundan tashgari, maiumotlami belgilayotganda har bir ustun uchun taniangan
sarlavhani ham go‘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 boisa, o‘sha hisoblash natijalari
keltirilgan satmi belgilanayotgan sohaga go‘shmaganingiz ma’qul. Chunki oralig natijalar
hisoblanayotganda ular ham go‘shib hisoblab yuboriladi.

A B 1 C i D E
1 Avtokorxonadagi transport vositalari hagida ma'lumot
2
Trgnqurt O'rindigiar Blrl kur.1da Bir kuqda

vositasining soni keltiradigan sarflaydigan
3 nomi daromad vonilg'i migdori ()
4, Avtobus 24 4800 100
5 Aviobus 40 12000 120
6 Aviobus 32 6400 110
7 Mikroavtobus 12 4000 60
8 Mikroa'i'tobus 1 6000 70
9 Mikroavtobus 10. 4200 50
10 Nexia 4 5000 40
11 Nexia 4 4000 50
12 Jipuii 4 3000 20
i3 Tico 4 3000 20
14 Tico 4 3500 15
15

2.12.1- rasm.
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Jadvalingiz tuzilishi oralig natijalami hisoblash talablariga javob bermasa. Excel bu
hagda go‘shimcha ogohlantiradi.
Endi yugorida keltirilganjadval ma’lumotlarini oralig natijalardan foydalanib hisoblash
jarayoni bilan tanishamiz:
1 Jadvalning dastlabki to‘rtta ustunini 3-satridan 13-satrigacha belgilang.
2. DaHHble — WTOrn algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, MpomexXyTouHble NTOrn
(Oralig natijalar) nomli mulogot darchasi ochiladi (2.12.2- rasm).
MpoHe XyTouHMe UToru
Mpu kax o nax»toumn Bl
TpaHcnopT Bo«utac» Him- hdhhl; 1
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2.12.2- rasm.

3. Mpun Kavepom nameHeHun B: (Har bir o‘zgarishda) boiimidan gaysi ustunda
ma’lumotlar bo‘yicha guruhlamoqchi boisangiz, o‘sha ustun sarlavhasini tanlang. Masa-
lan, «Transport vositasining nomi» nomli sarlavhali ustunni tanlaylik.

Onepauma (Amal) boiimidan kerakli amalni tanlaysiz. Masalan, siz Cymma (Yigindi)
bandini tanlang.

[o6aBuTb nTorn Ho boiimida siz belgilagan sohadagi barcha ustunlaming sarlavhalari
chigadi va gaysi ustun sarlavhasi nomi oldiga bayrogcha o ‘matsangiz, o ‘sha ustun bo‘yicha
oraliq va umumiy natijalar hisoblanadi.

3ameHUTb Tekyuine ntorn (Joriy natijalami almashtirish) boiimi oldiga bayrogcha
0‘matilgan boisa, har safar oidingi natijalar yangisi bilan almashtiriiadi.

Agar bayroqcha olib go‘yilgan boisa, har safargi hisob natijalari jadvalingizda aks
etib boradi. Masalan, siz bu boiim oldidagi bayroqgchani olib go‘yib, jadvalingizdagi
ma’lumotlaming yigindisi va ko‘paytmasi uchun oraliq natijalami hisoblab ko‘rsangiz,
har ikkala hisob natijalari ham alohida satrlarda aks etganligini ko'rasiz.

KoHew, cTpaHuubl Mevagy rpynnamu (Gumhlar orasiga chegara o‘matish) boiimi
oldiga bayrogcha o‘matilgan boisa, guruhlar orasiga chegara o‘matiladi.

NTorn HogavHbim (Ma’lumotlar bo‘yicha natijalar) boiimi oldida bayrogcha boisa,
natijalar har bir gurahning past gismida, yoki yuqori gismida chigadi. Hamma parametrlami
0°‘zingizga ma’qul tarzda o‘zgartirib, OK tugmachasini chertsangiz, jadvalingizda oraliq
va umumiy natijalar hosil boiadi.
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Shuningdek, hujjatingizning chap gismida ajratilgan gurah belgilari hamda ushbu
guruhlami ekrandan olib go‘yish yoki ulami 0‘z joyiga gayta o‘matishga moijallangan
tugmachalar paydo boiadi (2.12.3- rasm).

Avtokorxonadagi transport vositalari hagida ma'lumot

Transport vpsitalari- ~ 0'rindiglar  Bir kunda keltira- Bir kunda sarflaydigan

ning nomi soni digan daromad  yonilg'i migdori
Avtobus 24 4800 100
Axobus 40 12000 120
Avtobus 32 6400 110
0 « Jami (Avtobuij 23200 330
_§_ tMlkicexitoous 1400 30
Mikroa'rtobus 1600 35
ip  ID Jam! {Mikpoavtobus} 65
It Nexia 5000 40
v Nexia X300 30
J | JamijNexia} 9000 70
J | Jiquli 4000 40
J i Jiguli 3000 20
J5: JamitJigulii 7000 60
17 Tico 10000 15
K 13 JamiP'icoi 1000 15
130 52200 540
m
2.12.3- rasm.

Demak, oralig natijalardan foydalanishning yana bir qulay tomoni mavjud boiib,
xohlagan gumhingiz natijasini qoldirib, o‘zini yashirib qo‘yishingiz va kerak boiganda
yana gayta o‘matishingiz mumkin. Buning uchun stmkmra yaratish mavzusida boigani
singari gumhlash jarayonida hosil boigan tugmachalardan foydalaning.

Agar qaysi hujjatingizda oraliq natijalami bekor gilmogchi boisangiz, o°‘sha
hujjatingizning oraliq natijalar bekor gilinadigan gismini belgilab, JaHHble-+WTOrN->
Y6partb Bce algoritmi bo‘yicha harakatlaning.

Yugorida keltirilgan misolda gumhlarga tegishli maiumotlar yigindisini hisobladik.
Ushbu maiumotlar ustida mavzu boshida gayd etilganidek, ixtiyoriy boshga amallardan
birini bajarish ham mumekin edi. Bu amallami o°zingiz mustaqil bajarib ko‘ring.

Shuningdek, C va D ustunlaridagi maiumotlar hisoblanib, B ustundagi maiumotlar
yigindisi hisoblanmadi. Chunki MNMpomexyTouHble ntorn mulogot darchasining [o6a-
BMTb UTOrK no: boiimidagi «0 ‘rindiglar soni» sarlavhasi oldiga bayrogcha o ‘matilmagan.
Aks holda bu ustundagi maiumotlar yigindisi ham hisoblangan boiar edi.
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E’tibor gilgan boisangiz. MNMpomexyTo4uHble ntorn mulogot darchasining Mpu Kax-
AOM u3MeHeHumn B: boiimida A ustundagi sarlavha yozilganligi uchun Excel birinchi
ustundagi bir xil raa’lumotlar bo‘yicha guruhga oldi. Agar ushbu boiimdan «O ‘rindiglar
soni» sarlavhasini tanlasangiz, fagat Nexia, Jiguli va Tiko avtomashinalari bir guruhga
olinib, qolgan barcha avtomashinalar alohida-alohida gurahlarga olinadi (2.12.4- rasm).
Chunki ikkinchi ustunda beshta 4 soni boiib, boshga barcha sonlar bir-biridan farq giladi.

Yugoridagi misolda ikkita ichma-ich joylashgan oraliq natijalar bilan tanishdik. Aslida
ichma-ich joylashgan oraliq natijalar soniga chegara gqo‘yilmagan.

J2B
A - 1w ,.C D e F,
1 Avtokorxonadaqi transport vositalari hagida ma'lumo
2
Transport vositalari- ~ O'rindigiar ~ Bir kunda keltira- Bir kunda sarflaydigan
3 ning nomi soni digan daromad  yonilg'i migdori
4 Aviobus 24 4800 100
f¢e - 5 24
6 Avtobus 40 12000 120
K 7 40!
8 Aviobus 32 6400 110
K 9 32
10 Mikroavtobus 7 1400 30
K 1 7
12 Mikroavtobus 1 1600, 35
K- 13 1
14 Nexia 4 5000 40
15 Nexia 4 4000 30
16 Jictuli 4 4000 40
B =17 Jifluli 4 3000 20
18 Tico 4 10000 15
B' 19 20
B 20 134
21
2.12.4- rasm.

44



NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

Excelda yaratilgan hujjatga kiritiladigan maiumot deyilganda nimani tushunasiz?
Katakehaga kiritilgan maiumot ushbu katakehaga ganday saglab go'yiladi?
Joriy katakehaga Kiritilgan ma’lumot jadvalning yana gayerida o0z aksini topadi?
Nima uchun katakehaga Kkiritilgan ba’zi ma’lumotlar katakchaning o‘ng tomonida,
ba’ 2|Iar| esa chap tomonidajoylashadi?

5. Katakehaga kiritilgan ma’lumotlar unga saglab qo‘yUgandan keyin va saglamasdan
oldin ganday gilib o“ehiriladi?

6. Katakehaga kiritilgan ma’lumotlarda xatoliklar boisa, ulami tuzatish yoilarini
bayon qgiiing.

7. Quyidagi ma’lumotlardan gaysilari Excel tomonidan son sifatida, gaysilari matn
sifatida e’tirof etiladi?

NI N

a) 13.23; h)125$; n) 12*5;
b) 3260; i) 16 so‘m; 0) -42/-S;

d) 29,0096; j) 13E5; p) 4°3;
e)SXLVIII; k)-123,96; )=(32+3)/5.
f) 1965-yil; 1)+18,21;

9)13 21; m)-193.45;

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

9. Katakchadagi formulatarkibida ganday qilib o‘zgarishlar gilish mumkin?

10. Quyidagi formulalaming gaysilari xato yozilgan?

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

11. Jadval katakchalari ganday joriy gilinadi?

12. Katakchalarga ganday ma’lumotlami kiritish mumkin?

13. Joriy katakcha qgaysi belgilariga ko ‘ra boshqalaridan farqg giladi?

14. Katakehaga ma’lumotlami saglash deganda nimani tushunasiz?

15. Kiritilgan ma’lumotlarda yoi qo‘yilgan xatolami tuzatishning ganday usullarini
bilasiz?

16. Ma’lumotlar katakehaga saglab qo‘yilgandan keyin unda tuzatish ishlarini bajarish
uchun ikki marta chertasiz. Ammo kursor paydo boimayapti. Qanday ish tutasiz?

17. Biror satr yoki ustundagi ma’lumotlami gayta ishlash bilan bogiig boigan
formulani boshga satr va ustunlar uchun ganday joriy qgilasiz?

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

19. Hujjatni xotiraga saglashda u saglanadigan manzil ganday tanlanadi?

20. EHM xatirasiga saglab qo‘yilgan fayl nomi ganday o‘zgartiriladi?

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

23. Excelda yaratilgan huljat ganday turga mansub boiishi kerak?

24. Har ganday yangi hujjatda nechta varaq boiadi?

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

26. Har ganday hujjatda eng kamida va eng ko‘pi bilan nechta varag boiishi
mumkin?

27. Hujjat varaglari sonini ko“paytirishning ganday usullarini bilasiz?

28. Varaglar yorliglari joylashgan yoiakchaning chap gismidagi to‘rtta
oikazgichlaming vazifalarini bayon qiling.

29. Varag yorliglari tartibsiz joylashib golgan boisa, ularni ganday gilib tartib bilan
joylashtirish mumkin?

30. Qanday qilib varaq yorligini surishyoii bilan undan nusxa olinadi?

31. Nima sababdan hujjatingizning pastida varag yorliglar boimasligi mumkin va
ulami o‘matish yoilarini bayon giling.

32. Hujjatingiz varagini o‘chirish algoritmini bayon giling.

33. Varagni gayta nomlash algoritmini bayon giling.

34. Hujjatingizning varaglarini boshga hujjatga ko“chirish yoki ulardan nusxa olish
algoritmini bayon qgiling.

35. Varag yorligi ganday belgilanadi?

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

37. Varaq yorligi uchun rang tanlash algoritmini bayon giling.

38. Butun varaqgni, biror satr yoki ustunni belgilash yoilarini bayon giling.

39. Huijjatingizdagi biror katakchani ganday qilib belgilaysiz?

40. Belgilangan sohadajoriy katakchani ganday farglash mumkin?

41. Hujjatingizdagi joriy katakchalar soni nechta boiishi mumkin?

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

43. Hujjatingizning biror gismini belgilashning barcha usullarini bayon giling.

44. Bogiangan soha deyilganda nimani tushunasiz?

45. Bogianmagan soha deyilganda nimani tushunasiz?

46. Bogiangan va bogianmagan sohalami ganday farglash mumkin?

47. Maiumki, Excel hujjati oichamlari yetarlicha katta. Ko‘p hollarda joriy
katakchaning satr va ustun nomlari ko‘rinmay qoladi. Bunday vaziyatda joriy katakcha
nomini ganday aniglash mumkin?

48. Qanday hujjatlar varaglarini gumhga olish mumkin?

49. Nechta varagni gumhga olish mumkin?

50. Hujjatlar varaglarini gurahga olish imkoniyatidan qganday vaziyatlarda
foydalaniladi?
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51. Huijjatlar varagiarini guruhga olishning ganday usullarini bilasiz?

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

53. Hujjatning barcha varaglari guruhga olingan. Fagat bitta varag‘idagina o ‘zgarish
gilish uchun nima qilish kerak?

54. Faraz qilaylik, hujjat varaglari guruhga olinganligini unutib, biror katakchasida
o‘zgarish qildingiz. Tabiiyki, bu o‘zgarish barcha varaglarda o‘z aksini topadi. Lekin
siz fagat bitta varagda o‘zgarish gilmogchi edingiz. Boshga varaglarda o‘chib ketgan
ma’lumotlami gqanday tiklaysiz?

55. Hujjat varaglarining barchasi yoki yakka tartibda ganday qilib gurahdan
chigariladi?

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

57. Hujjatvaraglarinigurahgaolish imkoniyati bilan bog ‘langankatakchalar imkoniyati
o‘rtasida ganday farq bor, har bir imkoniyatning ikkinchisiga nisbatan ustunlik tomonlari
va kamchiliklarini bayon giling.

58. Bogiangan katakchalar ganday hosil gilinadi?

59. MpaBka menyusining CneynansHas BcTaBka va BeTtaBka bandlari o ‘rtasidagi
farglami tushuntiring.

60. Hujjat varagidan:

a) alohida katakchalar;

b) ustunlar;

d) satrlar;

e) hujjatlaming biror gismlari o‘rtasidagi bogianish ganday tashkil gilinadi?

61. Bogiangan katakchalami o‘zida saglovchi hujjatlar ganday ochiladi.

62. Hujjatdagi ma’lumotlar bitta emas, balki bir nechta dastlabki hujjatlar bilan
bogiangan boisa, u ganday ochiladi?

63. Bogiangan katakchalami o°‘zida saglovchi hujjatni ochishda dastlabki hujjatlar
manzili, ya’ni joyi o‘zgarib ketgan boisa, u ganday ochiladi?

64. Hujjat bilan dastlabki hujjatlar o‘rtasidagi bogianishlami bekor gilish algoritmini
bayon qiling.

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

66. CneuuanbHaa BcTaBka mulogot darchasining BctaBuTb boiimi vazifasini
tushuntiring.

67. CneumanbHas BcTaBka mulogot darchasining onepauus boiimi vazifasini
tushuntiring.

68. CneumnanbHas BcTtaBka mulogot darchasining MponyckaTb NycTbie A4YeKn
boiimi vazifasini tushuntiring.

69. CneumnanbHas BcTaBka mulogot darchasining TpaHcnopTupoBaTh boiimi
vazifasini tushuntiring.
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70. CneuyuansHaa BcTaBka mulogot darchasining BctaBuTbh cBA3b tugmachasid
gachon foydalanish mumkin?
71. Hujjatning biror katakchasi gaysi hujjatning gaysi varag‘i va gaysi katakchi
bilan bogianganligini aniglash uchun nima gilish kerak?
72. Struktura yaratishdan magsad nima?
73. Hujjatingizda strukturadan foydalanilayotganligini ganday bilasiz?
74. Ichma-ich joylashgan nechta struktura yaratish mumkin va ulaming soni ganda
aniglanadi?
75. Qanday ma’lumotlardan struktura yaratib boimaydi?
76. Straktura yaratishning nechta usulini bilasiz?
77. Struktura belgilari gachon, gayerda paydo boiadi va ular ganday elementlarda
tashkil topgan?
78. Strukturani ekrandan olib go‘yish va uni gayta o‘matish usullarini bayon giiing.
79. Qachon yaratilgan struktura belgilari ekranda paydo boimaydi va bu kamchill
ganday bartarafetiladi?
80. Qachon struktura qoida yaratiladi?
81. Jadvalning chap yugori burchagidagi 1,2,3... ragamlari nimani bildiradi?
82. Adgarjadvalingizning chap yuqori burchagida 1,2,3,4,5 ragamlari yozilgan boisa
nechta ichma-ich joylashgan strukturalar yaratilgan?
83. Avtomatik tarzda struktura yaratish algoritmini bayon giiing.
84. Strukturani goida yaratish algoritmini bayon giiing.
85. Yaratilgan strukturani bekor gilish algoritmini bayon giiing.
86. Struktura tarkibidagi bir yoki bir nechta katakchalar, satr va ustunlar ganday qilit
struktura tarkibidan chigariladi?
87. Oralig natijalardan ganday ma’lumotlami gayta ishlashda foydalanish mumkin?
88. Oralig natijalardan foydalanishda biror ustun bo‘yicha guruhlash deyilganda
nimani tushunasiz?
89. Oralig natijalardan foydalanishda nima sababdan ustunlar uchun tanlangan
sarlavhalami ham qo‘shib belgilash kerak?
90. MpomexyToyHble nTorn mulogot darchasidagi:
a) 3aMeHUTb TeKyLlMe UToru;
b) KoHew, cTpaHuUbl MeXAay rpynnamu;
d) NTorn nog gaaHHbIMK boiimlari oldida bayrogcha boiishi yoki boimasligi
ganday natijalarga olib keladi?
91. Oraliq natijalardan foydalanishda sonlar joylashgan ustun bo‘yicha guruhga olish
tashkil gilinsa, u ganday guruhlanadi?
92. Oraliq natijalardan foydalanishda jadvalning elektron jadval sifatida qolishini
ganday izohlaysiz?
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TOPSHIRIQLAR

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

2. Hujjatingizning bir nechta katakchasiga ma’lumotlar Kiritib, ularni saglab qo‘ying
va ulaming ixtiyoriy biridan ma’lumotlami yoki bir nechta katakchalardagi ma’lumotlami
bir vagtda o“chirib yuboring.

3. Hujjatingizning katakchasiga har xil ma’lumotlar kiritib, ulaming Excel tomonidan
gachon son sifatida, gachon matn sifatida e’tirof etilishini tahlil giling.

4. Katakchada bevosita tuzatish ishlarini olib borish mumkin bo‘lmagan muhitni
joriy qiling.

5. Faraz qilaylik, siz biror katakchadagi yoki hujjatingizning biror gismidagi
ma’lumotlami o*chirib yubordingiz. Ushbu ma’lumotlarai joyiga gaytaring.

6. Hujjatingizning T314 katakchasini joriy giling.

7. Katakchaga ma’lumotlar kiritishning barcha usullarini bayon giling.

8. Formulalar satrining chap gismidagi ma’lumotlami katakchaga Kiritishni
boshgarishga moijallangan uchta tugmachalar vazifasini tushuntiring.

9. Ma’lumotlami katakchaga saglab go‘yishning barcha usullarini bayon giling.

10. Katakchaga kiritilgan ma’lumotlami tuzatishning barcha usullarini sinab ko‘ring.

11. Elektron jadvalning oddiy jadvaldan sizga ma’lum boigan ustunlik tomonlarini
bayon qiling.

12. Excelda oddiy formulani yozish goidalarini bayon qiling.

13. Yangi hujjat yaratib, uni biror papkaga o ‘zingizga ma’qui bo ‘lgan nom bilan saglab
go‘ying.

14. Kompyuter xotirasiga saglab go‘yilgan bir nechta hujjatlaraing nomlarini o‘zgarti-
rib ko‘ring (har ikkala usulda).

15. Yangi hujjat yaratib, uni Excel hujjati sifatida saglab qo‘ying.

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

17. Huijjatingizdan varagq yorliglarini olib tashiang va gayta o ‘mating.

18. Huijjatingizdagi varaglar yorliglariga har xil rang bering.

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

20. Hujjatingizning barcha varaq yorliglarini belgilang.

21. Hujjatingizning bir nechta varaq yorliglarini tartibsiz holatda belgilang.

22. Hujjatingizning biror varagidan shu hujjatga va boshga hujjatga nusxa oling.

23. Shunday amallar ketma-ketligini bajaring-ki, natijada har safar Enter tugmachasi
bosilgandajoriy katakchadan chapdagi katakchajoriy boisin.

24. Hujjatingizda bogiangan va bogianmagan sohalar hosil gilib, ulaming farqini
tushuntiring.
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25. Huyat varaglarini guruhga olish imkoniyatining afzallik tomonlarini o‘zida al
ettiruvchi har xil sohalardan misollar keltiring.

26. Hujjat varaglari sonini o‘ntaga yetkazing va:

a) birinchi, oltinchi va sakkizinchi varaglami guruhga oling;

b) fagat juft tartibli varaglami guruhga oling;

d) fagat toq tartibli varaglami gumhga oling;

e) barchavaraglami guruhga oling va ulardan ikkinchi, beshinchi va yettinchi varaglam
gurahdan chigaring;

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

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

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

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

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

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

28. Bog‘langan katakchalar imkoniyatidan foydalanish mumkin boMgan sohalardan
misollar keltiring.

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

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

31. Bitta hujjat yaratib, dastlab boshga to‘rtta hujjat bilan bog‘lanishni o‘mating va
so‘ngra ulardan ikkitasi o‘rtasidagi bog‘lanishni bekor giling.

32. Biror tashkilotda ishlovchi xodimlaming ismi va familiyasi, tug‘ilgan yili, ish
staji, manzili, uy telefoni kabi ma’lumotlami o ‘zida aks ettiravchi jadval yarating va aynan
o ‘Ichamlari shunday jadvalni (ma’lumotlarisiz) boshga hujjatda hosil giling.

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

35. Bog‘langan va bogianmagan sohalami tashkil gilishning barcha usullarini bayon
giling. A

36. Strukturadan foydalanishning afzallik tomonlarini  misollar yordamida
tushuntiring.

37. Jadvalingizdagi ma’lumotlar asosida beshta ichma-ich joylashgan strakturalar
yarating.

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

39. Struktura belgilarini jadvalingizdan olib qo‘ying.

40. Hujjat yaratib, uning ma’lum gismidagi ma’lumotlami jadvaldan olib qo‘ying va
gayta o ‘mating.

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

42. Oraliqg natijalardan foydalanishda barcha ustunlar bo‘yicha guruhlashni tashkil
gilib, natijalami tahlil qiling.

43. TMpomexyTouHble ntorn mulogot darchasining Mpu KaX4oM WU3MEHEHUN B:.
Onepayus:, Job6aBuTb utorn no: boiimlari vazifalarini tushuntiring.

44. Oraliq natijalardan foydalanishda bir yoki bir nechta guruhlami darchadan
vagtincha olib go‘yib, natijalami tahlil giling.
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111 BOB. EXCELNING BUYRUQLAR PANELI
3.1. Excelning buyruglar paneli hagida

Microsoft OAiice dasturlari guruhiga kiruvchi barcha dasturlarda bo‘lgani singa
Excel elektron jadvali ham o°‘zining alohida buyruglar paneliga ega. Ammo Microso
Ofiice korporatsiyasi xodimlari o‘zlari tomonidan yaratilgan barcha dasturlar bilan ishlas
jarayoni yengil kechishi uchun hamma dasturlaming buyruglar panelini deyarli bir xil qili
yaratgan.

Dastlabki operatsion sistemalar bilan ishlash jarayonida buyruglar kompyute
klaviaturasidan terish yo‘li bilan berilgan yoki Klaviaturaning ma’lum tugmachalarig
biriktirilgan bo‘lgan. Microsoft Office dasturlari bilan ishlashni yengillashtirish magsadidi
klaviatura tugmachalari kombinatsiyasidan foydalanish imkoniyatlarini saglab golgai
holda, ushbu dasturlar buyruglar paneli bilan ham ta’minlandi.

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

Buyruglar panelida Excelning gorizontal menyusi va uskunalari guruhi joylashgar
(3.1.1- rasm). Bunda ®aiin, MNpaBka, Bug, ... lar majmuasi Excelning gorizonta
menyusidir. Ular to‘g‘risida keyingi mavzularda batafsil fikr yuritamiz. Hozircha, fagal
uskunalar paneli bilan tanishamiz.

MMBx ,, Jiw 'BcTa»i« «osnoT Csistic  [JoHme» N4« anpBxa
100 Y ¥ a 2jit %is~ jo. . j~ ~ itil -
liai5a8a”"gé&|@ OtBeTuT C 3akoH»#1Tb npoBepky "
o Voan

nnaoT W oLeK N3 HIE ® @ lo 55N tE | lE --'s*
*3./1- rasm.

Excelning fagat 3.1.1- rasmda keltirirgan elementlarigina uning buyruglar panelini
tashkil qiladi deyish ham to‘liq to‘g‘ri bo‘lavermaydi. Chunki Excelning har ganday
uskunalari guruhini Excel darchasining ixtiyoriy joyiga o‘matish mumkin. Demak,
boshga uskunalar guruhini ham darchaga o'matish yo‘li bilan buyruglar paneli hajmini
kengaytirish mumkin. Ammo ish jarayonida foydalanilmaydigan ortigcha. uskunalami
darchaga o ‘rnatish magsadga muvofig emas. Negaki, o ‘matilayotgan uskunalar darchaning
biror elementini to‘sib goladi yoki hujjat darchasi hajmining kichrayishiga olib keladi.

3.2. Excelning uskunalari haqida

Uskunalar gumhidagi har bir uskunatugmachasijoriy hujjatni gayta ishlash bilan bog‘liq
biror amalni bajarishga moijallangan boiib, ular bajaradigan amal mazmuniga garab
gumhlangan. Masalan, ®opmaTnposaHue nomli uskunalar gumhida hujjatni formatlash
bilan bogiig amallami bajarishga moijallangan uskunalar tugmachalari jamlangan. Bun-
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dan tashqari, har bir uskuna tugmachasi yorlig‘i u bajaradigan amal mazmunidan kel
chigib taniangan. Masalan, hujjatning belgilangan gismini qirgib olishga mo‘ljallang
uskunaga qaychi rasmi aks etgan yorlig taniangan bo‘lsa, ma’lumotlami xotira
saqglash uskunasiga disket rasmi aks etgan yorliq taniangan va hokazo. Siz hujjatni ga>
ishlayotganda CtaHpapTHas va dopmatmpoBaHue nomli uskunalar gumhidan Ko
foydalanasiz. Shuning uchun hamisha ushbu uskunalami joriy qilib go‘yish tavsiya gilinac

Hamma uskunalaming vazifalarini ham uning yorliglariga
garab aniglab bo‘lavermaydi. Shuning uchun Excelda
bunday holat ham inobatga olingan. Ya’ni, har bir uskuna
tugmachasiga sichgoncha ko‘rsatkichini olib borganingizda
uning pastida vazifasi hagidagi gisgacha yozuv chiqgadi.
Ammo biror uskuna tugmachasiga sichqoncha ko‘rsatkichi
olib boriiganda uning vazifasi hagida gisgacha ma’lumot
chigmasligi ham mumkin. Demak, ushbu muhit bekor
gilingan. Uni gayta tiklash uchun Bug — NaHenn WHc-
TPymMeHTOB —> HacTpoiika -> [lapameTpbl algoritmi
bo‘yicha harakatlanib. OTo6paxaTb NoACKa3kKu A1 KHO-
nok (Tugmachalar uchun izohlami aks ettirish) bandi oldiga
bayroqgcha o ‘mating.

Agar biror uskuna tugmachasi bilan bog‘lig amalni ba-
jarmoqchi boMsangiz, uni bir marta chertasiz.

Buyraglar panelidagi uskunalar orqali beriladigan buy-
mglaming deyarli barchasini Excel gorizontal menyusi orgali
ham bersa bo‘ladi. Ammo ganday buymq gaysi menyu ichida

11|

CraHgapTHas
OopmaTupoBaH1B

Visual Basic

WordArt

Be6-ysen

BHellHWe AaHHble
I'pannua

[unarpammbl

3aBucLIoCTy

3awura

HacTpoiika nsobpaxenns
O6nacTb B3434

OKHO KOHTPO/NIbHOTO 3HaueHus
PeueHruposanne
Pucosanne

CBofHble TabnnLbl
Cnucok

TekcT B peyb

joylashganligini eslab qolish hamma foydalanuvchi uchun Z:Z::Hmynpaenem
ham yengil kechavermaydi. Kerakli buyragni axtarib topish HacTpoiica..

esa ma’lum vaqt talab giladi. Shuning uchun sichgonchadan

foydalanib, buyraglami uskunalar tugmachalari orgali berish 3.3.1- rasm

ishni ancha yengillashtiradi va tezlashtiradi.

3.3. Excelning uskunalar paneli. Uskunalami darchaga o‘rnatish va

darchadan olib go‘yish
ekranga chigarish uchun quyidagf ikki

/\|’I

Uskunalar panelini usulning birid
foydalanishingiz mumkin: N

- sichgoncha ko‘rsatkichini buymglar panelining istalgan joyiga Kkeltirib, o*
tugmachani bosing;

- Bug —MaHenun nHctpymeHToB algoritmi bo‘yicha harakatlaning.

Natijada ekranda uskunalar gumhlari ro‘yxati ochiladi (3.3.1- rasm). Ro‘yxatda

gaysi uskunalar guruhi oldiga bayrogcha o‘matilgan bo‘lsa, o0‘sha uskunalar gurahi joi
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hisoblanadi, ya’ni shu uskunalar guruhi Excel darchasida paydo boMadi. Uskunalar guruh:
oldiga bayrogchani o‘matish yoki uni olib tashlash uchun uskunalar guruhi oldidag:
kvadratni bir martachertishingiz yetarli. Har bir uskunalar guruhi chekli sondagi tugmachalar
majmuasidan iborat bo‘lib, u joriy qilinganda unga taallugli tugmachalar buyruglat
panelida paydo bo‘ladi. Ammo uskuna tugmachalarini buyruglar paneligajoylashtirmasdan
ekranning xohlagan tomoniga gorizontal yoki vertikal holatda joylashtirish ham mumkin.
Buning uchun kerakli uskunalar guruhini ekranga joriy gilib, 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, gayta nomlash va o‘chirish

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

MaHenn nHcTpymeHToB (Uskunalar panellari) bandi chertilganda, oldingi ro‘yxatda
boMmagan qo‘shimcha uskunalar guruhi ro‘yxati ham qo‘shilib chigadi. Ulaming qaysi
birijoriy qgilinsa, shu uskunalar guruhi tugmachalari ekranda paydo boMadi. Bu band bilan
ishlashda darchada mavjud bo‘lgan quyidagi tugmachalardan foydalanishingiz mumkin.
Bu tugmachalar yangi uskunalar guruhini yaratish, ulami gayta nomlash, o‘chirish kabi bir
gator ishlami amalgaoshirishgamo‘ljallangan. Ushbu tugmachalaryordamida bajariladigan
amallar oldindan mavjud bo‘lgan uskunalarga ta’sir gilmaydi.

CospaTtb... (Yaratish) tugmachasi yangi uskunalar gumhini yaratishga moijallangan
bo‘lib, u har chertilganda HactpanBaemas 1, HactpanBaemas 2,... kabi ichi bo‘sh
uskunalar guruhi paydo boiadi.

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

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

Co6poc ... (Bekor qilish...) tugmachasi yordamida uskunalar panelida gilingan barcha
o‘zgarishlami bekor gila olasiz.

Ypanutb (0 ‘chirish) tugmachasi yordamida fagat siz yaratgan uskunalar guruhini
o‘chirib yubora olasiz. Ammo bu tugmacha yordamida oldindan mavjud boigan standart
uskunalar gurahlarini o ‘chirib boimaydi.

KomaHabl bandini chertsangiz. Hactpoiika darchasida Kateropun va KomaH-
Abl nomli ikkita darcha ochiladi (3.4.2- rasm). Chap darchada standart va siz yaratgan
uskunalar guruhlarining nomlari joylashgan va o0‘ng darchada esa kursor gaysi uskunalar
guruhi ustida turgan boisa, uning ichidagi uskunalar tugmachalari gisgacha nomlari bilan
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birgalikda chigadi; Ma’lumki, o ‘ng darchadagi har bir tugmacha biror buyragni bajarishga
moijallangan. Bu tugmachalardan ixtiyoriy birini surish yoii bilan istagan uskunangiz
ichiga (yoki menyu ichiga) go‘shib qo‘yishingiz mumkin. Yoki o‘zingiz yangi ichi bo‘sh
boigan uskunalar guruhini yaratib, ungao ‘ng darchadan o ‘zingizga kerakli deb hisoblagan,
ish jarayonida ko‘p foydalaniladigan tugmachalami joylashtirib go‘ysangiz boiadi.

A
B e MR
g i 4026 il
JHUMOMM /\ G @Vl
% éﬂp& Q&B
@DVHERB
3.4.1- rasm. 3.4.2- rasm.

Demak, agar o‘zingiz mustaqil uskunalar gurahini yaratmoqchi boisangiz, quyidagi
algoritm bo‘yicha harakatlaning:

1) Hactpoiika muloqot darchasining MaHenn MHcTpymMeHTOB nomli bandini joriy
qgiling;

2) Cosgatb tugmachasini chertsangiz, yugorida gayd gilganimizdek. HactpanBae-
mas! nomli ichi bo‘sh uskunalar guruhi yaratiladi;

3) MepenmeHoBaTb tugmachasidan foydalanib. HactpanBaemas! uskunalar guruhi
nomini o‘zingizga ma’qul tarzda o ‘zgartiring;

4) HacTtpoiika mulogot darchasining KomaHabl bandini joriy giling;

5) 0‘ng darchadan o‘zingizga kerakli uskunalami siz yaratgan ichi bo‘sh uskunalar
gurahigayigib oling.

OnucaHue (Ma’lumot) tugmachasini chertsangiz, o‘ng darchada belgilangan
tugmachaning vazifalari hagida ma’lumotlar beriladi.

HacTpoika mulogot darchasining MapameTpbl bandi chertilganda, quyidagi boiimlar
ochiladi (3.4.3- rasm):

CTaHgapTHas naHenb M NaHenb (hopMaTMpOBaHUA B O4HON CTpoke (Standart va
formatlash panellarini alohida satrlardajoylashtirish) boiimi oldida bayrogcha o ‘raatilgan
boisa, standart va formatlash uskunalari buyraglar panelining alohida satrlarida, aks holda
ular bitta satrda chigadi va natijada uskunalaming bir gismi ekranda ko ‘rinmasdan goladi.

Bcerga nokasaTb nosiHoe MeHto (Doimo menyuni toiiq namoyish qilish) boiimi
oldida bayrogcha o‘matilgan boisa, Excelning ixtiyoriy menyusi ochilganda buyraglar
toiig beriladi. Agar bayrogcha olib qo‘yligan boisa, tez-tez foydalaniladigan asosiy
buyruglargina beriladi. Ammo bu boiim oldidan bayrogcha olib qo‘yilgan boisa, MNoka-
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HacTpoiika

' MaHenun nHcTpymeHToBJpi<OMaHAbI  M33anoTpbl

HaapaviBBeMbI3 MeHto 1 NaHem MHCTPYMEMIoB

jfe jCtaHgBpTHas NaHeNb 1 naHenb P<3TMPOBaHUA W OAHON CTp3re’
[”~6cerpa noka!biBaTb MOSHbIE aEHHO
:a3bleBTb ao/Hble » T 0 nocne KOPoTKoi MaepPXKKM

Opyrne —
KpyTble 3Hauku
'E OTO6paxaTb Ha3BaHWA LUPMKTOB TeM xe LLpUQTOM
15; p.To6p3xaTh MOACKA3KY 151 KHOMOK

3cMdoekt npu BbIBOAE MeHI0; ' . (o ynonyaHuto)

3akpbiTb  }

3.4.3- rasm.
3blBaTb MOSIHOE MEHIO NOC/Ie KOPOTKOM 3agep>kkKu (Qisga vagtdan keyin menyuni to‘lig
namoyish gilish) bo‘limi paydo bo‘ladi. Agar bu bo‘lim oldiga bayroqcha o‘matilsa, oldin
fagat asosiy buyruglarigina berilgan menyu bir 0z vagtdan keyin golgan buyruglari bilan
toMdiriladi.

OTo0b6paXkaTb HazBaHWs LWPUPTOB TeM Xe WwpudTom (Shriftlar nomini o‘sha shriftda
namoyish qilish) bo‘limi oldiga bayrogcha o ‘matilgan bo‘lsa. @opmaTtnpoBaHume uskunalar
guruhidagi shriftlar nomlari aynan o‘sha shriftlarda namoyish gilinadi. Agar bayrogcha
o0 ‘matilmagan bo‘lsa, shriftlar nomlari yagona standart shriftda namoyish gilinadi.

ShheKT Npu BbIBOge MeHt0 (Menyuni namoyish gilish usullari) bo‘limidan o‘zingizga
ma’qul bo‘lgan usulni tanlaysiz. Natijada menyu buyruglari shu usulda ekranga beriladi.

KpynHble 3Hadku (Yirik belgilar) bo‘limi oldiga bayroqcha o‘matsangiz, ekrandagi
uskuna tugmachalari ko‘rish uchun qulay boMgan kattalashtirilgan ko‘rinishni oladi.
Bayrogchani olib tashlasangiz eski holatiga gaytadi.

OTob6paxkaTb MNoackaskm ansa KHonok (Tugmachalar uchun izohlami aks ettirish)
bandi oldiga bayroqgcha o'matib, sichgoncha ko‘rsatkichini gaysi uskuna tugmachasiga
olib borsangiz, pastdan uning vazifasi hagida gisqacha ma’lumot chigadi, aks holda bunday
ma’ lumotlar chigmaydi.

Barcha hollarda 3akpbITb tugmachasini chertganingizda, gilingan o ‘zgarishlar inobatga
olinib, darcha yopiladi.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

Excelning gorizontal menyusi gayerda joylashgan va nechta menyusi bor?

Har bir uskuna tugmachasi nima uchun moijallangan?

Biror uskuna bilan bogiiq ishni ganday bajarasiz?

Excelning buyruglar paneli gayerdajoylashgan va u ganday gismlardan iborat?

5. Excelning uskunalar paneli, uskunalar guruhi, uskunasi degan tushunchalarai
izohlab bering.

6. Qanday gilib Uskunalar guruhi oldiga bayroqcha o ‘matiladi yoki olib qo‘yiladi?

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

8. Qanday gilib uskunalar guruhini Excel darchasining ixtiyoriy joyiga joylashtirish
mumkin?

9. Buyruglar panelining hajmi ganday Kattalashtiriladi yoki ganday Kkichik-
lashtiriladi?

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

11. Uskunalami guruhlashda nimalarga e tibor berilgan?

12. QaysLuskunalar guruhidan nisbatan ko‘p foydalaniladi?

13. Uskunalar panelida boimagan uskunalar guruhidan ganday foydalanasiz?

14. Yangi uskunalar guruhini yaratish algoritmini bayon giling.

15. Yangi yaratilgan uskunalar guruhlari ganday nomlanadi?

16. Yangi yaratilgan uskunalar guruhi nomi ganday o‘zgartiriladi?

17. Yaratilgan uskunalar guruhini umumiy ro‘yxatiga qo‘shib qo‘yish algoritmini
bayon giling.

18. HacTtpoiika nomli mulogot darchasining KomaHabl nomli boiimidan buyruglami
uskunalar guruhlariga go'shish algoritmi ganday?

19. CraHgapTHas va ®opmatmpoBaHme nomli uskunalar guruhlarining uskunalarini
bitta satrga va alohida satrlargajoylashtirish algoritmini bayon qiling.

20. Nima uchun CtaHpapTHaa va ®opmatuposaHme nomli uskunalar guruhlari
hamisha darchada boiishi magsadga muvofiq?

21. Excelning biror menyusi tanlanganda uning bandlarini darhol toiiq ochish yoki
asosiy bandlarini ochib, ma’lum vagtdan keyin qgolganlarini ochish muhitlari ganday joriy
gilinadi?

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

23. Ixtiyoriy uskuna yorligiga sichgoncha ko‘rsatkichihi olib borganda gisqacha
tushuntirish matni chigmasa, uni chigarish uchun nima gilish kerak?

24. Biror buyrugni gorizontal menyudan foydalanib berish bilan uskunalardan
foydalanib berishning nima fargi bor?

DN
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TOPSHIRIQLAR

1. Excelning buyruglar panelidan barcha uskunalami olib tashiang va ulami gayta
0‘mating.

2. Bir nechta uskunalar gurahini joriy gilib, ulami Excel darchasi bo‘ylab har xil
yo ‘nalishlardaj oylashtirib chiqing.

3. Excelning barcha uskunalari gurahining buymglar paneliga joylashtirib
go‘yilmaganligini tushuntiring.

4. Har bir uskuna yorlig‘iga sichgoncha ko‘rsatkichini olib borganda uning vazifasi
hagida gisgacha yozuv chigmaydigan mubhitni joriy giling.

5. 0 ‘zingizga kerakli deb hisoblagan uskunalardan yangi uskunalar gumhini yaratib,
uni o0 ‘zingizga ma’qul tarzda nomlang.

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

7. Hactpoiika mulogot darchasining KomaHgbl bandidan foydalanib, amalga
oshiriladigan ishlami tushuntiring.

8. HacTtpoiika mulogot darchasining MapameTpbi bandidan foydalanilganda ganday
imkoniyatlar paydo bo‘lishini tushuntiring.

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

10. Standart va formatlash uskunalar gumhi uskunalarini bitta satrda va alohida
satrlardajoylashtirib ko‘ring.

11. Excelning ixtiyoriy menyusini tanlaganingizda:

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

beriladigan muhitni joriy giling.

12. Uskunalar yorliglarini kattalashtirib ko‘ring.

58



IV BOB. EXCELNING GOmZONTAL MENYUSI
4.1. ®ann menyusi

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

OTKpbITb (Ochish) bandi yordamida Excel muhitidayaratilgan va kompyuter xotirasida
mavjud boigan fayllar ro‘yxati ochiladi. Excel muhitida yaratilgan fayllar maxsus
ko‘rinishdagi yorliqga ega boiadi.

CoxpaHuntb (Saglash) yoki CoxpaHuTb Kak... (...dek saglash) bandlaridan biri
tanlanganda. CoxpaHeHue gokymeHTa (Hujjatni saglash) nomli mulogot darchasi ochiladi.
Undan foydalanib hu~at kompyuter xotirasidagi ixtiyoriy katalog ichiga, ixtiyoriy nom va
tur bilan saglanadi.

CoxpaHnTb Kak Beb6-cTpaHuyy... (Web-sahifadek saglash...) bandi yordamida joriy
hujjat web-sahifa sifatida xotiraga saglanadi.

CoxpaHutb pabouyto o6nacTb... (Ishchi sohani saglash...) bandi vositasida ochilgan
barcha hujjatlar ekranda ganday joylashgan boisa, xuddi shu joylashish tartibida saqglab
go‘yiladi va gayta yuklanganda ham o‘sha saglanish tartibi o‘zgarmagan holda ekranga
yuklanadi.

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

MpeaBapuTenbHblii npocmoTp (Oldindan ko‘rish) bandidan foydalanib, chop
etilayotgan hujjatingiz sahifalarining umumiy ko‘rinishini oldindan ko‘rib olasiz.

Meuatb (Chop etish) bandi hujjatni qog*‘ozga chop etishga moijallangan boiib, ushbu
band tanlanganda shu nomli muloqot darchasi ochiladi. Darchadan printer turini, hujjatning
ganday gismini chop etishni, qaysi sahifalami chop etishni, chop etilayotgan nusxalar soni
kabi parametrlami joriy gila olamiz.

Mouck taiinos... (Fayllami izlash) bandi yordamida kompyuter xotirasidagi mavjud
boigan fayllar izlanadi.

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

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

OTnpasuTb (Jo‘natish ) bandi yordamidajoriy hujjatdagi barcha maiumotlami kerakli
manzilga uzatish mumkin.

CsolictBa (Hossa) bandi vositasida joriy hujjat hagidagi kerakli maiumotlami ko'rib
olasiz.
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Bbixog (Chigish) bandi yordamida Excel muhitidan chigiladi.
Bundan tashgari d®ainn menyusi oxirida yaginda foydalanilgan yoki yaratilgan fayllar
ro‘yxati bo‘ladi. Ulardan qaysi birini chertsangiz, o‘sha fayl yuklanadi.

4.2. NMpaBKa menyusi

OTmeHnTb (Bekor qilish) bandidan foydalanib, oxirgi bajarilgan amal bekor qgilinadi.
Ushbu bandda bekor qilinayotgan amal nomi ham yozilgan boiadi. Masalan, H3
katakchasiga 5 soni kiritilgan bo‘lsa. OTmeHnTb BBOA ‘5° B KO (H3 ga ’5’ ni Kiritishni
bekor qilish) kabi yozuv yoki hujjatingizning biror gismidagi maiumotlami o‘chirib
yuborgan boisangiz. OTMeHUTb 04UCTKY yozuvi chigadi.

BepHyTb (Qaytish) bandi yordamida OTmeHunTb (bekor gilish) bandi orgali bajarilgan
amallami bekor qilasiz.

Bbipesatb (Qirgish) bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan qismidagi
maiumotlami girgib olasiz. Hujjatingizning biror gismi girgib olinganda yoki undan nusxa
olinganda o ‘sha gism kompyuteringizning bufer deb nomlanuvchi vaqgtinchalik xotirasida
saglab turiladi. Qirgib olingan maiumotlar joyida golmaydi.

KonuposaTb (Nusxa olish) bandi hujjatingizning belgilangan gismidagi maiumotlardan
nusxa olishga moijallangan. Demak, o‘sha maiumotlar buferga olinib, 0‘z joyida ham
goladi.

Bydep o6meHa Office... bandiyordamidabufergaolingan barchama’lumotlar ro‘yxatini
ko‘rib olasiz. Undan qaysi birini chertsangiz, o‘sha ma’lumotlar majmuasi hujjatingizdagi
joriy katakchadan boshlab o‘matiladi.

BctaButb (0 ‘matish) bandi chertilganda, oxirgi marta girgib yoki nusxa olingan
ma’lumotlar hujjatning joriy katakchasidan boshlab o‘matiladi. Ammo oldingi buferga
olingan ma’lumotlami hujjatingizning biror joyiga o‘matmogchi boisangiz, uni Bydep
obmeHa Office ... bandi tanlanganda ochiladigan bydep obmeHa (Almashtirish buferi)
nomli mulogot darchasidan o‘matasiz. Faraz qilaylik, hujjatingizni yaratishda beshta
ma’ lumotlar majmuasidan ko‘p marta foydalanishingiz oldindan ma’lum. Bunday holda
ulaming har birini alohida-alohida cho‘ntakka olib, kerak boiganda Bygep o6meHa nomli
muloqot darchasidan hujjatingizga o ‘matib ketaverasiz.

CneumanbHas BcTaBKa... (Maxsus o‘matish...) bandidan foydalanilganda. BctaBka
bandidan foydalanilgandagiga garaganda birmuncha murakkabrog amallami ham bajarish
mumkin. Masalan, hujjatingizning biror katakchasidagi ma’lumotlardan nusxa olingan
boisa, uning fagat formulasini, giymatini, formatini, izohini o‘matish kabi bir gator
amallami bajarishingiz mumkin. Hatto, o‘matilayotgan katakchadagi ma’limiotlar bilan
nusxa olinayotgan yoki ko‘chirilayotgan ma’lumotlar o‘rtasida arifmetik amallami ham
bajara olasiz. Bu amallami bajarish uchun ushbu band tanlanganda ochiladigan Cneuu-
anbHaa BctaBka homli mulogot darchasidan foydalaning.

60



BctaBuTb Kak runepcebiniky (Giperssilkadek o‘matish) bandi chertilganda
cho‘ntakdagi bo‘lak giperssilka sifatida o‘matiladi. Hujjat boMagi bo‘sh katakchaga
giperssilka sifatida o ‘matilayotganda bo‘lak joylashgan varaq tartibi va shu bo‘lakning
chap yuqori gismidagi katakcha nomi ko‘rsatilgan bo‘ladi.

3anonHuTtb (To‘ldirish) bandi tanlanganda ostpanel ochiladi. Undagi qaysi band
tanlanishiga garab, bir yoki bir nechta katakchalar taniangan ma’lumotlar bilan to‘Idiriladi.
Masalan, BHu3, BBepx, Bnpaso, Bneso (Pastga, Yugoriga, 0 ‘ngga, Chapga) bandlaridan
biri tanlanganda, joriy katakcha mos ravishda o‘zidan yugorida, pastda, o‘ngda, chapda
joylashgan katakchalardagi ma’lumotlar bilan to'ldiriladi. BbipoBHATb (Tekislash)
bandidan fagat matnli ma’lumotlar uchun foydalanish mumkin va katakchadagi matn uning
chap gismi bo‘yicha tekislanadi. Agar biror ustun belgilanib, BbipoBHATb bandi tanlansa,
ushbu ustundagi katakchalar yugoridan pastga garab belgilangan sohadagi ma’lumotlar
bilan to‘ldirib boriladi. Mo nuctam... (Varaglarga...) bandi yordamida joriy varaqdagi
ma’lumotlardan yoki ulaming biror belgilangan gismidan hujjatning bir nechta varaglariga
yoki barcha varaglariga nusxa olish mumkin. Buning uchun joriy varagning ma’lum
gismini belgilab, ushbu ma’lumotlardan nusxa olinadigan varagq nomlarini belgilang va No
nucTtam.... bandini chertib, natijalami tahlil giling.

Mporpeccua bandi chertilganda, shu nomli muloqot darchasi ochiladi. Uning Pacno-
noxenue (Joylashtirish) boiimidan satr yoki ustun yo‘nalishini. Tun (Tur) boiimidan
progressiya turi yoki sanani. EauHuubi (Birliklar) boiimidan kun, ish kuni, oy va yillardan
birini tanlab, hujjatingizning bir nechta katakchalarini ma’lumotlar bilan toidirishingiz
mumbkin.

Agar lMporpeccna bandidan foydalanayotgan boisangiz, joriy katakchadagi son
progressiyaning birinchi hadi sifatida gabul gilinadi. So‘ngra progressiyaning gadami va
oxirgi hadini tanlab, OK tugmachasini cherting.

Jadvalingizning biror bo‘sh katakchasiga 02.01.03 ma’lumotini kiritib, ushbu katakchani
u joylashgan satr yoki ustunning bir nechta katakchalari bilan go‘shib o‘sish tartibida
belgilang va Mporpeccua mulogot darchasining Tun boiimidan AaTtel bandini. EguHu-
ubl boiimining barcha bandlarini birma-bir belgilab, har safar OK tugmachasini cherting
va natijalami tahlil giling.

Ouunctutb (Tozalash) bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan gismidagi
barcha ma’lumotlami, ularga nisbatan qoilangan formatlami, izohlami o‘chirishingiz
mumkin.

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

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

MepemectnTh/CKONUpoOBaTb nncT... (Varagni siljitish/nusxa olish...) bandi
tanlanganda. MepemecTuTb UM CkonmposaTb nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan
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foydalanib, joriy varagning hujjatingizdagi o‘mini o‘zgartirishingiz, boshga hujjatga
ko‘chirishingiz yoki nusxa olishingiz mumkin.

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

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

MepenTn... (0 ‘tish...) bandi chertilganida, Mepexog nomli mulogot darchasi ochiladi.
Unda hujjatingizning barchanomlangan bo‘laklari ro‘yxati bo‘ladi. Ro‘yxatdan gaysi birini
tanlab, OK tugmachasini chertsangiz, hujjatingizning o‘sha bo‘lagi darchaga chaqiriladi.

4.3. Bug menyusi

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

O6bIvHbIN (Oddiy) bandidan foydalanib, hujjatingizda gilingan barcha o‘zgarishlami
bekor qilib, uni oddiy jadval ko‘rinishida ifodalaysiz.

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

Bundan tashqari, boiingan sahifalar sonini ko‘paytirish yoki kamaytirish mumkin.
Boiingan sahifalaming ixtiyoriy joyida sichgonchaning o‘ng tugmachasini bossangiz,
ostpanel ochiladi. Unda [lo6aBnTb paspbiB CT 3.4.3- rasm. paHuubl (Sahifa belgilarini
go‘shish) va C6poc pa3spbiBoB cTpaHuy (Sahifa belgilarini olib tashlash) nomli
bandlar mavjud boiib, ular mos ravishda yangi sahifalar hosil giladi yoki bitta sahifani
kamaytiradi.

Bo Becb akpaH (Butun ekran bo‘ylab) bandi chertilganda, hujjat darchasi butun ekran
bo‘ylab yoyiladi. Bunda buyraglar paneli ham hujjat orgasida goladi. Eski holatini tiklash
uchun BepHyTb 06bI4HbIV pexxum (Oddiy muhitga gaytish) tugmachasini cherting.

MacwTab (Koiam) bandi yordamida joriy hujjat katakchalarining oichamlarini foiz
hisobida o°‘zgartirasiz. Ushbu band chertilganda, shu nomli mulogot darchasi ochiladi.
Darchadan o°‘zingizga ma’qul boigan oichamni tanlaysiz. Mo BblgeneHnio (Belgilash
bo‘yicha) boiimi joriy gilinsa, hujjatingiz eng katta, ya’ni 400 % ga kattalashadi. Mpo-
n3BONbHbIN (Ixtiyoriy) boiimi yordamida 10 % dan 400 % gacha boigan ixtiyoriy
masshtabni tanlaysiz.

O6nacTtb 3agad bandi oldida bayroqgcha boisa. Excel yuklanganda shu nomli darcha
hujjat darchasi bilan birgalikda yuklanadi, aks holda yuklanmaydi. Ochilgan darchadan
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ixtiyoriy hujjatni yuklay olasiz. Shuningdek, yangi hujjat ochish, ochilayotgan yangi hujjat
uchun shablon tanlash kabi bir gator ishlami amalga oshira olasiz.

Ctpoka thopmyn (Formulalar satri) bandi oldida bayrogcha boisa. Excel darchasida
formulalar satri boiadi, aks holda darchadan olib go‘yiladi.

Ctpoka cocTosiHuA (Holat satri) bandi oldiga bayrogcha o‘matilagan boisa, bu satr
joriy hujjatning quyi gismida ochilgan boiadi, aks holda ekrandan olib qo‘ytiadi. Holat
satrida hujjatingiz bilan bogiiqg maiumotlar yoritilgan boiadi.

MaHenn nHctpymeHToB (Uskunalar paneli) bandi yordamida kerakli uskunalar gurahini
darchaga o ‘matasiz yoki aksincha. Qaysi guruh oldiga bayroqcha o ‘matilgan boisa, o‘sha
gurah ekrandajoriy boiadi, aks holda ekrandan olib qo‘yiladi.

Konontutynsl (Kolontitullar) bandi yordamida hujjatingizning sahifalari uchun quyi
va yugori kolontitullar o ‘raatasiz. Sahifa kolontitullarini o ‘matish yoki ulami olib tashlash
keyingi boblarda batafsil keltirilgan.

MpumeyaHus (Izoh) bandi yordamida hujjatingizga o ‘matib, yashirib go'yilgan barcha
izohlami gaytadan ko‘ra olasiz.

4.4, BctaBKa menyusi

BctaBka (0 ‘matish) menyusi yordamida kerakli elementni hujjatingizga o‘matasiz
yoki uni olib go‘yasiz.

Auelika... (Katakcha...)bandichertilganda. Jo6aBneHue sueek (Katakchalar qo*shish)
nomli mulogot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, hujjatingizga ichida maiumotlari
boimagan, yangi katakchalar, ustun va satrlar o ‘mata olasiz.

Ctpokn (Satrlar) va Cton6bubl (Ustunlar) bandlari yordamida mos ravishda yangi satr
yoki ustun o‘matasiz.

Nuct (Varaq) bandi tanlanganda, hujjatingizga yangi, ichi bo‘sh boigan varaq
o ‘matiladi.

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

Cwumson... (Belgi...) bandi chertilganda, shu nomli muloqgot darchasi ochiladi.
Muloqot darchasidagi ixtiyoriy belgini tanlab. BctaBuTb —>3akpbITb algoritmi bo'yicha
harakatlansangiz, tanlangan belgi hujjatingizningjoriy katakchasidagi kursor turgan joyiga
o0 ‘rnatiladi.

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

Pa3pbiB cTpaHuubl (Sahifalarga ajratish) bandidan foydalanib, hujjatingiz varagini
sahifalarga ajratasiz. Bu band chertilganda, joriy katakchani markaz qilib, to‘rtta sahifa
hosil gilinadi. Agar o‘sha katakcha joriy gilinsa, bu band nomi yangi. ¥Y6paTb pa3pbIB
cTpaHuubl (Sahifalarga ajratishni bekor gilish) nomi bilan almashtirilgan boiadi va u
tanlanganda varagni sahifalarga ajratish bekor qilinadi.
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Mmsa (Nom) bandidan foydalanib, hujjatingiz boiaklarini alohida-alohida nomlashingiz
yoki ular ustida maium amallarni bajarishingiz mumkin.

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

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

Mvnepccbinka... bandi yordamida hujjatingizning katakcha va rasmlariga boshga
fayl va uning boiaklari uchun giperssilka o‘matasiz. Giperssilka o ‘raatish va ular ustida
bajariladigan amallar hagida keyingi boblarda batafsil maiumotlar berilgan.

4.5. dopmaT menyusi

Format menyusidan hujjatingiz va uning boiaklarini formatlash magsadida
foydalaniladi.

Auerikn bandi chertilganda. ®opmat siueek nomli mulogot darchasi ochiladi. Undan
foydalanib, hujjatingiz katakchalarini har xil ko‘rinishlarda formatlay olasiz. Agar joriy
katakcha himoyalangan boisa, uni formatlab boimaydi.

Ctpoka va Ctonb6euy bandlaridan foydalanib, joriy katakcha joylashgan satr va
ustunlami formatlaysiz. Masalan, ulaming eni va bo‘yi bo‘yicha oichamlarini o‘zgartirasiz
yoki ulami darchadan olib go‘yasiz va gayta o ‘matasiz.

Nuct bandi joriy katakcha joylashgan varagni formatlashga moijallangan. Ushbu
band tanlanganda ostpanel ochiladi. Undagi MNMepenmeHoBaTtb (Qayta nomlash) bandidan
foydalanib,joriyvaragnomini o ‘zgartirasiz. AgarCKpbiTb(yashirmoq) bandini tanlasangiz,
joriy varaq darchadan olinib, yashirib qo‘yiladi. Varagni qaytadan darchaga o ‘matish uchun
OTo6pasnTtb (Aks ettirmoq) bandini cherting. Mognoxka... (Taglik...) bandi yordamida
joriy varaq uchun fon tanlaysiz. Agar joriy varaq uchun fon tanlagan boisangiz, ¥ ganntb
thoH (Fonni o‘chirish) nomli band ochiladi. Undan foydalanib, fonni olib tashlaysiz. LiBeT
apnbluka (Yorliq rangi) bandi vositasida varaq yorliglari uchun rang tanlaysiz.

ABToopmart... bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan boiagi uchun
standart formatlash usullaridan birini tanlaysiz.

YcnoBHoe opmaTtmpoBaHume... (Shartli formatlash...) bandi chertilganda, shu nomli
muloqot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, hujjatingizning belgilangan gismi uchun
shartli formatlash usullarini qoilaysiz.

Ctuneb... (Usul...) bandi yordamida hujjatingizning belgilangan gismini formatlashning
har xil usullaridan birini joriy gilasiz.
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4.6. CepBuc menyusi

Opdorpadgwus... bandi tanlanganda, shu nomli mulogot darchasi ochiladi. Darchadan
foydalanib, hujjatingizning belgilangan bo‘lagidagiyo‘l go‘yilgan imlo xatolami aniglaysiz
va topilgan xato so‘zlami Excel tomonidan tavsiya etilgan to‘g‘ri variantlaridan biri bilan
almashtirishingiz ham mumkin. Ba’zanto‘g ‘riyozilgan so‘z ham 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.

CnpaBo4Hble maTepuansl... (Ma’lumotlar...) bandi tanlanganda, shu nomli muloqot
darchasi ochiladi. Uning Uckatb (Izlash) nomli yoiakchasiga sizni gizigtirayotgan so‘z,
tushuncha yoki buyrug nomini Kiritib, u hagda toiiq ma’lumot olasiz.

MpoBepka owmn6oK... (Xatolami tekshirish...) bandidan foydalanib, joriy varaqdayoi
go‘yilgan xatolar tekshiriladi.

Joctyn K kKHure... (Kitobga ruxsat...) bandidan foydalanib, tarmoqdagi barcha
foydalanuvchilarga joriy hujjatda o‘zgartirishlar gilish, gilingan o‘zgartirishlami yozib
go‘yish huqugini berish muhitiga o ‘tiladi. Agar hujjatingizning hajmi yetarlicha kattaboisa,
uni gayta ishlab chiqish bitta foydalanuvchi uchun ko‘p vaqt talab giladi. Shunday hollarda
bu band yordamida tarmoqgdagi bir nechta foydalanuvchilar mehnatidan foydalaniladi.

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

3awntutb KHUTY... (Kitobni himoyalash...) bandi yordamida butun hujjatga himoya
o ‘rnatiladi. Agar bu band joriy gilingan bo‘lsa, hujjatni gayta nomlash, o“chirish, yashirib
go‘yish, ochish, yangi varaglar go‘shish, hujjat darchasining oichamlarini o‘zgartirish yoki
boshqa joyga siljitish kabi amallami bajarish tagigianadi. Agar joriy hujjat himoyalangan
boisa, bu band o‘mida CHaTb 3awmnTy KHUrn (Kitob himoyasini olib qo‘yish) yozuvi
paydo boiadi. Bu band yordamida hujjatingizga o ‘raatilgan himoyani olib tashlaysiz.

PaspewinTb M3MeHeHWe pfmana3oHoB... (Sohalarda o‘zgarishlar qilishga ruxsat
berish...) bandidan foydalanib, ba’zi foydalanuvchilarga bimoyalangan hujjatni parolsiz
ochish va o‘zgarishlar gilish huqugi beriladi.

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

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

HacTpoiika... (Sozlash...) bandi chertilganda, shu nomli mulogot darchasi ochiladi.
Undan uskunalar paneli tugmachalari, menyu buyruglari va klaviatura tugmachalari
kombinatsiyalari uchun kerakli muhitlar joriy gilinadi.

HacTpoliku... bandi tanlanganda shu nomli mulogot darchasi ochiladi. Muloqot
darchasidan Excel yuklanganda, avtomatik tarzda yuklanadigan va foydalanish mumkin
boigan dasturlami tanlaysiz.

5 lilcktron jadvallar
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MapameTpbl aBTo3ameHbl... (Avtoalmashtirish parametrlari...) bandi tanlanganda,'
AsTo03ameHa nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, matnni terish jarayonida
avtomatik tarzda almashtirib ketiladigan parametrlar va belgilar ketma-ketligini tayinlash
mumekin. |

MapameTpsbl... nomli bandidan foydalanib, joriy hujjat darchasi elementlari, tashgi’
ko‘rinishi va hujjatni qayta ishlash bilan bog‘lig boigan ko‘p sonli parametrlamijoriy gila
olasiz.

4.7. laHHble menyusi

dunnbTp bandi tanlanganda, ostpanel ochiladi. Unda quyidagi uchta bandlar mavjud.
ABTohunbTp bandidan foydalanib, darchada aks ettirilishi kerak boigan maiumotlar
majmui o ‘ta tez ajratib olinadi. Natijada, ABTothunbTp orgali maium xususiyati bo‘yicha
gjratilgan maiumotlargina darchaga beriladi. Agar OTo6pa3uTb Bcé bandi tanlansa,
barcha maiumotlar ekranga beriladi. PaclumpeHHbIii unbTp bandi yordamida umumiy
ro‘yxatdan fagat maium shartlami ganoatlantimvchi satrlamigina ajratib olasiz.

dopma... bandidan foydalanib, hujjatingizdagi maiumotlami forma orgali ko‘rasiz,
maiumotlar qo‘shish, ortigcha maiumotlami o“chirish, kerakli maiumotlami izlash kabi
bir gator ishlar amalga oshiriladi.

MTorwn... bandi yordamida hujjatingizning belgilangan gismi uchun oraliq natijalami
hisoblay olasiz. Oraliq natijalar hagida avvalgi boblarda batafsil maiumot berilgan.

MpoBepka... (Tekshirish...) bandidan foydalanib, hujjatning biror katakchasi yoki
sohasiga kiritilishi mumkin boigan maiumot turi va chegarasi aniglanadi. Maiumot turi
deyilganda son, butun son, matn kabilar nazarda tutiladi. Hujjatning biror katakchasi yoki
sohasi uchun kerakli maiumot turi va oichami tayinlangandan keyin unga boshga tur va
oicham bilan maiumot kiritib boimaydi. Masalan, hujjatingizning biror katakchasini
joriy qilib. JaHHble — [MpoBepkKa... algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz. MNMpoBepka
BBOAUMBIX 3HauveHunii (Kiritilayotgan giymatlami tekshirish) nomli mulogot darchasi
ochiladi. Darchaning Tun gaHHbIX (Maiumot turi) yoiakchasidan Lienoe uncno (Butun
son) bandini. 3HaueHune (Qiymat) yoiakchasidan Mexay (Oraligida) bandini tanlab, Mu-
HUMyM yoiakchasiga 12 ni. Makcumym yoiakchasiga 70 ni kiritib, OK tugmachasini
cherting. Natijada, o‘sha katakchaga fagat 12 dan 70 gacha boigan chegaradagi butun
sonlamigina kiritish mumkin. Aytilganlami tekshirib ko‘ring.

Mpynna u cTpyKTypa... bandidan foydalanib, stmkturayaratish va uning ustida kerakli
amallami bajarish mumkin. Bu hagda avvalgi boblarda toiiq maiumotlar berilgan.

KoHconugaums... bandidan hujjatingizning bir yoki bir nechta sohalaridagi
maiumotlami  birlashtirish va ular ustida har xil amallarni bajarish magsadida
foydalaniladi.
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4.8. OKHO menyusi

Hooe (Yangi) bandi har chertilganda joriy hujjat bilan bir xil boMgan yangi-yangi
hujjatlar yaratiladi va bu hujjatlar KHura!:1, KHura!:2, KHura!:3, ... kabi nomlangan
bo‘ladi. Bu imkoniyatdan hujjatning yangi nusxalarini hosil gilib, uning har xil gismlarini
ko‘rib olish yoki ozgina o ‘zgargan yangi nusxalarini hosil gilish magsadida foydalaniladi.

Pacnonoxutb... (Joylashtirish...) bandi yordamida ochilgan barcha darchalarni
taniangan tartibdajoylashtira olasiz.

CkpbITb (Yashirib go‘yish) bandi yordamida joriy hujjat darchasini yashirib qo‘yi-
shingiz mumkin. Shuningdek, OTo6pa3nTb (Aks ettirish) bandi orgali yashirib qo‘yilgan
hujjatlar gaytadan ochiladi. OTo6pasuTb bandini yashirilgan darchalar bo‘lsagina ishga
tushirish mumkin, aks holda undan foydalanib bo‘lmaydi.

3akpenuTb o06nacTtn (Sohani qotirib qo‘yish) bandi hujjatning joriy katakcha joy-
lashgan satridan yuqgoridagi gismini gotirib qo‘yadi va pastki satrlarga o‘tilganda yugori
gism joyida golaveradi. Agar hujjatning biror gismi gotirilgan bo‘lsa, ushbu band CHATb
3aKkpenneHune obnactum (Sohani gotirib go‘yishni bekor gilish) bandi bilan almashinadi.

Excelning CnpaBka menyusidan foydalanib, Excel muhitidagi ish jarayoni bilan
bog‘lig bo‘lgan barcha amallar va buyruglar to‘g ‘risida go‘shimcha ma’lumotlar olishingiz
mumkin.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

Excel menyusidan ganday magsadda foydalaniladi?
Excel menyusi qayerdajoylashgan?
Excel menyulari bo‘yicha buyruglar ganday tagsimlangan?
dainn menyusida ganday amallarga moijallangan buyruglar jamlangan?
Yangi hujjat ganday yaratiladi?
Yaratilgan hujjatingiz nomini ganday o ‘zgartirasiz?
Yaratgan hujjatingizni xotiraga ganday saglaysiz?

8. ®daitn menyusi ochilganda uning asosiy bandlaridan tashgari yana ganday
maiumotlar boiadi?

9. Chop etmoqgchi boigan hujjatingiz sahifalari parametrlarini ganday algoritm
asosida ko‘ra olasiz?

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

11. Kompyuteringiz xotirasidagi fayl ganday izlanadi?

12. MpaBka menyusida ganday amallarga moijallangan buyruglarjamlangan?

13. MpaBka menyusida OTmMeHUTb buyrug‘ni bekor giluvchi buyrug gaysi?

14. MpaBka menyusining Bbipe3aTb yoki KonwuposaTb bandlaridan foydalanib,
buferga olingan maiumotlarui necha marta gayta-qayta o‘matish mumkin?

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

16. Biror ma’lumot buferga olingan. Ushbu ma’lumottii boshga bir hujjatning ikkinchi
abzatsidan keyin o ‘matish algbritmi ganday?

17. Hujjatingizdan barcha 5 ragamlarini 3 ragamlari bilan almashtiring.

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

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

20. Oxirgi ketma-ket cho‘ntakga olingin ma’lumotlar ganday ko‘riladi yoki
hujjatingizning birorjoyiga o‘matiladi?

21. Qachon katakcha o‘zidan chapda joylashgan katakchadagi ma’lumotlar bilan
toidiriladi?

22. Bwup menyusida ganday amallarga moijallangan buyruglar jamlangan?

23. Bupg menyusining O6bIuHbIi bandi vazifasini tushuntiring.

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

25. Bupg menyusining O6nactb 3agad bandi yordamida ganday amallami bajarish
mumkin?

26. Excel muhitida necha xil kolontitullardan foydalaniladi? Ulami hujjatga o ‘rnatish
algoritmini bayon giling.

27. BctaBka menyusida ganday amallarga moijallangan buyruglarjamlangan?

No R WD
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28. BctaBka menyusining Aueiika bandi yordamida ganday amallarni bajarish
mumkin? Misollar keltiring.

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

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

31. Varaq yorliglari uchun rang ganday tanlanadi?

32. Avtofiltrdan foydalanish yoki ma’lumotlami filtrlash deyilganda ganday amal
nazarda tutiladi?

33. Joriy hujjat bilan bir xil bo‘lgan hujjatlami yaratishda qaysi menyuning gaysi
bandidan foydalaniladi va bu hujjatlar ganday nomlanadi?

34. Joriy katakchaning'o‘zi yoki u joylashgan satr va ustunlar ganday o ‘chiriladi?

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

36. Hujjatingizningjoriyvarag‘i ganday o ‘chiriladi?

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

38. Hujjat varag‘ini sahifalarga ajratish algoritmini bayon giling.

39. Hujjatingizdagi katakchalaming oichamlari ganday o ‘zgartiriladi?

40. Formulalar satri ganday qilib ekrandan olib qo'yladi?

41. Ixtiyoriy uskunalar guruhi gaysi algoritm asosida ekranga o ‘rnatiladi?

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

43. Hujjatingizga klaviaturada boimagan belgilami gayerdan va qanday olib
0 ‘matasiz?

44, Hujjatingizda yangi varaq ganday algoritm asosida ochiladi?

45. Katakchalami formatlash muloqgot darchasi ganday yuklanadi?

46. Hujjatni jamoa boUb qayta ishlash ganday tashkil gilinadi?

47. Hujjat va uning boiaklari o‘zgartirishlardan ganday himoyalanadi?

48. Joriy darcha ganday algoritm asosida yashirib go‘yiladi?
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TOPSHIRIQLAR

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

2.  ®aiin menyusining CoxpaHnTb CoxpaHuUTb Kak..., CoxpaHUTb pabo4yto 06-
nactb buyruglari o‘rtasidagi farglarni tushuntiring.

3. Yangi hujjat yaratib, uni 0‘zingizga ma’qul nom bilan:

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

4.  daiin menyusining MapamMeTpbl cTpaHuubl ... bandidan foydalanib, sahifaning
ganday parametrlari gqay tarzda tayinlanishini tushuntiring.

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

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

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

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

9. Hujjatingizning biror boiagini qirgib olib, boshga varagga o‘mating va o‘miga
gaytaring.

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

11. Hujjatingizdan girgib yoki nusxa olingan boiagini boshga hujjatga giperssilka
sifatida 0'mating.

12. MpaBka menyusining Mporpeccus bandi yordamida bajariladigan amallami
tushuntiring.

13. Hujjatingizning beshinchi satrida birinchi hadi 5, oxirgi hadi 35 boigan arifmetik
progressiya hadlarini 3 ga teng gadam bilan hosil giling.

14. Hujjatingizning ikkinchi ustunida birinchi hadi 2, maxraji 3 boigan geometrik
progressiyaning dastlabki 8 ta hadini hosil giling.

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

16. MpaBka menyusining 3ameHnTb bandi vazifasini tushuntiring.

17. MpaBka menyusining CneynanbHasa BcTaBka bandi bilan BctaBka bandlaridan
foydalanishdagi farglami tushuntiring.

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

19. Buferdagi ma’lumotlami hujjatga o ‘matish algoritmini bayon qiling.

20. Ma’lumoti boigan katakchani joriy qiling. So‘ngra ushbu katakchadan chapda,
0‘ngda, yuqorida va pastdajoylashgan katakchalamijoriy katakchadagi ma’lumotlar bilan
toidiring.

21. TMpaBka menyusining Y gannTb bandidan foydalanib;

a) joriy katakchani;
b) joriy katakchajoylashgan satr va ustunlami o ‘chirib ko‘ring.
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22. TMpaBka menyusining MepeiiTn bandidan foydalanish algoritmini bayon giling.

23. Hujjatingizga yangi to‘rttavaraq qo‘shing va natijalami tahlil giling.

24. Joriy hujjatga klaviaturada bo‘lmagan oltita belgilami o ‘mating.

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

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

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

28. Hujjatingizga yangi, ichi bo‘sh boigan varaglar qo‘shing va ulaming ganday
nomlanayotganligiga e tibor bering.

29. Hujjatingizga ixtiyoriy sonli ma’lumotlar Kiritib, unga mos diagramma yarating.

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

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

32. Hujjatingizga himoya o ‘mating. Himoya o ‘matilganligigaamin boigach, himoyani
olib tashlang.

33. Hujjatingizni parol bilan himoyalang. Parol bilan himoyalanganligini tekshirib
ko‘ring.
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V BOB. MA’LUMOTLARNI KIRITISH VA ULARNI QAYTA
ISHLASHDA ISH JARAYONINI TEZLASHTIRISH USULLARI

5.L Katakchalardagi ma’lumotlarni ma’lum
gonuniyatlar bo‘yicha tez ko‘paytirish

Excel muhitida hujjat yaratayotgan boisangiz, hamisha ham maiumotlami har
bir katakehaga bittalab Kklaviatura tugmachalari vositasida terib Kiritish shart emas.
Demoqchimizki, katakchalarga ketma-ket Kiritilayotgan maiumotlar maium gonuniyatga
bo‘ysunadigan boisa, ulami Kiritishning ancha tez va qulay usullari ham mavjud.

Ushbu usullami tushuntirish magsadida aniq misollar keltiramiz. A5 katakcha 2 va A6
katakehaga 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. Sichgonchaning chap tugmachasini
bosib, qo‘yib yubormasdan AlIO katakchasigacha suring. Natijani tahlil gilsangiz, har bir
katakchadagi son oidingi katakchadagi sondan 3 taga ortigligini ko‘rasiz. Bu ishni fagat
ustun bo‘yicha emas, balki satr bo‘yicha ham amalga oshirish mumkin. Umuman ushbu
ishni to‘rttala yo ‘nalish bo‘yicha ham bajarib ko‘ring (5.1.1- rasm).

Bundan tashqari, kompyuter xotirasida oylar, hafta kunlari nomlari kabi ketma-ketliklar
bor. Bu ketma-ketliklami ko‘rish uchun Cepsuc -+ MapameTpbl algoritmi bo‘yicha
harakatlansangiz, MapameTpbl nomli mulogot darchasi ochiladi (5.1.2- rasm). Ushbu
darchaning Cnincku bandini joriy qiling.



Natijada kompyuter xotirasida bo‘lgan standart ma’lumotiar ketma-ketligi chigadi. Endi
joriy katakchaga ixtiyoriy ketma-ketlikning xohlagan hadini yozib, chegaraning o‘ng quyi
burchagidagi kvadratchani to‘rttala yo‘nalish bo‘yicha surib ko‘ring.

MapameTpbl
|ble | mCoipniemif MpoBsepke ou*i6oK Opdorpacms ' J»  BesonacHocTb
T
,(6, Bﬂ Bblumc O6wme | Tkpexod C
CIEKN! OneMeHTbI cnucka:
HOBb1M CMUCOK LOo6GMHTB
MH. BT. Cp, Yt. NT. C6. BC
MoHegesibl-» k" BTopHuk, Cpepa, YeTsepr, ﬂﬁfTb"
AHB. (hee, Map, Wnp, MM, wow, uion, BB, ce/ll ) y
fAHBapb, ®ecpanb, Mopr, Anpenb, Mai, M
)

Ansa pasfen««« 3NBAEHTOB cnucka Haxuure M 8uwy Crite.”
NiinopT cnuc«a u3 sveek! J s

oK OTmeHa

5.1.2- rasm.

Masalan, joriy katakchaga «mapT» so‘zini yozib, 0‘ng va quyi yo‘nalishlarda sursangiz
«anpenb», «Mali», «UOHb»,... kabi, yugori va chap yo ‘nalishlarda sursangiz, «espab»,
«siHBapb», «AeKabpb», ... kabi so‘zlar ketma-ketligi katakchalarda paydo bo‘ladi (5.1.1-
rasm).

Lekin EHM xotirasidagi ketma-ketliklar ro‘yxati cheklangan boiib, ulaming ichida
bizga keraklisi boimasligi mumkin. Masalan, rotadagi jangchilar bo‘ylari uzunliklarining
kamayib borishi tartibidagi familiyalar ketma-ketligi kerak boisin. Bu ro‘yxatni kompyu-
ter xotirasidagi ro‘yxatlar gatoriga go‘shib go‘ya olasiz. Buning uchun Cnncku (Ro‘yxat)
boiimida HoBblli cnucok (Yangi ro‘yxat) satrini tanlang va 9nemeHTbl cnucka (Ro‘yxat
elementlari) boiimiga familiyalami talab etilgan tartibda kiriting. Har bir familiyani
kiritgach, klaviaturaning Enter tugmachasini bosishni unutmang. Ro‘yxatni Kkiritib
boigach fo6aBnTb (Qo‘shish) tugmach”ini chertsangiz, siz kiritgan ro‘yxat kompyuter
xotirasidagi ro‘yxatlar gatorida paydo boiadi. Ammo ro'yxatdagi hech bir yozuv ragam
bilan boshlanmasligi kerak.

Agar keraksiz ro‘yxatni tanlab, ¥ganutb tugmachasini chertsangiz, shu ro‘yxat
kompyuter xotirasidan o‘chiriladi. Bundan tashqari, joriy varaqdagi maiumotlarning
maium qismini belgilab. CepBuc — MapameTpbl —> Cnucku algoritmi bo‘yicha
harakatlaning va WMmnopT tugmachasini chertsangiz, o‘sha belgilangan sohadagi
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ma’lumotlar 3nemeHTOB cnucok boiimida paydo boiadi. Oldin qayd gilganimizdek,
[o6aBuTb tugmachasi yordamida ma’lumotlar ro‘yxatiga go‘shiladi. Shuningdek, joriy
varagdagi ma’lumotlami belgilamasdan, Cnucku nomli mulogot darchasidagi imnopT
cnmncok fAveek bandida soha chegaralarini ko‘rsatib, imnopT tugmasini chertish yoii
bilan ham bu ma’lumotlami elementlar ro‘yxatiga olish mumkin.

5.2. Avtozamenadan foydalanish

Excel muhitida ABTo3ameHa matn teruvchining yaxshi quroli hisoblanadi. Ko‘pchilik
foydalanuvchilar matnni tez terish jarayonida ganday so‘zlami terishda xatoga yoi
go'yishini oldindan bilishadi. Masalan, «tayyor» so‘zi 0 ‘miga «tayor» so‘zini yoki «boidi»
s0‘zi 0‘miga «buldi» so‘zini terib qo'yishadi.

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

AsTozaveHa; pycckuii (Poccus)
AETo3ameHal|'AsTodhop|'UT npun Cwmaprt-Teru ]
[<* Moka3aTb KHONKWN €03MNOXHOCTEH ABTO3aHEHbI

Iy1 UcnpasnaTtb ABe MponucHble 6ykebl B HaYase cnoea
*E [lenaTb nepBble 6yKBbI NPe/,.NOXeHNIA NPOMUCHBLIMM
E HasBaHws gHell C NPONMCHOI GYKBbI
W YcTpaHaTb nocnefcteumsa cn’MuaiiHoro Haxatns cAP3 LOC<

| Uckniouenus...

-p] 3aMEHSITb MPU BBO/J@---r=r==rmrmrmrmrmrmrmrmrmrmrmrmsmememememenes oo

(©
F\?IT
)
, Bobwmute~T|  Ypam>1PT |

e OK 3 _I_grmeHa .

5.2.1- rasm.

CepBuc — lMapameTpbl aBT03aMeHa algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, ABTo3a-
meHa nomli muloqot darchasi ochiladi(5.2.1- rasm). Mulogot darchasining ABTo3ame-
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Ha menyusini joriy giling. 3ameHa (Almashtirish) yoiakchasiga yoi qo‘yilishi mumkin
boigan noto‘g‘ri so‘zni, Ha yoiakchasiga ushbu so‘zning to‘g‘ri variantini terib, Jo6a-
BUTb tugmachasini chertsangiz, bu so‘z AeTosaMcnaning umumiy ro‘yxatiga qo‘shiladi.
Matnni terish jarayonida noto‘g‘ri terilgan so‘a o‘zining to‘g‘ri varianti bilan avtomatik
tarzda almashtirilib ketilaverishi uchun 3ameHaTbs Hpy BBoge (Kiritishda almashtirish)
boiimi oldiga bayrogcha o ‘matilgan boiishi kerak.

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

ABTOsaMCHadan foydalanib, nafagat so‘z, balki biror jumla yoki gapni ham to‘g‘ri
variantiga almashtirish mumkin. Lekin o0‘z-o0‘zidan maiumki, harfva ragamlami asTo3sa-
Menadan foydalanib almashtirmagan ma’quil.

5.3. Formuladan foydalanish

Excel elektron jadvalining har bir katakchasida nafagat sonli va matnli ma’lumotlami
saglash mumkin, balki ular ustida ma’lum amallami ham bajara olasiz. Agar katakchadagi
ma’lumotlar sonlar boisa. Excel tuzilgan formula asosida hisoblash ishlarini bajara oladi.
Tuzilgan formula deyilganda, foydalanuvchi tomonidan yaratilgan formula tushuniladi.
Formulalardan foydalanish jarayonini foydalanuvchi tuzishi mumkin boigan oddiy
formulalardan boshlaymiz. Bunday formulalar oddiy matn singari klaviaturadan teriladi.
Har ganday formula albatta tenglik (=) belgisini terish bilan boshlanadi. Agar terayotgan
formulatarkibida biror katakchadagi son yoki formula natijasidan foydalanmoqchi boisak,
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 boiadi. Agar siz
shu usul bilan bir nechta katakchalar nomini formulaga kiritgan boisangiz, oxirgi chertgan
katakcha yuguruvchi ramka ichiga olinadi, oldingilari esa boshga katakchalardan farglanib
turishi uchun har xil rangli ramkalar bilan chegaralangan boiadi. Formulani terib boigach.
Enter tugmachasini bossangiz, katakchadagi formula o'mida shu formulaning son giymati
paydo boiadi. Agar gaytadan shu katakchani joriy gilsangiz, undagi songa mos formula
formulalar satrida paydo boiadi.

Formulalar satrida paydo boigan formulaning kerakli joyini chertsangiz, o‘sha joyida
kursor paydo boiadi va natijada formula tarkibida kerakli o ‘zgarishlar gila olasiz. Shundan
keyin Enter tugmachasini bossangiz, gilingan o‘zgarishlarga mos giymatjoriy katakchada
paydo boiadi.

Endi aytilganlami mashq qilib ko‘ring va har bir gadamni ekranda kuzatib boring.

Al katakehaga 2, B4 katakehaga 5, D6 katakehaga 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 gilgan boisangiz, A 1, B4, D6 katakchalaming
har xil rangdagi chegaralari yo‘qolib, F6 katakchasida 30 soni paydo boidi. Shuningdek,
boshqa bir katakchadagi formulada F6 katakcha nomidan ham foydalanishingiz mumkin.

5.4. Funksiya ustasidan foydalanish

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

Funksiya ustasi BctaBka menyusining dyHkuua bandini yoki uskunalar panelidagi
BctaBka hyHKummn (Funksiyalami o‘matish) uskunasini chertish yoii bilan yuklanadi.
Natijada MacTep dyHKumn - war 1 un3 2 (Funksiya ustasi- 2 gadamdan 1) nomli mulogot
darchasi ochiladi (5.4.1- rasm). Darchaning Mouck ¢yHkuun (Funksiyalami izlash)
yoiakchasiga siz izlayotgan funksiya nomini terib. Haiitu tugmachasini chertsangiz,
shu funksiya nomi Belbepute pyHkuumio (Funksiyani tanlang) nomli yoiakchada paydo
boiadi.

Macre p yHKUMIA - war 1 n3 2

Mounck thyHKLuum:

CYMM Haitu

Kateropus: |Pekomengyercs v

PekomeHayeTcs
Bbi6epute Q HeflaBHO MCNO/b30BaBLUNXCA

MonHblii anaBUTHLIN NepeyeHb

OAMVOA PrHAHCOBbIE
nnT [Jata v Bpems
MPOMEXYT Martematunyeckue K
EC/IN CraTnctunyeckue
CMEL CcbIfKn U MaccyBbl =
nPNAT IPaboTa ¢ 6a30ii fJaHHbIX I I
TekcToEblE
cyFAMAMCI Mnruyeckune
Cnpagka no 3T10ii PyHKLWK “ oK', j OmveHa |

5.4.1- rasm.
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Faqat funksiya nomini anig, ya’ni bexato terishingiz shart. Mulogot darchasidagi keyingi
yo‘lakcha Kateropus (Soha) deb nomlangan. Bu yoiakchadan kerakli sohaga taallugli
funksiyalar to‘plamini tanlaysiz. Tanlagan funksiyalar to‘plamiga oid fiinksiyalar ro‘yxati
BbibepuTe (yHKuuto yoiakchasida paydo boiadi. Ulardan keraklisini tanlasangiz,
yoiakcha pastida tanlagan funksiyangizning umumiy ko'rinishi va u bajaradigan amallar
to‘g‘risida gisgacha ma’lumot chigadi (5.4.1- rasm).

Darchaning eng pastki gismidagi CnpaBka no 3toin dyHKuum (Bu funksiya hagida
ma’lumot) yozuvini chertsangiz, siz tanlagan funksiya hagida qo‘shimcha yordamchi
ma’ lumotlar ekraningizda paydo boiadi.

Masalan, KaTteropusi yoiakchasidan MaTemaTtunueckne bandini tanlab, Bbli6epu-
Te gyHKumio yoiakchasidan Pumckoe bandini tanlang va OK tugmachasini cherting.
Ekraningizda formulalar paneli hosil boiadi va uning Yucno (Son) nomli yoiakchasiga
1978 sonini terib, OK tugmachasini cherting. Natijada joriy katakchada shu sonning rim
ragamidagi yozuvi, ya’ni MCMLXXVIII yozuvi paydo boiadi. Chunki bu funksiya arab
ragamida yozilgan sonni rim ragamiarida yozilgan ko‘rinishiga o ‘tkazadi (5.4.2- rasm).

Agar siz funksiya nomini klaviaturadan terayotganingizda kichik harflar bilan tergan
boisangiz Enter tugmachasini bosganingizda Excel avtomatik tarzda ularni katta harfiar
bilan almashtiradi.

Biz yugorida tanishgan Pumckoe nomli fimksiyaning argumenti bitta. Lekin ko‘p
funksiyalarda argumentlari soni ikki yoki undan ortiq boiishi ham mumkin. Bunday
hollarda argumentlar bir-biridan nugtali vergul (;) bilan ajratilgan boiadi.

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

Ko‘pincha, formulalar paneli hujjatingiz varagining kerakli gismini to‘sib qoladi.
U holda formulalar panelini ekraiming xohlagan joyiga, hatto Excel darchasidan tashqarida
ham surib qo‘yishingiz mumkin.



5.5. Avtosummadan foydalanish

Excelning eng qulay imkoniyatlaridan biri bu hujjat varagining biror satri, ustuni, biror
gismi yoki butun hujjat varagidagi sonlar yigindisini topish imkoniyatidir. Bu masalaga
deyarli barcha soha xodimlari tez-tez duch kelishlari sizga maium.

Ma’lumotlar hajmi kattaboiganda bunday hisoblash ishlarini bajarishda qoilaniladigan
oddiy hisoblash usullari anchavaqt va mehnattalab qilishi tabiiy. Hatto, Excelning formula
yaratish imkoniyatidan foydalanish jarayoni ham ancha vaqt talab giladi.

Ammo ABTocyMMadan foydalanish ushbu ishni sezilarli darajada yengillashtiradi va
vagtni ham ancha tejaydi.

Avtosummani ishga tushirish uchun uskunalar panelidagi ABTocymma tugmachasini
cherting yoki quyidagi algoritm bo‘yicha harakatlaning.

fx —* MaTemaTmn4yeckune CYMM

Avtosumma yordamida biror satr, ustun yoki hujjatning belgilangan gismidagi sonlar
yigindisi avtomatik tarzda hisoblanadi. Avtosumma imkoniyatlarini sinab ko‘rish uchun,
biror oilada to‘rt oy mobaynida sarflangan sabzavot mahsulotlari migdori keltirilgan

guyidagi jadvalni yaratib oling (5.5.1- rasm).

E MicrcKoft Excel - KHural
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4 POz 14 16; 13 L S
5 Lavlagi [ 6l .8 A0 5 3
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5.5.1- rasm.

F2 katakchani joriy qilib, Avtosummani ishga tushiring. F2 katakchada=CYMM(B2;
E2) kabi yozuv paydo boiadi. Bu birinchi satrdagi sonlar yigindisi hisoblanishi hagida
ma’lumotdir. Enter tugmachasini bossangiz, F2 katakchasida 63 soni paydo boiadi.

Agar bu ishni avtosummadan foydalanmasdan bajarmoqchi boiganimizda edi, F2
katakchasiga =B2+C2+D2+E2 formulasini yozib, Enter tugmachasini bosgan boiar
edik.
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Endi F2 icatakchasini joriy giiing. Shu katakchani chegaralab turgan ramkaning o°‘ng
guyi burchagida kvadratcha bor. Agar shu kvadratchaga sichgoncha ko‘rsatkichini olib
borsangiz, u «+» kabi ko ‘rinishnioladi.«+» belgini Fustunibo‘ylab oltinchi satrgachasuring.
Natijada F ustunda barcha satrlar bo‘yicha sonlar yig‘indisi hosil boiadi. Shuningdek, bu
amalni ustunlar bo'yicha sonlar yigindisini hisoblash jarayoniga ham qoilash mumkin.

Endi agar jadvaldagi barcha sonlaming ham ustunlar, ham satrlar bo‘yicha yigindisini
topmogchi boisangiz, F ustun va yettinchi satmi tozalang. Buning uchun satr yoki ustunni
belgilab. Delete tugmachasini bosish yetarli. Dastlabki oltita ustun vayettita satmi belgilang
va ABTOcyMMani ishga tushiring. Natijada barcha ustun va satrlarbo‘yicha sonlaryigindisi
oltinchi ustun va yettinchi satrlarda paydo boiadi.

Agarsizjadvalingizningfagatbirgismidagisonlaryigindisinihisoblamoqchiboisangiz,
0 ‘sha gismni belgilang. Belgilangan sohadagi sonlar yigindisi holat satrida paydo boiadi
va bunda belgilangan sohaning bogiangan yoki bogianmaganligining ahamiyati yo‘q.

Holat satridagi yigindi ko‘rsatkichiga borib, 0‘ng tugmachani chertsangiz, ostpanel
ochiladi. Bu panel bilan ishlash jarayoni o‘ta sodda boiganligi tufayli bu haqda batafsil
to‘xtalmaymiz.

Bizga maiumki, biror satr yoki ustun nomini chertsak, shu satr yoki ustun toiiq
belgilanadi. So‘ngra avtosumma ishga tushirilsa, belgilangan satr yoki ustundagi barcha
sonlar yigindisi oxirgi katakchasida va holat satrida paydo boiadi. Masalan, E ustunni
belgilab, avtosummani ishga tushiring. Natijada, E65536 katakchada 23 sonij*~holat satrida
esa cyiMMa=23 yozuvi paydo boiadi.

Faraz gilaylik, biror katakchadagi son formula natijasi boisin. Oidingi mavzularda qayd
gilganimizdek, agar siz ushbu katakchani joriy gilsangiz, unga mos formula formulalar
satrida paydo boiadi va siz qaysi katakchalardagi maiumotlar formula tarkibida ishtirok
etganligini aniglashingiz mumkin. Ammo formuladagi katakchalar nomlari bo‘yicha ushbu
katakchalami izlash ham maium vaqt talab giladi. Bu ishni ancha osonlashtirish mumkin.
Agar siz formulajoylashgan katakchani tez ikki martachertsangiz, nomlari formuladaishtirok
etgan barcha katakchalar boshgalaridan farq giluvchi rangli ramkalar ichiga olinadi.

5.6. Hujjat bo‘laklariga nom berish usullari

Katta hajmdagi maiumotlar gayta ishlanayotganda nafagat butun hujjatni, balki uning
ayrim boiaklarini alohida gayta ishlash kerak boiib goladi. Hujjatning kerakli gismini izlab
topish, uni belgilab, undan boshga joyga nusxa olish jarayoni esa ancha vaqt talab giladi.
Shuning uchun ajratilgan boiaklami shu boiakda yoritilgan maiumotlar mazmunidan
kelib chigib nomlab qo‘ysangiz, kerak boiganda uni tez topish, ko‘chirish, undan nusxa
olish, o‘chirish, kerakli hisoblash ishlarini bajarishingiz mumkin.

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

Hujjat boiagini nomlashda vergul va bo*sh o‘rin (probel)dan boshqa ixtiyoriy belgilar
ketma-ketligidan foydalanishingiz mumkin. Nomdagi belgilar soni 255 tadan oshmasligi
kerak. Nom sifatida katakcha nomlaridan foydalanib bo‘lmaydi. Masalan, hujjatning
biror boiagini N186 kabi nomlash mumkin emas. Agar soha nomi ikki yoki undan ortiq
so‘zlardan tashkil topgan boisa, ular fagat tire (-) yoki nugta (.) bilan bir-biridan ajratilishi
mumkin. Masalan, «Yillikhosil», «Yillik.hosil», «Yillik-hosil» kabi nomlardan foydalanish
to‘g‘ri, ammo «Yillik hosil» kabi nomdan foydalanish noto‘g‘ri boiadi.

Bizga nomi nomaium boigan bir gishlogda bir yilda sarflanadigan ozig-ovgat
mahsulotlari hagida quyidagi jadvalni tuzaylik (5.6.1- rasm). Mahsulotlar miqgdori tonna
hisobida.
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5.6.1- rasm.

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

Mahsulotlaming yil oylari bo‘yicha tagsimoti yoki har bir oydagi mahsulotlar tagsimoti
kerak boisa, ularni alohida belgilab nomlab chiqish shart emas. Bu ishni o‘ta tez bajarish
mumkin. Jadvalni toiiq belgilang va BctaBka -*Mma*Co3gath algoritmi bo‘yicha
harakatlaning yoki Ctrl+Shift+F3 tugmachalar kombinatsiyasidan foydalaning. Natijada
Cospgatb nmeHa (Nomlar yaratish) nomli muloqot darchasi ochiladi (5.6.2- rasm).
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MpucBoeHne MMeHUn
Co3gatb nMeHa

I_bTeKCTy | —— r- Kvartall CXK
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KvartaB
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I 1t Qish.oylari
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O BcTonbue crpj»a

OK $ppuyna!
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5.6.2- rasm. 5.6.3- rasm.

Darchaning B cTpoke BblLLe, B cTon6ue cnesa boHimlari oldiga bayrogchalar o ‘matib,
OK tugmachasini chertsangiz, avtomatik tarzda ustunlarga oylar nomlari, satrlarga esa
mahsulotlar nomlari beriladi.

Yugqorida keltirilgan usullar bilan bogianmagan sohalami ham nomlash mumkin.

Agar tanlagan nomingiz hujjatingizdagi ma’lumotlarga mos boMmasa, uni o‘zgartira
olasiz. Buning uchun BcTtaBka—>Vma—>"pnceonTb algoritmi bo‘yicha harakatlaning
yoki Ctrl+FZ tugmachalarini bosing. MpuceoeHue nmeHn (Nom berish) nomli mulogot
darchasi ochiladi va unda siz hujjatingizning bo‘laklari uchun tanlagan barcha nomlar
bo‘ladi (5.6.3- rasm). 0 ‘zgartirmoqchi boigan nomni cherting. Bu nom darhol ims nomli
yoiakchada paydo boiadi va darchaning pastidagi ®opmyna nomliyoiakchada hujjatning
ushbu boiagining manzili chigadi. Endi Ims yoiakchasini ikki marta chertib, 0‘zingizga
ma’qul boigan nomni Kklaviaturadan tering va OK tugmachasini cherting. Natijada
hujjatingizning ushbu boiagi yangi nom bilan nomlanib goladi. Ammo boiakning eski
nomi ham saglanib goladi, ya’ni bittaboiak ikkita nom bilan nomlanib qoladi. Eski nomini
o'chirib yuborish uchun uni belgilab. ¥ gannTb tugmachasini cherting.

Bundan tashgari, biror nomga mos sohani ham o‘zgartirish mumkin. Nom berish
mulogot darchasidagi kvartall nomini belgilang. ®opmyna yoiakchasida

=Listl!'$B$1:$D$8
kabi manzil chigadi. Bu manzilni

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

BcTaBka menyusining Mims bandida BctaBuTb nomli ostband mavjud. Uni chertsangiz,
BctaBka nmeHn (Nom o‘matish) nomli mulogot darchasi ochiladi. Undagi nomlardan
istalgan birini tanlab, OK tugmachasini chertsangiz yoki o‘sha nomni tez ikki marta
chertsangiz, bu nom formulalar satrida paydo boiadi va hujjatning unga mos boiagi

6 - Elektron jadvallar
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MpucBoeHne MMeHU
Co3gatb nMeHa

A
__________ - Kvartall oK
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5.6.2- rasm. 5.6.3- rasm.

Darchaning B cTpoke BblLLe, B cT0ON6Ue cnesa boiimlari oldiga bayroqgchalar o ‘matib,
OK tugmachasini chertsangiz, avtomatik tarzda ustunlarga oylar nomlari, satrlarga esa
mahsulotlar nomlari beriladi.

Yugqorida keltirilgan usullar bilan bog‘lanmagan sohalami ham nomlash mumkin.

Agar tanlagan nomingiz hujjatingizdagi ma’lumotlarga mos bo‘lmasa, uni o‘zgartira
olasiz. Buning uchun BctaBka”™Mmsa—»"pucsonTb algoritmi bo‘yicha harakatlaning
yoki Ctrl+FZ tugmachalarini bosing. MpucBoeHne nmeHn (Nom berish) nomli mulogot
darchasi ochiladi va unda siz hujjatingizning bo‘laklari uchun tanlagan barcha nomlar
bo‘ladi (5.6.3- rasm). 0 ‘zgartirmoqchi bo‘lgan nomni cherting. Bu nom darhol ima nomli
yoiakchada paydo bo‘ladi va darchaning pastidagi ®opmyna nomli yo ‘lakchada hujjatning
ushbu boiagining manzili chigadi. Endi MIms yo ‘lakchasini ikki marta chertib, o‘zingizga
ma’qul boigan nomni klaviaturadan tering va OK tugmachasini cherting. Natijada
hujjatingizning ushbu boiagi yangi nom bilan nomlanib goladi. Ammo boiaknmg eski
nomi ham saglanib goladi, ya’ni bitta boiak ikkita nom bilan nomlanib goladi. Eski nomini
o0 ‘chirib yuborish uchun uni belgilab. ¥ ganuTb tugmachasini cherting.

Bundan tashgari, biror nomga mos sohani ham o‘zgartirish mumkin. Nom berish
mulogot darchasidagi kvartall nomini belgilang. ®opmyna yoiakchasida

=Listl!$B$1:$D$8
kabi manzil chigadi. Bu manzilni

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

BcTaBka menyusining ims bandidaBctaBuTb nomli ostband mavjud. Uni chertsangiz.
BctaBka nmeHn (Nom o‘matish) nomli muloqot darchasi ochiladi. Undagi nomlardan
istalgan birini tanlab, OK tugmachasini chertsangiz yoki o‘sha nomni tez ikki marta
chertsangiz, bu nom formulalar satrida paydo boiadi va hujjatning unga mos boiagi

6 - Elektronjadvallar
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sohaning birinchi katakchasi nomi paydo bo‘ladi. Nomlar maydonchasini cherting va
belgilagan sohangiz uchun nom tering hamda Enter tugmachasini bosing. Natijada
belgilangan sohaga ushbu nom beriladi va ish jarayonida gachon nomlar maydonchasidan
shu nomni tanlasangiz, o‘sha soha gaytadan belgilanib, joriy darchada paydo boiadi.
Belgilangan soha ustida bajarilishi mumkin boigan amallar esa sizga maium.

Hujjat boiagini nomlashda vergul va bo‘sh o‘rin (probel)dan boshga ixtiyoriy belgilar
ketma-ketligidan foydalanishingiz mumkin. Nomdagi belgilar soni 255 tadan oshmasligi
kerak. Nom sifatida katakcha nomlaridan foydalanib bo‘lmaydi. Masalan, hujjatning
biror boiagini N186 kabi nomlash mumkin emas. Agar soha nomi ikki yoki undan ortiq
so‘zlardan tashkil topgan boisa, ular fagat tire (-) yoki nugta (.) bilan bir-biridan ajratilishi
mumkin. Masalan, «Yillikhosil», «Yillik.hosil», «Yillik-hosil» kabi nomlardan foydalanish
to‘g‘ri, ammo «Yillik hosil» kabi nomdan foydalanish noto‘g‘ri boiadi.

Bizga nomi nomaium boigan bir gishlogda bir yilda sarflanadigan ozig-ovgat
mahsulotlari hagida quyidagi jadvalni tuzaylik (5.6.1- rasm). Mahsulotlar migdori tonna
hisobida.
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5.6.1- rasm.

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

Mahsulotlaming yil oylari bo‘yicha tagsimoti yoki har bir oydagi mahsulotlar tagsimoti
kerak boisa, ularni alohida belgilab nomlab chiqgish shart emas. Bu ishni o‘ta tez bajarish
mumkin. Jadvalni toiiq belgilang va BctaBka -“Mma-~Co3gatb algoritmi bo‘yicha
harakatlaning yoki Ctrl+Shift+F3 tugmachalar kombinatsiyasidan foydalaning. Natijada
Cospgatb umeHa (Nomlar yaratish) nomli muloqot darchasi ochiladi (5.6.2- rasm).
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MpucBoeHne UMeEHM
Cosgatb MMeHa
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5.6.2- rasm. 5.6.3- rasm.

Darchaning B cTpoke BblLUe, B cTON6Ue cnesa boiimlari oldiga bayrogchalar o ‘matib,
OK tugmachasini chertsangiz, avtomatik tarzda ustunlarga oylar nomlari, satrlarga esa
mahsulotlar nomlari beriladi.

Yugqorida keltirilgan usullar bilan bogianmagan sohalami ham nomlash mumkin.

Agar tanlagan nomingiz hujjatingizdagi maiumotlarga mos boimasa, uni o ‘zgartira
olasiz. Buning uchun BcTtaBka™Vma->MpuceonTb algoritmi bo‘yicha harakatlaning
yoki Ctrl+FZ tugmachalarini bosing. MpwuceoeHne nmeHn (Nom berish) nomli mulogot
darchasi ochiladi va unda siz hujjatingizning boiaklari uchun tanlagan barcha nomlar
boiadi (5.6.3- rasm). 0 ‘zgartirmoqchi boigan nomni cherting. Bu nom darhol Mimsa nomli
yoiakchada paydo boiadi va darchaning pastidagi ®@opmyna nomliyoiakchada hujjatning
ushbu boiagining manzili chigadi. Endi Ims yoiakchasini ikki marta chertib, o°zingizga
ma’qul boigan nomni klaviaturadan tering va OK tugmachasini cherting. Natijada
hujjatingizning ushbu boiagi yangi nom bilan nomlanib goladi. Ammo boiakning eski
nomi ham saglanib goladi, ya’ni bitta boiak ikkitanom bilan nomlanib qgoladi. Eski nomini
o ‘chirib yuborish uchun uni belgilab. ¥ ganntb tugmachasini cherting.

Bundan tashgari, biror nomga mos sohani ham o‘zgartirish mumkin. Nom berish
mulogot darchasidagi kvartall nomini belgilang. ®opmyna yoiakchasida

=Listl'$B$1:$D$8
kabi manzil chigadi. Bu manzilni

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

BcTaeska menyusining Mims bandida BctaBnTb nomli ostband mavjud. Uni chertsangiz.
BctaBka nmeHn (Nom o‘matish) nomli muloqot darchasi ochiladi. Undagi nomlardan
istalgan birini tanlab, OK tugmachasini chertsangiz yoki o‘sha nomni tez ikki marta
chertsangiz, bu nom formulalar satrida paydo boiadi va hujjatning unga mos boiagi
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boshga rangdagi chiziq bilan chegaralanadi. Agar shu yoi bilan bir nechta nomlarl
0 ‘matsangiz, hujjatdagi ularga mos bo‘laklar har xil rangli ramkalarga olinadi. Demak, s
hujjatingizning gaysi boiaklari ganday nomlanganligini ekraningizda ko‘rib tura olasiz.

Agar TMpucsoeHne umeHn mulogot darchasidagi Bce mmeHa (Barcha nomlai
tugmachasini chertsangiz, siz tanlagan barcha nomlar va ulaming manzillari ikki ustu|
ko‘rinishida ekranga chigadi.

Shunday gilib, biz yetarlicha katta hajmdagi hujjat bo‘ylab o‘ta tez harakatlanisi
magsadida nomlar ro‘yxatini yaratdik. Bu ro‘yxatni nomlar maydonchasidan yoki Hj
tugmachasidan foydalanib ochishingiz mumkin.

5.7. Murojaat turlari I

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

O Microsoft Excel mKHHral

a’Arial (o]}
J16
L 121 241 65i 23 14 16! 1 i
s 20 25 62! 30 50T igi 1
i 14 66i 70, 25 10 I
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mH 8 | 18 28! 34: 46 23 i
5.7.1- rasm.

Nisbiy murojaat

Odatda formulalar tuzayotganda formulalar tarkibida katakchalarga Al, B12, C8,...
kabi murojaatlardan foydalanamiz. Bunday murojaatlar nisbiy murojaatlar hisoblanadi.
Chunki oz ichida biror formulani saglovchi katakcha manzilini 0‘zgartirganimizda, unga
mos ravishda, katakchalarga murojaat ham o ‘zgaradi.

Masalan, F7 katakchaga =A2+B1 kabi formulani kiritib. Enter tugmachasini bosing
va chegaraviy ramkaning o‘ng quyi burchagidagi kvadratdan to‘rttala yo‘nalish bo‘yicha
suring. Agar natijalami tahlil gilsangiz, formuladagi murojaat gilinayotgan katakchalaming
ham ustun, ham satr bo‘yicha nomlari o‘zgarayotganligi va mos ravishda katakchalarda
yigindi natijalari ham har xil ekanligining guvohi boiasiz.
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Nisbiy murojaat Excelning kamchiligi emas, balki uning oddiy jadvallarga garaganda
eng katta ustunlik tomonlaridan biridir. Agar G1 katakchada Avtosummani ishga tushirib,
bu formulani katakchaning o0‘ng quyi burchagidagi kvadratdan pastdagi beshinchi satriga
sursangiz, bunga ishonch hosil qgilasiz.

Absolut murojaat

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

Xuddi nisbiy murojaatda bo‘lgani singari, F7 katakchasidagi formulani endi
=$D$3+$E$3 kabi o0‘zgartirib, uni to‘rttala yo'nalish bo‘yicha sursangiz, katakchalardagi
formulalar va ularga mos yigindi natijalari ham o ‘zgarmayotganligining guvohi boiasiz.

Demak, absolut murojaat yoii bilan go‘yo formulaning biror gismini gotirib (fiksirlab)
go‘yish mumkin.

Yuzaki garaganda, Excelning bu imkoniyati keraksizdek tuyuladi. Absolut murojaat
ham o0‘z o‘mida Excel ning yaxshi imkoniyatlaridan biridir. Masalan, hozircha biz
avtosummadan foydalanib (boshga o‘zgarishlar gilmasdan), fagat maium satr va ustunlar
bo‘yicha yigindini hisoblashni bilamiz. Endi jadvalingizdagi barcha sonlar yigindisini
topishga harakat gilib ko‘ring. Bu ishni hozircha bitta usul bilan bajara olasiz. Y a’ni, sonlar
yozilgan sohani belgilab, natijani holat satridan o'qishingiz mumkin. Ammo buyigindidan
sizning varagingizda iz golmaydi.

Endi G1 katakchani joriy qgilib, Avtosummani ishga tushiring va =SUMM(AL ; F1) formu-
lani =SUMM ($A3$1; FI) kabi o ‘zgartirib, G1 katakchaning o0‘ng quyi uchidagi kvadratdan
beshinchi satrgacha suring. Natijalarga etibor gilsangiz, G1 ustunning har bir satrida birinchi
satridan garalayotgan satrigacha boigan barcha satrlardagi sonlar yig‘indisi turganligining
guvohi boiasiz (5.7.2- rasm). Bu ishni ustunlar bo‘yicha ham amalga oshirishingiz mumkin.
Gl katakchadagi formulani =SUMM($A$1;$F$1) kabi o‘zgartirib, yugoridagi amalni
takrorlasangiz, G ustundagi barcha sonlaming o ‘zgarmayotganligini ko‘rasiz.



Aralash murojaat

Shuningdek, fagat satr nomini yoki ustun nomini qotirib go‘yish ham mumkin. Masalan,
=$A1, =D$1 murojaatlar aralash murojaatga misol bo‘la oladi. Birinchi holda ustun nomi,
ikkinchi holda satr nomi qotirilgan. Bu kabi murojaatlar aralash murojaatlar deyiladi.
Masalan, G1 katakchaga birin-ketin =$B1, =B$1, =$B1+$D2, =B$2+C3$1 formulalami
yozib, pastga va o ‘ngga surib ko‘ring va natijalami mustagil tahlil giling.

Siklik murojaat

Siklik murojaat formulaning o‘zidan-o‘ziga murojaat natijasida yuz beradi. Masalan,
N8 katakchaga = B2+C2 formulani terib, C2 katakchadayana shu formulani tering. Natijada
siklik murojaat sodir bo‘ladi. Bu holatdan qutilish uchun siklik murojaatga sabab boigan
katakchadagi maiumotlami o‘chirib yuborish yoki siklik murojaatni ishlatib yuborish
kerak. Siklik murojaatni ishlatib yuborish uchun Cepsuc”~NapameTpbl->BbluncneHuns
algoritmi bo‘yicha harakatlanib, luTerpaynmu bandi oldiga bayroqgcha o ‘mating.

5.8. Varag nusxalarini ko*paytirish usullari

Faraz qilaylik, hujjatingizning birinchi varagiga maiumot kiritgansiz va shu
maiumotlaming ozgina o‘zgargan varianti sizga kerak boisin. Boshqga hujjat yaratib,
ushbu maiumotlami qgaytadan terib chigish shart emas, balki uning nusxasini boshga



hujjatda hosil gilish kerak. Buning uchun sichgoncha ko‘rsatkichini varag yorlig'iga
keltirib, chap tugmachani Ctrl tugmachasi bilan birgalikda bosgan holda boshga hujjatning
bo‘shjoyigacha surib borasiz va chap tugmachani qo‘yib yuborasiz. 0 ‘sha hujjatning joriy
varag‘iga hujjatingizning joriy varag‘idan nusxa olinadi.

Agar bu amalni Ctrl tugmachasini bosmasdan amalga oshirsangiz, joriy varagdan nusxa
olinmasdan, o‘sha varaq boshga hujjatga ko ‘chiriladi (5.8.1- rasm).
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Qanday ma’lumotlami klaviaturadan bittalab kiritmasdan avtomatik usulda
ko ‘paytirish mumkin?

2. Excel muhitida standart ma’lumotlar ketma-ketligini ganday ko ‘rish mumkin?

3. Excel muhitida oldindan mavjud boigan standart ma’lumotlar ketma-ketligiga
ganday qilib yangi ma’lumotlar ketma-ketligini qo‘shish mumkin?

4. Biror standart ma’lumotlar ketma-ketligi ganday o ‘chiriladi?

5. Joriy varagning boshga hujjatdagi nusxasini hosil qilish yo‘llari ganday?

6. Standart ma’lumotlar ketma-ketligiga ganday ma’lumotlami kiritib boimaydi?

7. ABT03ameHa nima uchun kerak?

8. ABTOsaMenadan foydalanishda yoi qo‘yilishi mumkin boigan noto‘g‘ri so‘z va
ulaming to‘g‘ri variantlarini kompyuter xotirasiga ganday qilib kiritiladi?

9. ABto3ameHa mulogot darchasini Excelning qaysi menyusidan ochiladi?

10. ABTo3amena ro‘yxatidagi biror satr ganday o ‘chiriladi?

11. Excel da oddiy formulalar ganday yoziladi?

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

13. Funksiya ustasi ganday yuklanadi?

14. Kompyuter xotirasidagi standart funksiyalar ganday izlanadi?

15. Funksiya ustasi nomli mulogot darchasidagi Kateropus va Bbibepute hyHKLMIO
boiimlarining vazifalarini tushuntiring.

16. Agar funksiya argumentlari ikki yoki undan ortiq boisa, ular ganday yoziladi?

17. Funksiya ustasi foydalanuvchi uchun ganday qulayliklar yaratadi?

18. Avtosummadan ganday magsadda foydalaniladi?

19. Avtosumma ganday qilib ishga tushiriladi?

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

21. Fagat bitta satrdagi sonlar yigindisini hisoblash uchun nima qilish kerak?

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

23. Agar satr yoki usturmi toiiq belgilab avtosumma ishga tushirilsa, natija gaysi
katakchaga yoziladi?

24. Huijjat boiaklari nima magsadda nomlab qo‘yiladi?

25. Nomlar maydonchasi Excel jadvalining qayerida joylashgan?

26. Joriy hujjatning qaysi boiaklari nomlanganligi ganday aniglanadi?

27. Hujjatning biror nomlangan boiagi ganday gilib darchaga chagiriladi?

28. Hujjat boiagiga nom berish algoritmini bayon qiling.

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

30. Hujjat boiaklari nomlari nomlar maydonchasiga ganday joylashadi?

31. Hujjat boiagining nomi ganday o ‘zgartiriladi?
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32.

Nomlar vyaratish mulogot darchasi nima uchun moijallangan va ganday

yuklanadi?

33.
34.
35.
36.
37.

38.

ikkalasi ham qotirib qo‘yiladi?

Necha xil murojaatlar mavjud?

Nisbiy murojaat deyilganda ganday murojaat tushuniladi?
Aralash murojaat deyilganda ganday murojaat tushuniladi?
Absolut murojaat deyilganda ganday murojaat tushuniladi?
Siklik murojaat deyilganda ganday murojaat tushuniladi?

Absolut va aralash murojaatlarda ganday qilib satr yoki ustun belgilari yoki har
/
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TOPSHIRIQLAR

1. Jadvalingizning E ustuniga 7 soniga karrali boMgan sonlar ketma-ketligin,
avtomatik usulda Kiriting.

2. Kompyuter xotirasidagi standart ma’lumotlar ketma-ketligiga siz o‘rganayotgan
fanlar ketma-ketligini go‘shing.

3. Hujjatingizning biror satri yoki ustunidagi ma’lumotlami standart ma’lumotlar
ketma-ketligi ro‘yxatiga qo‘shing.

4.  1dan 20 gachabo‘lgan sonlar ketma-ketligini rim ragamlarida standart ma’lumotlar
ketma-ketligiga gqo‘shing.

5.  ABTo03ameHa muloqot darchasidagi barcha bandlar va bo‘limlaming vazifalarini
tushuntiring.

6. ABTo3ameHa mulogot darchasida shunday amal bajaringki, natijada avto-
almashtirgich ishlamasin.

7. Shunday amallar ketma-ketligini bajaringki, natijada gachon «institut» so‘zi
yozilsa, u «oliygoh» so‘zi bilan almashtirib ketilsin.

8.  Hujjatingizda chizigli fimksiyaning giymatlarini hisoblovchi formula yozing.

9. ABTocyMMadan foydalanmasdan hujjatingizning dastlabki 5 ta satri va 6 ta
ustunidagi sonlar yig‘indisini hisoblovchi formula yozing.

10. Shunday jadval yaratingki, ikkinchi ustundan boshlab har bir katakchadagi son
o0 ‘zidan oldingi katakchadagi sonning 10 foiziga teng bo‘Isin.

11. Formuladan foydalanib, joriy yil kalendarini hosil qiling.

12. Biror formulayozib, unda kerakli o ‘zgarishlar giling.

13. Funksiya ustasidan foydalanib, hujjatingizda vaqt va sanani o ‘mating.

14. Funksiya ustasi nomli mulogot darchasidagi funksiyalarning vazifalari va ulardan
foydalanish yo‘llari bilan tanishib chiging.

15. A2, B6, C3, D4, E6, Fil katakchalaridagi sonlar yig'indisini avtosummadan
foydalanib hisoblang.

16. Jadvalingizdagi ma’lumotlami ham ustunlar, ham satrlar bo‘yicha yig‘indilarini
hisoblang.

17. Avtosummaning jadvaldagi sonlar yig‘indisini hisoblovchi boshqga usullardan
afzallik tomonlarini bayon giling.

18. 5.6.1- rasmdagi jadvalni hosil giling va 10 soni yozilgan katakchalami belgilab,
ularga «o‘n» deb nom bering.

19. 5.6.1-rasmdagi yozgita’tiloylariga«Ta’til» deb nom bering.

20. 5.6.1- rasmdagi hujjatning gish oylaridan boshga hujjatga nusxa oling.

21. 5.6.1- rasmdagi oxirgi kvartalga oid ma’lumotlami o ‘chirib yuboring va yana qayta
tiklang.
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VI BOB. FORMATLASH IMKONIYATLARIDAN FOYDALANISH
6J1. Hujjat katakchalarini formatlash

Oidingi mavzularda qayd qilinganidek, hujjat katakchalariga har xil ma’lumotlami
yozish mumkin. Excelda ushbu ma’lumotiami har xil tarzda formatlash imkoniyatlari
mavjud. Hujjat katakchalarini formatlash deyilganda, aslida ulardagi ma’lumotlami va
katakchalaming chegara chiziglarini har xil ko‘rinishlarda ifodalash nazarda tutiladi.
Masalan, katakchadagi ma’lumotlaming shrifti, rangini o‘zgartirish, sonlami o‘nli kasr
shaklida ifodaiashning har xil ko‘rinishlaridan foydalanish, ma’lumotlaming katakchadagi
o‘mini tayinlash, belgilaming oichamlarini taniash va shu kabi bir gator parametrlami
joriy qilish kabi ishlaming har biri formatlash jarayoniga misol boia oladi. Ushbu
imkoniyatlardan foydalanib, tayyorlanayotgan hujjatni o‘zingizga ma’qul ko‘rinishlarda
tasvirlay olasiz. Katakchani formatlash uchun joriy katakehaga kelib, o‘ng tugmachani
chertsangiz, ostpanel ochiladi. Undan ®opmat sivyeek (Katakchalami formatlash) bandini
cherting. Natijada, shu nomli muloqot darchasi ochiladi (6.1.1- rasm).
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6.1.1- rasm.

Mulogot darchasida katakchadagi ma’lumotlami formatlashga moijallangan oltita
menyu bor. Ulardan siz keraklisini tanlab, formatlash amallarini bajarishingiz mumkin.
Ammo joriy katakchada kursor turgan paytda katakchalami formatlash mulogot darchasini
ekranga chaqgirsangiz, fagat LUpncT nomli bitta menyudan foydalanishingiz mumkin
boiadi. Chunki katakchada kursor turgan paytda boshga menyulardan foydalanish
zarurati boimaydi. Keyingi mavzularda siz ®opmat sueek mulogot darchasining barcha
menyulari, ulaming boiimlari va bandlari bilan batafsil tanishasiz.
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Yncno menyusi

Elektron jadvallardagi gayta ishlanadigan maiumotlaming aksariyat gismini sonlar
tashkil giladi. Oldingi mavzularda gayd qilganimizdek, Excel sonlami katakchaning
0°‘ng tomoniga joylashtiradi. Agar sonlar yozuvida ragamlardan boshga aqalli bitta belgi
ishtirok etsa, uni katakchaning chap tarafiga joylashtiradi va bu hol ushbu yozuvni Excel
matn sifatida e ’tirof etayotganligidan dalolat beradi. Matnlar ustida esa hisoblash ishlarini
bajarib bo‘Imaydi.

Shuningdek, katakchalardagi formulalami ham formatlash mumkin. Bunda albatta
katakchalardagi formulalaming son giymatiari formatlanadi.

Ba’zan formatlash jarayonida hujjatingizning biror katakchasi # kabi belgi bilan
toidirilgan bo‘ladi. Demak, formatlanayotgan son joriy katakchaga sig‘mayapti. U holda
sondagi ragamlar sonini kamaytirish (masalan, kasr gismidagi ragamlar sonini kamaytirish)
yoki katakcha o ‘Ichamlarini eniga uzaytirish kerak. Buning uchun sichqonchako‘rsatkichini
katakchajoylashgan ustun nomining o ‘ng chegarasiga keltirib, 0 ‘ngga suring.

dopmat syeek mulogot darchasining Umncno (Son) menyusida Uncno fecaTuYHbIX
3HakoB (0 ‘nli belgilar soni) nomli bo‘lim bor. Ushbu boiim yordamida katakchalarga
yoziladigan o ‘nli kasrlaming kasr gismidagi ragamlar sonini chegaralash mumkin.

Endi katakchalami formatlash mulogot darchasining Yucno menyusi bilan atroflicha
tanishamiz.

Uucno menyusi joriy gilinganda. Yucnosble ¢opmaTbl (Sonli formatlar) nomli
boiimda formatlash usullarining nomlari yozilgan.

Qaysi format tanlansa. O6pasel, (Namuna) boiimida joriy katakchadagi ma’lumotning
shu tanlagan formatga mos ko‘rinishi keltiriladi.

O6wmin (Umumiy) formati tanlanganda, joriy katakchadagi son yoki matn ganday
kiritilgan bo‘lsa, xuddi shu tarzda o ‘zgarishsiz goladi.

Uwucnosoii (Sonli) formatidan joriy katakchadagi sonni kerakli usulda tasvirlash
magsadida foydalaniladi. Agar Pasgenuntens rpynn paspsgos (Sinflarga ajratish) boiimi
oldiga bayrogcha o ‘matilgan boisa, joriy katakchadagi son sinflarga ajratib yoziladi, aks
holda sinflarga ajratilmasdan yoziladi.

OTpuuatenbHble ymcna (Manfiy sonlar) boiimidan manfiy sonlami tasvirlash
usullaridan birini tanlashingiz mumkin.

OeHexxHbin (Pul birligi) va duHaHcoBblin (Moliyaviy) formatlaridan foydalanib, joriy
katakchadagi sonni xorijiy davlatlar pul birliklarida ifodalash mumkin. Bunda O603Haue-
Hue: (Belgilash;) boiimidan kerakli davlatning pul birligini tanlaysiz.

Agar siz yaratayotgan hujjatingizning biror katakchasida kun (sana) yoki vaqt boisa,
uni formatlash uchun Jata (Sana) va Bpems (Vaqt) formatlaridan foydalaning.

Tun (Usul) boiimidan vaqt yoki sanani formatlash usulini tanlaysiz. A3bik (Mec-
Topacnonoxenue) (Til (joy)) boiimidan foydalanib, xohlagan xorijiy davlatlarda vaqt
va sanani ifodalash usullaridan birini tanlashingiz mumkin. Masalan, biror katakchaga
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12.05.2005 yozuvini kiritib, A3bik boiimidan MopTyranbckuii (Portugalcha)ni, Tun
bo‘limidan «14-Mar-01»ni tanlab, OK tugmaciiasini cherting. Natijada o‘sha katakchada
«12-Mai-05» yozuvi paydo boMadi.

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

[pobHbiii (Kasrli) formati yordamida kasr sonlaming kasr gismlari har xil ko‘rinishlarda
formatlanadi. Masalan, joriy katakchaga 66,22 sonini kiritib. CoTbimu gonamun (30/100),
tipini tanlasangiz, bu son 6622/100 kabi formatlanadi.

JKcnoHeHUManbHbli formatidan foydalansangiz, joriy katakchadagi son standart
shaklda ifodalanadi.

TekcToBbili (Matnli) formatidan foydalanib, joriy katakchadagi har ganday ma’lumotni
matn sifatida formatlash mumkin. Ammo joriy katakchadagi ma’lumot matn bo‘lsa, bu
format ta’sir gilmaydi. Masalan, joriy katakchaga 312 sonini kiritib, matn formatini tanlang.
E’tibor gilgan bo‘Isangiz, 312 soni katakchaning o‘ng gismidan chap gismiga o ‘tib goladi,
ya’ni endi u Excel tomonidan son sifatida emas, balki matn sifatida e 'tirof etilmoqda.

JononHuTtenbHbli (Qo‘shimcha) formatidan ma’lumotlar bazasi va ro‘yxatlami
formatlashda foydalaniladi.

(Bee hopmatbl) (hamma formatlar) tanlanganda. Tun bo‘limida joriy katakchadagi
ma’lumotlami formatlashga mo'ljallangan qo‘shimcha formatlar taklif gilinadi. Ulardan
0°‘zingizga ma’qulini tanlay olasiz.

BblpaBHUBaHMe menyusi

BbipaBHuBaHue (Tekislash) menyusida esa quyidagi bo‘limlar mavjud (6.1.2- rasm):

Mo ropusoHTann (Gorizontal yo‘nalishda) bo‘limi yordamida katakchadagi ma’-
lumotning katakcha bo‘ylab gorizontal yo‘nalishda ganday joylashtirish masalasini hal
gilasiz. Oldingi mavzularda son katakchaning o‘ng gismiga yoziladi va shu belgidan
ixtiyoriy katakchadagi ma’lumotning Excel tomonidan son sifatida e’tirof etilishi yoki
etilmasligini bilish mumkinligi aytilgan edi. Ammo endi Mo neBomy Kpato (chap chegara
bo‘ylab) bandi tiklansa, son ham katakchaning chap gismiga joylashtiriladi.

Demak, katakchadagi ma’lumot Excel tomonidan son yoki matn sifatida e’tirof
etilayotganligini aniglayotganda, ushbu ma’lumot katakchaning o‘ng yoki chap gismida
joylashganligiga garab aniq bir xulosaga kelish xato boiishi mumkin ekan.

Mo BepTukanu (Vertikal yo‘nalish bo‘yicha) boiimi orqali katakchadagi ma’lumotni
vertikal yo‘nalishda kerakli holatda joylashtira olasiz.

Bu ikkala boiim imkoniyatlarini sinab ko‘rmoqchi boisangiz, katakchaning oi-
chamlarini kattarog qilib oling.

Faraz gilaylik, Al katakchaga «Tashkilotning bir yillik daromadi migdori» yozuvini
kiritish kerak boisin. Ushbu yozuvni to‘g‘ridan-to‘g‘ri kiritsangiz, u bir satrga yozilib,
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katakcha ramkasidan o‘ngga chigib ketadi. Endi agar no BepTukanu bo‘limining no
BepxHeMy Kpato bandini tanlasangiz, bu yozuv katakchaning o‘zida bir nechta satrlarga
joylashtiriladi.

®dopmar nyeek

Ebip mme | Wdr ! | Enq T .

6.1.2- rasm.

OTcTtyn (Siljitish) bo‘limi yordamida joriy katakchadagi ma’lumotni gorizontal yoki
vertikal yo ‘nalishda katakcha chetidan tanlangan birlik gadar siljitib joylashtira olasiz.

MepeHocuTb no cnoeam (So‘zlami ko‘chirish) boiimi joriy gilinsa, ko‘p belgili
ma’lumotlami yozishda katakchaning o ‘ng chegarasiga yetgach, kursor yangi pastki satrga
0°‘zi o‘tadi, aks holda gancha ma’lumot yozsangiz ham, kursor ikkinchi satrga avtomatik
ravishda o ‘tmaydi. Buning uchun Enter tugmachasini bosishingiz kerak boiadi.

ABTOMoOAGOp WKMpUHbI boiimi joriy boisa, katakehaga gancha ko‘p belgili ma’lumot
yozsangiz ham bu ma’lumotning shrifitini avtomatik tarzda kichraytirish hisobiga ushbu
katakehaga sig‘diriladi. Ammo oidingi joriy shrift o‘zgarmasdan goladi. Excelning bu
imkoniyatini ham mustaqil sinab ko‘ring.

O6begmHeHne aveek (Katakchalami birlashtirish) boiimi joriy gilinsa, belgilangan
sohadagi barcha katakchalar bitta katta katakcha bilan almashtiriiadi. Ammo fagat eng
chap yugori katakchadagi ma’lumot saglanib qolib, golganlari o‘chirib yiiboriladi va bu
haqda Excel ham ogohlantiradi.

OpuenTtauna (Moijal) boiimi yordamida katakcha yoki belgilangan sohadagi
ma’lumotlar ma’lum burchak ostida buriladi. Agar matnni soat ko‘rsatkichi yo“‘nalishi
bo‘yicha burmogchi boisangiz, manfiy gradus oichovini, soat ko‘rsatkichiga teskari
yo ‘nalishda burmoqchi boisangiz, musbat gradus oichov birligini tanlang.
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LW pndT menyusi

L pndT menyusijoriy boiganda ®opmaTb ssueek mulogot darchasi 6.1.3- rasmdagidek
ko‘rinishni oladi. Endi menyu bo‘limlari bilan tanishib chigamiz.

W pudT bo'limi yordamida hujjatingizning belgilangan bo‘lagi yoki katakchasidagi
ma’lumot uchun o ‘zingizga ma’qul bo‘lgan shriftni tanlaysiz. Y a’ni, agar hujjatingizning
birorboiagini belgilab, shriftni o ‘zgartirsangiz, shu belgilangan soha uchun tanlangan shrift
joriy boiadi. Agar hujjatingizning hech bir gismini belgilamasdan shriftni o ‘zgartirsangiz,
u holda tanlangan shrift joriy katakchadagi ma’lumotlargagina ta’sir giladi. Chunki joriy
katakcha bir vaqtning o‘zida belgilangan soha ham ekanligi oldingi mavzularda aytilgan
edi. Misol tarigasida hujjatingizning biror gismini belgilab, shriftni bir nechabor o ‘zgartirib

ko‘ring.
HauepTaHme boiimidan foydalanib, belgilangan matndagi belgilar uchun shakl
tanlaysiz. y

Bunda 06bluHbIii (oddiy) bandi tanlanganda, hujjatingizning belgilangan gismidagi
barcha belgilari oddiy standart ko‘rinishni oladi.

Shuningdek, kypcuB (qgiya) bandi belgilami giya ko‘rinishda, nonyxxupHbiin (galin)
bandi belgilami galin ko‘rinishda, nony>xupHblii Kypcus (galin giya) bandi belgilami
galin giya ko‘rinishda tasvirlash uchun moijallangan.

Pasmep (Oicham) boiimi orgali belgilangan matn belgilarining oichamlarini o‘zgar-
tira olasiz.

dopmar ayeek

Blo&luvbli 7y if
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M&JYEua A ilirua I yWATL10My,-«Uphb«raB J tw W
al' Tl myepkryThit .
r''r v Mmpods« E A3BbE6Ss il
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|1' ........ 7 -, ' ® Ei-.; ® !

6.1.3- rasm.
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dopmar ayeek
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MeHio “Cepeuc®, 3aTeu BbINOMHUTE KOMaHAy "3aluTuTs ucT”, Mpu
3TOM MOXHO YCTAHOBUTb Magrasib.

OK OTVET

6.1.4- rasm.

Shuningdek, varaqga himoya o‘matayotganingizda bu himoyani parolsiz yoki parolli
gilib go‘yishingiz mumkin.

6.2. Shartli formatlash

Ba’zan siz yaratgan hujjatingizdagi ma’lum shartlami ganoatlantiruvchi ma’lu-
motlarning boshga ma’lumotlardan alohida ajralib turishini xohlaysiz.

Aynigsa bu hoi hujjatingizdagi ma’lumotlar hajmi katta bo‘lganda ro‘y beradi. Yana
misol tarigasida nomi va tartibi noma’lum bo‘lgan o°‘rta maktab o‘qituvchilari hagidagi
ma’lumotlami o‘zida saglovchi jadvalga murojaat gilamiz. Excelning shartli formatlash
imkoniyatlaridan foydalanib, hujjatdagi ma’lum shartlarga bo‘ysunuvchi ma’lumotlami
alohida formatlash mumkin.

Buning uchun dopmaT —* YcnoBHoe dopmaTupoBaHume algoritmi bo‘yicha ha-
rakatlansangiz, ¥ cnosHoe hopmaTupoaHue (Shartli formatlash) nomli mulogot darchasi
ochiladi (6.2.1- rasm). Endi shu darchada mavjud boigan imkoniyatlar bilan tanishamiz.
Bir vagtning o‘zida, aytilgan fikrlar tushunarli boiishi uchun jadvalning E nomli ustunini
formatlab ham ketamiz. Demak, E ustunni belgilang. ¥cnoBue 1 (Shart 1) ning birinchi
yo ‘lakchasidan sHaueHue (giymat) bandini tanlaymiz. Chunki bizaniqgiymatgaegabo‘Igan
sonlar bilan ish ko‘rmogdamiz. Agar biror formula bilan ish ko‘rmoqchi boiganimizda
edi hopmyna bandini tanlagan boiar edik. Ikkinchi yoiakchasida esa sonlar o‘rtasida
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bo‘lishi mumkin boMgan munosabatlar so‘zlar bilan yozilgan. Ulardan meHbLue (kichik)
bandini tanlab, uchinchi yo‘lakchaga esa 5 ragamini yoki =$E$5 ni yozamiz, chunki
ushbu katakehaga 5 ragami yozilgan. So‘ngra ®opmat tugmachasini chertib, uning LiBeT
bo‘limidan gizil rangni tanlang va OK tugmachasini cherting. Biz bu yerda fagat rangni
0 ‘zgartirdik. Ammo boshga parametrlarini ham o‘zgartirish mumkin edi.

Endi A Takxe (Shuningdek) tugmachasini chertsangiz, yana ikkita shart ochiladi. ¥c-
nosue 2 ning birinchi yoiakchasida 3HauyeHue bandini, ikkinchi yoiakchasida mexay
bandini tanlab, uchinchi yoiakchasiga 6 sonini, to‘rtinchi yoiakchasiga 8 sonini yozing
va oidingi amalda boigani singari ®opmaT tugmachasi orqali ko‘k rangni tanlab, OK
tugmachasini cherting.

Maktab o'c ituvchiiari hagida ma' umot

O'gitu-ichllaming farniHyasi; Ish staii Oyl maothi  Farzandlari soni Rahbartik giiayotgan

va ismi sinfi
Ashurcv”a_sui 10
firtiiyeva Nodira 3D
Temirov' oclii B 1000 ...
TosHer Pp'lat as™
Sobiioyto'liiin 6000
Boijyev Samad 'i000i
"ojiyov Oydin , 1600"
.‘r]nI YcnoB oe (hopmaTmpoBaHyie
14 yenogwe 1 m
11
16 X
OT06p3xXetle ayew;n npu
JLuZ BbLLOSIHEHWM yCoNar AaBbb6fia ®dopmar..
19
Z) *YCNOBUE Q..o — & -
21 ety JH" W
OToGpaxeHune AYeiiku LM
23 BbINONHEMIA YCIOBMA: A"BbB6SA ®cpmar...
2+
M -Ycnosue3 -
K Mue pasHO L M
217 M
B OTOﬁpa)KEHVIE AYeunkun npu
BbINOSMEHI YCTIOOMS:
X
30
jnTakax N [“pganu~™. T'T [ OK j f OtmeHa

6.2.1- rasm.
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Shuningdek, YcnoBue 3 ning birinchi yo‘lakchasida 3HauveHune bandini, ikkinchi
yoiakchasida bonble (katta) bandini tanlang. Uchinchi yoiakchasiga 9 sonini yozib,
OopMHTdan sarig rangni tanglang va OK tugmachasini cherting. Shartli formatlash mulogot
darchasida ham OK tugmachasini cherting. Natijada 3 va 4 sonlari gizil, 6, 7, 8 sonlari
ko‘k, 10,11 sonlari sarig, 9 esa gora rangda ekanligini ko‘rish mumkin, ya’ni E ustundagi
sonlar tayin shartlar asosida formatlandi. Shuning uchun ular ma’lum xususiyatiga ko‘ra
boshgalaridan ajralib turibdi.

Bundan tashqari, yaratilgan shartli formatni hujjatingizning boshqga gismlariga hamjoriy
gilishingiz mumkin. Buning uchun yaratilgan shartli format joriy boigan katakcha yoki
sohani belgilab, standart uskunalar panelidagi ®opmaT no o6pasuy (Namuna bo‘yicha
format) uskunasini cherting va yaratilgan shartli formatni joriy gilmoqchi boigan sohani
belgilang.

Masalan, yuqorida yaratilgan joriy formatni D ustun uchun ham joriy gilib ko‘ring.

Shartli formatlashni bekor qilish uchun formatlash joriy qilinmagan katakchani
belgilang va ®@opmat Ho 06pa3suy uskunasini chertib, formatlash bekor gilinadigan sohani
belgilang.

6.3. Avtoformatdan foydalanish

Excelning formatlash bilan bogiiq imkoniyatlari yetarlicha ko‘p va xilma-xilligini
ko‘rib turibsiz. Bu imkoniyatlaming har biri sizni juda ko‘p vaqt talab qiladigan
mashaqgqatli mehnatdan xalos etadi. Axir siz biror formatni joriy qgilish uchun atigi bir
nechta tugmachalamigina chertasiz. Shunday qilib, 0‘zingiz yaratayotgan jadvalni haddan
tashqari chiroyli va ishlash uchun eng qulay holatga keltira olasiz.

Hujjat va uning boiaklarini formatlashning yana bir imkoniyati mavjud boUb,
u avtoformatdan foydalanish imkoniyatidir. ABToopmart bitta katakchaga nisbatan tatbiq
gilinmaydi. AsTotopmatdan foydalanish uchun butun hujjatingizni yoki uning biror
gismini belgilang va

dopmat —ABTOopMmaT

algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz. AsTogopmaTt nomli mulogot darchasi ochiladi (6.3.1-
rasm). Darchada formatlashning bir nechta usullari Excel tomonidan taklif etiladi. Qaysi
birini tanlasangiz, hujjatingizning belgilangan boiagiga taniangan usul joriy qilinadi.
Aytilgan fikrlami yuqoridagi jadval uchun qoilab ko‘ring.

Agar siz tanlagan usulning ba’zi parametrlarini o‘zgarishsiz qoldirmoqchi boisangiz,
u holda AsToopmaTt mulogot darchasidagi MapameTpsbl (Paramertlar) tugmachasini
cherting. Ushbu mulogot darchasining past gismida ushbu parametrlaming nomlari oldida
bayrogcha bilan chigadi. Qaysi birining oldidagi bayrogchani olib tashlasangiz, o”sha
parametr avtoformatdan foydalanishda inobatga olinmaydi.

7 - Elektron jadvallar
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1 Hujjat yoki uning biror gismini formatlash deganda nimani tushunasiz?

2. Katakchadagi ma’lumotlarni Excel matn yoki son sifatida e’tirof etayotganligini
ganday aniglaysiz?

3. Formulalami formatlash deyilganda nimani tushunasiz?

4. Faraz gilaylik, hujjatingizning biror katakchasi # belgi bilan to‘Idirilgan. Bu holni
ganday tushunish kerak?

5. Hujjat katakchalaridagi ma’lumotlami formatlash uchun qaysi mulogot darchasidan
foydalaniladi va u ekranga ganday chagiriladi?

6. Sonli formatlaming TekcToBblIii bandi vazifasi ganday?

7. Sonli formatlaming O6wuii bandi vazifasi ganday?

8. Sonli formatlaming Apo6Hbiin (Kasrli) bandi vazifasi ganday?

9.  Sonli formatlaming JononHuTenbHbIN bandi vazifasi ganday?

10. Sonli formatlaming 9kcnoHeHUManbHbIN bandi vazifasini tushuntiring.

11. Taniangan format hujjatingizning ganday gismi uchun qoilaniladi?

12. Hujjatingizning biror gismini belgilamasdan shriftni o‘zgartirdingiz. Bu o ‘zgarish
gayerga ta’sir giladi?

13. 0 ‘nli kasr ko‘rinishidagi sonlaming kasr gismidagi ragamlar soni gaysi bo‘lim
yordamida tayinlanadi?

14. Hujjatingizdagi vaqt va sanalar qaysi bo‘lim yordamida formatlanadi?

15. Qanday qilib katakchadagi sonni foizga aylantirish mumkin?

16. Qanday holda Excel sonni katakchaning chap tarafigajoylashtirib, uni son sifatida
e’tirof etadi?

17. Katakchadagi ma’lumotlami uning diagonali bo‘ylab joylashtirish uchun ganday
ealgoritm bo‘yicha ish tutish kerak?

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

19. Katakchadagi bir yoki bir nechta belgilar ketma-ketligini yuqgori yoki quyi indeks
ko‘rinishida tasvirlash algoritmi ganday?

20. Katakchadagi ma’lumotlarga gachon va ganday gilib himoya qo‘yish mumkin?

21. Katakchadagi belgilarning oichamlarini o ‘zgartirish algoritmini bayon qiling.

22. Qanday algoritm bo‘yicha amallar bajarilganda formulalar satrida formula
chigmaydi?

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

24. dopmaTt no ob6pasuy uskunasidan ganday magsadda foydalaniladi?

25. Faraz qgilaylik, sizning hujjatingiz uchun xilma-xil formatlarjoriy gilingan. Ulami
gaysi buyruq orgali bekor gilish mumkin?

26. ABToopmaTdan ganday magsadda foydalaniladiva uoddiy formatlash usullaridan
ganday ustunlikka ega?
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TOPSHIRIQLAR

1 Hujjatni formatlashga doir misollar keltiring.

2. Katakchadagi sonni standart ko'rinishda ifodalang.

3. Katakchalardagi sonlami xorijiy davlatlar pul birliklarida ifodalang.

4. Bir nechta katakchalardagi ma’lumotlami har xil formatlarda formatlab, ushbu
formatlami hujjatingizning boshqga katakchalari uchun ham joriy qilishning barcha
usullarini go‘llab ko‘ring.

5. Hujjatingizdagi sana va vaqtlami bir xil ko‘rinishda formatlang.

6. Hujjatingizning yettita ustuni va o‘nta satriga sonli ma’lumotlami Kiriting:

a) Al katakchadagi son 0‘z holicha golsin; Yy,

b) B1 katakchadagi sonni vertikal yo'nalishda katakchaning o‘rtasiga joylashtiring;

d) CI katakchadagi sonni vertikal yo‘nalishda katakchaning yuqorisiga joylashtiring;

e) D1 katakchadagi sonni gorizontal yo‘nalishda katakchaning chap gismiga
joylashtiring;

f) El katakchadagi sonni soat ko‘rsatkichi yo‘nalishida 30 gradusga buring;

g) FI katakchadagi sonni soat ko‘rsatkichiga teskari yo‘nalishda 60 gradusga buring;

h) HI katakchadagi sonning dastlabki ikkita ragamini o‘z holicha goldirib, golgan
ragamlarini daraja ko‘rsatkichi ko ‘rinishida ifodalang;

I) yugoridagi barcha formatlami o ‘ninchi satrgachajoriy giiing.

7. ®opmat Auveek mulogot darchasidagi BripaBHuBaHue menyusining MNepeHocuTb
HO cnosam, aBTonof6op WHUPUHBI, 06beauHeHne Aaveek boiimlarining funksiyasini
tushuntiring.

8. Hujjatingizdagi ma’lumotlami bir nechta gismlarga ajratib, ulami har xil shriftlarda
ifodalang.

9. Hujjatingizdagi ma’lumotlami bir necha gismlarga ajratib, ulami har xil urinishlarda,
oMchamlarda, ranglarda ifodalang.

10. Hujjatingizning belgilangan gismi uchun chegara chiziglari, rang va nagsh tanlang.

11. Hujjatingizdagi bir nechta katakchalaridagi ma’lumotlarga himoya o‘mating va
hagigatan ulaming himoyalanganligiga amin bo‘lish uchun tekshirib ko ‘ring.

12. Shartli formatlash imkoniyatlaridan foydalanib, hujjatingizdagi sonlami har xil
formatlarda formatlang.

13. Hujjatingizni parol bilan himoyalang.

14. Hujjatingiz uchun AsTotopmat muloqot darchasidagi biror formatlash usulini
joriy qilib ko‘ring.

15. Katakchajoriy gilinganda undagi formula formulalar satrida chigmaydigan muhitni
joriy qgiiing.

16. Shartli formatlash imkoniyatlari nima uchun kerak va uning foydali tomonlarini
bayon giiing.

17. Hujjatingizning biror gismi uchunjoriy gilingan formatni uning boshga gismi uchun
joriy qiiing.

18. Hujjatingizni yoki uning biror gismini AsTodopmardan foydalanib formatlang.
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VII BOB. DIAGRAMMALAR BILAN ISHLASH
7.1. Diagramma hagida

Hujjatdagi ma’lumotlaming hajmi katta bo‘lganda, ulami tahlil gilish jauayom ancha
giyinlashadi. Bunday hollar uchun Excelda ish jarayonini yengillashtirishga mo‘jaUangan
bir gancha imkoniyatlar mavjud. Shunday imkoniyatlardan biri jadvaldagi ma’lumotlami
boshga ko‘rinishda, ya’ni diagramma ko‘rinishida ifodalashdir. Diagrammadoa foy-
dalanilganda hujjatdagi barcha ko'rsatkichlar ko‘rgazmali holda aks ettiriladi. Jadvaldagi
ma’lumotlar satr va ustunlar bo“)achs ketma-ket o ‘zgarib boradi. Bu o‘zgarish ko‘pincha
biror vaqt birligi bilan bogiangan boiadi. Masalan, biror korxonada vaqt ©tishi bilan
ishlab chigarishning o*sishi yoki kamayishi, taiim jarayonida talabalaming o “asUirishi,
yil davomida boiib o‘tgan yogingarchilik migdori, jamoa xo'jaligida yetiatdirilgan
hosilning yillar bo‘yicha tagsimoti, tayin mamlakatda yoki butun dxmyo bo‘yicha aholi
sonining o ‘sish ko‘rsatkichlari kabi ko‘plab misollar keltirish mumkin.

Bu kabi ma’lumotlar jadval ko‘rinishida berilgan boisa, gachon va gaysi ko‘rsatkichlar
yugori yoki past boiganligini tahlil gilish o‘ziga xos mehnat va vaqt talab giladi. Ular
diagramma ko‘rinishida berilganda esa ma’lumotlar tahlili ancha yengil kechadi.
Shuning uchun diagrammalardan statistika ma’lumotlarini yaratishda, moliya va bank
tashkilotlarida, ta’lim jarayonida, aholiga xizmat ko‘rsatuvchi tashkilotlarda va, umuman,
inson faoliyatining barcha sohalarida imimili foydalanish mumkin.

Hujjatdagi ma’lumotlar va ushbu ma’lumotlarga mos diagramma bitta varagda
joylashgan boiishi yoki ular alohida varaglarda boiishi ham mumkin. Excelda
diagrammalaming nihoyatda xilma-xil ko‘rinishlari mavjud boiib, siz ular orasidan
hujjatingizga mos boigan o°‘zingizga ma’qul ko‘rinishini tanlaysiz.

Diagramma yaratish uchim jadvalga kerakli ma’lumotlar Kiritilishi lozim. So‘ngra shu
ma’lumotlar asosida diagramma yaratiladi. Misol tarigasida biror tumandagi maktablarda
ta’lim oluvchi o‘quvchilar soni hagidagi jadvalni tanlab, ushbu jadvaldagi ma’lumotlar
asosida diagramma yaratishga harakat gilamiz (7.1.1- rasm).

Juman maktablarida ta'lim o uvchi o'quvchilar soni hagida ma'lumot

Maktablar 1999-Yil  2000-vil  2001-¥il  2002-vil
12- maktab 1350 1400 1300 1250
4- maktab 2100 2300 1840 2500
6 24- maktab 870 1234 670 1200
36- maktab 678 2140 1400 1784
m  45- maktab 1200 3150 2510 3000
16- maktab 2450 3008 1990 1500

7J.1- rasm.
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Diagrammani ikki xil usul bilan yaratishingiz mumkin;

1) uskunalar panelidagi Avalpammbl (Diagrammalar) bandi oldiga bayrogcha o‘r-
natsangiz, ekianda diagramma yaratish bilan bog‘Uq bo’lgan 4iskunalar guruhi paydo
bo‘ladi. Ulardan foydalanib, o‘zingizga ma’qul ko‘rinishdagi diagrammani yaratasiz;

2) Buyruglar panelida Mactep guarpamm (Dis"gramma ustasi) deb nomlanuvchi
uskuna bor. Ushbu uskunadan foydalanib yoki BctaBka menyusining Auarpamma...
bandidan foydalanib ham diagramma yarata olasiz. Har ikkala holda ham diagramma ustasi
yuklanadi.

7.2. Uskunalar panelidan foydalanib diagramma yaratish

Buyruglar paneliga kelib o‘ng tugmachani cherting yokI Bug menyusining NaHenu
nnucTpymenToB (YCcKyHastiap naHeny) bandidan uarpammbl yozuvini tanlang. Natijada
Onarpammbl (Diagrammalar) nomli uskunalar guruhi ekranda paydo bo‘ladi (7.2.1-
rasm).

idnarpammel
O6nacTtb gHarpakNde

7.2.1- rasm.

Endi yuqoridagi jadvahiing kerakli gismini belgilang. Masalan, ma’lumotlarni ustun va
satrlar sarlavhalari bilan go*shib bel/gilasb\ingiz/\ mumkin.

a H w 11] ruw
v
>
S
it
»
7 R
....... zo
10
1
12
it
14 w
15 1
164 S E .90k L IO
iH JI f:
18 1i2 5» Jai-
19
20 > om
21 m 4 4

7.22-rasm. -
Uskunalar gimihidan Tun gnarpammbl (Diagrammanap turi) nomli uskunasidagi
tugmachasini chertsangiz, bir nechta diagrammalar turlari chigadi (7.2.2- rasm). Ulardan
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birini chertsangiz, hujjatingizda jadval bilan birga undagi ma’lmnotlarga mos diagramma
hosil bo’ladi (7.2.4- rasm).

Diagramma bir nechta elementlardan iborat. Uskunalar guruhining eng chap gismida
OnemeHTbl amnarpammbl (Diagranuna elementlari) nomli yoiakcha bor. Keltirilgan
rasmda hozir O6nactb gnarpammbl yozuvi turibdi.”Ushbu-yo;4akchadagi tugmachani
chertsangiz, sizning diagrammangizdagi barcha elementlar ro‘yxati ochiladi (7.2.3- rasm).

NereHpa

O6nacTb ayarpammbl

O6nacTb nocT(ra« avarpaHvib

(XnOBHbIE SIMHM CETKY OCU 3HAYEHNIA

OCb 3HaueHui

Ocb kaTeropui

Pap "1999-yT

Psapg “2000-yI
"2000-¢

113 rasm.

Ro‘yxatdagi qgaysi element nomini chertsangiz diagrammangizdagi o‘sha elementi
joylashgan soha va jadvaldagi unga mostmaiumotlarmajmuasi belgilanadi. Natijada shu

belgilangan soha ustida kerakli amallami bajarishingiz mumkin.

a

Tuman maktablarida talim oiuvchro'quvchilaf 90ni»hat| da maiumot

Maktablar

12- maktab
4- maktab

24- maMab
3b- maktab
45- maktab
IB- maktab

12-
maktab

maktab

1939- yil

13SD
2100
B7D
b7B
12Ct0
2450

maktab

331U-yM

141
2310
1234
214D
315Q
3DDB

X -

MWL 2er2m
1210
1B40. om
1400 1784

2 .
ism

02QD2-yil

azxn-yil.
yil

45.

maktab  maktab

7.2.4- rasm.

103

[ 2DD2-yil
0 2a01-yil
m 200D-yil
m 1599- yil

7.2.5- rasm.



Masaiaa, Delete tugmachasini chertsangiz, o‘sha soha diagramma tarkibidan olib
tashlanadi. Airanobuamal fagat diagrammagaginataallugli bo‘lib, jadvaldagi ma’lumotlar-
ga ta’sir gilmaydi. Uni gayta tiklash uchun CtaHgapTHaa uskunalari guruhidagi OTme-
HUTB (Bekor gilish) udcunasini yoki MpaBka menyusining shu nomli bandini cherting.

Uskunalar gxmihida diagramma elementlari nomli uskunadan keyin formatlash uskunasi
joylashgan. Bu uskuna yordamida to‘liq diagrammani yoki uning biror belgilangan
elementiei fcmnétlash mumkin.

Diagrammaning jadvalingizdagi har bir ustuni yoki satridagi ma’lumotlarga mos
gismi Pag (Qator) deb (7.2.3- rasm), barcha gatorlaming nomlari va ranglarini o*zida aks
ettiruvchi elementi SlereHga deb e’tirofetiladi (7.2.5-rasm).

Jaidv"mgizdagi ma’lumotlar uchun siz tanlagan diagranuna turiga garab Excel har xil
formathudt usniilarini taklif giladi.

Siz jadvalingizdagi ma’lumotlar uchun uskunalar giiruhidagi Tun gmnarpammbi
(Diagramm”Mar turi) uskunasidan diagramma turini tanlang. Endi Psig 2001 gatorini tanlab,
ushbu gateeni format qilish jarayoni bilan tanishamiz. Ko*rinib turibdiki, gatorlar ustunlar
bo'3goba tashkil gilingan. Biror gatomi formatlash uchun yuqorida gayd gilganimizdek,
dia®"Bmma elementlaridan ushbu gator nomini chertsangiz, diagrammada shu soha
belgilanadi.

Formatlash uskunasini chertsangiz. ®opmat psaga gaHHbIX (Qator ma’lumotlarini
formatlash) nomli mulogot darchasi ochiladi va u quyidagi menyularga ega (7.2.6- rasm):

— i
Tuman maktabtahda taiim oitw:ht o'quwhijar soni hagida malumol ®opuar paga 4aHMbOC
THBVETDb|
o By > I YopeuHocm  [1"Nopavon faHHbK
M @84a
OricospauHast
Opayrast TWWTTUTT
EEEEENEEB
Uit BBBBBB B
Lpe,; HillaBlWaaa
) HllanaHBa
TOBAVIB,
EE][mEB
OIIH-l{A BBaaBBB
| CnocoBbBarviB.
.1 Ovesa |
7.26—rasm.

Bug roew Tk ikki gismdan iborat:
1)  Iwita (Chegara) gismidan fcydalamb, belgilangan sohadagi chiziglar yoki iming
diegam «dimglarini formatlash muixddn.
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O6biuHada (Oddiy) bandi joriy gilingan bo‘lsa, belgilangan soha oddiy chizig bilan
chegaralangan boiadi. Ya’ni, diagrammadagi chiziglar uchun goilangan barcha formatlar
bekor qgilinadi.

Hesugumasa (Ko‘rinmas) bandi joriy boisa, diagrammaning belgilangan sohasidagi
chiziglari va chegara chiziglari olib go‘yiladi.

Tun nuHum (Chiziglar turi) bandidan belgilangan sohaning chegaraviy chiziglari
turini, uset (rang) bandidan ular uchun rang, TonwwuHa (qgalinlik) bandidan chegaraviy
chiziglaming galinlik darajasini tanlaysiz.

Agar siz Tun nuHuK, uBeT, TonwmHa bandlaridan hech bo‘lmaganda bittasida
o0‘zingizgama’qul ko ‘rinishni tanlaganboisangiz, demak siz sohaichidagi yoki chegaraviy
chiziglar uchun oddiy formatni o‘zgartirgansiz. Shiming uchun bunday holatda gpy-
ras (boshga) bandi avtomatik tarzda joriy boiib goladi. Ya’ni, bu band foydalanuvchi
formatini joriy gilish bandi hisoblanadi.

C T1eHbto (soya bilan) bandi oldiga bayrogcha o‘matilgan boisa, soha ichidagi va
chegaraviy chiziglarda soya paydo boiadi.

2) 3anuska (Bo‘yash) gismidagi bandlardan foydalanib, belgilangan soha uchim ran
tanlaysiz.

O6bluyHasa (Oddiy) bandini tanlasangiz, belgilangan sohaning rangi eski holatiga
gaytadi.

Mpo3pauyHasa (Shaffoi) bandini tanlasangiz, belgilangan sohaning rangi diagramma
joylashgan soha rangi bilan bir xil boiadi.

Bundan tashgari, bir gancha ranglar majmuasi boiib, ulardan gaysi birini tanlasangiz.
O6pasey, (Namuna) nomli yoiakchada tanlangan rangga bo‘yalgan soha namimasi
ko‘rsatiladi va OK tugmachasini chertsangiz, belgilangan soha ushbu rangni oladi.

Cnocobbl 3anuBkmn (Bo‘yash usullari) tugmachasini chertsangiz, shu nomli mulogot
darchasi ochiladi (7.2.7- rasm). Bu mulogot darchasidan foydalanib, belgilangan sohani
bo‘yash uchun mavjud usullardan birini tanlaysiz.

Masalan, diagrammangizning biror gismini belgilang va Crnioco6bl 3an1sku mulogot
darchasining "'pagneHTHaa menyusini joriy qiling. Liseta boiimidan gsa ugeta (ikki
rangli) bandini tanlab. LiseT 1 yoiakchasidan gizil. LiseT 2 yoiakchasidan sarig rangni
joriy giling. Tun wTtpmxosku (Shtrixlash turi) boiimidan ganday yo‘nalishda rang
berishni. BapuaHTbl (Variantlar) boiimidan esa tanlagan rang berish usullaringiz uchun
Excel tomonidan tavsiya etilgan variantlardan birini tanlang. Siz tanlagan ranglarjilosi O6-
pasey, (Namuna) boiimida aks etgan boiadi. OK tugmachasini chertib, natijalami tahlil
qiling.

Shimingdek, Cnoco6bbl 3anuekn mulogot darchasining TekcTypa, ¥Y30p, PUCYHOK
menyularidan foydalanib, diagrammangizning belgilangan sohasi uchun har xil standart
ko‘rinishlar, nagsh va rasmlar tanlay olasiz. Ushbu amallami mustaqil bajarib ko‘rish siz
uchim endi qgiyinchilik tug‘dimiaydi.
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Hech ganday go‘shimcha amallar bajarilmagan bo‘lsa, gatorlar tartibi tabiiy tartibda,
ya’ni jadvaldagi ularga mos ma’lumotlar joylashuvi tartibida bo‘ladi. Lekin gatorlar
joylashuvi tartibini o'zgartirish mumkin. Buning uchun gator ma’lumotlarini formatlash
mulogot darchasining Mopsigok psgos (Qatorlar tartibi) menjoisidan foydalaning (7.2.6-
rasm).

7.2.7- rasm.

Masalan, ushu menyimiJaniab, Mopsaaok psgos bo‘limidan «2000- yil» bandini joriy
giiing va o0‘ng tomondagi Beepx (Yuqoriga), BHu3 (Pastga) nomli tugmachalari yordamida
ushbu gator o'mini almashtirsangiz, darchaning past gismida va diagrammangizda ushbu
o°‘zgarishlar 0‘z aksini topayotganligini ko‘rib turasiz. Agar OK tugmachasini chertsangiz,
hujjatingizdagi diagramma 7.2.8- rasmda berilgan kc'rinishni oladi.

Diagramma elementlaridan gaysi biri ganday ma’lumotga mos kelishini aniglash uchun
Mognucu gaHHbIX menyusidan foydalaning. Sizni qaysi parametr gizigtirayotgan bo‘lsa,
0°‘sha parametmi joriy giiing. Masalan, BknounTe B nognucu bo‘limining nmeHa Ka-
Teropwuia (toifalar nomi) bandi oldiga bayrogcha o ‘matib, OK tugmachasini chertsangiz,
diagrammangiz belgilangan bo'lagining gaysi gismi gaysi maktabga tegishli ekanligini
ko‘ra olasiz. Chunki maktablar nomi bevosita diagrammada aks etadi (7.2.9- rasm).

Agar Knwou nerengbl bandi oldiga bayrogcha o‘matsangiz, uning belgilari ham
diagrammada paydo bo‘ladi. Pasgenntens (Ajratuvchi) bo'limidan joriy gilinayotgan
parametrlami bir-biridan ajratib tumvchi belgilardan birini tanlaysiz.
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dopwmar psaga faHHbIX
Bug T Ocb Y-nofgelHocTu Moanucyu gaHHbIX
Mopsagok pagos MaparoTpbl

Mopsgok pagos:
11 1999-yil

1%&%9_\,1 Iﬂk Beepx
2002 d s
a-maioi t-N»« »-
f Ortmena ]
7.2.8- rasm.
02002-yil
0 2001 -vyil
m 2000-yil
40°g - m 1999-yil
2000
12 - 4 - 24 - 36 - 45- 16-

maktab maktab maktab maktab maktab maktab

7.2.9- rasm.

Misol tariqasida MkntounTte B nognucu boiimining dastlabki uchta bandini joriy
gilib, Pasgenutens boiimidan nugtali vergul (;) ni tanlang va OK tugmachasini cherting
hamda amallaringiz natijalarini tahlil qiling. .

MapameTpbl (Parametrlar) menyusidan foydalanib, diagramma qaysi ko‘i~tkichlar
bo‘yicha boiaklarga ajratilganligini aniglaysiz. Buning uchun JluHuu npoekynu
(Proyeksiya chiziglari) bandi oldiga bayroqcha o ‘rnating (7.2.10- rasm).
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Diagramma tuzilishini asosiy 0‘g, ya’ni gorizontal o‘q bo‘yicha yoki yordamchi 0°‘qg,
ya’nivertikal 0 ‘qbo‘yichatashkil gilishingizmumkin. Buning uchun Ocb (0‘q) menyusining
NO OCHOBHOM ock (asosiy 0‘q bo‘ylab) va Ho BcnomoratenbHol ocu (yordamchi 0‘g
bo‘ylab) bandlaridan foydalaning. Har ikkala holni amalda sinab ko‘ring.

Onarpammbl (Diagrammalar) uskunalar guruhidagi SlereHga uskunasi 114 yordamida
ushbu elementni diagramma joylashgan sohaga o‘matishingiz yoki uni olib tashlashingiz
mumkin. Buning uchun ushbu uskunani chertasiz.

dopmart paga AaHHbIX

Bug Ocb Y-norpewHocTy noffIHCM gy Hbl X
Mopsgok pagoB NapameTpsbl

0)1nHum cpoekymm!

|_ OK OTmeHa

7.2.10- rasm.

Siz yaratgan jadvalga mos ma’lumotlami diagramma joylashgan sohada diagramma
bilan birgalikda aks ettirishingiz mumkin. Buning uchun Tabnuua gaHHbix (Ma’lumotlar
jadvali) nomli uskunadan foydalaning.

Ownarpammbl uskunalar guruhining Mo ctpokam (Satrlar bo‘yicha) nomli uskunasidan
foydalanib, diagrammani satrlar bo‘yicha. Mo cton6uam (Ustunlar bo‘yicha) uskunasidan
foydalanib esa diagrammani ustunlar bo‘yicha yaratish mumkin.

Agar jadvalingizdagi satr va ustunlar nomlari bilan go‘shib belgilagan bo‘lsangiz,
gatorlar nomlari sifatida shu satr yoki ustunlaming nomlari olinadi. Masalan, yuqoridagi
jadval ma’lumotlarini maktablar tartiblari va yillar nomlari bilan go'shib belgilab,
diagramma yaratsangiz, gatorlaming nomlari diagrammaning satr yoki ustun bo‘yicha
yaratilganligiga garab mos ravishda maktablar tartiblari yoki yillar nomlari kabi bo‘ladi.
Agar fagat o‘quvchilar soni hagidagi ma’lumotiami belgilab, diagramma yaratsangiz,
u holda qgatorlar Pag 1, Pag 2, Paa 3,... kabi nomlangan boMadi (7.2.11-rasm).
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Agar jadvalingizdagi ma’lumotlaming biror gismini belgilab. Auarpammel uskunalari
guruhidagi TekcT no uvacoBoiW cTpenke (Soat ko‘rsatkichi bo'yicha matn)/&E yoki
TeKCT NpoTMB YacoBol cTpenku (Soat ko‘rsatkichiga teskari mata) uskunalaridan
foydalansangiz,jadvalingizning belgilangan gismidagi ma’lumotlar tanlagan yo‘nalishingiz
bo‘yicha burilgan holda joylashadi.

A I B I C I D I E I F I
Tuman maktablarida ta'lim oluvchi o'quvchilar séni hagida ma'lumot

Maktablar 1999- vil 2000-Yil 2001-vil 2002-vil

_4  12- maktab 1350 1400 1300 1250

4- maktab 2100 2300 1840 2500

24- maktab 870 '1234 670 1200
2 _ 36- maktab 678 2140 1400 1784

45- maktab 1200 3150 2510 3000
9 16- maktab 2450 3008 1990 1500
JO
Ji 12000
il
il
14
ia O Papd
u OPsig3
il II m Pag2
U mPsAal
20
21
22
23

7.2.11- rasm.

7.3. Diagramma ustasi yordamida diagramma yaratisli

Ishjarayoni o‘zingizga tushunarli bo‘lishi uchun yuqoridagi jadvalning kerakli gismini
belgilang va diagramma Ustasini ishga tushiring.

Diagramma ustasini ishga tushirish uchun yuqorida gayd qilingSiidek, CtaHgapTHas
uskunalar guruhidagi MacTep anarpamm (Diagramma ustasi) nomli uskima yoki BcTas-
Ka menyusining Aunarpamma bandini cherting.

Natijada Mactep guarpam|M\(war 1 u3 4): Tun guarpammbl (Diagramma usteei
(4 gadamdan 1): diagramma turi) nomli niulogot darchasi ochiladi (7.3.1- rasm)i

Muloqot darchasida CtaHgapTHble (Standa”) va HectaHgapTHble (Nostandart) xtonffi
ikkita menyu bor.
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Agar standart menyusini joriy gilsangiz, quyidagi boiim va tugmachalardan foy-
dalanishingiz mumkin.

MatTep guarpamm (war 1 us 4); Tin gnarpamMmmebl

CraHfapTHble | HecTaHgapTHble ] Hf.
m
NnHeityatas
i ek m LI
il (N Kpyrosas
ToyeyHas
C obnactamu LIJ H i
KonbueBas I I I ly_ J1
NlenecTkoBas
A TloBEpXHOCTb Y
B« [ly3blpbkoBas
a,.
06blyHan ructorpsumna oTobpaxaeTt
3HaUYeHUs PasNNYHbIX KaTeropuit.
X
MpocmoTp pe3ynbTata |
OTmeHa' < Hasag canee > ] [oToBO
73« 1- rasm.

Tun (Tur) nomli boiimida standart diagrammalaming nomlari va umumiy ko‘rinishi
berilgan boiadi. Har bir tur ham o°ziga o‘xshash bir necha xil ko‘rinishlarga ega. Ulardan
gaysi birini tanlasangiz Bug (Ko'rinish) boiimida shu turga mansub boigan barcha
diagrammalaming umumiy ko‘rinishi paydo boiadi. Ulardan o‘zingizga ma’qul boiganini
tanlaysiz.

AgarNMpocmoTtp pesynbTata (Natijani ko‘rish) tugmachasiga sichqoncha ko ‘rsatkichini
keltirib, chap tugmachani bosib tursangiz, jadvalingizning belgilangan gismi uchun siz
tanlagan ko‘rinishdagi diagrammaning hujjatingizga o‘matiladigan varianti O6pas3eL,
nomli boiimda paydo boiadi. Demak, bu tugmachadan foydalanib, jadvalingizdagi
maiimiotlarga mos boigan diagramma turini tanlay olasiz.

Agar otoBo (Tayyor) tugmachasini chertsangiz, ushbu diagramma joriy varagqda
paydo boiadi.

HecTtaHpapTHble (Nostandart) menyusini joriy gilsangiz, Tun boiimida Excelda
mavjud boigan nostandart diagrammalar nomlari vaulaming umumiy ko ‘rinishlari chigadi.
Nostandart diagrammalar fagat bir ko‘rinishga ega. Shuning uchun gaysi diagrammani
tanlab, OK tugmachasini chertsangiz, jadvalingizning belgilangan gismiga mos o‘sha
ko‘rinishdagi diagramma paydo boiadi.
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Agar fanee (Keyingi) tugmachasini chertsangiz, MacTep anarpamm (war 2 u3 4)
(Diagramma ustasi (4 gadamdan 2)) nomli mulogot darchasi ochiladi. Bu mulogot darchasi
ham AunanasoH gaHHblix (Ma’lumotlar sohasi) va Pag (Qator) nomli ikkita menyuga ega.

[wnana3oH gaHHbIX menyusinij6ériy gilsangiz, darchaning yugori gismidahujjatingizning
belgilangan gismi uchun tanlagan turga mos diagramma paydo boiadi (7.3.2- rasm).

macTep guarpamm (iiiar 2 13 4): UCTOYHWK JaHHbIX Ana.

[in.ana3oH AaHHblX Pag
bO3x2"1
maxDAi
8isse-vfi
12-mastti  t-msfcao  Zt-mafbo 3&-T/lks 15-TONe 16-Tnas
[AunanasoH: L
Pagble; O cTpokax
® cTonbyax

OtmeHa ] [ < H-asag j| flanee > | [ TnTtoBoO

7.3.2- rasm.

[vana3oH (Soha) nomli yoiakchasida esa ushbu ma’lumotlar joylashgan varag nomi
va belgilangan soha manzili yozilgan boiadi. Kerak boiganda diagramma yaratilayotgan
soha manzilini ushbu yoiakchadan ham o°‘zgartirishingiz mumkin. Natijada, ushbu
0°zgarish diagrammada ham o°z aksini topadi.

Agar yoiakchaning o°‘ng burchagidagi tugmachani chertsangiz, yoiakcha ekranda
muloqot darchasidan ajralgan holda paydo boiadi. Kerakli o‘zgarishlami gilib boigach,
bu tugmachani gayta chertib oidingi holatiga gaytasiz.

Psaabl B boiimidan cTpokax bandini tanlasangiz, gatorlar diagrammada satrlar bo‘yicha,
cTonbuax bandini tanlasangiz gatorlar diagrammada ustunlar bo‘yicha tashkil gilinadi.

Pan (Qator) nomli menyuni chertsangiz, mulogot darchasidagi diagramma ko‘rinishi
0°‘zgarmaydi, ammo quyidagi yangi boiimlar ochiladi (7.3,.3- rasm).

Pap (Qator) boiimida diagrammangizdagi mavjud gatorlar ro‘yxati chigadi. Qaysi
gatorni belgilasangiz. msi (Nom) yoiakchasida shu gator joylashgan varagning nomi
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MacTep guarpamm (war 3 u3 4): napameTpbl gnarpammbi

Mofnucun faHHbIX Tabnuua gaHHbIX
3arosioBku Ocu I NHWM ceTkn I Nerexpa
HasBaHue guansa;imbl;
Maktab o'quvchilari Maktab o'quvcNiari
Ocb X (kaTeropuii)!
OX o'gi yo'nalishi

0XB"1
Ocb ¥ (3HaueHuin): Osmi-vii
0¥ 0'gi yo'nalishi) mamni
u (GG
BTtopas ock X (kaTeropui);
SO S It- » - ®-
BTopas ocb V (3Ha4YeHui); LIK’BImIa nvanve LM”LLh
ax o4yorebl)
f OmweHaT <Lbzn > A Gooso ~]
7.3.4- rasm.

3aronoeku (Sarlavhalar) menyusi quyidagi bandlami o‘zida saglaydi:

HassaHve guarpammbl (Diagramma nomi) boiimidagi yoiakchasiga diagramma
nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu
nom diagrammangizning yugori gismida yozilgan boiadi.

MacTep anarpamm (war 3 n* 4): napameTpbl guarpammbl

Mognuey AaHHbIX Tabnnua faHHbIX
3aronioBku an NnHum ceTkm Nerenpa

Mo 0CHOBHOIA ocy
Malab o’quvohilari

(+> aBTOMaTUYeECKAS
0] Kateropuu
O oce BpemeHn

0 ocb ¥ (3HaueHui)

p« o'giyo’natshi

[ Ommeda ]l <Hasag Il Janee> | ( Totoso

7.3.5- rasm.

8 - Elektronjadvallar
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va ustun nomining manzili. 3HayeHne (Qiymat) yoiakchasida esa ushbu gatordagi
maiumotlaming manzillari va varag nomi yozilgan boiadi. Bu yolakchalardagi
manzillami o‘zgartirib, gatorlar nomlarini o‘zgartirishingiz yoki maiumotlarga yangi
maiumotlar go‘shishingiz mumkin. Bu o°‘zgarishlar diagrammada o ‘z aksini topadi, armno
jadvalga ta’sir gilmaydi.

WacTcp gnarpamMm (war 2 u34) UCTOYMHM JaHHbI X guna... [*?jfX

JyeravHoark [L¢"OY |
mimw

N |-nucnus$3

A0y

ag-
anyeta: |-Jluerll»$Ylas$9

[astanmTh |
OwmnuotocuX! [MCTL[«SA$4 A9 -LL

7.3.3- rasm.

[o6aBuTb (Qo‘shish) tugmachasi yordamida diagrammaga yangi bo‘sh gatorlar go‘sha
olasiz. Qo'shilayotgan bo‘sh qatorlar Pag 5, Psig 6, Paa 7,... kabi nomlanib ketilaveradi.
Bu gatorlaming nomlanishi oldindan diagrammada mavjud boigan gatorlar soniga bogiiq.
Masalan, diagrammada oldindan beshta gator boisa, yangi go‘shilayotgan gatorlar Psig 6,
Pag 7, Pag 8,... kabi nomlanadi. ;

Ypanutb (0 ‘chirish) tugmachasi yordamida esa joriy gatomi diagrammadan olib
tashlaysiz.
” [obasBuTb va Ypganutb tugmachalari orgali bajarilgan amallar hujjatingizga ta’sir
gilm~an, fagit y~tayotgan diagrammangizga ta’sir giladi.

Agar Jané6 tugniachasini chlertsangiz, MacTtep guarpamm ( war 3 n3 4) (Diagramma
ustasi. (4 gadamdan 3)) nomli mulogot darchasi ochiladi. Bu mulogot darchasi

diagtemmangizning parametrlarini o‘zgartirishga moijallangan boiib, 7.3.4-rasmda
keltirilganidek menyularga eg”.
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MacTep guarpamm (war 3 u3 4): napameTpbl guarpammbi

MoAnncm gaHHbIX Tabnuua faHHbIX
3aronosku | Ocun NHWK ceTkn NereHpa

HasBaHve avarpammb;
Maktab o'quvchilari Maktab o'quvchilari

Ocb X (KaTeropuit):
OX o'gi yo'nalishi

020X

Ocb V (3HaueHuin)!
0¥ o'gi yo'nalishil nsosvi
4y mIBRMI

BTopasi ocb X (kaTeropuit):

(- . 35
BTopas ocb V (3HaueHwif); ﬂ]ﬁ/l taulll |ﬁ]</| 'I?;/ﬁ T]R-A

QXo'giyo'nelishl

7.3.4-rasm.
3aronosku (Sarlavhalar) menyusi quyidagi bandlami o‘zida saglaydi:
HassaHve guarpammbl (Diagramma nomi) boiimidagi yoiakchasiga diagramma
nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu
nom diagrammangizning yuqori gismida yozilgan boiadi.

'MacTep guarpamm (war 3 u3 4); napameTpbl gnarpammbl-

Mognuey AaHHbIX Tabnuua faHHbIX
3arofioBku Ocu JInHnn ceTkn Nerenpa

110 OCHOBHOM O C Y ===---=-=-- N
Ivlaktab o'quvchilari

® aBTOMaTUyeckKan
0] Kateropum
O ocb BpeMeHn

0 ocb Y (3HaueHwiA)

QUHO/EN

[ Ormena ][ <Uassg [I [Janer 8 CoTtoBo

7.3.5- rasm.

8 - Elektron jadvallar
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va ustun nomining manzili, 3Ha4yeHune (Qiymat) yoiakchasida esa ushbu gatordagi
maiumotlaming manzillari va varaq nomi yozilgan boiadi. Bu yolakchalardagi
manzillami o°‘zgartirib, gatorlar nomlarini o‘zgartirishingiz yoki maiiunotlarga yangi
maiumotlar go‘shishingiz mumkin. Bu o‘zgarishlar diagrammada o0 ‘z aksini topadi, ammo
jadvalga ta’sir gilmaydi.

jMacicp guarpamm (war 2 U3 4): MCTOYHMM fanu(lix gna...

LB ST woaddb

Mis [»MncT1LBS$3

anyenns! T-Mucru$B»1!$B»

[-NneTl1|$ik:«in$9 w

. 1't" <Ham1!> | i..I CoroBo

7.3.3- rasm.

Jo6aeunTb (Qo*shish) tugmachasi yordamida diagrammaga yangi bo‘sh gatorlar qo‘sha
olasiz. Qo‘shilayotgan bo‘sh gatorlar Pag 5, Pag 6. Pag 7,... kabi nomlanib ketilaveradi.
Bu gatorlaming nomlanishi oldindan diagrammada mavjud boigan gatorlar soniga bogiig.
Masalan, diagrammada oldindan beshta gator boisa, yangi go‘shilayotgan qatorlar Papg, 6,
Pan 7, Pspa 8, ...kabinomlanadi. ;

Ypanutb (0 ‘chirish) tugmachasi yordamida esa joriy gatomi diagrammadan olib
tashlaysiz.
> [ob6asBuTb va Ypganutb tugmachalari orgali bajarilgan amallar hujjatingizga ta’sir
gilm~dmi,.faq9i ypatayotgan diagrammangizga ta’sir giladi.

Agar lanée tugmachasini chlertsangiz. Mactep guarpamm (war 3 u3 4) (Diagramma
ustasi. (4 gadamdan 3)) nomli mulogot darchasi ochiladi. Bu mulogot darchasi
dia®mmangizning paraitetrlarini o‘zgartirishga moijallangan boiib, 7.3.4-rasmda
keltirilganidek menyularga eg".
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MacTep guarpamm (war 3 u3 4); napa™eTpbl Anarpammbl

Mognucy faHHbIX Tabnuua faHHbIX
3aronoskn Ocun JinHnn cetkn Nerenpa

HasBaHue gnarpanmbl,'

Maktab o'quvchilari Malctab o'quvchilari
Ocb X (KaTeropuit):

OX 0'gi yo'nalishi
Ocb V (3HaueHui):

QY o'qi yo'nalishil

BTopas ocb X (kaTeropuit);

BTopas ocb ¥ (3HauyeHuit)!
OX o'giyo'ralsI®

7.3.4- rasm.
3aronosku (Sarlavhalar) menyusi quyidagi bandlami o‘zida saglaydi:
HassaHve gmarpammbl (Diagramma nomi) boiimidagi yoiakchasiga diagramma
nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o*‘sha nom beriladi va bu
nom diagrammangizning yugori gismida yozilgan boiadi.

;MacTtep guarpamm (war 3 u3 4): napameTpbl fuarpammsi

Moanucy AaHHbIX Tabnuua faHHbIX
3aronioBku Ocu JNnHum ceTkK NereHpa

Mo ocHoBHOIA ocy
Maktab o'quvchilari
® aBTOMaTM4eCKas
O «Kateropuu

O ocb Bpemern
0 ocb Y (3HaueHwni)

7.3.5- rasm.

8- Elektronjadvallar
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va ustun nomining manzili, 3HayeHve (Qiymat) yoiakchasida esa ushbu gatordagi
maiimiotlaming manzillari va varag nomi yozilgan boiadi. Bu yolakchalardagi
manzillami o‘zgartirib, gatorlar nomlarini o‘zgartirishingiz yoki maiumotlarga yangi
maiumotlar go‘shishingiz mumkin. Bu o ‘zgarishlar diagrammada o ‘z aksini topadi, ammo
jadvalga ta’sir gilmaydi.

ittacTep gnarpamm (war ‘| 42 4): UCTOUYHWUK AAHHBIX AMa...

omera N <amMmMm |lMarre> i | coroeo

7.3.3- rasm.

[ob6asuTb (Qo'shish) tugmachasi yordamida diagrammaga yangi bo‘sh gatorlar qo‘sha
olasiz. Qo'shilayotgan bo‘sh qatorlar Pag 5, Pag 6, Pag 7,... kabi nomlanib ketilaveradi.
Bu gatorlaming nomlanishi oldindan diagrammada mavjud boigan qgatorlar soniga bogiiq.
Masalan, diagrammada oldindan beshta gator boisa, yangi go‘shilayotgan gatorlar Psig 6,
Pan 7, Paa 8,... kabi nomlanadi. A

Ypanute (0 ‘chirish) tugmachasi yordamida esa joriy gatomi diagrammadan olib
tashlaysiz.

- Job6asutb va Ypganutb tugmachalari orgali bajarilgan amallar hujjatingizga ta’sir
gilm~d”,. faghit*p'atayoigan diagrammangizga ta’sir giladi.

Agar Oanee tugmachasini chlertsangiz, MacTtep guarpamm (war 3 u3 4) (Diagramma
ustasi.(4 gadamdan 3)) nomli mulogot darchasi ochiladi. Bu mulogot darchasi
diaMammangizning parametrlarini o‘zgartirishga moijallangan boiib, 7.3.4-rasmda
kelttiilganidek menyularga ege™
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MacTep guarpamm (war 3 u3 4): napameTpbl guarpammsl

Moanucy AaHHbIX I Tabnuua faHHbIX
3aronoBku Ocu JInHum ceTkn I JNlereHga
HasBaHue gnarpavMmbl;
Maktab o'quvchilari Maktab o'quvchilari
Ocb X (kaTeropuit)!
OX o'qi yo'nalishi

oaisyi
Ocb V (3HaueHnif): Cami-vit
0V o'qi yo'naiishil bsobvii
u BV
BTopas ocb X (kaTeropuit):
-t M- am 1S
BTopas ocb Y (3HaueHWi); U}'?Vh netti s reila nﬁd
L o'gi yo'nalishi
7.3.4- rasm.

3aronosku (Sarlavhalar) menyusi quyidagi bandlami o'zida saglaydi:

HasBaHue gmarpammbl (Diagramma nomi) boiimidagi yoiakchasiga diagramma
nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu
nom diagrammangizning yugori gismida yozilgan boiadi.

MacTep guarpamm (war 3 u3 4); napameTpbl gnarpammbi-

Moanucy AaHHbIX Tabnuua faHHbIX
3aronosku Ocu TNHum ceTkK NereHpa

Mo ocHoBHoI1 ocy
Mlockb X (uateropwii)]
® aBTOMaTUYeCKas
O «kareropum
O ocb Bpemery
0 ocb ¥ (3HaueHuin)

Maktab o'quvchilari

px D'giya’neNe

7.3.5- rasm.

8 - Elektron jadvallar
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va ustun nomining manzili, 3HayeHne (Qiymat) yoiakchasida esa ushbu gatordagi
ma’lumotlaming manzillari va varag nomi yozilgan boiadi. Bu yolakchalardagi
manzillami o‘zgartirib, gatoriar nomlarini o‘zgartirishingiz yoki maiumotlarga yangi
maiiunotiar qo‘shishingiz mumkin. Bu o‘zgarishlar diagrammada o ‘z aksini topadi, ammo
jadvalga ta’sir gilmaydi.

Mactep pgnarpamm (war 2u3 4); nCTOYHUK AaHHbIX gua... f? |[5c|

M

[OnanamH faHHbix L fié

i |-INCM1«B$3 M
ragl
Q-
asueHns!  -Nucrl1$B$UIB|9
W‘N INCT11$AS4:SA*9 M
Omcra M Il 4ar9> i| Cotem

7.3.3-rasm.

[o6aBunTb (Qo‘shish) tugmachasi yordamida diagrammaga yangi bo‘sh gatoriar qo‘sha
olasiz. Qo'shilayotgan bo‘sh gatoriar Psig 5, Psig 6, Pag 7,... kabi nomlanib ketilaveradi.
Bu gatorlaming nomlanishi oldindan diagrammada mavjud boigan gatoriar soniga bogiiq.
Masalan, diagrammada oldindan beshta gator boisa, yangi qo‘shilayotgan gatoriar Pz, 6,
Pan 7,Papg 8,... kabi nomlanadi. :

Ypanute (0 ‘chirish) tugmachasi yordamida esa joriy gatomi diagrammadan olib
tashlaysiz.

" [Job6aBuTb va Ypganutb tugmachalari orgali bajarilgan amallar hujjatingizga ta’sir
giim~dan,: fagfit yaratayotgan diagrammangizga ta’sir giladi.

Agar Oanée tugniachasini chertsangiz, MacTtep guarpamm ( war 3 n3 4) (Diagramma
ustasi. (4 gadamdan 3)) nomli mulogot darchasi ochiladi. Bu mulogot darchasi
dia®mmangizning parametrlarini o‘zgartirishga moijallangan boiib, 7.3.4-rasmda
keltirilganidek menyularga eg”.
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MacTep guarpamm (war 3 u3 4): napameTpbl guarpammsl

Moanncy faHHbIX I Tabnuua faHHbIX
3aronoBsku Ocwn JinHnn ceTkun Nerexpa
Ha3sanue guarpanub!
Maktab o'quvchilari Maktab o'quvchilari
Ocb X(jcateropuii);
OX o'qi yo'nalishi

o DaxDyii

Ocb V (3HaueHwiA): Daui-vti
OV o'gl yo'nalishll namAi

m t5EB-Vfl

BTopas ocb X (kaTeropuit):

13t ozt - 1S, IS
Bropasi ocb V (3HaueHuit); Tam rab» TTM rﬁi" TW TTND

cx o'giyo'nsl®

( OtmeHa~]| < Uasag )|*\'anee> | f ToToBO

7.3.4- rasm.
3aronosku (Sarlavhalar) menyusi qujadagi bandlami o‘zida saglaydi:
HassaHune guarpammbl (Diagramma nomi) bo‘limidagi yoiakchasiga diagramma
nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu
nom diagrammangizning yuqori gismida yozilgan boiadi.

MacTep gunarpamm (war 3 ur 4): napameTpbl guarpaMmbl- l?|X|
Moanucy AaHHbIX Tabnuua faHHbIX
3aronosku Ocn JInHuM ceTkmn Nerenpa
Mo ocHOBHOI ocy
”m)_x(/‘a]a-qj\m{\ Maktab o‘quvchilari
® aBTOMaTUYeCKas D
O «ateropuu iffifi.

O OCb BpeEMEHN

0 ocb ¥ (3HaueHuin) %

= SSQyll
D
OX o'c*yo'nelsN
[ OtHemg | [ <nNa3gs { TotoBo
7.3.5- rasm.

8- Elektronjadvallar
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va ustun nomining manzili, 3HayeHne (Qiymat) yoiakchasida esa ushbu gatordagi
maiumotlaming manzillari va varaqg nomi yozilgan boiadi. Bu yolakchalardagi
manzillami o‘zgartirib, gatorlar nomlarini o‘zgartirishingiz yoki maiumotlarga yangi
maiumotlar go‘shishingiz mumkin. Bu o‘zgarishlar diagrammada o ‘z aksini topadi, ammo
jadvalga ta’sir gilmaydi.

MacTep guarpamm (war 2 M3 4); MCTOYHH« AaHHbIX gua... 1?2 1171

>AnaH gaHHbix L A6 —i L
Jit

onMm «Mb VB Kwes \WBED

{-NNCT11$B$3

(0015
Iy

1-NncT11$iAN:$AA

Our 1i <Hw [{~01B8>'| ( comon

7.3.3-rasm.

[o6aBnTb (Qo‘shish) tugmachasi yordamida diagrammaga yangi bo‘sh gatorlar go‘sha
olasiz. Qo‘shilayotgan bo‘sh qatorlar Pag 5, Pag 6, Pag 7,... kabi nomlanib ketilaveradi.
Bu gatorlaming nomlanishi oldindan diagrammada mavjud boigan gatorlar soniga bogiig.
Masalan, diagrammada oldindan beshta gator boisa, yangi qo‘shilayotgan gatorlar Psg 6,
Pan 7, Paa 8,... kabi nomlanadi. -

Ypanute (0 ‘chirish) tugmachasi yordamida esa joriy gatomi diagrammadan olib
tashlaysiz.

[o6asutb va ¥Ypanute tugmachalari orgali bajatilgan amallar hujjatingizga ta’sir
gilmasa”}>faQt yaratayotgan diagrammangizga ta’sir giladi..

Agar Janée tdgniachasini chertsangiz. MacTtep anarpamm ( war 3 n3 4) (Diagramma
ustasi. (4 .gadamdan 3)) nomli mulogot darchasi ochiladi. Bu mulogot darchasi
dia®mmangizning parametrlarini o'zgartirishga moijallangan boiib, 7.3.4-rasmda
keltirilganidek menjoilarga eg™.
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MacTep guarpamm (war 3 u3 4): napameTpbl guarpammbl

Moanucy AaHHbIX Tenuua AaHHbIX
3aronoBku Ocu JInHum ceTkn I NereHpa

Ha3BaHue guarpamMmbi;

Maktab o'quvchilari Mal<tab o’quveNlari
Ocb X(kaTeropuii)!

OX o'qi yo'nalishi
Ocb V (3HaueHuin)! .

QY o'qi yo'nalishil Bod\

BTopas ocb X (kaTeropui);

2t oz & IS 15
BTopast ocb Y (3HaUeHwuiA); TM  meitaa mdMi mMb nMb TLLL

OK o'qiyo'nelist®

f Otmena'~11 <Uasag 1r*fanee> j| CotoBo [

7.3.4- rasm.
3aronoeku (Sarlavhalar) menyusi quyidagi bandlami o'zida saglaydi:
HassaHue guarpammbl (Diagramma nomi) boiimidagi yoiakchasiga diagramma
nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu
nom diagrammangizning 3mqori gismida yozilgan boiadi.

‘MacTep gnarpamm (war 3 u3 4): napameTpbl gnarpammbl*

Moanuey AaHHbIX Tabnuua faHHbIX
3aronosku Ocu JInHuM ceTkn Nerenpa

Mo 0CHOBHOVA ocK
Qioch XkaTeropuit)!
aBTOMaTMy4eckas
0 Karteropum
O oCb BpemeHn
0 ocb ¥ (3HaueHwi)

MaMab o'quvchilari

ox o'(pyo'nablu

[ OmvmeHa ][ <Hasag )l fanee> ~[ TlotoBO )

7.3.5-rasm.

8- Elektronjadvallar
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Ocb X (X o‘gi) va Ocb Y (¥ o‘qi) yoiakchalariga nima yozsangiz, mos ravishda OX
va OY o‘glari yo‘nalishlariga shu yozilgan nomlar beriladi. Masalan, diagramma nomini
«Maktab o‘quvchilari», OX o‘gi nomini «0X o‘qgi yo‘nalishi», OY o0°‘gi nomini «OY o‘qi
yo‘nalishi» deb qo‘yib, FoToBO tugmachasini cherting. Diagrammangizdagi OX va OY
o‘glari va diagrammaning nomlari paydo boiadi (7.3.4- rasm).

Osi (0°‘glar) menyusidan foydalanib, OX o‘gi bo‘ylab toifalar, ya’ni satr yoki
ustunlaming nomlarini, OY o‘qi bo‘ylab giymatlami diagrammangizga o‘matishingiz yoki
ulami olib tashlashingiz mumkin. Masalan, 7.3.5- rasmda kategoriyalar olib tashlangan.

Mdcxep gnarpamm (war 3 H3 4): napametpsbl AHarjiaf®

3aronoBku Ocu NnHum ceTkm NereHpa
Mognucn gaHHbIX Tabnumua faHHbIX
Bknouutb B nognucn—
10 umMeHa pagos Maktab o'quvchilari
M vMeHa KaTeropuii
| O3HayeHus
O ponu
[»1 pa3mepbl My3bIPLKOB,.

Pasgenutens;

[~1 Kntoy nerexabl o0s dq yonalishi

OTmeHa <Hazag ]I ¢anee > | loToBO

7.3.6- rasm.

Mognucu paHHbIX menyusidan foydalanib, jadvalingizdagi maiumotlami bevosita
diagramma tarkibida aks ettirishingiz mumkin. Bu imkoniyat jadvaldagi gaysi ma’iumotga
diagrammaning ganday gismi mos kelishini aniglashda yordam beradi. Masalan, Bknto-
4yunTb B nognuck boiimining biror bandi oldiga bayroqgcha o‘matib, FoToBo tugmachasini
cherting va natijani o‘zingiz tahlil giiing (7.3.6- rasm).

NuHun ceTtkn (To‘r chiziglari) menyusidan foydalanib, yaratgan diagrammangizga
kategoriya va giymat o‘giari bo‘ylab asosiy chizigiar (OCHOBHble nMHWUK) YOKi
oralig chizigiar (MpomexyTouHble nnHUM)N1 oikazishingiz mumkin. Natijada,
diagrammangizning gaysi qismi gaysi kategoriya yoki giymatga mos kelishini yoki
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oraliq giymatlarga mos kelishini aniglab olasiz. Masalan, kategoriyalar bo‘limida asosiy
chiziglar bandi oldiga, giymatlar boiimida oralig chiziglar oldiga bayrogcha o*‘matib.
"oToso tugmachasini cherting va natijani o°zingiz tahlil giling (7.3.7- rasm).

MacTep gnarpamm (war 3 13 4): napameTpbl gnarpammbl é.
Mognucy faHHbIX Tabnmua faHHbIX
3aronoBKu Ocu i JInHumn ceTkmn Nerenpa

OCb X (KATErOPUM) =mmwmememeees

Malab o'quvchilari
B OCHOBHblE NNHUK

O npomexyTo4Hble JIMHUKN

OCb V (3HAYEHU I )-mrmememmmmememen

20M
0 OCHOBHbIE IMHUM MBVLA
0 MPOMEXYTOUHbIE SIMHUM B LA
m 198» VIl
1i- 20 36 UN- . 16
7] nme TV iIDMD MM L]
OX o'gi yo'nalishi

OTmeHa < Hasag t [lanee > \ [ TotoBo

7.3.7- rasm.

Tabnunua ganHbix (Maiumotlarjadvali) menyusinijoriy gilsangiz, quyidagi bandlardan
foydalanishingiz mumkin.

Tabnuua paHHbIX bandi oldida bayrogcha boisa, jadvalingizdagi maiumotlaming
diagrammada aks etgan gismi diagramma bilan birga jadval ko‘rinishida paydo boiadi
(7.3.8- rasm). Agar Tabnuua gaHHbix bandi oldiga bayroqcha o‘matilgan boisa, Knrouu
neredp bandidan foydalanish mumkin, aks holda undan foydalanib boimaydi. Har ikkala
band oldiga bayrogcha o ‘matib, so‘ngra ulardan birining yoki har ikkalasining ham oldidan
bayrogchalami olib go‘yib, natijalami tahlil giling.

NereHpga menyusidan foydalanib, ushbu elementni diagramma joylashgan sohaga
o‘matish yoki olib tashlash, shuningdek, ulami diagramma joylashgan sohaning qgaysi
tarafidan joylashtirish masalalarini hal gilasiz.

[ob6aeutb nereHgy (Legendani go‘shish) boiimi oldiga bay ,cha o‘raatilgan boisa,
bu element diagramma bilan paydo boiadi, aks holda olib tashla di.
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MacTep guarpamm (war 3 u3 4): napameTpbl Anarpammbl

3arosioBKam Ocun I JlnHum ceTkn NereHpa
MoAnucn AaHHbIX Tabnuua faHHbIX

0 Tabnuua gaHHbIX
W Knouu nerexp,

12- i 2i- 36- 4% 16-
mdttti R IM 8110 nm matt M90>
i2sa  2DQ  low  ITBi  WOM  |s§

Oamvn
020014¢ MW 1B 67Q 1L 2510 1560
wnwA  MD 220 mi 2140  3tS0  azB
. 1S53 IS ff"  24sQ

'( Otmena Jf Ulasap |f CoTtoBo ]
7J;8- rasm.

PasmelteHue (Joylashtirish) bandidagi BHM3y (pastdan), B npaBom BepxXHem yrny
(yugori o‘ng burchakdan), Beepxy (yuqoridan), cnpaBa (o‘ngdan), cnesa (chapdan)
bandlaridan qaysi biri joriy boisa, J/lereHaa diagrammaning o‘sha tarafiga joylashtiriladi
(7.3.9- rasm).

MacTtep guarpamm (war 3 u3 4); napameTpbl guarpammel

Mognuey AaHHbIX I Tabnuua faHHbIX
3aronoBku Ocu NT*run cetkn NereHpa

0 [Jo6aBuTb N3-eHpy
Pa3meLLeHve

CeHHby

O B NpaBOM BepxHeii yray
0] BBEPXY
O cnpaBa

OTmeHa <Uasag ~]| fanee>”| f CotoBo ]

73J9- rasm.
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[Janee tugmachasini chertsangiz, MacTep guarpamm (war 4 n3 4) (Diagramma ustasi
(4 gadamdan 4)) nomli mulogot darchasi ochiladi (7.3.10- rasm).

Bu mulogot darchasidan foydalanib, yaratayotgan diagrammangizni alohida varagga
yoki jadvalingiz joylashgan hujjatning biror varag‘iga o ‘matishingiz mumkin.

Agar jadvalingizdagi maiumotlarga mos diagrammani alohida varaqda yaratmoqchi
boisangiz, B otaensHom (alohida) nomli bandini joriy qgilib, yoiakchada o‘sha varagga
nom bering va MoToso tugmachasini cherting.

MacTep gunarpamm (wal 4 n3 4): pasmeuw,eHne guarpammbl

MonecTnTb Auarpanmy Ha JiucTe:
! A'lir 1 IMlwavwkvraal.la.E

C' otgen=Hor1 ' |Auarpamrual

T-r'-A - ./,
i? umer.wwemcy;

OTtmeHa j <¢3ap ) [Apnee M

N TE»

7.3.10- rasm.

Agar jadvalingizdagi maiumotlar asosida yaratilgan diagrammani hujjatingizdagi
mavjud varaglaming birortasiga o ‘matmogqchi boisangiz, umetowemcsa (mavjud) bandini
joriy qilib varaglardan birini tanlang. F'otoBo tugmachasini chertsangiz, siz yaratgan
diagramma tanlagan varagingizda paydo boiadi. Uni surish yoii bilan varagingizdagi
0°zingizga ma’qul joyga o‘matasiz.

Eslatma: Siz yaratgan diagramma jadvalingizning biror gismini to‘sib golishi mumkin.
Hamisha diagrammayaratilgan sohani hujjatingizning bo*‘shjoyiga, shuningdek, diagramma
boiaklarini diagramma yaratilgan sohaning biror bo“sh joyiga surib qo‘yishingiz mumkin.
Bundan tashqari, diagramma sohasiga kirib biror bo*sh joyini chertsangiz, sohaning to‘rt
tarafi vato ‘rttala burchaklarida gora kvadratchalar paydo boiadi. Sichgoncha ko ‘rsatkichini
o°‘sha kvadratchalarga keltirib, diagrammangiz oichamlarini tanlangan yo‘nalish bo‘yicha
0°‘zgartira olasiz.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1 Diagramma nima?
2. Ma’lumotlami diagramma ko‘rinishda ifodalashning ganday afzallik tomonlari

3. Excelda ganday yo‘llar bilan diagramma yaratish mumkin?

4. Diagranmia ustasi ganday yuklanadi?

5. Huijjatingizning ganday gismi uchun diagramma yaratish mumkin?

6. Diagrammayaratishgamoijallangan Aunarpammbl nomli uskunalar guruhi ganday
yuklanadi?

7. Diagramma elementlari deyilganda nimaniitushunasiz va u ganday belgilanadi?

8.  Diagrammaning biror elementi belgilangan yoki belgilanmaganligini ganday bilish
mumkin?

9. Diagramma yoki iming biror elementi ganday o'chiriladi?

10. Agardiagrammaning biror elementi ehtiyotsizlik tufayli o ‘chirib yuborilgan boisa,
uni ganday gilib gayta tiklash mumkin?

11. Diagramma elementlari ganday formatlanadi?

12. Diagramma yoki uning biror elementi uchun qoilangan barcha formatlar ganday
bekor gilinadi?

13. ®opmat paga gaHHbIX mulogot darchasining Cnoco6bbl 3anmMBKK tugmachasi
yordamida ganday amallami bajarish mumkin?

14. Diagramma yoki iming elementlari uchim nagshlar ganday tanlanadi?

15. Diagrammadagi gatorlaming tabiiy tartibi ganday o ‘zgartiriladi?

16. Diagrammaelementlarining biror gismlari gaysi ma’lumotlarga mos kelishi ganday
aniglanadi?

17. NereHpa ning diagranunajoylashgan sohadagi o‘mi ganday o‘zgartiriladi?

18. Qanday qilib diagrammani satrlar yoki ustunlar bo‘yicha tashkil gilish mumkin?

19. Yaratgan diagrammangiz jadvalingizdagi ma’lumotlaming biror gismini to‘sib
golgan boisa, ganday ish tutasiz?

20. Standart va nostandart diagramma turlari o‘rtasida qanday farglar bor?

21. Taniangan diagramma turining hujjatingizdagi ma’lumotlarga mos yoki mos
emasligini oldindan ganday ko‘rib olasiz?

22. Qaysi diagramma turi fagat bitta ko‘rinishga ega?

23. Diagrammaga yangi qatorlar go‘shish yoki keraksizlarini olib tashlash uchun
ganday ish tutasiz?

24. Diagrammaga qo‘shilgan yangi bo'sh gatorlar ganday nomlanadi?

25. Agar diagrammaga nom bermoqchi boisangiz, u ganday tanlanadi va taniangan
nom diagrammaning gayeriga yoziladi?

26. Diagrammajoylashgan sohadagi barcha yozuvlar ganday olib tashlanadi?

27. Diagramma joylashgan sohaga ushbu diagrammaga mos maiumotlar ganday

joylanadi?
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28. Diagrammani alohida varaqgajoylashtirish algoritmi ganday?
29. Hujjatingizning biror varag‘idagi‘'maiumotlarga mos diagrammani uning boshga
varagida yaratish algoritmi ganday? -
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23. Yaratgan diagrammangizga uning mazmunidan kelib chiggan holda sarlavha
tanlab, uni o‘raating.

24. Yaratgan diagrammangizdan kategoriya va giymatlami olib qo‘ying va gayta
0‘mating. !

25. Diagrammangizgagatorlarnomlarinio‘mating;

26. Diagrammangizga as(»iy va oraliq chiziglami o ‘mating.

27. Joriy yilda oilangizga sarSangan sabzavot mahsulotlarining oylar bo‘yicha
tagsimotini o‘zida aks ettiruvchi jadval tuzing va bu ma’lumotlami diagrammada
ifodalang.

28. Viloyatingizdatumanlarbo'yichabir oy mobaynidadaVlatgatopshirilgan paxtaning
kunlar bo‘yicha tagsimotini o'zida ~cs ettiruvchi ma’lumotlarni diagramma ko‘rinishida
ifodalang.

29. Guruhdagi talabalar soni 20 ta. Ularga beshta fandan har birida 20 tadan savollari
boMgan test topshiriglari berildi. Talabalaming test topshiriglarini bajarish ko ‘rsatkichlarini
0°zingiztanlab, shunday diagrammayaratingki, har bir talabaning gaysi fandan boshgalarga
nisbatan ganday ko ‘rsatkichga erishganligi ko‘rinib tursin.

30. Oilangizdabir oy mobaynida sarflanadigan gaz va suv migdorining kunlar bo‘yicha
tagsimotini diagramma ko ‘rinishida ifodalang.

31. Avtomobil Buxoro-Toshkent yo'nalishi bo‘yicha harakatlanmoqda. Har 50 km
oraliqdagi o‘rtacha tezlikni tanlab, ushbu avtomobil tezligini baholash imkonini beruvchi
diagramma yarating. Taniangan oraliglar nomlari ham diagrammada o0 ‘z aksini topsin.

32. 0 ‘quvchi 220 betli romanni bir haftada o‘qib tugatdi. Uning qgaysi kunlari necha
bet kitob o*giganligini aniglash imkonini beruvchi diagramma yarating.
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M N BOB.RO‘YXATLAR BILAN ISHLASH
8.1. Ro™yxatga ma’lumotlarni kiritish

Excel elektron jadvali bilan ishlash jarayomda foydalanuvchi eng ko‘p uchratadigan
ma’lumot turlaridan biri ro'yxatdir. Exceldaxro‘yxat va maiumotlar bazasi tushunchalari
bitta tushuncha sifatida garaladi. Ro‘yxatning hacbir satrida biror tushuncha yoki narsaga
taallugli maiumotlar joylashsa, har bir ustunida esa bir xil turga mansub maiumotlar
joylashgan boiadi. Masalan, biror kichikrogq maktabda™ ishlovchi 0°‘gituvchilar hagidagi
maiumotlar 0z aksini topgan guyidagi jadvahii olaylik (8.1.1-rasm).

Maktab o'gituvchilari hagida ma’lumot
Tuzuvchi: Maktab direktori 19.11 05-V

IO'qiftuvghiIaming lsmi-. Otasining Ismi Tug'i_l_gan Ish 1 Farzan(_jlari Oylik_

amiliyasi Soni maoshi

IOchilov Sobir Karimovich 1941 30 10 30000
IAITorov Tolib Omonovich" 1958 24 50000
ILatipov Botir Saidovich 1958 20 45000
iOchilova Toliba Hamidovna 1959 19 33000
IAJrorov Botir Omonovich 1970 25000
ILatipov Tolib Karimovich 1965 28000
IAhrorov Mahmud  Valiyevich 1962 17 38000
iToslieva Gulruh Ro'zlyevna 1950 14 29000
Pardayeva Salima Omonovna 1970 25 42000
Mardiyeva Toliba Shodiyevna 1959 19000
INlyema _ Sojida  To'rayevna 1958 14 1 30000

8.1/1-. rasm»

Maiumotlar bazasida har bir ustunining sarlavhasi uning maydonlari, har bir satri esa
yozuvlari deb ataladi. Bizning jadvalimiz maydonlari nomlari uchinchi satrda joylashgan
boiib, ular «0 ‘gituvchilaming familiyasi», «Ismi», «Otasining ismi», «Tugilgan yili»,
«lIsh staji», «Oylik maoshi», «Farzandlari soni» kabi nomlangan.

Hozircha maiumotlar bazasi ustida bajariladigan amallami ikki guruhga boiamiz,
ya’ni ma’lumotlami kiritish va ulami gayta ishlash.

Ro‘yxatga ma’lumotlami Kkiritish jarayonida ba’zan bitta maydonga aynan bir xil
ma’lumotlami bir nechta satrlarga kiritishga to‘g‘ri keladi. Ulami har safar klaviaturadan
terib chigish shart emas. Buning uchun Cepsuc —* NMapameTpbl —» [MpaBka algoritmi
bo‘yicha harakatlanib, ABT0o3aBepLueHune 3HaueHNii sueek (Katakchagiymatini avtomatik
yakunlash) bandi oldiga bayrogcha o‘mating (8.1.2-rasm). Natijada biror katakchani joriy
gilib, takrorlanuvchi belgilar ketma-ketligining bitta yoki bir nechta belgisini tersangiz,
golgan belgilarini kompyuteming o‘zi avtomatik tarzda teradi. Masalan, yuqoridagi
jadvalning «Ismi» nomli maydonidagi ixtiyoriy katakchasini joriy gilib, «B» harfini
tersangiz, shu katakchada «Botir» so‘zi paydo bo‘ladi.
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8.1.2- rasm.

Ammo ABTo03aBepLueHue ishgatushishi uchimsiz dastlabki belgisini terayotgan belgilar
ketma-ketligi bir giymatli aniglmigan boiishi kerak, Masalaa, “0 ‘gituvchilar familiyasi”
nomli maydonning biror katakchasini joriy gilib, «A» barfini tersangiz ham, ABTo3aBep-
weHwe ishga tushmaydi. Negaki, «Ax» harfi bilan boshlangan jkki xil belgilar ketma-ketligi
mavjud, ya’ni «Ahrorov» va «AUycva»™ Ammo agar siz «Ah» belgilarini tersangiz, joriy
katakchada «Ahrorov» degan femiliya, agar«Ab> belgilarini tersangiz, «Aliyeva» degan
familiya paydo bo‘ladi. Demak, siz tera boshla™n belgi yoki belgilar ketma-ketligi ushbu
maydonda boshga uchramagand”|ina ABTo3aBepLueHue ishga tushadi.

ABTO03aBepLueHve imkoniyatidan foydalanish albatta foydalanuvchi mehnatini ancha
yengillashtiradi va vaqgtini tejaydi. Lekin bu imkoniyatdan foydalanish uchun ancha ko‘p
belgilar ketma-ketligini terishga ham to‘g‘ri kelishi mumkin. Masalan, bitia maydonda
«mashinasozlik», «mashina», «mashinalao> kabi so‘zlar boisa, ulardan xohlagan birini
terishda AsTo3aBepLueHue ishga tushishi uchun oltita yoki yettitagacha belgini terish
kerak boiadi va bu ish albatta 0‘ziga xos vaqt va mehnat talab giladi. Bunday vaziyatda
Excelda ancha qulay imkoniyat ham bor. Kerakli katakchani joriy gilib, 0‘ng tugmachani
bossangiz, bstpanel ochiladi. Undan BbibpaTb 13 packpbiBatoLi[erocs cnucka (Ochilgan
ro‘yxatdan tanlash) nomli bandini chertsangiz, joriy maydondagi barcha belgilar ketma-
ketliklari ro‘yxati chigadi (8.1.3- rasm). Ulardan keraklisini chertsangiz, joriy katakchada
jshubelgilar ketma-ketligi paydo boiadi.
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vni BOB.RO*YXATLAR BILAN ISHLASH

8.1. Ro‘yxatga ma’lumotlarni kiritish
Excel elektron jadvali bilan ishlash jarayonida foydalanuvchi eng ko‘p uchratadigan
ma’lumot turlaridan biri ro‘j*atdir. Excelda«ro'yxat va ma’lumotlar bazasi tushunchalari
bitta tushuncha sifatida garaladi. Ro'yxatning hembir satrida biror tushunchayoki narsaga
taallugli ma’lumotlar joylashsa, har bir ustunida esa bir xil turga mansub ma’lumotlar
joylashgan boiadi. Masalan, biror kichikrog maktabda ishlovchi o‘gituvchilar hagidagi
ma’lumotlar 0°z aksini topgan quyidagi jadvahii olaylik (8.1.1-iasm).

Maktab o'qgituvchilari hagida ma'lumot

Tuzuvchi: Maktab direktori 19.11.05-y

| O'gituvchilaming . .. .. Tug'ilgan . Farzandlari  Oylik

familiyasi Ismi-  Otasining ismi g ilig Ish staj soni ma)(;shi
iOchilov Sobir Karimovich 1941 30 10 30000
IAhrorov Tolib Omonovich' 1958 24 50000
ILatipov Botir Saidovich 1958 20 45000
IOchilova Toliba Hamidovna 1959 19 33000
IAhrorov Botir Omonovich 1970 25000
ILatipov Tolib Karimovich 1965 28000
IAhrorov Méimud  Valiyevich 1962 17 38000
ITosheva Gulruh Ro'zlyevna 1950 14 29000
iPardayeva Salima Omonovna 1970 25 42000
Mardiyeva Toliba Shodiyevna 1959 19000
Sojida To'rayevna 1958 14 n 30000

8.1,I-:rasm.>

Ma’lumotlar bazasida har bir ustunining sarlavhasi uning maydonlari, har bir satri esa
yozuvlari deb ataladi. Bizning jadvalimiz maydonlari nomlari uchinchi satrda’joylashgan
boiib, ular «0 ‘gituvchilaming familiyasi», «Ismi», «Otasining ismi», «Tugilgan yili»,
«lIsh staji», «Oylik maoshi», «Farzandlari soni» kabi nomlangan.

Hozircha ma’lumotlar bazasi ustida bajariladigan amallami ikki gumhga boiamiz,
ya’ni ma’lumotlami Kiritish va ulami gayta ishlash.

Ro‘yxatga ma’lumotlami kiritish jarayonida ba’zan bitta maydonga aynan bir xil
ma’lumotlami bir nechta satrlarga kiritishga to‘g‘ri keladi. Ulami har safar klaviaturadan
terib chigish shart emas. Buning uchun Cepsuc -¢ MapameTpbl —» [MpaBkKa algoritmi
bo‘yicha harakatlanib, ABT03aBepLueHHe 3HaueHUit sueek (Katakcha giymatini avtomatik
yakunlash) bandi oldiga bayrogcha o‘mating (8.1.2-rasm). Natijada biror katakchani joriy
qgilib, takrorlanuvchi belgilar ketma-ketligining bitta yoki bir nechta belgisini tersangiz,
golgan belgilarini kompjoiteming o°‘zi avtomatik tarzda teradi. Masalan, yuqoridagi
jadvalning «Ismi» nomli maydonidagi ixtiyoriy katakchasini joriy qilib, «Bx» harfini
tersangiz, shu katakchada «Botin> so‘zi paydo boiadi.
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8.1,2- rasm.

Ammo ABTo03aBepLueHHe ishgatushishiuchun siz dastlabki belgisini terayoigan belgilar
ketoa-ketligi bir giymatli aociglangan bo'lishi kerak. Masalan, “0*qituvchilar femiliyasi”
nomli maydonning biror katakchasini joriy qilib, «A» harfini tersangiz ham, ABT03aBep-
weHwue ishga tushmaydi. Negaki,«A» harfi bilan boshlangan ikki xil belgilar ketma-ketligi
mavjud, ya’ni «Ahrorov» va «Aiiy*va»; Ammo agar siz «Ah» belgilarini tersangiz, joriy
katakchada «Ahrorov» degan familiya, agar«Ab> belgilariai tersangiz, «Aliyeva» degan
familiya paydo bo‘ladi. Demak, siz tera boshlagaa belgi yoki belgilar ketma-ketligi ushbu
maydonda boshga uehranagandagma ABTo3aBe]pLueBue ishga toshadi.

ABTO03aBepLueHHe imkoniyatidan foydalanish albatta foydalanuvchi mehnatini ancha
yengillashtiradi va vagtini tejaydi. Lekin bu imkoniyatdan foydalanish uchun ancha ko‘p
belgilar ketma-ketligini terishga ham to*g‘ri keiishi mumkin. Masalan, bitta maydonda
«mashinasozlik», «mashina», «mashinalar» kabi so‘zlar boisa, ulardan xohlagan birini
terishda ABTo3aBepliesne ishga tushishi uchun oltita yoki yettitagacha belgini terish
kerak boiadi va bu ish albatta 0‘ziga xos vagt va mehnat talab giladi. Bunday vaziyatda
Excelda ancha qulay imkoniyat ham bor. Kerakli katakchani joriy gilib, 0‘ng tugmachani
bossangiz, ostpanel ochiladi. Undan Bei6paTb 13 packpbiBatoLeroca cnucka (Ochilgan
ro‘yxatdan tanlash) nomli bandini chertsangiz, joriy maydondagi barcha belgilar ketma-
ketliklari ro‘yxati chigadi (8.1.3- rasm). Ulardan keraklisini chertsangiz, joriy katakchada
shu belgilar ketma-Kketligi paydo bo‘ladi.
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VIII BOB.RO‘YXATLAR BILAN ISHLASH

8.1. Ro'yxatga: ma’lumotlarni Kiritish

Excel elektron jadvali bilan ishlash jarayonida foydalanuvchi eng ko‘p uchratadigan
maiumot turlaridan biri ro'yxatdir. Excelda*ro'yxat va maiumotlar bazasi tushunchalari
bitta tushuncha sifatida garaladi. Ro‘yxatning hacbh* satrida biror tushuncha yoki narsaga
taallugli maixmiotlar joylashsa, har bir ustunida esa bir xil turga mansub maiumotlar
joylashgan boiadi. Masalan, biror kichikrog maktabda ishlovchi o‘gituvchilar hagidagi
maiumotlar oz aksini topgan quyidagi jadvalni olaylik (8.1.1-rasm).

Maktab o'gituvchilari hagida ma'lumot
Tuzuvchi: Maktab direWori 19.11 0S-Y

10 ql]fuvgljllamtng ismi-.  Otasining ismi Tug !Igan Ish staji Farzanc}lan Oy“k.

amiliyasi yili soni maoshi
iOchilov Sobir Karimovich 1941 30 10 30000
|IAhrorov Tolib Omonovich 1958 24 50000
jLatipov Botir Saidovich 1958 20 45000
iOchilova Toliba Hamidovna 1959 19 33000
1 Ahrorov Botir Omonovich 1970 25000
jLatipov Tolib Karimovich 1965 28000
iAhrorov Mdmud  valiyevich 1962 17 38000
iTosheva Gulruh Ro'ziyevna 1950 14 29000
aPardayeva Salima Omonovna 1970 25 42000
jMardiyeva Toliba Shodiyevna 1959 19000
Sojida To'rayevna 1958 14 1n 30000

8.1/1-:rasm .«

Maiumotlar bazasida har bir ustunining sarlavhasi uning maydonlari, har bir satri esa
yozuvlari deb ataladi. Bizning jadvalimiz maydonlari nomlari uchinchi satrdajoylashgan
boiib, ular «0 ‘gituvchilaming familiyasi», «lsmi», «Otasining ismi», «Tugilgan yili»,
«lIsh staji», «Oylik maoshi», «Farzandlari soni» kabi nomlangan.

Hozircha maiumotlar bazasi ustida bajariladigan amallami ikki guruhga boiamiz,
ya’ni maiumotlami kiritish va ulami gayta ishlash.

Ro‘yxatga maiumotlami Kiritish jarayonida ba’zan bitta maydonga aynan bir xil
ma’lumotlami bir nechta satrlarga kiritishga to‘g‘ri keladi. Ulami har safar klaviaturadan
terib chigish shart emas. Buning uchim Cepsuc — NMapameTpbl —» [MpaBka algoritmi
bo‘yichaharakatlanib. ABT0o3aBepLLeHMe 3HaueHNA sueek (Katakcha giymatini avtomatik
yakimlash) bandi oldiga bayroqcha o‘mating (8.1.2-rasm). Natijada biror katakchani joriy
gilib, takrorlanuvchi belgilar ketma-ketligining bitta yoki bir nechta belgisini tersangiz,
golgan belgilarini kompyuteming o‘zi avtomatik taizda teradi. Masalan, yuqoridagi
jadvalning «Ismi» nomli maydonidagi ixtiyoriy katakchasini joriy qilib, «B» harfini
tersangiz, shu katakchada «Botir» so‘zi paydo boiadi.
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8.1.2- rasm.

Ammo ABTo3asepLueHue ishgatushishi uchunsiz dastlabki belgisini terayotgan belgilar
ketma-Kketligi bir giymatli aniglangan boiishi kerak. Masalaa, “0 “‘gituvchilar familiyasi”
nomli maydonning biror katakchasini joriy qilib, «A» harfini tersangiz ham, ABTo3aBep-
LweHwue ishga tushmaydi. Negaki, «A» harfi bilan boshlangan ikki xil belgilar ketma-ketligi
mavjud, ya’ni «Ahrorov» va «Aliygva». Ammo agar siz «Ahx» belgilarini tersangiz, joriy
katakchada «Ahrorov» degan femiliya, agar «Ab> belgilarini tersangiz, «Aliyeva» degan
familiya paydo bo‘ladi. Demak, siz tera boshlagao belgi yoki belgilar ketma-ketligi ushbu
maydonda boshga »ghmmflgatiHaj\WTia ABT03aBepLueBue ishga tushadi.

ABTO03aBepLueHune imkoniyatidan foydalanish albatta foydalanuvchi mehnatini ancha
yengillashtiradi va vaqtini tejaydi. Lekin bu imkoniyatdan foydalanish uchun ancha ko‘p
belgilar ketma-ketligini terishga ham io‘g‘ri kelishi mumkin. Masalan, bitta maydonda
«mashinasozlib), «mashina», «mashinalar» kabi so‘zlar boisa, ulardan xohlagan birini
terishda ABTo3aBeplieHue ishga tushishi uchun oltita yoki yettitagacha belgini terish
kerak boiadi va bu ish albatta 0°ziga xos vaqt va mehnat talab giladi. Bunday vaziyatda
Excelda ancha qulay imkoniyat ham bor. Kerakli katakchani joriy qgilib, 0‘ng tugmachani
bossangiz, bstpanei ochiladi. Undan Bbi6paTtb 13 packpbiBatouierocs cnucka (Ochilgan
ro‘yxatdan tanlash) nomli bandini chertsangiz, joriy maydondagi barcha belgilar ketma-
ketliklari ro‘yxati chigadi (8.1.3- rasm). Ulardan keraklisini chertsangiz, joriy katakchada
shu belgilar ketina-ketligi paydo boiadi.
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im til) o'qituvehllvl tMgidaim'Imiot
TuzweN: Mdaib diraktori _
O'ituvchilaming jsmi Otasining isni Tug’;llzgen Ish StEp Farzandlari ~ Oylik

famByesi soni maoshi
iOchilov Sobir Karimovich 1941 30 10 30000
iSIAhrorov Tolib Omonovich 1958 24 50000
jLah'pov Bofir Saidovich 1958 20 45000
yOchilova Toliba Hamidovna 1959 19 33000
II'Vrorov gmonovich 1970 25000
Ne Latipov 1965 28000
Ahrorov 1962 17 38000
Tosheva 1950 14 29000
Pardayeva 1970 25 42000
14 Mardiyeva 1959 19000
Aliyeva 1958 14 n 30000
8.U—- rasm.

Bu amalni Alt va pastga yo‘nalgan ko‘rsatkichli (|) tugmachalami birgalikda bosish
yo‘li bilan ham bajarish mumkin.

8.2. Ro”yxatdagi ma’lumotlarni gayta ishlashda
filtrlash imkoniyatlaridan foydalanish

Biz jniqgorida ma’lumotlami tez kiritishning ba’zi usullari bilan tanishdik. Shuningdek,
Excel kiritilgan ma’liunotlami gayta ishlash bilan bog‘lig boigan ajoyib imkoniyatlarga
ham ega. Quyida ®unbTpauyus (Filtrlash) imkoniyatlari bilan tanishamiz.

Ba’zi hollarda u yoki bu ma’lumotlami o‘ta tez topishga to‘g‘ri keladi. Agar siz
ishlayotgan ma’lumotlaming hajmi kichik boisa, bu ish sezilarli giyinchilik tug*‘dirmaydi.
Ammo ma’lumotlar hajmi katta boiganda foydalanuvchi oldida muammo paydo boiishi
tabiiy. Bunda avtofiltmi ishga tushirish kerak. Avtofiltmi ishga tushirish uchun gayta
ishlanayotgan sohadagi biror katakcha joriy boiishi kerak. Aks holda bu muhitda ishlay
olmaysiz. OaHHble—®PunbTp—»ABTOPUNLTP algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz,
maydon nomlari yonida ko‘rsatkichli tugmachalar paydo boiadi. 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 maiiunotlar va bir
nechta go‘shimcha bandlar ochilgan. Mashq uchim «Ismi» maydonchasidagi «Tolib»,
«Toliba», «Mahmud» so‘zlarini cherting va natijalami tahlil giiing.

Endi go‘shimcha bandlar bilan tanishamiz:

Bee (Hammasi) bandi chertilganda, joriy maydondagi barcha maiumotlar keltiriladi.
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B D'
Makttb o gituvchiliri haqidi ma'lumot

Tuzuvchi: Maktab direktori 19.11.0S-y
O'gituvchilaming . ... Tugd'ilgan Farzandlari Oylik
familiyasi E Ismi Otasining ismi ili B Ish Stan soni E maoshiE
5_ Ochilov 9Ql. CopvposKa noybuiBar g4 30 10 30000
'l AlTorov Toli (Beg) 1958 24 50000
Latipov Boti (Mdcheble 10...) 1958 20 45000
)§' Ochiilova Toli O"crosve..) 1959 19 33000
. Hamidovna
/£ Adrorov Boti karimovich 1970 25000
£ Latipov Toli Omonovich 1965 28000
i AiTorov Ma> On?qnovna 1962 17 38000
v Tosheva Gull Fo2vevna 1950 14 29000
.13 Pardayeva Sali Shodyevna 1970 25 42000
Mardiyeva Toli Tugayev?]a 1959 19000
T :+ VaSyevicl
Ji Aliyeva Soji (NyCTble) 1958 14 1 30000
_ (HenycTble)
JJ
8.2.1- rasm.

MycTole (Bo‘sh) bandi chertilganda, ichidamaiumotlar boimagan, ya’ni bo‘sh kataklar
keltiriladi.

Henyctble (Bo‘sh boimagan) bandi chertilganda, ichida ma’lumotlar boigan
katakchalar keltiriladi.

Ochilgan ostpanelda MycTble va Henyctole bandlari boiishi uchun joriy maydonda
kamida bitta bo*‘sh katakcha ham boiishi kerak.

Ycnosue (Shart) bandi chertilganda. Monb3oBaTensckunin aBTotunbTp nomli mulogot
darchasi ochiladi (8.2.2- rasm).



Darchada to‘rtta yo‘lakcha bo‘lib, ulaming yugori gismidajoriy maydon nomi yozilgan
bo‘ladi. Chap tarafdagi ikki yoiakchadan shartlami, o‘ng tomondagi ikki yoiakchadan
joriy maydondagi ro‘yxatdan keraklisini tanlaysiz. Bu ikki satrdagi yoiakchalar orasida
«U» (Va), «NTN» (Yoki) so‘zlari mavjud boiib, agar «/» (Va) so‘zi joriy boisa, har
ikkala satrlardagi shartlami ganoatlantiruvchi elementlar, «/1» (Yoki) so‘zi joriy
boisa, ikkala shartdan hech boimaganda birini ganoatlantiruvchi elementlar tanlanadi.
Ushbu jarayon yaxshiroq tushimarli boiishi uchim «lsmi» maydonini joriy qilib. ¥cno-
Bue bandini tanlang va har ikkala satming chap yoiakchalarida HaunHaetcsa c: (Bilan
boshlanadi) bandini tanlab:

1 «W» so'zini joriy qiling:

a) birinchi yoiakchaga K harfini, ikkinchi yoiakchaga B harfini;

b) birinchi yoiakchaga K harfini, ikkinchi yoiakchaga M harfini;

¢) fagat birinchi yoiakchaga G harfini.

2. «MNWN» so‘zini joriy qilib:

a) birinchi yoiakchaga O harfini, ikkinchi yoiakchaga C harfini;

b) birinchi yoiakchaga T harfini, ikkinchi yoiakchaga B harfini;

¢) birinchi yoiakchaga fagat C harfini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami

tahlil giling.

Endi «Ish staji» nomli maydonnijoriy giling va Ycnosue bandini cherting.

1. Birinchi yoiakchadan menbwe (kichik) bandini tanlab, ikkinchi yoiakchaga
20 sonini yozing va OK tugmachasini cherting.

2. Birinchi satrdagi chap yoiakchadan 6onbwe nnu pasHo (kichik emas) bandini
tanlab, o‘ng yoiakchaga 14 sonini, ikkinchi satrdagi chap yoiakchadan meHbLwe (kichik)
bandini tanlab, o‘ng yoiakchaga 24 sonini yozing va OK tugmachasini cherting (8.2.3-
rasm).

m
Maktab o'qituvchilari hagida ma'lumot
Tuzuvchi; Maldab direktori 19.11.06-y

O'gituvchilaming . S Tug'ilgan . Farzandlari  Oylik

familiyasi E ST g Otasiningisrt e Ishstail mayoshE_
Latipov Botir Saidovich 1958 20 6 45000
Ochiiova Toliba Hamidovna 1959 19 8 33000
AlTorov Maxmud  Valiyevich 1962 17 5 38000
Tosheva Gulrux Ro'ziyevna 1950 14 1 29000
Aliyeva Sojida Turayevna 1958 14 11 30000 ___

8.2)- rasm.

Barcha hollarda natijalami e’tibor bilan tahlil giling va boshga ba’zi sizni gizigtirgan
hollami mustaqil tekshirib ko ‘ring.
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Shuningdek, Ycnosue (Shart) bandida fayllar bilan ishlash buyruglarida foydalanilgan
«?» va «*» belgilaridan ham foydalanish mumkin.

Masalan, «Ismi» nomli maydonni joriy giling va birinchi yo‘lakchada HaunHaeTcs ¢
(bilan boshlanadi) bandini tanlab, ikkinchi yoiakchaga:

a) T???? yozuvini yozib;

b) T* yozuvini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami tahlil giling.

Ostpanelning Mepsbie 10 (Dastlabki 10 ta) bandini chertsangiz, quyidagi mulogot
darchasi ochiladi (8.2.4- rasm).

8.2.4- rasm.

Darchaning birinchi yoiakchasidan tanlanishi lozimboigan elementlar sonini tanlaysiz.
Garchi bu bandning nomi «Dastlabki 10 ta» boisa ham, elementlar sonini o ‘ntadan fargli
gilib tanlash mumkin ekanligi ko‘rinib turibdi. Ikkinchi yoiakchadan Han6onbwimnx (eng
katta) yoki HaumeHbLnX (eng Kichik) so‘zlaridan birini, uchinchi yoiakchadan anemen-
ToB cnucka (ro‘yxat elementlari) yoki % oT konnyecTBa anemeHToB (elementlar sonidan
foiz hisobida) jumlalaridan birini tanlaysiz.

Quyidagilami mashq qgilib ko“ring:

Birinchi yoiakchada 8 ragamini, ikkinchi yoiakchada Hamb6onbwmnx (eng Katta)
s0‘zini, uchinchi yoiakchada:

a) aneMeHTOB cnucka (ro‘yxat elementlari);

b) % o1 KonnuecTBa anemeHTOB (elementlar sonidan foiz hisobida) jumlalarini tanlab,
OK tugmachasini cherting va natijalami tahlil giling.

8.3. Ro”Myxat ma’lumotlarini gayta ishlashda
saralash imkoniyatlaridan foydalanish

Saralash imkoniyatlaridan foydalanish uchun [daHHble->CopTupoBka algoritmi
bo‘yicha harakatlanasiz. Natijada CopTupoBka fuanaszoHa (sohani saralash) nomli
mulogot darchasi ochiladi (8.3.1- rasm). Ammo shuni imutmaslik kerakki, sohani saralash
nomli mulogot darchasi ochilishi uchun ham xuddi filtrlashda boigani singari saralash
jarayoni oikazilayotgan sohaning biror katakchasi joriy boiishi kerak.
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Darchada to‘rtta yoiakcha boiib, ulaming yugori gismidajoriy maydon nomi yozilgan
boiadi. Chap tarafdagi ikki yoiakchadan shartlami, o‘ng tomondagi ikki yoiakchadan
joriy maydondagi ro‘yxatdan keraklisini tanlaysiz. Bu ikki satrdagi yoiakchalar orasida
«W» (Va), «MNW» (Yoki) so‘zlari mavjud boiib, agar «» (Va) so‘zi joriy boisa, har
ikkala satrlardagi shartlami ganoatlantiruvchi elementlar, «/1» (Yoki) so‘zi joriy
boisa, ikkala shartdan hech bo‘Imaganda birini ganoatlantiruvchi elementlar tanlanadi.
Ushbu jarayon yaxshiroq tushunarli boiishi uchim «lIsmi» maydonini joriy gilib. ¥cno-
Bue bandini tanlang va har ikkala satming chap yoiakchalarida HaunHaeTtcs c: (Bilan
boshlanadi) bandini tanlab:

1 «W» so‘zinijoriy giiing:

a) birinchi yoiakchaga K harfini, ikkinchi yoiakchaga B harfini;

b) birinchi yoiakchaga K harfini, ikkinchi yoiakchaga M harfini;

¢) fagat birinchi yoiakchaga G harfini.

2. «NNMN» so'zinijoriy qilib:

a) birinchi yoiakchaga O harfini, ikkinchi yoiakchaga C harfini;

b) birinchi yoiakchaga T harfini, ikkinchi yoiakchaga B harfini;

¢) birinchi yoiakchaga fagat C harfini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami

tahlil giiing.

Endi «Ish staji» nomli maydonnijoriy giiing va Ycnosue bandini cherting.

1 Birinchi yoiakchadan menblue (kichik) bandini tanlab, ikkinchi yoiakchaga
20 sonini yozing va OK tugmachasini cherting.

2. Birinchi satrdagi chap yoiakchadan 6onbwe nnn pasHo (kichik emas) bandini
tanlab, 0‘ng yoiakchaga 14 sonini, ikkinchi satrdagi chap yoiakchadan menbue (kichik)
bandini tanlab, o‘ng yoiakchaga 24 sonini yozing va OK tugmachasini cherting (8.2.3-
rasm).

j Maktib o'qituvehiluri hagida ma'lumot
1 Tuzuvchi: MaMeab direktori 19.11.06-y

10'gituvchilaming Tug’ilgan Farzandlari  Oylik

Ismi Iliz Otasining isr” Ish stajl_

1 familiyasi E yili E soni E  maoshlE

Latipov Botir Saidovich 1958 20 6 45000

Ochilova Toliba Hamidovna 1959 19 8 33000

Airorov Maxmud  Valiyevich 1962 17 5 38000

Tosheva Gulrux Ro'ziyevna 1950 14 1 29000

]1Aliyeva Sojida Turayevna 1958 14 1 30000
8.2.3- rasm.

Barcha hollarda natijalami e’tibor bilan tahlil giiing va boshga ba’zi sizni gizigtirgan
hollami mustagil tekshirib Ko ‘ring.
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Shuningdek, Y cnosue (Shart) bandida fayllar bilan ishlash buymglarida foydalanilgan
«?» va «*» belgilaridan ham foydalanish mumkin.

Masalan, «Ismi» nomli maydonni joriy giling va birinchi yo‘lakchada HaunHaeTcs ¢
(bilan boshlanadi) bandini tanlab, ikkinchi yo‘lakchaga:

a) T???? yozuvini yozib;

b) T* yozuvini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami tahlil giling.

Ostpanelning Mepsble 10 (Dastlabki 10 ta) bandini chertsangiz, quyidagi mulogot
darchasi ochiladi (8.2.4- rasm).

HanO>xeH ne ycnosua no c NUcKy

8.2.4- rasm.

Darchaning birinchi yo‘lakchasidan tanlanishi lozim boigan elementlar sonini tanlaysiz.
Garchi bu bandning nomi «Dastlabki 10 ta» bo‘lsa ham, elementlar sonini o‘ntadan fargli
gilib tanlash mumkin ekanligi ko‘rinib turibdi. Ikkinchi yo‘lakchadan Han6onbLnx (eng
katta) yoki HanmeHbLLMX (eng kichik) so‘zlaridan birini, uchinchi yoiakchadan anemen-
TOB cnucka (ro‘yxat elementlari) yoki % or konunyectsa sanemeHToB (elementlar sonidan
foiz hisobida) jumlalaridan birini tanlaysiz.

Quyidagilami mashq qilib ko'ring:

Birinchi yo‘lakchada 8 ragamini, ikkinchi yo‘lakchada Ham6onbwux (eng katta)
so‘zini, uchinchi yo‘lakchada:

a) anieMeHTOoB cnucka (ro‘)Oiat elementlari);

b) % oT KonunyecTBa anemeHTOB (elementlar sonidan foiz hisobida) jumlalarini tanlab,
OK tugmachasini cherting va natijalami tahlil giling.

8.3. Ro‘yxat ma’lumotlarini gayta ishlashda
saralash imkoniyatlaridan foydalanish

Saralash imkoniyatlaridan foydalanish uchun [daHHbie-*CopTuposka algoritmi
bo‘yicha harakatlanasiz. Natijada CopTupoBka pgmanasoHa (sohani saralash) nomli
mulogot darchasi ochiladi (8.3.1- rasm). Ammo shuni unutmaslik kerakki, sohani saralash
nomli mulogot darchasi ochilishi uchun ham xuddi filtrlashda bo‘lgani singari saralash
jarayoni o‘tkazilayotgan sohaning biror katakchasi joriy bo‘lishi kerak.
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Darchada to‘rtta yo'lakcha bo‘lib, ulaming yuqori gismidajoriy maydon nomi yozilgan
bo‘ladi. Chap tarafdagi ikki yo‘lakchadan shartlarai, 0‘ng tomondagi ikki yoMakchadan
joriy maydondagi ro‘yxatdan keraklisini tanlaysiz. Bu ikki satrdagi yo‘lakchalar orasida
«» (Va), «MTN» (Yoki) so'zlari mavjud bo‘lib, agar «W/» (Va) so‘zi joriy bo‘lsa, bar
ikkala satrlardagi shartlami ganoatlantiruvchi elementlar, «JI» (Yoki) so‘zi joriy
bo‘lsa, ikkala shartdan hech bo‘lmaganda birini ganoatlantiruvchi elementlar tanlanadi.
Ushbu jarayon yaxshiroq tushunarli bo‘lishi uchun «lsmi» maydonini joriy qilib, ¥cno-
Bue bandini tanlang va har ikkala satming chap yo‘lakchalarida HaunHaetcs c: (Bilan
boshlanadi) bandini tanlab:

1 «W» so‘zinijoriy qiling:

a) birinchi yo‘lakchaga K harfiutii, ikkinchi yo*lakchaga B harfini;

b) birinchi yo‘lakchaga K harfini, ikkinchi yo‘lakchaga M harfini;

c) fagat birinchi yo‘lakchaga G harfini.

2. «NNMN» so‘zini joriy qilib:

a) birinchi yo‘lakchaga O harfini, ikkinchi yo‘lakchaga C harfini;

b) birinchi yo‘lakchaga T harfini, ikkinchi yo‘lakchaga B harfini;

c) birinchi yo‘lakchaga fagat C harfini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami

tahlil giling.

Endi «Ish staji» nomli maydonni joriy giling va Ycnosue bandini cherting.

1. Birinchi yoiakchadan menbwe (kichik) bandini tanlab, ikkinchi yo‘lakchaga
20 sonini yozing va OK tugmachasini cherting.

2. Birinchi satrdagi chap yo‘lakchadan 6onbwe nnn pasHo (kichik emas) bandini
tanlab, 0‘ng yoiakchaga 14 sonini, ikkinchi satrdagi chap yoUakchadan meHbuwe (kichik)
bandini tanlab, o‘ng yo‘lakchaga 24 sonini yozing va OK tugmachasini cherting (8.2.3-
rasm).

1 Maktab o'qituvchlIKri hagida ma'lumot
1 Tuzuvchi: Maktab direlctori 19.11.06-y
lO’qituvghiIaming lsmi A Otasining IsrA Tug'i.llgan ish stajL FarzanQIari Oylik )
1 familiyasi E 7] yili E soni E  maoshii )
Latipov Botir Saidovich 191 20 6 45000
pchilova Toliba Hamidovna 1959 19 8 33000
IAhrorov Maxmud  Valiyevich 1962 17 5 38000
Tosheva Gulrux Ro'ziyevna 1950 14 1 29000
Wliyeva Sojida Turayevna 1958 14 11 30000
8.2 rasm.

Barcha hollarda natijalami e’tibor bilan tahlil giling va boshga ba’zi sizni gizigtirgan
hollami mustaqil tekshirib ko‘ring.
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Shuningdek, Ycnosue (Shart) bandida fayllar bilan ishlash buyraglarida foydalanilgan
«?» va «*» belgilaridan ham foydalanish mumkin.

Masalan, «Ismi» nomli maydonni joriy giiing va birinchi yo‘lakchada HaunHaeTcs ¢
(bilan boshlanadi) bandini tanlab, ikkinchi yo‘lakchaga;

a) T???? yozuvini yozib;

b) T* yozuvini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami tahlil giiing.

Ostpanelning Mepsble 10 (Dastlabki 10 ta) bandini chertsangiz, quyidagi mulogot
darchasi ochiladi (8.2.4- rasm).

8.2.4- rasm.

Darchaning birinchi yoiakchasidan tanlanishi lozim bo‘lgan elementlar sonini tanlaysiz.
Garchi bu bandning nomi «Dastlabki 10 ta» bo‘lsa ham, elementlar sonini o‘ntadan fargli
gilib tanlash mumkin ekanligi ko‘rinib turibdi. Ikkinchi yo‘lakchadan Han6onbwmnx (eng
katta) yoki HaumeHbLnx (eng kichik) so‘zlaridan birini, uchinchi yo‘lakchadan anemen-
TOB cnucka (ro‘yxat elementlari) yoki % o1 konuyecTtsa anemeHToB (elementlar sonidan
foiz hisobida) jJumlalaridan birini tanlaysiz.

Quyidagilami mashq qilib ko‘ring:

Birinchi yo‘lakchada 8 ragamini, ikkinchi yo‘lakchada Han6onbwimnx (eng katta)
so“zini, uchinchi yo‘lakchada:

a) anemeHTOB cnucka (ro‘yxat elementlari);

b) % ot KonuuecTBa anemeHTOB (elementlar sonidan foiz hisobida) jumlalarini tanlab,
OK tugmachasini cherting va natijalami tahlil giiing.

8.3. Ro‘yxat ma’lumotlarini qayta ishlashda
saralash imkoniyatlaridan foydalanish

Saralash imkoniyatlaridan foydalanish uchun [aHHble-*CopTuposka algoritmi
bo‘yicha harakatlanasiz. Natijada CopTupoBka AmanasoHa (sohani saralash) nomli
mulogot darchasi ochiladi (8.3.1- rasm). Ammo shuni unutmaslik kerakki, sohani saralash
nomli mulogot darchasi ochilishi uchun ham xuddi filtrlashda bo‘lgani singari saralash
jarayoni o ‘tkazilayotgan sohaning biror katakchasi joriy bo'lishi kerak.
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Sohani saralash mulogot darchasida ma’lumotlami saralashga mo‘ljallangan uchta
yo‘iakcha bo‘lib, har birining yonida no Bo3pacTtaHuto (0°sish tartibida) va no y6biBaHuio
(kamayish tartibida) nomli muhitlar mavjud.

Agar o‘sish tartibida muhiti joriy bo‘lsa, joriy maydondagi sonlar o‘sish tartibida
joylashadi. Ushbu sonlar bilan bog‘lig bo‘lgan boshga maydondagi ma’lumotlar hamjoriy
maydondagi sonlaming o‘sish tartibiga bo‘ysungan holda joylashadi. Misol tarigasida
yugoridagi jadvalning oxirgi maydonini o°‘sish tartibida joylashtirsangiz, Tosheva Gulruh
Saliyevna ro‘yxatning boshida turganligini ko‘rasiz. Chunki uning farzandlari soni eng
kam, ya’ni bitta.

CopTupoBKa AuanasoHa

CopTtupoBsarb no
® no Bo3pacTaHuio "
O o y6biBaHM0
3arem no
® 1o BO3pacTaHuio
O no y6biBaHmMio
B nocnepHioto ouepefb, no

VpeHTumympoBath AnanasoH fAaHHbIX N0 —A— r-'

O nognvcam (nepsas cTpoka avanasoHa)
0603HaueHNsM CTONGLIOB NIUCTa

8.3.1- rasm.

Kamayish tartibi joriy bo‘lsa, maydondagi sonlar kamayish tartibi bo‘yicha joylashadi.

Agar maydondagi ma’lumotlar sonlar bo‘Imasdan matnlardan iborat bo‘lsa, alfavit
bo‘yicha o‘sish yoki kamayish tartibida joylashtiriladi. Masalan, birinchi yo‘lakchada
« 0 ‘gituvchilar familiyasi» maydonini va o°‘sish tartibini joriy gilib, OK tugmachasini
cherting va natijani tahlil giiing.

Endi sohani saralash nomli mulogot darchasidagi uchala yo‘lakcha bo‘yicha saralash
jarayoni bilan tanishamiz. Birinchi yo‘lakchada «0 ‘gituvchilar familiyasi» maydonini va
o‘sish tartibini, ikkinchi yo‘lakchada «Ismi» maydonini va kamayish tartibini, uchinchi
yo‘lakchada «Tug‘ilgan yili» maydonini va o‘sish tartibini joriy gilib, OK tugmachasini
cherting.
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Uchala yo‘lakcha bo‘yicha saralash natijalaridan ko‘rinib turibdiki, birinchi maydon
elementlari to‘liq alfavit bo‘yicha saralangan. Ammo ikkinchi va uchinchi maydonlarda
saralash sodir bo‘lmasdan, ma’lumotlar birinchi maydondagi saralash jarayoniga
bo‘ysunganligini sezish giyin emas.

Bundan tashqgari, nognucsam (nepsas cTpoka gmanasoHa) muhitijoriy bo‘lsa, saralash
jarayonida maydon nomlari ishtirok etmaydi. Agar 0603HayeHuaAM CTONOLOB fUCTa
mubhiti joriy bo‘lsa, saralash jarayonida maydon nomlari ham ishtirok etadi.

Agar biror yo‘lakcha bo‘yicha saralash jarayonini amalga oshirmogchi bo‘Imasangiz,
Coptuposatb no yo‘lakchasidan (He coptmupoBarts) (saralamaslik) bandini joriy qiling.

9-Elektmnjadvallar



Sohani saralash mulogot darchasida ma’lumotlami saralashga mo‘ljallangan uchta
yo‘lakcha bo‘lib, har birining yonida no BospacTtaHuto (0°sish tartibida) va no yéeiBaHuto
(kamayish tartibida) nomli muhitlar mavjud.

Agar o‘sish tartibida mubhiti joriy bo‘lsa, joriy maydondagi sonlar o‘sish tartibida
joylashadi. Ushbu sonlar bilan bog‘ligboigan boshga maydondagi ma’lumotlar ham joriy
maydondagi sonlaming o‘sish tartibiga bo‘ysungan holda joylashadi. Misol tarigasida
yugoridagi jadvalning oxirgi maydonini o‘sish tartibida joylashtirsangiz, Tosheva Gulruh
Saliyevna ro‘yxatning boshida turganligini ko‘rasiz. Chunki uning farzandlari soni eng
kam, ya’ni bitta.

CopTWpOBKa fManaBoHa

CopTupoBartb no
0 no BO3pacTaHuio
O no y6bIBaHUIO
3atem no
© no Bo3pacTaHuio’
O o ybbIBaHUIO
B nocnegHioto oyepenb, no
:® no BO3pacTaHuto
Q) , A, O no y6bIBaHuIO
VaeHTudmumpoBatb AManiioH AaHHbIX N0 —----------
KO nognucam (nepsas cTpoka AnanasoHa)

,® 0603Ha4YeHNsAM CTONGLOB 1cTa

MapameTpsbl., (04 II OTMeHa

83/1- rasm.

Kamayish tartibi joriy boisa, maydondagi sonlar kamayish tartibi bo‘yichajoylashadi.

Agar maydondagi ma’lumotlar sonlar bo‘lmasdan matnlardan iborat boisa, alfavit
bo‘yicha o‘sish yoki kamayish tartibida joylashtiriladi. Masalan, birinchi yoiakchada
«0 “gituvchilar familiyasi» maydonini va o‘sish tartibini joriy gilib, OK tugmachasini
cherting va natijani tahlil giling.

Endi sohani saralash nomli mulogot darchasidagi uchala yoiakcha bo‘yicha saralash
jarayoni bilan tanishamiz. Birinchi yo‘lakchada «0 ‘gituvchilar familiyasi» maydonini va
o‘sish tartibini, ikkinchi yoiakchada «Ismi» maydonini va kamayish tartibini, uchinchi
yoiakchada «Tugilgan yili» maydonini va o‘sish tartibini joriy gilib, OK tugmachasini
cherting.
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Uchala yo‘lakcha bo‘yicha saralash natijalaridan ko‘rinib turibdiki, birinchi maydon
elementlari to‘liq alfavit bo‘yicha saralangan. Ammo ikkinchi va uchinchi maydonlarda
saralash sodir bo‘lmasdan, ma’lumotlar birinchi maydondagi saralash jarayoniga
bo‘ysunganligini sezish giyin emas.

Bundan tashqgari, nognucam (nepeas cTpoka gnanasoHa) muhitijoriy bo‘lsa, saralash
jarayonida maydon nomlari ishtirok etmaydi. Agar 0603HauYeHUsM CT0/I6L0B NUCTa
mubhiti joriy bo‘lsa, saralash jarayonida maydon nomlari ham ishtirok etadi.

Agar biror yo‘lakcha bo‘yicha saralash jarayonini amalga oshirmoqchi boMmasangiz,
CopTuposatb no yo‘lakchasidan (He coptupoBaTts) (saralamaslik) bandini joriy giling.

9-Hektionjadvallar



Sohani saralash mulogot darchasida ma’lumotlami saralashga mo‘ljallangan uchta
yo‘lakchabo‘lib, har birining yonida no Bo3pacTtaHuto (0°sish tartibida) va Ho y6biBaHWIO
(kamayish tartibida) nomli muhitlar mavjud.

Agar o‘sish tartibida muhiti joriy bo‘lsa, joriy maydondagi sonlar o‘sish tartibida
joylashadi. Ushbu sonlar bilan bog‘lig bo‘lgan boshga maydondagi ma’lumotlar ham joriy
maydondagi sonlaming o‘sish tartibiga bo‘ysungan holda joylashadi. Misol tarigasida
yugoridagi jadvalning oxirgi maydonini o‘sish tartibida joylashtirsangiz, Tosheva Gulruh
Saliyevna ro‘yxatning boshida turganligini ko‘rasiz. Chunki uning farzandlari soni eng
kam, ya’ni bitta.

CopTupoOBKa AuanasoHa

® N0 BO3PACTaHMIO
O no y6bIBaHnio .

® no Bo3pacTaHuio >
O no y6biBanmio
B nocnefHioto ouepefb, no
"B ® no BO3pacTaHuio
Oa. <O no y6bisanmio

NaeHTU| MpoBaTh AnanasoH faHHbIX N0 —

0 iiopmucam (NepBasi CTPOKA AnanasoHa) o v |
b, |

1
0603Ha4YeHnaM cToN6LoB NucTa / ||

Y Mrpametpbl., m { [ OTtmeHa*)

8.3.1- rasm.

Kamayish tartibi joriy boisa, maydondagi sonlar kamayish tartibi bo‘yicha joylashadi.

Agar maydondagi ma’lumotlar sonlar bo'Imasdan matnlardan iborat bo‘lsa, alfavit
bo‘yicha o‘sish yoki kamayish tartibida joylashtiriladi. Masalan, birinchi yo‘lakchada
« 0 ‘gituvchilar familiyasi» maydonini va o‘sish tartibini joriy gilib, OK tugmachasini
cherting va natijani tahlil giling.

Endi sohani saralash nomli mulogot darchasidagi uchala yo‘lakcha bo‘yicha saralash
jarayoni bilan tanishamiz. Birinchi yo‘lakchada «0 ‘gituvchilar familiyasi» maydonini va
o‘sish tartibini, ikkinchi yo‘lakchada «Ismi» maydonini va kamayish tartibini, uchinchi
yo‘lakchada «Tug‘ilgan yili» maydonini va o‘sish tartibini joriy gilib, OK tugmachasini
cherting.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Qaysi sohalarda ro‘yxatlardan ko'p foydalaniladi?

2. Excelda ro‘yxat deyilganda nioia tushwiladi?

3. Ro‘yxatning maydonlari va yozuvlari gayoida joylas”gan?

4. ABT03aBepLueHme gaysi algoritm asosida ishga tushiriladi?

5. ABTo03aBepLueHune gachon isMamaydi?

6. ABTO03aBepLleHHe ishlamasa ma’lmnotlami Kkiritish jarayonini tezlashtirish
imkoniyatlari mayjudmi?

7. 8.1.1- rasmdagi jadvalning gaysi ustunlarida ganday bitta harfhi tersak, ABT03a-
BepLUeHHe ishga tushadi?

8. Ro‘yxatdagi ma’lmnotlami iiltrlash deyilganda nimani tushunasiz?

9. 8.1.1- rasmdagi jadvalda ganday ikkita harfiar ketma-ketligini tersak, ABT03aBep-
LeHwue ishga tushadi?

10. Ro‘yxatdagi ma’lumotlarni gayta ishlash jarayonini tezlashtiruvchi ganday
usullami bilasiz?

11. AsTo(punbTp ni ishga tushirish algoritmini bayon qiling.

12. Qanday sohalarda avtoiiltr ishni sezilarli darajada yengillashtiradi?

13. Qanday holatda iiltrlash jarayonini amalga oshirib bo‘lImaydi?

14. Hujjatingizdagi qaysi belgiga garab avtoiiltr ishga tushganligini aniglaysiz?

15. Ro‘yxatdagi biror katakchani o‘ng tugmacha bilan chertganda ochiladigan
ostpanehiing:

a) ganday bandlari mavjud?

b) MycTtole va HenycTbie bandlari gachon mavjud boMmaydi?

d) Monb3oBaTenbckmin aBTomnbTp mulogot darchasidagi «» va «M1» nomli
bandlarining vazifalarini tushuntiring.

e)«?» va «™» belgilaridan ganday magsadlarda foydalaniladi?

16. Ro‘yxatdagi ma’lumotlami saralashning ganday usullari bor?

17.  Sohani saralash mulogot darchasini yuklash algoritmini bayon giling.

18. Maydondagi ma’lumotlami alfavit bo‘yicha kamayish tartibida joylash uchun
ganday amallami bajarasiz?

19. Saralash jarayoniga maydon nomini ham go‘shish uchun nima gilish kerak?

20. Sohani saralash mulogot darchasining biror yo‘lakchasida saralash amalini

bajarmaslik uchim ganday ish tutasiz?
21. Ro‘yxatning biror maydonidagi sonlami o‘sish tartibida joylashtirish algoritmi

ganday?

22. Jadvalingizning har bir maydonida 0‘ng tugmachani chertib. Bbi6paTb 13 pac-
CKpblBatoLlerocs cnmcka bandi tanlansa, hosil bo'ladigan ro‘yxatda nechtadan element
boMeadi?

23. Ro'yxatdagi ma’lumotlami saralash deyilganda nimani tushunasiz?
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24. Faraz qilaylik, 8.2.1-rasmdagi jadvalning «/icmMu» HomnmM maydonidagi
ko‘rsatkichli tugmachani chertdingiz. Ochilgan ostpaneldan:

a) CopTMpoBKa N0 BO3pacTaHuIo;

b) CopTrpoBka no yobiBaHWIO;

d)(Bce);

e) (Mepsble 10)

f)Botir

bandlarini tanlasangiz, ganday natijaga ega bo*lasiz?

25. 8.2.1-rasmdagi jadvalda o'gituvchilaming fiuzaodlari fagat to‘rttadan ko‘p,
to‘qgiztadan kam bo*Iganlariniguia goldiiish algoritmi ganday?

26. Elektron jadvalning biror maydcmidegi S haifi bilan boshlanib, beshta belgidan
tashkil topgan elementlami ajratib olidi algoritmi ganday?

27. Elektron jadvalingi™ filtrianee* ma’lumotiar turibdi. Jadvaldagi baicha
ma’Imnotlami jadvalga gaytarish algoritmi ganday?

28. Jadvalingizning birw maydonidagi elementlami o’sish tartibida joylashtiidingiz.
Boshga maydondagi ma’lumotlar gandi”*joyladiadi?
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Qaysi sohalarda ro‘yxatlardan ko‘p foydalaniladi?

2. Excelda ro‘yxat deyilganda nima tushuniladi?

3. Ro‘yxatning maydonlari va yozuvlari gayerida joylashgan?

4. ABTO03aBepLUeHHe gaysi algoritm asosida ishga tushiriladi?

5. ABT03aBepLueHHe gachon ishlamaydi?

6. ABTO3aBeplueHHe ishlamasa ma’lumottarai Kiritish jarayonini tezlashtirish
imkoniyatlari mayjudmi?

7. 8.1.1- lasmdagi jadvalning gaysi ustunlarida ganday bitta harfiii tersak, ABT03a-
BepLUeHHe ishga tushadi?

8. Ro‘yxatdagi ma’lmnotlami filtrlash deyilganda nimani tushunasiz?

9. 8.1.1- rasmdagi jadvalda ganday ikkita harflar ketma-ketligini tersak, ABTo3aBep-
LeHuB ishga tushadi?

10. Ro‘yxatdagi ma’lumotlami gayta ishlash jarayonini tezlashtiruvchi ganday
usullami bilasiz?

11. AsTohHABTP ni ishga tushirish algoritmini bayon giiing.

12.  Qanday sohalarda avtoiiltr ishni sezilarli darajada yengillashtiradi?

13. Qanday holatda filtrlash jarayonini amalgaoshiribbo‘Imaydi?

14. Hujjatingizdagi gaysi belgiga garab avtoiiltr ishga tushganligini aniglaysiz?

15. Ro‘yxatdagi biror katakchani o‘ng tugmacha bilan chertganda ochiladigan
ostpanelning:

a) ganday bandlari mavjud?

b) MycTtole va HenycTbie bandlari gachon mavjud bo‘lmaydi?

d) Monb3oBaTenbl:KHM aBTOPHALTP Mmulogot darchasidagi «» va «JI» nomli
bandlarining vazifalarini tushuntiring.

e) «?» va «*» belgilaridan ganday magsadlarda foydalaniladi?

16. Ro‘yxatdagi ma’lumotlami saralashning ganday usullari bor?

17.  Sohani saralash mulogot darchasini yuklash algoritmini bayon giiing.

18. Maydondagi ma’lumotlami alfavit bo‘yicha kamayish tartibida joylash uchim
ganday amallami bajarasiz?

19. Saralashjarayoniga maydon nomini ham go‘shish uchun nima gilish kerak?

20. Sohani saralash mulogot darchasining biror yo‘lakchasida saralash amalini
bajarmaslik uchun ganday ish tutasiz?

21. Ro‘yxatning biror maydonidagi sonlami o‘sish tartibida joylashtirish algoritmi
ganday?

22. Jadvalingizning har bir maydonida o‘ng tugmachani chertib. Bbi6patb 13 pac-
CKpbiBatoLLeroca crnvcka bandi tanlansa, hosil bo‘ladigan ro‘yxatda nechtadan element
bo‘ladi?

23. Ro‘yxatdagi ma’lumotlami saralash deyilganda nimani tushunasiz?
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TOPSHIRIQLAR

0 ‘z faoliyatingiz davomida uchratgan ro‘yxatlarga misollar keltiring.
ABTOsaeepmeHHedan foydalanishning qulaylik tomonlarini ayting.
ABToaaBepmeHHedan foydalanish algoritmini ayting.

Jadval ma’lumotlarini shart kiritish yo“li bilan filtrlash algoritmini bayon giling.
Monb3oBaTenbCKnii aBTounbTp mulogot darchasidagi “N”, “UNTA” bandlari
ganday joriy gilinadiva ulaming har biri joriy bo‘lganda filtrlash jarayoni ganday amalga
oshiriladi?

6. Siz bilan birga ishlayotgan xodimlar yoki o‘giyotgan talabalaming familiyalarini
jadvalga Kiriting.

7. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan ish staji 15 yildan ortig bo‘lgan o‘gituvchilar
ro'yxatini hosil giling.

8. 8.1.3- rasmda Kkeltirilgan jadvaldan otasining ismi «8» harfi bilan boshlangan
o‘gituvchilar ro‘yxatini hosil giling.

9. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan familiyalari «L» va «A» harflari bilan
boshlangan o‘gituvchilar ro‘yxatini hosil giling.

10. Jadval ma’lumotlarini filtrlash imkoniyatidan ganday magsadlarda foydalanilishini
tushuntiring.

11. Jadvalingizda sonli ma’lumotlar bor. Uning biror maydonidagi 18 ta eng katta
elementlarini va 5ta eng kichik elementlarini ajratib olish algoritmini bayon giling.

12. Siz yashayotgan viloyatda bit kunda terilgan paxtaning tumanlar bo‘yicha
tagsimoti hagida jadvalni hosil giling (rejaga nisbatan foiz hisobida):

a) eng ko‘p paxta tayyorlagan tumanni;

b) eng kam paxta tayyorlagan tumanni;

d) paxta tayyorlash bo‘yicha birinchi, ikkinchi, uchinchi o‘rinni egallagan tumanlar
ro‘yxatini hosil qgiling.

13. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan familiyalari gqayd etilgan o‘gituvchilardan
20 % ni shunday ajratingki, ulaming oyligi boshgalariga garaganda kam bo‘Isin.

14. 8.1.3- rasmda Kkeltirilgan jadvaldan farzandlari soni eng ko‘p bo‘lgan oltita
o‘gituvchilar ro‘yxatini hosil giling.

15. Guruhingizda ta’lim olayotgan talabalar familiyalarini ro‘yxatga Kkiritib, ulardan
a’lo baholarga, a’lo va yaxshi baholarga, yaxshi va qonigarli baholarga, gonigarli baholarga
o‘giydigan talabalar ro‘yxatlarini hosil giling.

16. Paxta yig‘im-terimida ishtirok etayotgan terimchilar ro‘yxatidan jadval hosil giling:

a) bir kunda 100 kg dan ortig paxta tergan terimchilami;

b) eng ko‘p paxta tergan terimchini;

d) eng kam paxta tergan terimchini;

e) 50 kg gacha paxta tergan terimchilami aniglaydigan ro‘yxatni hosil giling.

17. 0 ‘z guruhingizdagi talabalar ro‘yxatini jadvalga kiritib, ulaming familiyalarini
alifbo tartibida joylashtiring.

O r DN
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IXBOB. GRAFIK OBYEKTLAR BILAN ISHLASH

9.1. Hujjatga rasmlarni Microsoft Office rasmlari to‘plamidan o”rnatish

Hujjat yaratish jarayonida uning kerakli gismlariga ushbu gismning mazmuniga mos
rasmlarni o‘matib ketish hujjatingizni ancha bezaydi va yanada tushunariiroq giladi.
0 ‘rnatilayotgan rasmlarni Microsoft Office to ‘plamidan, intemetning rasmlar to ‘plamidan,
kompyuteringiz xotirasidagi fayllardan tanlab olishingiz mumkin (agar shunday fayllar
boisa).

Microsoft Office rasmlari to‘plami inson faoliyatining har xil sohalarigataallugli boigan
yetarlicha ko*p sonli rasmlardan iboratboiib, ulami tanlashjarayoni yengil kechishi uchun
alohida guruhlab nomlangan.

Microsoft Office rasmlarini hujjatingizga o‘matish uchun hujjatingizning rasm
o‘matmogchi boigan joyidagi bir yoki bir nechta katakchalami belgilang va quyidagi
algoritm bo'yicha harakatlaning:

BcTtaBka —#PUCYHOK —» KapTUHKW...

Natijada, Konnekuumsa knunos nomli mulogot darchasi ochiladi. Mulogot darchasining
Ynopagountb KapTuHKM bandini cherting. Natijada M36paHHOe - Ko/nekuus Kap-
TMHOK nomli mulogot darchasi ochiladi. Undan Konnekuuun Microsoft Office bandini
tanlasangiz, Microsoft Office rasmlari ro‘yxati ochiladi. Bu ro*yxatning har biri 0‘z ichida
bir nechta rasmlarni saglaydi va ulaming nomlari oz ichidagi rasmlaming mazmimiga mos
holda taniangan.



TOPSHIRIQLAR

0 ‘z faoliyatingiz davomida uchratgan ro‘yxatlarga misollar keltiring.
ABTOsaeepmeHHedan foydalanishning qulaylik tomonlarini ayting.
ABTOsaaepmeHHedan foydalanish algoritmini ajing.

Jadval ma’lumotlarini shart kiritish yo‘li bilan filtrlash algoritmini bayon giling.
Monb3oBaTenbckuii aBTounbTp Mulogot darchasidagi “W”, “UTIA” bandlari
qandayjorly gilinadiva ulaming har biri joriy bo‘lgandafiltrlashjarayoni ganday amalga
oshiriladi?

6. Siz bilan birga ishlayotgan xodimlar yoki o‘giyotgan talabalaming familiyalarini
jadvalga kiriting.

7. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan ish staji 15 yildan ortiq bo‘lgan o‘gituvchilar
ro‘yxatini hosil giling.

8. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan otasining ismi «S» harfi bilan boshlangan
o‘gituvchilar ro‘yxatini hosil giling.

9. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan familiyalari «L» va «A» harflari bilan
boshlangan o ‘gituvchilar ro‘yxatini hosil giling.

10. Jadval ma’lumotlarini filtrlash imkoniyatidan ganday magsadlarda foydalanilishini
tushuntiring.

11. Jadvalingizda sonli ma’lumotlar bor. Uning biror maydonidagi 18 ta eng katta
elementlarini va 5 ta eng kichik elementlarini ajratib olish algoritmini bayon giling.

12. Siz yashayotgan viloyatda bir kunda terilgan paxtaning tumanlar bo'yicha
tagsimoti hagida jadvalni hosil giling (rejaga nisbatan foiz hisobida):

a) eng ko‘p paxta tayyorlagan tumanni;

b) eng kam paxta tayyorlagan tumanni;

d) paxta tayyorlash bo‘yicha birinchi, ikkinchi, uchinchi o‘rirmi egallagan tumanlar
ro‘yxatini hosil giling.

13. 8.1.3- rasmda kehirilgan jadvaldan familiyalari qayd etilgan o‘gituvchilardan
20 % ni shunday ajratingki, ulaming oyligi boshqgalariga garaganda kam bo‘Isin.

14. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan farzandlari soni eng ko‘p boigan oltita
o‘gituvchilar ro‘yxatini hosil giling.

15. Guruhingizda ta’lim olayotgan talabalar familiyalarini ro‘yxatga Kkiritib, ulardan
a’lo baholarga, a’lo va yaxshi baholarga, yaxshi va gonigarli baholarga, qoniqarli baholarga
o‘giydigan talabalar ro'yxatlarini hosil giling.

16. Paxta yig‘im-terimida ishtirok etayotgan terimchilar ro‘yxatidan jadval hosil giling:

a) bir kunda 100 kg dan ortiq paxta tergan terimchilami;

b) eng ko‘p paxta tergan terimchini;

d) eng kam paxta tergan terimchini;

e) 50 kg gacha paxta tergan terimchilami aniglaydigan ro‘yxatni hosil giling.

17. 0 ‘z guruhingizdagi talabalar ro‘yxatini jadvalga Kiritib, ulaming familiyalarini
alifbo tartibida joylashtiring.

GO WD
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Masalan, 3gaHue (Bino) nomli band o‘z ichida bar xil binolar va qurilish inshootlari
rasmlaiini saglaydi.

Oidingi mavzularda keltirilgan tuman maktablarida ta’lim oluvchi o'quvchilar soni
bagidagi ma’lumotni o‘zida aks ettirovchi jadvalga o‘gituvchi rasmini o”matishni mashq
gilib ko‘ring.

Buning uchun hujjatingizning AlO katakchasini joriy qilib, yuqorida Kkeltirilgan
algoritm bo‘yicha Microsoft Office rasmlari ro‘yxatidan O6pa3sosaHue (Ta’lim) bandini
tanlang (9.1.1- lasm). Ochilgan rasmlar ichidan o ‘gituvchi rasminibir chertsangiz shu rasm
tanlanadi.

Rasmni o‘ng tugmacha bilan chertib, ochilgan ostpaneldan Konuposatb bandini
tanlang va darchani yopib, MpaBka menyusining BctaeuTb bandini yoki standart
uskunalar guruhidan BctaBuTb tugmachasini chertsangiz, hujjatingizning kursor turgan
joyiga o'gituvchi rasmi o*matiladi (9.1.2- rasm). Agar ta’lim nomli rasmlar guruhida
o*gituvchi rasmi bo*hnasa, u holda o0'zingizga ma’qul bo‘lgan boshqga rasinni tanlashingiz
ham mimikm.



9.2. Hujjatga rasmlarni fayllardan o*matish

Hujjatingizga rasmlarni kompyuteringizdagi fayllardan ham olib qo‘yishingiz mumkin.
Buning uchun BcTtaBka “mPucyHok -* W3 ¢paiina... algoritmi bo‘yicha harakatlansan-
giz, fjo6asneHune pucyHka (Rasm qo‘shish) nomli muloqgot darchasi ochiladi. Mulogot
darchasidan rasmlarni o‘zida saglovchi fayllardan birini axtarib topasiz. Rasmli fiiylni
topib, uning nominr chertganingizdan keyin mulogot darchasining BctaBuTb tugmachasi
joriy boMadi (9.2.1- rasm).

Kerakli faylni izlash jarayonini yengillashtirish magsadida mulogot darchasiga "MoH
nocnefHne AOKyMeHTbI”, “Pabounii cton”, “Moun goKyMeHTbl”, “Moii KomnboTep”,
“Moe ceTeBoe OKpy>XeHue” Kabl yorliglar ham o'matilgan. Ulardan xohlagan birini
ochib, ichidan rasmli fayllami topa olasiz (agar siz tanlagan yoriigning ichida rasmli foyllar
bo‘lsa). 0 ‘zingizga ma’qul rasnmi topgach, uni belgilab, BctaBuTb tugmachasini cherting.
Tanlagan rasmingiz hujjatingizning joriy katakchasidan boshlab o*matiladi.

Agar o‘matgan rasmingiz hujjatingizdagi biror ma’lumotni to‘sib golgan bo‘lsa,
uni bo‘sh joyga surishingiz yoki oichamlarini Kichraytirishingiz mumkin. Bu ishlami
o‘matilgan rasmni belgilash, ya’ni rasmning ixtiyoriy joyini bir marta chertish ycii bllww
amalga oshirasiz.

Ammo shuni imutmaslik kerakki, siz tanlagan papkada rasmlarni 0‘z ichida saglovchi
fayllar boimasligi ham mumkin. Chunki biror rasmni chizishga mo‘ljallangan fayl siz
ochib ko‘rayotgan papkada bo‘hnasligi tabiiy hoi. Shuning uchun bu kabi hollar sizni
ajablantirmasligi lozim.



Masalan, 3gaHne (Bino) nomli band oz ichida har xil binolar va qurilish inshootlari
lasmlarini saglaydi.

Oidingi mavzularda keltirilgan tuman maktablarida ta’lim oluvchi o'quvchilar soni
hagidagi ma’lumotni o'zida aks ettiruvchi jadvalga o'gituvchi rasmini o'matishni mashq
gilib ko'ring.

Buning uchun hujjatingizning AlO katakchasini joriy qilib, yuqorida keltirilgan
algoritm bo'yicha Microsoft Office rasmlari ro‘yxatidan O6pa3oBaHue (Ta’lim) bandini
tanlang (9.1.1- rasm). Ochilgan rasmlar ichidan o ‘gituvchi rasminibir chertsangiz shu rasm
tanlanadi.

Rasmni o‘ng tugmacha bilan chertib, ochilgan ostpaneldan KonuposaTb bandini
tanlang va darchani yopib, MNpaBka menyusining BctaBuTb bandini yoki standart
uskunalar guruhidan BctaBuTb tugmachasini chertsangiz, hujjatingizning kursor turgan
joyiga o‘gituvchi rasmi o*matiladi (9.1.2- rasm). Agar ta’lim nomli rasmlar guruhida
o”gituvchi rasmi bo‘Imasa, u holda o‘zingizga ma’qul bo‘lgan boshga rasinni tanlashingiy.
ham mumekin.



Bundan tashgari, ushbu rasmlardan hujjatingizning foni uchun ham foydalansangiz
bo‘ladi. Agar
®opmar  Jinct —lognoxka
algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Mopgnoxka nomli mulogot darchasi ochiladi.
Darchadan kerakli rasmni tanlab, BctaBuTb tugmachasini chertsangiz, hujjatingiz foni
ushbu rasm ko ‘rinishini oladi, ya’ni jadvalingiz ushbu rasm ustidan o ‘matiladi.
Agar hujjatingiz foni sizga ma’qul bo‘hnasa, imi o‘chirib yuborishingiz miunkin.
Buning uchun quyidagi algoritm bo‘yicha ish tuting:
dopmat/inct N Yb6patb hoH

9.3. WordArt obyektlarini o‘rnatish

Nafagat hujjatingizga rasmlar o‘matish, balki matnning ba’zi bo‘laklarini, masalan,
sarlavhasi matnning boshga gismlaridan ajralib turishini xohlasangiz, unga har xil
ko‘rinishlar bera olasiz. Shu magsadda WordArt obyektlaridan foydalaniladi.

BcTtaBka —»PucyHok —* O6bekT WordArt...
algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz. Konnekuus WordArt nomli mulogot darchasi
ochiladi (9.3.1-rasm).

9J.1- rasm.
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N3meHeHune TekcTn WoidAit

9.3.2- rasm.

Darchada matnlami yozishning har xil usullari mavjud. Ulardan o‘zingizga maqul
toiganini tanlab, OK tugmachasini chertsangiz. 13meHeHune Tekcta WordArt (WordArt
inatnini o‘zgartirish) nomli mulogot darchasi ochiladi (9.3.2- rasm).
¢ Darchadan matn uchun shriftni, belgilarning oichamlarini, ularni galin va giya
ko‘rinishida yozish usullaridan keraklisini tanlang va Tekct Hagnucu (Yozuv matni)
degan yozuv o‘rniga «Taiim maktablari» yozuvini terib, OK tugmachasini cherting.
Natijada «Taiim maktablari» nomli yozuv joriy katakchadan boshlab o‘rnatiladi.
Shuningdek, WordArt nomli uskunalar guruhi ham ekranda paydo boiadi (9.3.3- rasm).
Ushbu uskunalar guruhidan foydalanib, yangi usulda yozilgan WordArt obyektlarini
go‘shishingiz, matnni o‘zgartirishingiz, WordArt obyektlarini formatlashingiz, ularni
parol bilan himoyalashingiz, matn uchun go‘shimcha ko‘rinishlar tanlashingiz, matnni
vertikal yoki gorizontal yo‘nalishlarda joylashtirishingiz, matn belgilari orasidagi
bo‘shligni har xil qgilib tanlashingiz mumkin. Bu uskunalardan foydalanish hech ganday
murakkab amallami talab gilmaydi. Ushbu amallarni o‘zingiz mustaqgil mashq gilish yoii
bilan tekshirib ko‘ring.

MWordArt

N3MEeHUTb TEKCT... AV

93.3- rasm.

Bundan tashqgari, WordArt obyektlarini o ‘matish uchun standart uskunalar guruhidagi
PucosaHue uskunasidan ham foydalansangiz boiadi.
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Bundan tashqari, ushbu rasmlardan hujjatingizning foni uchun ham foydalansangiz
bo'ladi. Agar
®opmat —JInct —llognoxka
algoritmi  bo‘yicha harakatlansangiz, Mognoxka nomli mulogot darchasi ochiladi.
Darchadan kerakli rasmni tanlab, BctaBuTb tugmachasini chertsangiz, hujjatingiz foni
ushbu rasm ko ‘rinishini oladi, ya’ni jadvalingiz ushbu rasm ustidan o'matiladi.
Agar hujjatingiz foni sizga ma’qul bo‘hnasa, imi o'chirib yuborishingiz mumkin.
Biming uchun quyidagi algoritm bo‘yicha ish tuting:
®opmat —JIucT —» Y 6paThb (HoH

93. WordArt obyektlarini o‘rnatish

Nafagat hujjatingizga rasmlar o‘matish, balki matnning ba’zi bo‘laklarini, masalan,
sarlavhasi matnning boshga gismlaridan ajralib turishini xohlasangiz, unga har xil
ko‘rinishlar bera olasiz. Shu magsadda WordArt obyektlaridan foydalaniladi.

BctaBka —>PucyHoK -+ O6bekT WordArt...
algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz. Konnekunsa WordArt nomli mulogot darchasi
ochiladi (9.3.1- rasm).

9J.1- rasm.
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9.3.2- rasm.

Darchada matnlami yozishning har xil usullari mayjud. Ulardan o°‘zingizga maqul
iC'lganini tanlab, OK tugmachasini chertsangiz, i3ameHeHune Tekcta WordArt (WordArt
jatnini o“zgartirish) nomli muloqot darchasi ochiladi (9.3.2- rasm).

Darchadan matn uchun shriftni, belgilarning olchamlarini, ularni galin va giya
ko‘rinishida yozish usullaridan keraklisini tanlang va Tekct Hagnucu (Yozuv matni)
degan yozuv o‘rniga «Ta’lim maktablari» yozuvini terib, OK tugmachasini cherting.
Natijada «Ta’lim maktablari» nomli yozuv joriy katakchadan boshlab o‘rnatiladi.
Shuningdek, WordArt nomli uskunalar guruhi ham ekranda paydo bo‘ladi (9.3.3- rasm).
Ushbu uskunalar guruhidan foydalanib, yangi usulda yozilgan WordArt obyektlarini
go‘shishingiz, matnni o‘zgartirishingiz, WordArt obyektlarini formatlashingiz, ularni
parol bilan himoyalashingiz, matn uchun qo‘shimcha ko‘rinishlar tanlashingiz, matnni
vertikal yoki gorizontal yo‘nalishlarda joylashtirishingiz, matn belgilari orasidagi
bo‘shligni har xil gilib tanlashingiz mumkin. Bu uskunalardan foydalanish hech ganday
murakkab amallarni talab gilmaydi. Ushbu amallarni o‘zingiz mustagil mashq qilish yoii
bilan tekshirib ko‘ring.

WordArt

N3MEHUTb TEKCT...

9.3.3- rasm.

Bundan tashgari, WordArt obyektlarini o‘matish uchun standart uskunalar guruhidagi
PucosaHue uskunasidan ham foydalansangiz boMadi.
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9.4. Avtoshakllarni o*matish

Excel hujjatingizgabarxil shakliarni o‘matish imkoniyatini ham beradi. Kerak bo‘lganda
o‘matgan shaklingizning o'Icbamlari yoki ko*rinisbini o‘zgartira olasiz. 0 ‘matilayotgan
shakllardan bar xil magsadlarda foydalanish mumkin. Masalan, hujjatingizning biror
gismini tushuntirish uchun shaldning ichiga tushuntirish matnlarini yozish magsadga
muvofiqbo*lsa, ba’zan kerakli shaklning o ‘zini joylashtirish ham hujjatingizning mohiyatini
ochishga yordam beradi. Buning uchun avtosfaakllardan foydalanish lozim.

AvtoshaklIni ishgatushirish uchun standart uskunalar guruhidagi PucosaHue uskunasini
ishga tushursangiz, ekraningizda shu nomli uskunalar guruhi paydo bo‘ladi (9.4.1- rasm)

9.4.1- rasm.

Ulaming ichidan AsTtogurypel bandini tanlasangiz, ostpanel ochiladi. Ostpanelda
shakllarning sakkizta guruhi mavjud. Hr* bir guruhga kursomi olib borsangiz, ushbu
guruhga mansub bo‘lgan shakllar majmuasi paydo bo‘ladi (9.4.2-rasm). Hosil bo‘lgan
shakllardan birini chertsangiz, sichgoncha korsatkichi (+) ko ‘rinishini oladi.

Shundan so‘ng hujjatingizning biror katakchasini chertsangiz, tanlangan avtoshakl
0‘sha katakchadan boshlab o‘matiladi.

Hujjatingizning biror katakchasini chertmasdan, chap tugmachani bosgan holda
harakatlanish yo‘li bilan tanlagan avtoshaklingiz o'lchamlarini har xil yo‘nalishlarda
o°‘zgartirishingiz mumkin. Ammo shaki o‘matilgandan keyin bu usul bilan shaki
oichamlarini o‘zgartira olmaysiz. Bunday holda o‘matilgan shaki belgilangach,
chegaralaridagi oqg rangli doirachalar va rangli romblar yordamida shaki o°‘lchamlarini
kerakli yo‘nalish bo'yicha o‘zgartirish mumkin.

HM
03eMHUTENbHBIE SIAHUN
0000
&4rypMble CTpenT >00 A b
ineii-exema® 0000
A83/bl U NIEHTI » OeiDD
BHocku >
a>yrve aBTogurypsl... 4 (
m~"CJ]O0 O
c ] < >

9.4.2- rasm.
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Masalan, yuqorida keltirilgan jadvshiiiig E7 katakcbasidagi ma’himotga izdi berishni
mashq qilib ko'ring.

Tuman maMablarida ta”m oluwchl o'quychllarwnl haqgld« BBI‘ITH

Maktablar 1999-yi HOW XQAyB | 2002V X

12- maMab 1350 140 13007 6ubif2-*da4s-maktabda
4- maktafa 3100 2300 1ser 0 taf_"[_n olayotgan o'quvchiiar soni
24- maktab 870 1234 ]ZI] haiyds fnalumot

36- maktab 678 2140 1764

45- maMab lax) 3150 K0, 0)

IS- maMab 2430 ISm

MJ-rosm.

Buning uchun avtoshaklning BbiBoeku shakllar gurabidan birini taalab hujjatingizga
0°‘mating va uning ichiga kerakli izsohni teriog (9.4.3- rasm).

Avtoshakllaming BeiHocku gunihida” shakllar huijatii”2,ga o ‘ip|£Ci]gandagina shakl
ichida avtomatik tarzda kursor paydo boiadi va siz tevosita tera olisiz.

BbiHoCckM avtoshakllari guruhidan boshga ixtiyoriy guruhdagi shaklini hujjatingizga
o'matganingizda uning ichida kursor iMiydo bo*hnaydi. Shaklning ichida kursomi paydo
gilish uchun o‘sha shakl joylashgan sohaning faire» nugtasini sichgonchaning o‘ng
tugmachasi bilan chertsangiz, panel ochiladi. Odiilgan panduing 3HeHUTb TekcT yoki
[o6asuth TekcT nomli ban(Uaridan binstasini cheftsan” s&akl i”da kursor paydo
boMadi. Shundan keyin shakl ichiga main terish mumkin.

Mavjud shakllardan fagat ulaming ichiga biror ma’lumotni jroziiii magsadida emas,
balki o*zlarini ham hujjatingizning biror joyiga o‘raatislungiz mumki&

Masalan, Avtoshakldan OcHoBHble hurypbl (Asosiy shakllar) guruhidagi jilmaygan
yuz shaklini rasmdagidek hujjatingizga o ‘mating.

Tanlangan shaklngizni boshgasi bilan almashtirish uchun o'sha shakini belgilab
(shakIning biror joyini chertsangiz, u belgilanadi). AsTodurypsl uskunasining chap
tarafidagi [Aeiicteua (Amal) uskunasidan W3meHuTb aBTOUrypbl (Avtoshakini
o‘zgartirish) bandidagi biror avtoshaklni tanlasangiz, eski avtoshakl yangisi bilan
almashtiriladi.

Bundan tashgari. Pucosanue uskunalar guruhidagi uskunalar yordamida o‘matilgan
avtoshaklning chegara chiziglari, ichki sohasi ranglarini ham o ‘zgartira olasiz.

Avtoshakllami yuklash uchun uskunalar panelidan tashqari

BcTraBka -4 PucyHoK —»ABTOQUTYpbI
algoriteidan ham foydalanish mumkin.
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Barcha hollarda hujjatingizga o‘matilgan shakini o‘chirish uchun quyidagi algoritm
bo‘yicha ish tutasiz:

1 Agar avtoshaklni belgilaganingizda uning ichida kursor boimasa, klaviaturaning
Delete tugmachasini bosish yetarli.

2. Shaklni belgilaganingizda uning ichida kursor boisa, uning biror nugtasini
sichgonchaning o‘ng tugmachasi bilan cherting. Hosil boigan panehiing 3aBepwunTb 13-
MeHeHue TekcTa (Matndagi o ‘zgarishlami yakunlash) nomli bandini tanlasangiz, shaklning
ichidan kursor yo‘q6~di. So‘ngra klaviaturaning Delete tugmachasini bosing.

9.57Grafik obyektlarni siljitish, o4chamlarni
o‘zgailirish, O‘chirish va vagtincha yashirib go‘yish

Yugorida tanishibbhigilgan rasmlar, WordArt obyektlari va avtoshakllar birgalikda
Excel ning grafik obyektlari déyiladi.

Ish jarayonida maium bo‘Idiki, ko‘p hollarda o ‘matilgan grafik obyektlar hujjatingizda
noqulay holatda joylashib'qoladi. Ya’ni, hujjatingizning biror gismini to‘sib goladi,
oichamlari noqulay boiadi yoki o‘matilgan obyekt, sizningcha, hujjatingizga mos
kelrhay qoiadi. Bunday hojlarda ulami hujjatingizning birjoyidan boshgajoyiga ko‘chirish,
oichamlarini kattalashtirish, kichraytirish yoki obyektni butimlay o‘chirib yuborishga
to‘g‘ri keladi. Barcha hollarda dastlab grafik obyekt belgilanishi kerak. Natijada, uning
chizmasida sakkizta kvadratchalar yoki doirachalar hosil boiadi. Aynan shu beigi
obyektning belgilanganligidan dalolat beradi. So‘ngra quyidagi algoritmlar bo‘yicha ish
tutasiz.

Agar obyektni hujjatingizning biror joyidan boshqga joyiga siljitmoqchi boisangiz,
sichqoncha ko‘rsatkichini obyektning shunday joyiga olib boringki, u to‘rt tomonga
yo‘nalgan ko ‘rsatkich ko‘rinishini olsin. Keyin uni xohlagan joyga surib o ‘tkaza olasiz.

Obyekt oichamlarini o‘zgartirish uchun esa sichgoncha ko‘rsatkichini chegaradagi
sakkizta kvadrat yoki doirachalaming biriga olib borsangiz, u ikkiyo‘nalishli ko‘rsatkichga
aylanadi. Shundan keyin chap tugmachani bosib, go‘yib yubormasdan kerakli yo‘nalishda
chegarani surishyoii bilan obyektoichamlarini o ‘zgartirasiz. Gorizontal yo ‘nialishdasurish
bilan obyektning eni oichamlarini, vertikal yo‘nalishda surish bilan bo‘yi oichamlarini,
burchaklaridan surish yoii bilan ham bo‘yi. ham eni oichamlarini o‘zgartirishingiz
mumekin.

Obyektni hujjatingizdan o‘chirib tashlash uchun uni belgilab, klaviaturaning Delete
tugmachasini bosing.

Siz hujjatingizga o ‘matgan obyektlar sizning ishlaringizga xalaqgit bersa, ulami vagtincha
hujjatingizdan olib, yashirib turishingiz mumkin. Buning uchun Cepsuc — [MapameTt-
pel  Bug algoritmi bo‘yicha harakatlanib. O6bekTbl boiimining He oTo6paxaTb (aks
ettirmaslik) bandini joriy giling va OK tugmachasini cherting.
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Yashirib go‘yilgan obyektni hujjatingizga gaytadan o ‘matish uchun esa yana yugoridagi
algoritm bo‘yicha harakatlanib, oto6paxatb (aks ettirish) bandini joriy giiing va OK
tugmachasini cherting yoki Ctrl+6 tugmachalar kombinatsiyasini bosing.

9.6. Grafik obyektlarni formatlash

Grafik obyektlarni formatlash uchun ulardan birini belgilab. ®opmat menyusini
chertsangiz, menyu bandlari ichida shu obyekt turi yozilgan bo‘ladi.

Masalan, obyekt rasm bo‘lsa, PucyHok... nomli band, obyekt avtoshakl bo‘lsa, ABTo-
¢urypsl... nomli band, WordArt obyekti bo‘lsa. O6bekT WordArt... nomli band ®op-
mat menyusi bandlari ichida bo‘ladi. ®opmaTt menyusining ushbu bandini chertsangiz,
shu nomli mulogot darchasi ochiladi (9.6.1- rasm).

Undagi bo‘lim va bandlardan foydalanib, grafik obyektni o0°‘zingizga ma’qul tarzda
formatlay olasiz.

Grafik obyektlarni formatlash uchun albatta ®opmat menjoisidan foydalanish shart
emas. Formatlamoqchi bo‘lgan grafik obyektingizning biror nugtasini sichgonchaning o‘ng
tugmachasi bilan chertsangiz, ham obyekt belgilanadi, ham ostpanel ochiladi. Ochilgan
ostpanelda gaysi grafik obyektni tanlaganingizga garab mos ravishda ®opmat pucyH-
Ka ... , Popmar astogurypsl ... , Popmar obvekta WordArt... nomli bandlardan
biri albatta bo‘ladi. 0 ‘sha bandlardan foydalanib, yugorida gayd gilinganidek, formatlash
ishlarini bajara olasiz.
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Barcha hollarda hujjatingizga o‘raatilgan shaldni o‘chirish uchun quyidagi algoritm
bo‘yicha ish tutasiz:

1 Agar avtoshakini belgilaganingizda uning ichida kursor bo‘hnasa, klaviaturaning
Delete tugmachasini bosish yetarli.

2. Shaklni belgilaganingizda uning ichida kursor boisa, uning biror nugtasini
sichgonchaning o‘ng tugmachasi bilan cherting. Hosil boigan panelning 3asepwutb 13-
MeHeHue TekcTa (Matndagi o ‘zgarishlarni yakunlash) nomli bandini tanlasangiz, shaklning
ichidan kursor yo‘qpl~di. So‘ngra klaviaturaning Delete tugmachasini bosing.

9.57Grafik obyektlarni siljitish, o‘lchamlarni
o‘zgal”rish, o‘chirish va vaqgtincha yashirib go”yish

Yugorida tanishibbhigilgan rasmlar, WordArt obyektlari va avtoshakllar birgalikda
Excel ning grafik obyéktlan deyiladi.

Ishjarayonida maium I?0‘1diki, ko‘p hollarda o‘matilgan grafik obyektlar hujjatingizda
noqulay holatda joylashib'qoladi. Ya’ni, hujjatingizning biror gismini to‘sib goladi,
oichamlari noqulay boia”i yoki o‘matilgan obyekt, sizningcha, hujjatingizga mos
kelmay qoladi. Bunday hollarda ulami hujjatingizning birjoyidan boshgajoyiga ko ‘chirish,
oichamlarini Kattalashtirish, kichraytirish yoki obyektni butunlay p‘chirib yuborishga
to‘g‘ri keladi. Barcha hollarda dastlab grafik obyekt belgilanishi kerak. Natijada, uning
chizmasida sakkizta kvadratchalar yoki doirachalar hosil boiadi. Aynan shu belgi
obyektning belgilanganligidan dalolat beradi. So‘ngra quyidagi algoritmlar bo‘yicha ish
tutasiz.

Agar obyektni hujjatingizning biror joyidan boshga joyiga siljitmogchi boisangiz,
sichgqoncha ko‘rsatkichini obyektning shunday joyiga olib boringki, u to‘rt tomonga
yo‘nalgan ko ‘rsatkich ko'rinishini olsin. Keyin uni xohlagan joyga surib o'tkaza olasiz.

Obyekt oichamlarini o‘zgartirish uchun esa sichgoncha ko‘rsatkichini chegaradagi
sakkizta kvadrat yoki doirachalaming biriga olib borsangiz, u ikki yo‘nalishli ko‘rsatkichga
aylanadi. Shimdan keyin chap tugmachani bosib, go‘yib yubormasdan kerakli yo‘nalishda
chegarani surishyoii bilanobyektoichamlarini o‘zgartirasiz. Gorizontal yo ‘nalishdasurish
bilan obyektning eni oichamlarini, vertikal yo‘nalishda surish bilan bo‘yi oichamlarini,
burchaklaridan surish yoii bilan ham bo‘yi, ham eni oichamlarini o‘zgartirishingiz
mumekin.

Obyektni hujjatingizdan o‘chirib tashlash uchun md belgilab, klaviaturaning Delete
tugmachasini bosing.

Siz hujjatingizga o ‘matgan obyektlar sizning ishlaringizga xalaqit bersa, ulami vaqgtincha
hujjatingizdan olib, yashirib turishingiz mumkin. Buning uchun Cepsuc —# NMapameTt-
pbl Bwug algoritmi bo‘yicha harakatlanib, O6bekTbl boiimining He oTo6paxatb (aks
ettirmaslik) bandini joriy giling va OK tugmachasini cherting.
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Grallk obyektlami fmmatlash mulogot darchasidagi deyarli barcha”bandlar va
boHimlaming inohiyati bilan oldingi mavzularda tanishdingiz. Shiming uchun ushbu band
va boiimlar tomonidan bajariladigan amallarga bata&il to’xtabnaymiz.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

Hujjatga rasmlu-ganday magsadda 6 ‘matiladi?
Hujjatga icastnlarq d y et oUb 6 ‘matiiadi?
Microsoft Office rasmlari to'plami gaysi algoritm asosida topiladi?
Microraft Office rasmla» td'plamklagi burdrta rasmni hujjatingizga o‘matish
algorltmml bayon giling.

5. 9.1,1-rasmnittg Crnincok ko/lsekuiill bo'limidagi to‘yxat oldida turgan (+) va (-)
belgilari nimani bildiradi?

6. Rasmlar kompyuter xotirasidagi féayllardah ganddy tanlanadi ya hujjatga
0 ‘matiladi? >

7. Hujjatingizga o‘matilgaii rasm hujjatingizning biror gismini to‘sib gplgan bo‘lsa,
ganday ish tutasiz?

8. Rasmlardan hujjatingiz uchu fon sifatida foydalanish algoritmi ganday?

9. WordArt obyektlari deyilganda nimani tushunasiz?

10. WordArt obyektlaridan ganday magsadlarda foydalaniladi?

11. Konnekunsa WordArt mulogot darchasi ekranga ganday chagiriladi?

12. WordArt obyektlarini formatlash algoritmi ganday?

13. Microsoft office rasmlari kollekisiyasi gattday xususiyatlariga ko‘ra “ruhlangan?

14. 0°‘z faoliyatingiz davomida WordArt obyektlaridan ,foydalanilgan hollarai
uchratganmisiz? Misollar keltiring.

15. AsTB(M?* a 1ar 0°zi nima va ulardan ganday magsadlarda foydalaniladi?

16. AsTtolrypalar ganday algoritm asosida ekranga chagiriladi?

17. AsTtogmrypalar hujjatingizga ganday o ‘matiladi?

18. AsToi*Hrypalaffiing o'lchamlari ganday o‘zgartiriladi?

19. AsTourypalar ganday formatlanadi?

20. Hujjatingizga o‘matilgan figura ganday gilib boshqasi bilan almashtiriladi?

21. Astodmrypalatl yuklashning yana ganday usullarini bilasiz?

22. Astodmrypa ichiga ganday gilib matn teriladi?

23. AsTogurypa ganday o‘chiriladi?

24. Grafik obyektlarga nimalar kiradi?

25. Grafik obyektlar ganday qilib hujjatingizning bir joyidan boshga joyiga
siljitiladi?

26. Grafik obyektlar hujjatingizdan ganday qilib o‘chiriladi?

27. Grafik obyektlaming belgilangan yoki belgilanmaganligini gaysi belgilari bo‘yicha
anigiash mumkin?

28. Grafik obyektlar ganday belgilanadi?

29. Grafik obyekt oichamlarini vertikal yo*nalishda kichraytirish uchun nima qilish
kerak?

30. Grafik obyekt o ‘Ichamlari ganday gilib ham vertikal, ham gorizontal yo‘nalishlarda
kattalashtiriladi?

R o

143



31. Grafik obyektni hujjatingizdan olib go‘yish va uni gayta o‘matish algoritmlarini
bayon qiiing.

32. Grafik obyektlarni formatlashning ganday usullarini bilasiz?

33. Grafik obyektlarni formatlash jarayonida iming ganday parametrlarini o‘zgartirish
mumkin?

TOPSHIRIQLAR

1 Microsoft Office rasmlari to‘plamidagi yil fasllari, uy ishlari, san’at, fan va sog‘ligni
saglash sahifalariga oid rasmlami ekranga chigarib ko‘ring.

2. Microsoft Office rasmlari to‘plamidagi rasmlar ro‘yxatining oldida plus belgisi
boMganlarini va shunday belgi bo'Imaganlarini chertib ko‘ring hamda natijalami tahlil
qgiiing.

3. 0 °‘zingiz yaratgan hujjatingizga mos bo‘lgan ikkita rasmni Microsoft Office
rasmlari to‘plamidan olib joylashtiring.

4. Kompyuteringiz xotirasida gqanday rasmli fayllar borligini aniglang va ulardan
birortasini hujjatingizga o‘matib ko‘ring.

5. Hujjatingizga o‘matilgan rasmning o'lchamlari va o‘mini o‘zgartirib ko‘ring.

6. Hujjatingiz uchun yangi o‘zingizga ma’qul bo‘lgan fon tanlang va uni o ‘mating.

7. Excel elektron jadvalining grafik obyektlari va ulardan foydalanishdagi farglami
tushuntiring.

8. WordArt obyektlaridan foydalanib, hujjatingiz sarlavhasini har xil ko‘rinishlarda
ifodalang.

9. Hujjatingizga biror rasmni o0‘matib, uning ochiqjoyiga nomini o‘mating.

10. WordArt uskunalari guruhidagi har bir uskunaning vazifasini tushuntiring.

11. Huijjatingizdagi biror ma’lumotni WordArt obyektlari sifatida vertikal yo‘nalishda
yozing.

12. WordArt obyektini o‘rganib, uni parol bilan himoyalash algoritmini bayon giiing.

13. ABTOi|)Hrypadan foydalanib, kvadrat tenglamani yechish algoritmini blok-sxema
ko‘rinishda ifodalang.

14. Hujjatingizga biror ABTO”nrypani o ‘matib, uni boshgasi bilan almashtiring.

15. Hujjatingizdagi matnning birinchi harfini katta oMchamli harfbilan almashtiring.

16. Hujjatingizda lenta hosil gilib, unga «O0 ‘zbekiston Respublikasi» yozuvini
o'raating.

17. ABTo4>Hrypalami Excel menyusidan yuklang.

18. Hujjatingizning ba’zi katakchalaridagi ma’lumotlarga avtofiguralardan foydalanib
izoh bering.

19. Excehiing grafik obyektlaridan foydalanib, 0 ‘zbekiston Respublikasi bayrog'ini
hosil giiing.

20. Trigonometriyaning asosiy formulalarini Excelning grafik obyektlaridan foydala-
nib yozib chiging.
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21. 9- sinf informatika kitobi jildi sizningcha ganday boisa magsadga muvofiq bo*-
ladi. O ‘shajildni hosil giling.

22. Hujjatingizdagi grafik obyektlardan ba’zilarini olib go‘ying va gayta o ‘mating.

23. Grafik obyektlarni formatlashga moijallangan mulogot darchasini ikkita usul bilan
ekranga yuklang.

24. Mavjud grafik obyektning chegara chiziglari va rangini o‘zgartiring.

25. Shunday ish tutingki, natijada ®opmaTt menyusida PucyHok... nomli bandi
boisin.

'10 - Elektronjadvallar
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31. Grafik obyektni hujjatingizdan olib go‘yish va uni gayta o‘matish algoritmlarini
bayon qgiling.

32. Grafik obyektlarni formatlashning ganday usullarini bilasiz?

33. Grafik obyektlarni formatlash jarayonida uning ganday parametrlarini o “zgartirish
mumkin?

TOPSHIRIQLAR

1. Microsoft Office rasmlari to‘plamidagi yil fasllari, uy ishlari, san’at, fanvasogiigni
saglash sahifalariga oid rasmlami ekranga chigarib ko‘ring.

2. Microsoft Office rasmlari to'plamidagi rasmlar ro‘yxatining oldida plus belgisi
boMganlarini va shunday belgi bo'lmaganlarini chertib ko‘ring hamda natijalami tahlil
giling.

3. 0 ‘zingiz yaratgan hujjatingizga mos bo‘lgan ikkita rasmni Microsoft Office
rasmlari to‘plamidan olib joylashtiring.

4. Kompyuteringiz xotirasida ganday rasmli fayllar borligini aniglang va ulardan
birortasini hujjatingizga o‘matib ko‘ring.

5. Hujjatingizga o‘matilgan rasmning o'lchamlari va o‘mini o‘zgartirib ko‘ring.

6. Hujjatingiz uchun yangi o‘zingizga ma’qul bo‘lgan fon tanlang va uni o ‘mating.

7. Excel elektron jadvalining grafik obyektlari va ulardan foydalanishdagi farglami
tushuntiring.

8.  WordArt obyektlaridan foydalanib, hujjatingiz sarlavhasini har xil ko'rinishlarda
ifodalang.

9. Hujjatingizga biror rasmni o‘matib, uning ochigjoyiga nomini o ‘mating.

10. WordArt uskunalari guruhidagi har bir uskunaning vazifasini tushuntiring.

11. Hujjatingizdagi biror ma’lumotni WordArt obyektlari sifatida vertikal yo*nalishda
yozing.

12. WordArt obyektini o‘rganib, uni parol bilan himoyalash algoritmini bayon qgiling.

13. AsTtodurypadan foydalanib, kvadrat tenglamani yechish algoritmini blok-sxema
ko‘rinishda ifodalang.

14. Hujjatingizga biror AsTognl'ypanl o ‘matib, uni boshqasi bilan almashtiring.

15. Hujjatingizdagi matnning birinchi harfini katta o‘lchamli harfbilan almashtiring.

16. Hujjatingizda lenta hosil gilib, unga «O0°‘zbekiston Respublikasi» yozuvini
o'mating.

17. AsTtogwmrypalawl Excel menyusidan yuklang.

18. Hujjatingizning ba’zi katakchalaridagi ma’lumotlarga avtofiguralardan foydalanib
izoh bering.

19. Excelning grafik obyektlaridan foydalanib, 0 ‘zbekiston Respublikasi bayrog‘ini
hosil giling.

20. Trigonometriyaning asosiy formulalarini Excelning grafik obyektlaridan foydala-
nib yozib chiging.
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X BOB. HUJJATNI CHOP ETISH
10.1. Hujjat sahifalarini oldindan ko‘rib olish

Hujjatingiz tayyor boigandan keyin, uni gog'ozga chop etishingiz mumkin. Ammo
chop etishdan oldin hujjatingizning tashqi ko‘rinishi sizni ganoatlantirishi lozim. Masalan,
varaqg parametrlari, shriftlar, belgilarning oichamlari, chop etiladigan varaq tartiblari va
ulaming varagdagi o‘mi, nusxalar soni kabi bir gator savoliar sizni giziqtirishi tabiiy.
Shuning uchun hujjatingizni chop etishdan oldin ushbu parametrlami o‘zingizga ma’qul
tarzda tanlab olishingiz lozim.

Hujjatingiz sahifalarini oldindan ko‘rib olish uchun ®aiin menyusining MNpeaga-
putenbHbli npocmoTp (Oldindan ko‘rish) bandini yoki standart uskunalar guruhidagi
shu nomli uskunani cherting. Yoki ®aiin Meuats —* MpocmoTp algoritmi bo‘yicha
harakatlaning. Natijada, chop etmogchi bo‘lgan sahifangizning umumiy ko ‘rinishi ekranda
paydo bo‘ladi. Ushbu darchaning yugori gismida menyu mavjud (10.1.1- rasm).

Danee (Keyingi) menyusi har chertilganda bitta keyingi sahifa, Ha3ag (Orgaga)
menyusi har chertilganda esa bitta oldingi sahifa darchaga chigariladi.

MacwTtab menyusidan foydalanib, sahifa va uning ichidagi ma’lumotlami
kattalashtirilgan holda ko‘ra olasiz. Qayta chertilganda esa sahifa eski holatiga gaytadi.

Bi1BLULU

{faneé| |Hcaa j {Ne3p™y.. | {'cTImxun.,.”) ( Mona | |PasveTka ctpar>iibl{ [3akplb} [chaBka]

T uman makt*ilwkla ta’lim oluvchi o'quvchiiar soni hagida malumot
Maktablar 1999- yil 2000-yil 2001-yil 2002-yil
12- maKtab 1350 1400 1300 1250
4 maktab 2100 2300 1640 2500

24. makiab 670 1234 670 1200 P
35-maktab €76 2140 1400 1764
45-maktab 1200 31S0 2510 3000
16- maklab 24fi0 -3008 1990 1600

10/1.1- rasm.

Meuvatb (Chop etish) menyusini chertsangiz, shu nomli mulogot*larchasi ochiladi.
Darchadan foydalanib, o°‘zingizga kerakli par“netrlami joriy qilasiz. Masalan,
hujjatingizning beshinchi sahifasidan to‘qgizinchi sahifasigacha bo‘lgan gismini uch
nusxadan chop etmoqchi bo‘lsangiz, quyidagicha ish tutasiz:

1 Hujjat yuklang.

2. ®daiin menyusining Meyatb (Chop etish) bandini tanlang.

3. Ochilgan Meuyate nomli mulogot darchasining MpuHTep bo‘limida chop
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etilayotgan printer turini tanlaysiz, masalan, hp Laser Jet 1000. Meuatate (Chop etmoq)
boMimidan cTpaHuubl (sahifalar) bandini joriy gilib, c: bandiga 5 ragamini, no: bandiga
esa 9 ragamini yozing. BeiBecTu Ha neuatb (Chop etib chigarish) bo'limidagi Bcto KHury
(kitobni to‘lig) bandinijoriy giiing. Konuu (nusxalar) bo‘limidagi Yncno konwuii (Nusxalar
soni) bandiga 3 ragamini yozing va OK tugmasini cherting (10.1.2- rasm).

Shuningdek, hujjatingizning ma’lum sahifalarini emas, balki hamma sahifalarini ham
chop etishingiz mimikin. Buning uchun MeyaTate bo‘limining Bce (hamma) bandini joriy
giUshingiz kerak.

Crtpannua (Sahifa) menyusini chertsangiz. MapameTpbl cTpaHuubl (Sahifa
parametrlari) nomli mulogot darchasi ochiladi. Ushbu darchadan foydalanib, hujjatingiz
sahifalari parametrlarini tanlaysiz (10.1.3- rasm).

MacwTab bo‘limining yctaHoBuTb bandidan foydalanib, chop etilayotgan sahifangiz
o‘lchamlarini Kichraytirish yoki kattalashtirishingiz mumkin. Bunda chegara 10 % dan
400 % gacha bo‘la oladi.

Agar pasmecTuTb He 6onee yem Ha: (dan ortig gilmasdan joylash) bandini joriy
gilib, uning yo'lakchasida 1ragami yozilgan bo‘lsa, toiiq varag‘ingiz bitta sahifada chop
etiladi. Bu imkoniyatdan hujjatingizni chop gilayotganda gog‘ozni tejash magsadida
foydalansangiz bo‘ladi.

Ul ji™ hp LaserJet 1000 (Konus I) B CBoiicTBa...

CoctosiHue: CBobofeH

Tun: hp LaserJet I0DO
Moprt: USB002

3ameTKu;

Haiitn npuHTep...

M MNevaTb B ghaiin
rMevararb-—— owr
O Eee Nyookomt  [3"
0 cTpaHuLb : fs W o

bilBECTMHanN e4 aTb

d E Pa3obpatb no konuam
Jeod KHury™"»

O BblAeneHHbIe UCTbI OoTtnucok"

« . N
'MpocmoTp OK OTtmeHa

10.1.2- rasm
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X BOB. HUJJATNI CHOP ETISH
10.1. Hujjat sahifalarini oldindan ko‘rib olish

Hujjatingiz tayyor boigandan keyin, uni gog‘ozga chop etishingiz mumkin. Ammo
chop etishdan oldin hujjatingizning tashqi ko‘rinishi sizni gqanoatlantirishi lozim. Masalan,
varaqg parametrlari, shriftlar, belgilarning o‘lchamlari, chop etiladigan varaq tartiblari va
ulaming varagdagi o‘mi, nusxalar soni kabi bir gator savollar sizni gizigtirishi tabiiy.
Shuning uchun hujjatingizni chop etishdan oldin ushbu parametrlami o‘zingizga ma’qul
tarzda tanlab olishingiz lozim.

Hujjatingiz sahifalarini oldindan ko‘rib olish uchun ®aiin menyusining MpegBa-
putenbHbii npocmoTp (Oldindan ko‘rish) bandini yoki standart uskunalar guruhidagi
shu nomli uskunani cherting. Yoki ®aiitn —MeyaTb —>IlMpocmoTp algoritmi bo‘yicha
harakatlaning. Natijada, chop etmogchi bo'lgan sahifangizning umumiy ko‘rinishi ekranda
paydo boiadi. Ushbu darchaning yugori gismida menyu mavjud (10.1.1- rasm).

Danee (Keyingi) menyusi har chertilganda bitta keyingi sahifa. Hasag (Orgaga)
menyusi har chertilganda esa bitta oldingi sahifa darchaga chiqgariladi.

MacwTab menyusidan foydalanib, sahifa va uning ichidagi ma’lumotlarni
kattalashtirilgan holda ko‘ra olasiz. Qayta chertilganda esa sahifa eski holatiga gaytadi.

(Peree] 1V j [Me'e6] Meas”. ] jOnR, 7] | Mom } Reenecpanbi |3dem| [oeaa

100l.1- rasnio

Mevatb (Chop etish) menyusini chertsangiz, shu nomli mulogot"darchasi ochiladi.
Darchadan foydalanib, o‘zingizga kerakli parametrlami joriy qilasiz. Masalan,
hujjatingizning beshinchi sahifasidan to‘gqgizinchi sahifasigacha boigan gismini uch
nusxadan chop etmoqchi boisangiz, quyidagicha ish tutasiz:

1. Hujjat yuklang.

2. ®aiin menyusining MeyvaTb (Chop etish) bandini tanlang.

3. Ochilgan TMeuatb nomli mulogot darchasining TMpuHTep bo‘limida chop
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Howmep nepoit cTpaHuubl (Birinchi sahifa tartibi) bo‘limida ABTo so‘zi tanlangan
bo‘lsa, sahifalami tartiblash jarayoni 1ragamidan boshlanadi. Agarbuboiimga3 ragamini
yozgan bo‘lsangiz, chop etilayotgan sahifalami tartiblash 3 ragamidan boshlanadi.

MNapameTpbl cTpaHuLbl

mCrpatuya j Mons  { Konowtutynel j  fluet [ i -1
CppeHrauksa

VAN N\ . SN

g @KHAKLA QiaflD6ofinafl
e GFB >j
(?acTaHoBbuUTL. A p'rToT HaT'ApanbHOiA BAT> YMHbI
‘Nom

C pasnecTHTD ue Gonee uem Ha- |i ;Tp. Bunpnry n 1 Crp. B BbICOTY
Easwviep 6ymaru- P e -
KayecTBo neyaTu: 1600 ~ouek ho ,1H0AM B

« Houep neoBoii cTpaHnubl: jr&rc

11
oK JrueHa

10.1.3- rasm.

Mona (Maydon) menyusidan foydalansangiz, sahifangizning yugqori va quyi
kolontitullarini hamda ustunlar o‘lchamlarini o‘zgartirishga mo‘ljallangan belgilar paydo
bo‘ladi. Ulardan foydalanib varag gismlarini o ‘zgartirasiz.

PasmeTka cTtpaHuubl (Sahifa belgilari) menyusi yordamida joriy hujjatingizni bir
nechta sahifalarga ajratishingiz mumkin va bunda har bir sahifa CtpaHuua 1, CTpaHuua
2,... kabi tartib bilan nomlangan boiadi.

Agar varagingiz sahifalarga ajratilgan boisa, bu menyu nomi OG6blUYHbIN peXxum
(Oddiy muhit) kabi yozuv bilan almashtirilgan boiadi. Uni chertsangiz, hujjatingiz eski,
sahifalarga ajratilmagan holatiga gaytadi.

3akpbITh (Yopmoq) menyusini yoki klaviatiu-aning Esc tugmachasini chertsangiz,
ishlayotgan hujjatingizga gaytasiz.
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10.2. Sahifa kolontitullarini yaratish

Hujjatingiz sahifalarini chop etayotganingizda har bir sahifada undagi ma’lumotlardan
tashqari qo‘shimchama’lumotlar ham kerak boiadi. Masalan, varag nomi, hujjat egasining
nomi, sahifa tartibi, fayl nomi, manzili va boshga shu kabi go‘shimcha ma’lumotlar
hujjatingizni yanada ko‘proq bezaydi. Bunday go‘shimcha ma’lumotlar kolontitullar
deyiladi. Kolontitullami o‘matish uchun quyidagicha ish tuting:

1 daiin —»MapameTpbl cTpaHiiybl algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz. MapameT-
pbl cTpaHuubl nomli mulogot darchasi ochiladi. Uning KonoHTuTynbl nomli menjaxsini
joriy qiling (10.2.1- rasm).

“VI KONOHTUTYA; "=
-3 ) ) tA [ >*
M -MN1038aTbOBPXHUAKONPHTNTYM.,, ¢ . T |
L 'Co34aTb LYDKHWIA KOTIOHTUTY,.. I

HUrUHWIA KONOHTUTY:

1002.1- rasm.

2. CospgaTb BepxHuit KonoHTUTY... (Yuqori kolontituhi yaratish) nomli tugmachani
chertsangiz, BepxHuii konoHTuTyn (Yugori kolontitul) nomli mulogot darchasi ochiladi
(10.2.2- rasm).

Ushbu mulogot darchasidan foydalanib, yuqgori kolontitulni yaratasiz. Bunda mulogot
darchasidagi uskuna ko‘rinishidagi tugmachalardan foydalanasiz. Keyingi betlarda o*sha
tugmachalar va ulaming vazifalari keltirilgan:
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Homep nepsoii cTpaHuubl (Birinchi sahifa tartibi) bo‘limida ABTo so‘zi tanlangan
bo'lsa, sahifalami tartiblash jarayoni 1ragamidan boshlanadi. Agar bu boMimga 3 ragamini
yozgan bo‘lsangiz, chop etilayotgan sahifalami tartiblash 3 ragamidan boshlanadi.

MapaMeTpbl CTPaHULbl

r

’CTpaHVILl.a ‘| Nons KonoHtutynel ( Jlucr |
OpueHTauyns —
. NlaCthaG'A'A*'Tat - --n_ """"""""" ’ ICBOMCT6a

{27:CTaHOBHTb. |10 0 ™  olo OT HaTypasbHO BENNYMHBI
] ] () (13 [

pasmecTuTb He 60/1ee YeM wa; p ” fflcTp. b wupnuy u il A CTp. B EbICOTV

10.1.3- rasm,

Mons (Maydon) menyusidan foydalansangiz, sahifangizning yuqori va quyi
kolontitullarini hamda ustunlar oichamlarini o‘zgartirishga moijallangan belgilar paydo
bo‘ladi. Ulardan foydalanib varaqg gismlarini o‘zgartirasiz.

PasmeTka cTpaHuubl (Sahifa belgilari) menyusi yordamida joriy hujjatingizni bir
nechta sahifalarga ajratishingiz mumkin va bunda har bir sahifa CtpaHuua 1, CtpaHuua
2,... kabi tartib bilan nomlangan bo‘ladi.

Agar varag‘ingiz sahifalarga ajratilgan bo‘lsa, bu menyu nomi OGbIYHbIi peXxum
(Oddiy muhit) kabi yozuv bilan almashtirilgan boiadi. Uni chertsangiz, hujjatingiz eski,
sahifalarga ajratilmagan holatiga gaytadi.

3akpbITh (Yopmoq) menyusini yoki Klaviaturaning Esc tugmachasini chertsangiz,
ishlayotgan hujjatingizga gaytasiz.
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Wp)agt g tugmachasi yordamida kolontitulni yaratishda foydalanilgan matn
MU arini o‘zgartirasiz.

Homepa cTpaHuubl (Sahifalar tartiblari) |B  tugmachasi yuqori yoki quyi
kolontitullami yaratishda sahifalami tartiblaydi. Yangi sahifa qo'shilsa yoki mavjud bir
yoxud bir nechta sahifalar olib tashlansa, tartiblash jarayoni avtomatik tarzda to‘g‘rilanib
ketilaveradi.

Bcero cTpaHuy (Barcha sahifalar) flj tugmachasi yordamida yugori va quyi
kolontitullarga hujjatingizning sahifalari o ‘matiladi.

[Jarta (Sana) [ tugmachasi yordamida yaratilayotgan yuqori va quyi kolontitullarga
joriy sana o‘matiladi.

10.2.2- rasm.

Bpemsa (Vaqt) |Q tugmachasi yaratilayotgan yuqori va quyi kolontitullarga joriy
vaqtni o‘matadi.

MyTe 1 uma ¢arina (Fayl nomi va unga yoi) 11 tugmachasi yaratilayotgan
kolontitullarga joriy hujjatingiz nomi va unga yo‘Ini, ya’ni uning manzilini o'matadi.

Nma daiina (Fayl nomi) ~  tugmachasi yaratilayotgan kolontitullarga joriy
hujjatingizning fayl sifatidagi nomini o ‘raatadi.

Nwma nucta (Varaq nomi) j§j tugmachasi yaratilayotgan kolontitullarga joriy varaq
nomini o‘matadi.

Job6aBunTb pucyHok (Rasm qo‘shish) m  tugmachasidan foydalanib, yatilayotgan
hujjatingiz uchun rasm tanlaysiz. Tanlagan rasmingiz hujjatingiz uchun fori vazifasini
bajaradi.

®opmart pucyHka (Rasmni formatlash) B i tugiliachasi yordamida hujjatingizga
o‘matilgan rasmni formatlashingiz mumkin.
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2. Cnesa ((3hapdan) boUimiga kursomi keltiring. Buning uchun ushbu bo'limning
bo‘sh joyini cherting. ms haitna tugti®hasini cherting. B ueHtpe (0 ‘rtada) bo‘limigi
kursomikehirib. Homepa ctpaHmul|™ tijgmachasini cherting. Cnpasa (0 ‘ngdan) boiimiga
kursomi keltirib, AJ#T1a tugmachasini cherting.

3. OK tugmachasini cherting.

Huddi shuningdek, Co3gaTb HWXHLA KOMOHTWUTYA... tugmachasini chertib, quyi
kolontitulning chap gismiga joriy vagfaii, o ‘rtasiga fayl nomini va manzilini, 0‘ng gismigji
joriy varag nomini kiritib, OK tugmachasini cherting.

Qilgan ishingiz natijasini ko‘rish ucbun ®aiin MpegBapuTenbHbIA pocMoTp
algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, chop gilmoqgchi bo'lgan sahifangizda yugori va quyi
kolontitullar hosil boiganini ko'rasiz (10.2.3- rasm).

Agar Oanee va Hasag tugmachalaridan foydalansangiz, kolontitullar hujjatingizning
b~cha “ahifalariga o ‘matilga)[ini ko ‘rasiz.

t Ayaa iJHay)n i tMacuiTafij {Msuate. Tl [CtpaHuua..7] ( IToiw | fPaMs/:lTKachalwblj {Cnpauka

10.2.3- rasm,
10.3 Sahifa parametrlari

Ba’zan hujjatni to‘liq emas, balki uning ba’zi bo‘laklarini chop gilishga to‘g‘ri ke-

ladi. U holda

dain  pap|[||*eTpbl cTpoHillpr  NucT
algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, MapameTtpbl cTpaHuubl nomli mulogot darchasi
ochiladi (10.3.1-rasm).

BbiBOAMTL Ha MeyvaTb gmanasoH (Sohani pechatga chigedsh) bo‘limidagi yoiakchaga
hujjatingizning chop etilishi lozim bo'lgan gismlarini bir-birlaridan (;) orqgali ajratib
yozasiz. Masalan, A5:B5;C21:E24;B79:C85 kabi ko'rinishda hujjatingizning chop etilishi
lozim boigan bo‘laklari ro‘yxatini sanab ko'rsatasiz.

Agar har bir chop etilayotgan sahifa yagona sarlavha ostida chigishini xohlasangiz. Ne-
yaTaTb Ha Kaxkaoi ctpaHuue (Har bir sahifada chop gilish) boiimining ckBo3Hble cTpo-
Kn yoki CKBO3Hble cTOn6UbI ba”a”dan biriga hujjatingizdagi sarlavha boiishi lozim
boigan yozuv manzilini yozing.
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Meyatb boiimining Cetka (to‘r) bandi oldiga bayrogcha o‘matilgan boisa, hujjat
jadval tarzida, aks holdajadval chiziglari olib tashlanib oddiy hujjat tarzida chop etiladi.

Agar hujjatingizni og-gora rangda chop giluvchi printerda chop gilmoqchi boisangiz,
MeyaTb boiimining uepHo-6enas (og-gqora) bandi oldiga bajrogcha o‘mating.

MeyaTb boiimining yepHoBasa (gora) bandi oldiga bayrogcha o‘matgan boisangiz,
hujjatingizni chop etish jarayoni ancha tezlashadi, chunki bu muhitda Excel katakchalar
chiziglari va grafik obyektlarni chop etmaydi.

10.3.1- rasm.

Jadval toiiq satr va ustunlari sarlavhalari bilan birgalikda chop etilishini xohlasangiz,
3arofioBKa CTPOK W cTon6uoB (satr va ustunlar sarlavhasi) bandi oldiga bayroqcha
0°‘mating.

Hujjatingizni toiiq emas, balki biror gismini chop etish uchun o*sha gismini belgilab,
daiin O6nacTtb neyatn —*3agartb algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, tanlagan
sohangiz shtrixlangan chiziglar bilan chegaralangan boiadi. So*ngra shu sohani chop etish
uchun standart uskunalar guruhidagi Meuatb uskunasini cherting. Bu amalni bekor gilish
uchim daiin —* O6nactb NneyaTn — Y 6patb algoritmi bo‘yicha harakatlaning.
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10.4. Hujjatni HTML formatida saglash

Excelda hujjatni har xil formatlarda saglash mumkin. Agar siz saglayotgan
hujjatingizdagi ma’lumotlardan intemetda foydalanmogchi bo‘lsangiz, uni HTML
formatida saglashingiz lozim. Ya’ni, HTML formatida saglangan ma’lumotdan Web-
sahifa yarata olasiz. Oddiy holatda bo‘lgani singari, hujjatingizni saglashdan oldin uning
ko‘rinishini oldindan ko‘rib olishingiz lozim. Fagat endi fayl menyusining MNMpeasapu-
TenbHbIA npocmoTp bandidan emas, balki MpeaBapuTenbHbIA NPOCMOTP Beb-CTpa-
Huubl (Web-sahifalarini oldindan ko‘rish) bandidan foydalanasiz. Bu mubhit oidingi
oddiy oldindan ko‘rish muhitidan farq giladi. Hujjatingizni Web-sahifa sifatida ko‘rib
olganingizdan keyin uni HTML formatida saglab qo‘yishingiz mumkin.

Saglash jarayonida butun hujjatingizni yoki uning belgilangan biror gismini HTML
formatida saqglay olasiz.

Endi hujjat yoki uning biror gismini ushbu formatda saglash jarayoni bilan tanishamiz.
Hujjatingizni oching. Agar hujjatingizni to‘liq HTML formatida saglamoqchi bo‘lsangiz
uni belgilash shart emas. Ammo uning biror-bir gismini saglamoqchi boisangiz, o‘sha
gismni belgilab oling.

L daiin menyusining CoxpaHuTb Kak Be6 cTpaHuuy (Web-sahifagek saglas
bandini tanlasangiz, CoxpaHeHune gokymMeHTa (Hujjatni saglash ) nomli mulogot darchasi
ochiladi (10.4.1-rasm ).

10.4.1- rasm.
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2. Darchaning MNManka bo‘limidagi kataloglardan gaysi birining icliiga saglamoqchi
bo‘lsangiz, o‘shanisini belgilang.

3. Agar hujjatingizni to‘liq saglayotgan bo'lsangiz, CoxpaHutb boiimining Bcto
KHUrYy bandini, biror gismini saglayotgan boisangiz, BbigeneHHoe: Jiuct bandini joriy
gilasiz.

4.  Agar hujjatingizni format gilishda joriy gilingan barcha parametrlami saglab
golmoqchi boisangiz, lobaBnTb MHTepaKTMBHOCTL boiimi oldiga bayrogcha o‘mating,
aks holda bayrogchani olib go‘ying.

5. Hujjatingizning  sarlavhasini  o‘zgartirmoqchi  boisangiz. N3MeHUTS...
(0 ‘zgartirish... ) tugmachasini cherting. Natijada, 3agaHue 3arofioska ctpaHuybl (Sahifa
sarlavhasini tayinlash) nomli mulogot darchasi ochiladi (10.4.2- rasm).

3afaHne 3aro/ioBka CTpaHWULbI

10.4.2- rasm.

6. Darchaning 3aronosok (Sarlavha) boiimiga joriy sahifa uchun yangi tanlagan
sarlavhangizni terib, OK tugmachasini cherting.

7. WNwma ¢aiina (Fayl nomi) boiimiga hujjatingiz uchun tanlagan nomni Kiriting.

8. Twn ¢danna (Fayl turi) boiimidan fayl turini tanlaysiz.

9. Darchaning CoxpaHuTs tugmachasini cherting.

Ushbu algoritm bo‘yicha saglangan ixtiyoriy fayIni web-sahifa sifatida rasmiylashtirish
mumkin.

10.5. Hujjatni Webga chop etish

Hujjatingizni Webga chop etish uchun quyidagi algoritm bo‘yicha ish tutasiz.

li  Webga chop etmoqchi boigan hujjatingizni tanlaysiz yoki yangi hujjat yaratasiz.

2. ®aiin menyusining CoxpaHuTb Kak Beb-cTpaHuuy... bandini tanlab, ochilg
CoxpaHeHune pokymeHTa nomli muloqgot darchasida oldingi mavzuda keltirilgan
algoritm bo‘yicha ish tutasiz.
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10.5.1- rasm.

Fagat eng oxirgi amal, ya’ni CoxpaHuTb tugmachasi o‘miga Ony6numkosatb (Nash
etmoq) tugmachasini cherting. Natijada My6nukauunsa Beb-cTpaHuubl (Web-sahifar
nashr etmoq) nomli mulogot darchasi ochiladi (10.5.1- rasm).

3. Bbibpatb (Tanlamoq) boiimidan chop etilayotgan elementni tanlaysiz.

4. Agar [o6asuTb boiimi oldiga bayrogcha o‘matilgan boisa, siz yaratgan web
sahifani gayta ko ‘rishda o‘zgarish gilish mumkin, aks holda o‘zgarish gilib bo‘hnaydi.

5. Onyb6nunkosaTb Kak (deknashretmoq) boiiminingHsMeHHTb... (0 ‘zgartirish...
tugmachasi yordamida sahifa sarlavhasini o‘zgartirishingiz mumkin.

6. Saglangan web-sahifani yana gayta saglash imkoniyati bo‘lishi uchun AsTonc
peusganuve npu Kaxaom coxpaHeHne kHuru (Kitobni har saglaganda avtomatik gayt
nashr etish) bandi oldiga bayroqgcha o ‘mating.

7. Webga chop etilgan sahifani gayta ko‘rish imkoniyati bo‘lishi uchun OTkpbIT
cTpaHuuy B 0b6o3pesatene bandi oldiga bayrogcha o‘mating.

8. Tayyor bo‘lgan sahifani Webga chop etish uchun Ony6nukosatbe tugmachasit
cherting.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1 Nimauchun chop etilayotgan hujjatning umumiy ko ‘rinishini oldindan ko‘rib olish
lozim?

2. Chop etilayotgan hujjatning sahifalarini oldindan ko‘rib olishning ganday
algoritmlarini bilasiz?

3. Huijjatingiz sahifalarini oldindan ko‘rib olish muhitiga o‘tdingiz. Hujjatingizning
asl nusxasiga ganday gqaytasiz?

Hujjatingizning fagat bir nechta sahifalarini chop etish uchun ganday ish tutasiz?
Hujjatingizni chop etish uchun printer turini ganday tanlaysiz?

Hujjatingizni 2 nusxada chop etish algoritmini bayon giling.

Hujjatingizning fagat belgilangan varagiarini chop etish algoritmini bayon giling.
Hujjatingizning barcha varagiarini chop etish algoritmini bayon giling.

Chop etilayotgan sahifa parametrlarini aniglash algoritmini bayon giling.

10. Joriy hujjat varag‘i ganday usul bilan bir nechta sahifalarga ajratiladi va bu muhit
gaysi algoritm asosida bekor gilinadi?

11. Sahifa kolontitullari deyilganda nimani tushunasiz va ular nima uchun kerak?

12. Yugori va quyi kolontitullar ganday yaratiladi?

13. Yaratilayotgan kolontitul shrifti ganday tanlanadi?

14. Hujjatingizning bir nechta satrini, abzatsini, so‘zlarini chop etish algoritmini bayon
qiling.

15. 10.1.2-rasmdagi MeyaTb mulogot darchasining Bcto kHUry bandi joriy gilinsa
nima chop etiladi?

16. Hujjatingizni chop etishda sahifalar 1ragamidan, 3 ragamidan boshlab nomerlanishi
uchun ganday ish tutasiz?

17. Yugori yoki quyi kolontitul yaratmoqchisiz. Mos ravishda BepXxHblii KONOH-
TMTyn yoki HmxHuin konoHTmuTyn nomli mulogot darchalari ochiladi. Ushbu mulogot
darchasidagi: 1) Bcero ctpanuy; 2) faTa; 3) Bpems; 4) Nyt v ums daina; 5) Nma
(harina; 6) MIma nucta; 7) ®opmat pucyHok tugmachalarining har biri ganday amalni
bajarishga mo‘ljallangan?

18. TMapameTpbl cTpaHuubl mulogot darchasi (10.3.1-rasm) ning BbiBOANTbL Ha Me-
yaTb gmanasoH boiimi yordamida ganday amalni bajarish mumkin?

19. Nima uchun hujjat ba’zan HTML formatida saglanadi?

20. Chop etilayotgan hujjatni oldindan ko‘rib olish muhitidasiz. Ochilgan mulogot
darchasining MacwTa6 menyusidan foydalanib ganday amallarni bajara olasiz?

21. daiin —* Mevatb algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, MeyaTb nomli mulogot
darchasi ochiladi. Darchaning BbiBecTn Ha nevatb boiimidagi BbigeneHHblli guana-
30H va BblgeneHHble nucTbl bandlari yordamida bajariladigan amallaming farglarini
tushuntiring.

© N oA
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22. Yugori kolontitul yaratmogqchisiz, ochilgan mulogot darchasidagi lo6aBuTb pu-
CYHOK tugmachasidan foydalanib, rasmni gayerga o ‘matasiz?

23. Hujjatingizning ganday parametrlaridan kolontitullar yaratish mumkin?

24. Hujjatingizgajoriy vaqt va sana kolontitul sifatida ganday o ‘matiladi?

25. Sahifa parametrlari deyilganda ganday parametrlami tushimasiz?

26. Joriy varagning bir nechta gismlarini chop etish uchim ganday ish tutasiz?

27. Har bir chop etilayotgan sahifa yagona sarlavha bilan chop etilishi uchun nima
gilish kerak?

28. Huijjatingizni jadval chiziglarisiz chop etish algoritmini bayon giling.

29. Qachon jadvalingiz ustun va satr nomlari bilan birgalikda chop etiladi?

30. Hujjatingizning fagat belgilangan gismini chop etish uchun ganday ish tutasiz?

31. Agar saglayotgan hujjatingizdagi ma’lumotlardan intemetda foydalanmogqchi
boisangiz ganday ish tutasiz?

32. Qanday ma’lumotlardan web-sahifa yaratish mumkin?

33. Web-sahifani oldindan ko‘rib olish algoritmini bayon qgiling.

34. Hujjatingizni web-sahifa sifatida saglamoqchisiz. Uni formatlash jarayonida joriy
gilingan barcha parametrlami saglab golish uchun ganday ish tutasiz?

35. Hujjatingizni Webga chop etish algoritmini bayon qgiling.

36. Webga chop etilgan sahifani gayta ko‘rish va gayta saglash imkoniyatlaridan
foydalanish uchun ganday ish tutasiz?

157



TOPSfIRIQLAR

1. Hujjatingizni chop etishdan oldin uning sahifalariparametrlarini o‘zingizgama’qul
tarzdatanlab oling.

2. Hujjatingizni chop etish uchun printer4turini tanlang.

3. Hujjatingizning to‘rtinchi sahifasidan oltinchi sahifasigacha bo‘lgan gismini ikki
nusxada chop etishga tayyorlang.

4. Hujjatingiz joriy varag‘ining barcha sahifalarini bir nusxada chop etishga
tayyorlang. Bunda sahifedamiJaitiblash 4 ragamidan boshlansin.

5. Hujjatingizning fagat 10-sahifasini"birnusxada chop etishga tayyorlang.

6. Hujjatingizning fagat belgilangan sahifasini to‘rt nusxada chop etishga
tayyoriang.

7. Hujjatingizning fagat belgilangan varaglarini ikki nusxada chop etishga
tayyorlang.

8. Huijjatingizni to‘lig bir nusxada chop etishga tayyorlang.

9. Bepxnuii kolontitul yoki HuxHuii kolontitul nomli mulogot darchasidagi uskuna
ko‘rinishdagi tugmachalar vazifalarini tushuntiring.

10. Hujjatingizning sahifalari uchun yugori kolontitullar yarating. Unda sizning
tug‘ilgan yilingiz, sahifa nomi va ismingiz o2 aksini topsin.

11. Hujjatingizning fagat uchinchi, oltinchi, yettinchi, to‘gqizinchi sahifalarini chop
etmogchisiz, ganday algoritmi asosida ish ko ‘rasiz?

12. Hujjatingizni sahifalarga ajratgansiz. Sahifalar ganday nomlanishini tushuntiring.

13. Hujjatingizga: joriy vaqgtni; v) fayl nomini; s) varag nomini; d) yaratayotgan
hujjatingizning xotiradagi manzilini, joriy kun sanasini quyi va yuqgori kolontitullari sifatida
o0‘matib chiging.

14. Hujjatingizga kolontitullami o‘matib bo‘lganingizdan keyin ulaming umumiy
ko‘rinishini ko‘rib oling.

15. MapameTpbl cTpaw bl mulogot darchasi (10.3.1- rasm) ning MeyaTb bo‘limi
bandlari ganday amallami bajarishga rao‘ljallanganligini tushuntiring.

16. Hujjatingizning sahifalari uchim quyi kolontitullar yarating. Unda o°‘zingizning
maxsus kodingiz, joriy vaqt va fayl nomi o ‘z aksini topsin.

17. Hujjatingizning sahifalari uchim yuqori va quyi kolontitullar yarating. Bunda
yugori kolontitulda sahifa tartibi, quyi kolontitulda varaq tartibi o0‘z aksini topsin.

18. Shunday sarlavha tanlanki, u hujjatingizning barcha sahifalarida chop etilsin.

19. Hujjatingizni jadval xhizaglari bilan va chiziglarisiz chop etishga tayyorlab,
imiumiy ko ‘rinishini oldindan ko‘rib oling.

, 20. Hujjatingizning ma’lum gismlarinigina chop etishga tayyorlang va bu gismlar

ganday ko‘rinishda chop etilishini oldindan ko‘rib oling.

21. Hujjatingizning joriy varag‘ini sahifalarga ajratib, ushbu sahifalami chop etish
yo‘nalishini tanlang.
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22. Hujjatingizning kerakli parametrlarinijoriy gilib, uni og-gorarangli printerda chop
etishga tayyorlang..

23. Hujjatingiznf varaq ustuni va satrlarining nomlari bilan go‘shib chop etishga
tayyorlang.

24. Huijjatingizni oddiy formatda™ saglaechning HTML foraiatidja, saglashdan farglarini
tushuntiring.

25. Hujjatingizning biror gismini HTML formatida saglang™

26. Hujjatingizni HTML formatida saglayotganda ffiiing® nomi va manzilini
0°‘zgartiring.

27. Huijjatingizni HTML formatida Pa6ouunii cton. Mon agoKymMeHTbl, Mol KOM-
netoTep nomli kataloglarga saglab go‘ying.

28. HujjatlaringizniHTML formatida”~lashdan oldinjoriy gilingan barcha formatlash
parametrlarini saglab goling.

29. Huijjatingizdan web-sahifa yarating. Ny

30. Hujjatingizning biror bo‘limidan web-sahifa yarating.

31. Shunday web-sahifa yarating-«I, unda o‘zgaH'shlar'gilisk mumkin bo“Isin.
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XI| BOB. GIPERSSILKA YARATISH

11.1. Yangi fayl uchun giperssilka yaratish

Yaratayotgan hujjatingiz mazmunidan kelib chiggan holda har xil ko'rinishlarda boiishi
lumkin ekanligi oldingi mavzulardan ma’lum bo‘ldi. Excel da bitta hujjatning o°‘zini
o'plab boshga hujjatlar, masalan, boshqga fayllar, web-sahifalar, rasmlar, internet sahifalari
ilan bogiash imkoniyatlari mavjud. Natijada, joriy hujjatda turib boshga hujjatlami ocha
lasiz yoki ishlovchi fayllar bo‘lsa, ularni ishga tushira olasiz. Buning uchun giperssilkadan
iydalanish kerak. Giperssilka odatda hujjatingizning biror katakchasiga yoki hujjatingizda
lavjud boMgan ixtiyoriy rasmga o ‘matiladi.

Demak , giperssilka yordamida bitta hujjatda turib, kop sonli boshga hujjatlar bilan
loga o ‘matishingiz mumkin.

Oldingizga qo‘yilgan magsadga bog‘lig holda har xil mazmunli giperssilkalar
aratishingiz mumkin. Quyida ular bilan tanishib chigamiz. Giperssilka yaratish jarayoni
axshiroq tushunarli bo‘lishi uchun bajariladigan amallar anig gadamlarga ajratib
erilgan.

Yangi faylga giperssilka yaratish deyilganda, kompyuter xotirasida bo‘Imagan, ya’ni siz
aratmoqchi bo‘layotgan faylga giperssilka yaratish tushuniladi. Natijada hujjatingizdagi
iperssilka o‘matilgan katakchani gachon chertsangiz, o‘sha siz yaratgan yangi fayl
chiladi.

Quyida yangi fayl uchun giperssilka yaratish jarayoni bilan tanishamiz.

1 Hujjatingizning giperssilka o‘matmogchi boigan katakchasi yoki rasmini o°ng
igmacha bilan chertsangiz, panel ochiladi. Uning M'mnepccoinka... bandini chertsangiz,
ob6aBneHme runepccbinkn (giperssilka qo‘shish) nomli mulogot darchasi ochiladi

1.1.1-rasm).

2. Muloqot darchasining Cssa3satb c: (Bilan bogiash:) boiimining HOBbIM AOKYMeH-
»M (yangi hujjat bilan ) bandini cherting.

3. W»w Hosoro pokymedTta (Yangi hujjat nomi) boiimiga yaratayotgan yangi

4. MyTb; (Yoi ) boiimida siz yaratayotgan hujjat joylashadigan manzil ko‘rsatilgan
aiadi. Yaratayotgan yangi faylingizni ushbu boiimda ko‘rsatilgan manzilga saglab
}3anoqchi boisangiz, hech ganday o ‘zgarish gilmaysiz. Agar yangi hujjatingizni boshqa
lanzilga saglamoqchi boisangiz, 13ameHuTb... (0 ‘zgartirish...) tugmachasini tanlang va
:hilgan Co3gatb gokymeHT (Hujjat yaratish) mulogot darchasidan yangi hujjatingizni
iglamoqchi boigan katalogni tanlab, OK tugmachasini cherting.

Masalan, M3meHnTb... tugmachasinichertib. Co3gatb sokymeHT mulogotdarchasining
anka boiimidagi Moii komnbtoTep katalogining ixtiyoriy uchinchi ichki katalogini
:hing. Tun daina yoiakchasidan Knura Microsoft Office Excel turini tanlang va har
kala mulogot darchasida OK tugmachasini cherting. Natijada siz giperssilka o ‘matmogchi

160



boigan Giperl nomli yangi fayl Excel hujjati sifatida Mo komnbtoTep nomli katalog-
ning uchinchi ichki katalogi ichiga yozib qo‘yiladi.

11.1.1- rasm.

5.KorgaBHOCUTH NpaBKy B HOBbI foKyMeHT (Yangi hujjatdagachon o ‘zgarish gilish)
boiimidagi nosxe (keyin) yoki ceiiuac (hozir) bandlarining gaysi birini tanlashingizga
garab yangi hujjat giperssilka yaratayotganda yoki giperssilka yaratgandan keyin ochiladi.
Ushbu jarayon yaxshiroq tushunajli boiishi uchun quyida batafsil maiumot beramiz.

Agar celiuac bandijoriy boisa. lo6aBneHune runepccoinku mulogot darchasiga yangi
fayl nomini terib, OK tugmachasini chertsangiz, darhol yangi hujjat ochiladi. Unga kerakli
maiumotlami terib, xotiraga saglab qo‘ying va hujjatni yoping.

Agar no3xe bandijoriy boisa. jo6asneHune runepccoliku mulogot darchasiga yangi
fayl nomini terib, OK tugmachasini chertsangiz, eski giperssilka o ‘matayotgan hujjatingizga
laytasiz. So‘ngra giperssilka o‘matilgan katakcha yoki rasmni chertganingizdan keyin
yangi hujjat ochiladi. Tegishli maiumotlami yozib, xotiraga saglash bilan yangi hujjatga
giperssilka yaratish jarayoni yakunlanadi.

6. Agar hujjatingizning bir nechta katakchalari yoki rasmlariga giperssilka o‘matilgan
boisa, ulami bir-biridan ajratib olish jarayoni ham giyinlashadi. Shuning uchun ular
giperssilka mazmunini yorituvchi tushuntirish matnlari bilan ta’minlanganda ish jarayoni
ancha yengillashadi. Tushuntirish matnlari [Jo6asneHne runepccobiiku mulogot
darchasining Mopgckaska tugmachasi yordamida kiritiladi.

Mopgckaska (lzoh) tugmachasini chertsangiz. TMogckaska Ans rUNepcchbiKu
(giperssilka uchun izoh) nomli mulogot darchasi ochiladi (11.1.2- rasm). Darchaning TekcT

11- Elektron jadvallar
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noackaskn (Izoh matni) nomli yo‘lakchasi bor. Yo‘lakchaga yaratayotgan giperssilkan-
giz uchun iming mazmunidan kelib chigib, tushimtirish so‘zi yoki matni sifatida izoh
kiritib, OK tugmachasini cherting. Masalan, siz ishlayotgan korxona xodimlari hagidagi
ma’lumotlami o‘zida saglovchi faylga giperssilka o'matgan boisangiz, izoh matnini
«Xodimlar hagida ma’lumot» deb tanlashingiz mumkin.

Moa<.kMKA O1A rniiepcchiikKM

11.1.2-rasm.

Shuningdek, rasmli fayllar uchun giperssilka o‘matayotgan boisangiz, «Rasmli» deb
izoh matni kiritishingiz magsadga muvofiq boiadi. Natijada ushbu giperssilka o‘matilgan
katakehaga sichgonchako‘rsatkichinikeltirsangiz, o‘nggoirasmipaydoboiadivayonidan
siz o‘matgan izoh matni chigadi. Agar giperssiikani izoh matnisiz yaratgan boisangiz,
o‘ng qoi rasmi, giperssilka orgali bogiangan fayl yoki sahifa manzili va keyingi gadamga
ganday o‘tish hagidagi tushuntirish matni chigadi. OK tugmachasini chertsangiz, shu
giperssilka bilan bogiangan hujjat ochiladi.

Albatta, izoh matnini siz o‘matayotgan giperssilkangiz uchun kerak, deb hisoblasangiz
0‘matasiz, aks holda shart emas;

Eslatma: Agar giperssilka o‘matilgan katakchani belgilamoqchi boisangiz, shu
katakehaga sichgoncha ko‘rsatkichini keltirib, sichgonchaning chap tugmachasini bosgan
holda qoi shakli boshga ko‘rinishni olguncha kutib turib, so‘ngra chap tugmachani
go'yib yuborsangiz, ushbu katakcha belgilanadi. Aks holda, ya’ni giperssilka o‘matilgan
katakcha yoki rasmni chertsangiz, giperssilka orgali murojaat gilinayotgan sahifa yoki fayl
ochiladi.

11.2. Oidindan mavjud fayl va web-sahifalar uchun giperssilka yaratish

Shuningdek, oldindan kompyuter xotirasida boigan fayl va web-sahifalar uchun ham
giperssilka yaratish mumkin. Mavjud fayl va web-sahifalar uchun giperssilka o‘matish
uchim esa Cssi3aTb c: boiimining ®ainom, Be6-cTpaHuuy boiimini tanlasangiz, nan-
ka; nomli yangi boiim ochiladi (11.2.1- rasm).

1 Agar faylnijoriy katalogdan izlamoqchi boisangiz, Tekyuwaa nanka bandini joriy

gilib, undan kerakli faylni tanlang.
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2. Agar web-sahifa uchun giperssilka yaratmoqchi boisangiz, NnpoCMOTpPeHHble CTpa-
Huubl bandini joriy qilib, undan kerakli sahifani tanlang.

3. Yaginda foydalanilgan fayllar uchun giperssilka yaratmogchi boisangiz, nocnegHue
thaiinbl bandini joriy qilib, xmdan kerakli faylni tanlang.

4. Agarsizgagiperssilkayaratayotgan fayl yokiweb-sahifaning manzili oldindanma’lum
boisa, uni Manzil: boiimiga kiritib, OK tugmachasini chertishingiz ham mumkin.

5. Intemetdagi biror sahifa uchun giperssilka yaratmogchi boisangiz, NHTepHeT
tugmachasidan foydalaning.

11.2.1- rasm.
11.3. Hujjatning biror gismi uchun giperssilka yaratish

Endi to‘liq faylga emas, balki uning biror gismi uchun giperssilka yaratish masalasi
bilan tanishasiz. Buning uchun o‘sha gismga nom berish kerak. Hujjatning nomlangan
gismini 3aknagka deb ataymiz.

Hujjatingizning bir gismini, ya’ni masalan, bitta yoki bir nechta katakchalar majmuasiga
nom berish uchun quyidagi algoritm asosida ish tutasiz:

1. Hujjatingizning nom berayotgan gismini belgilang.

2. Formulalar satrining chap gismidagi nmsa nomli yoiakchaga belgilangan gismingiz
uchun nom Kkiriting. Buning uchun shu yoiakchani bir marta chertsangiz, kursor paydo
boiadi. So'ngra o‘sha nomni terib, Enter tugmachasini bosing.

Endi Giper 1 nomli hujjatning A5 katakchasiga Giper 2 nomli hiijjatning biror gismi
uchun giperssilka o ‘matish jarayoni bilan tanishamiz.
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1 Giper 2 nomli hujjatning gaysi gismi uchun giperssilka yaratmoqchi boisangiz
0°‘sha gismiga yuqoridagi algoritm asosida Giper deb nom bering va uni xotiraga saglab,
yoping.

2. Giper 1 hujjatining A5 katakchasini belgilab. [jo6aBneHne runepccbiiku
mulogot darchasini ekranga yuklang.

3. Darchadan Giper2 hujjatini topib. 3aknagka tugmachasini chertsangiz. Bbl-
6op mecta B gokymeHTe nomli mulogot darchasi ochiladi (11.3.1- rasm). Unda Giper2
hujjatidagi barcha nomlangan gismlari ro‘yxati boiadi. Ulaming ichidan Giper nomlisini
tanlab, har ikkala darchaning OK tugmachasini chertsangiz, Giperl hujjatining A5
katakchasiga Giper2 hujjatining belgilangan Giper nomli gismi uchun giperssilka
o‘rnatiladi. Endi gachon Giperl hujjatining A5 katakchasini chertsangiz, Giper2
hujjatining Giper nomli boiagi ekranga yuklanadi.

11.3.1- rasm.

Joriy hujjatning biror katakchasiga web-sahifaning biror gismi uchun giperssilka
o‘matmoqchi boisangiz:

1 Shu katakchani o‘ng tugmacha bilan chertib, ochilgan ro‘yxatdan runepccbinka
bandini tanlang.

2. Cesizatb C; boiimining tainom, Be6-cTpaHuueii bandini joriy gilib, nanka
boiimining kerakli bandini tanlang.

3. Ochilgan fayl va kataloglar ichidan kerakli web-sahifani tanlab. 3aknagka
tugmachasini cherting. Boibop mecTa B fokymeHTe nomli mulogot darchasi ochiladi.
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Agar ushbu web-sahifada nomlangan gismlar bo'lmasa, Excel bu hagda ogohlantiradi.

4.  Darchada web-sahifaning barcha nomlangan gismlarining nomlari bor. Ulardan birir
tanlab, OK tugmachasini cherting.

Endi gachon giperssilka o ‘matilgan katakchani chertsangiz, web-sahifatoiiq yuklanadi,
ammo giperssilka o‘matilgan gismi albatta ekraningizda boiadi.

Ushbu imkoniyatning ahamiyati hagida fikr jmritamiz.

Faraz gilaylik, web-sahifa hajmi juda katta boiganda, uning kerakli gismini izlash
ham o‘ziga xos vaqt talab giladi. Bu imkoniyat esa ishingizni ancha osonlashtiradi. Har
xil chalkashliklar ro‘y bermasligi uchun giperssilka o'matilgan katakehaga izoh matni
(podskazka) sifatida web-sahifa boiagining nomini berib qo‘ysangiz, yanada magsadga
muvofiq boiadi.

Hujjatning nomlangan gismi uchun giperssilka yaratish jarayoni bilan tanishdik.

Lekin kerakli hujjatni ochib, uning biror gismini nomlamasdan ham shu gism uchun
giperssilka yaratish mumkin. Buning uchun hujjatingizning giperssilka o‘matmoqchi
boigan katakchasini belgilab. Jo6asneHune runepcceiikn mulogot darchasidan gaysi
hujjatning biror gismi uchun giperssilka o‘matmoqchi boisangiz, o‘sha hujjatni tanlang.
Darchaning 3aknagka tugmachasini chertib. Bblbop mecta B gokymeHTe mulogot
darchasini oching va mulogot darchasining BeeanTte agpec auelikn (Katakcha manzilini
kiriting) nomli yoiakchasiga giperssilka o‘matilayotgan gismining manzilini yozib, har
ikkala darchada OK tugmachasini bosing.

Masalan, Giperl hujjatining B3 katakchasiga Giper2 hujjatini ochmasdan, B3
katakchasidan E7 katakchasigacha boigan gismi uchun giperssilka yaratish jarayoni bilan
tanishamiz.

1 Giperl hujjatining B3 katakchasini sichgonchaning o‘ng tugmachasi bilan cherting
va ochilgan paneldan M'mnepccoinka bandini tanlang.

2. Job6asneHune runepccoiikm mulogot darchasidan Giper2 hujjatini tanlab. 3aknag-
Ka tugmachasini cherting.

3. Ochilgan Bbibop mecTta B gokymeHTe mulogot darchasining Beegute agpec
auelikn yoiakchasiga B3:E7 kabi manzilni yozib, har ikkala mulogot darchasida OK
tugmachasini chertsangiz, kerakli giperssilkaning yaratilganligini ko‘rasiz.

Shuningdek, ichma-ich joylashgan giperssilkalardan ham foydalanish mumkin. Ya’ni,
bir hujjatdan ikkinchi bir hujjatga, undan esa yana boshgasiga giperssilkalar yaratish
mumkin. Ichma-ich joylashgan giperssilkalar soniga chegara qo'ytiimagan.

Ichma-ich joylashgan giperssilkalami mustagil yaratib ko‘ring.

165



11.4. Giperssilkani o“chirish

Hujjatingizdagi biror katakcha yoki rasmga o‘matilgan giperssilkani o‘chirish uchun
o‘sha katakcha yoki rasmni sichgonchaning o°‘ng tugmachasi bilan cherting va ochilgan
paneldan Y pganutb runepccbinky (giperssilkani o‘chirish) bandini tanlang. Natijada,
ushbu katakcha yoki rasm bilan fayl yoki sahifa o‘rtasidagi giperssilka orgali o‘matilgan
bogianish bekor gilinadi. Ammo hujjatingiz katakchasidagi ma’lumot ham, giperssilka
yaratilgan fayl yoki sahifa ham o‘chib ketmaydi. Faqgat giperssilka bekor gilinadi, xolos.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

Giperssilka nima?
Giperssilkadan foydalanishning ganday ustunlik tomonlari mavjud?
Giperssilkaning ganday turlari mavjud?
Giperssilka hujjatning gayeriga o ‘matiladi?
Yangi fayl uchun giperssilka o‘matish algoritmi ganday?
Yaratilayotgan giperssilkangizga ganday qilib izoh matnlarini o'matasiz?
Hujjatingizning biror katakchasi yoki rasmiga giperssilka o‘matilgan yoki
0 matllmaganllgml ganday aniglaysiz?

8. Giperssilka o‘matilgan katakcha ganday belgilanadi?

9. Kompyuter xotirasida mavjud bo‘lgan fayl va web-sahifalar uchun giperssilka
ganday o ‘matiladi?

10. Ao6asneHue runepccolikn mulogot darchasi ganday ochiladi?

11. Ao6asneHune runepccoinkm mulogot darchasining Korga BHOCWMTH NpaBKy
B HOBbI fokymeHT nomli bo‘limi bandlari vazifasini tushuntiring.

12. Hujjatingizga bir nechta giperssilkalar o‘matdingiz ulami bir-biridan ajratib olish
uchun ulami ochib ko‘rish kerak. Bu ishni yengillashtirish imkoniyati mavjudmi?

13. Hujjatingizga o‘matilgan giperssilkaning taxminiy mazmunini uni ochmasdan
bilish uchun nima qilish kerak?

14. Hujjatingizning biror gismiga nom berdingiz. Hagigatdan hujjatning ushbu gismi
siz bergan nomni olganligini ganday tekshirasiz?

15.  Hujjatning biror gismiga nom berishdan magsad nima?

16. Hujjatning biror gismini nomlaraasdan, unga giperssilka o‘matish algoritmi
ganday.

17. Ichma-ich joylashgan giperssilka deyilganda nimani tushunasiz va ular ganday
yaratiladi?

18. Hujjatingizning biror katakchasi, nomlangan bo‘lagi yoki undagi rasmgagiperssilka
o‘matilgan bo‘lsin, shu giperssilkani ganday o ‘chirasiz?

19. Giperssilkani o‘chirganda bu amal hujjatingizning giperssilka o ‘matilgan boiagiga
ganday ta’sir giladi?

20. Bitta hujjatga nechta giperssilka o‘matish mumkin?

21. Hujjatning biror katakchasiga, nomlangan boiagiga yoki hujjatdagi rasmga nechta
giperssilka o‘matish mumkin?

22. Hujjatning bitta boiagiga nechta nom berish mumkin?

23. Nechta giperssilkani ichma-ich joylashtirish mumkin?

24. Joriy hujjatga boshga bir hujjatning biror gismi uchun giperssilka o‘matish
algoritmi ganday?

25. Siz kelajakda giperssilka yaratish imkoniyatidan ganday magsadda foydalanmog-
chisiz? Misollar keltiring.

\'@SJ"P.W
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26. Zakladka nima?

27. Hujjatning biror gismi uchim giperssilka ganday yaratiladi?

28. Intemetdagi biror sahifa uchun giperssilka o‘matish algoritmini bayon giling.

29. Hujjatingizning biror gismiga hom berish algoritmini bayon giling.

30. Hujjatingizning biror katakchasiga boshga hujjatning biror qismi uchun giperssilka
0‘matgansiz. Shu katakchani chertsangiz, ekraningizda nima paydo bo‘ladi?

TOPSHIRIQLAR

1. Hujjatlaringizning biror katakchasiga Mow gokymeHTbl Kkatalogidagi ixtiyoriy
fayl uchun giperssilka o ‘mating.

2. Hujjatingizning biror katakchasiga Microsoft Ofiice rasmlari to‘plamidagi biror
rasmlar guruhi uchun giperssilka o ‘mating.

3. Giperssilka o‘matilgan biror katakchani belgilang.

4.  Yaratayotgan yangi hujjatingiz uchun giperssilka yaratib, imi joriy diskdan boshga
diskka yozib go‘ying.

5. Yaratayotgan yangi hujjatingiz uchun shimday giperssilka yaratingki:

a) yangi hujjat giperssilka yaratilgandan keyin ochilsin;
b) yangi hujjat giperssilka yaratayotganda olinsin.

6. Joriy katalogdagi biror faylga boshga faylning biror gismi uchun giperssilka
0‘mating.

7. Hujjatingizni olti gismgaboiib, ulaming har biriga alohidanom bering va hagigatan
o°‘sha gismlarga nom berilganligini tekshiring.

8. Yaratayotgan yangi hujjatingizning biror katakchasiga intemetdagi biror sahifa
uchun giperssilka o‘mating.

9.  Kompyuteringizdagi faylga mavjud web-sahifaning biror gismi uchun giperssilka
0‘mating.

10. Hujjatga o‘matilgan izoh matnlarining ahamiyatini tushuntiring.

11. Oldindan mavjud fayllarga giperssilka o‘matish algoritmini bayon giling.

12. Web-sahifaga giperssilka o ‘matish algoritmini bayon giling.

13. Yaginda foydalanilgan fayllar uchim giperssilka o‘matish algoritmini bayon
giling.

14. Intemetdagi biror sahifa uchim giperssilka o‘matish algoritmini bayon giling.

15. Hujjatning biror gismi uchun giperssilka o ‘matish algoritmini bayon giling.

16. Giperssilka o‘matishjarayonida ochiladigan Bbibop mecTa B gokymeHTe mulogot
darchasidan foydalanib, bajariladigan amallami tushuntiring.

17. Biror hujjat yaratib, unga mos diagramma yarating va shu diagramma uchun boshga
hujjatga giperssilka o ‘mating.
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18. Hujjatingizning birinchi satri katakchalariga Excel menyulari nomlarini yozib
chiging. So‘ngra shu katakchalarga mos menyu tanlanganda ochiladigan panellami
giperssilka sifatida o‘mating.

19. “Mening oilam” nomli hujjat yarating. Unda oila a’zolaringizning ismlari alohida
katakchalarda yozilgan boisin. Bu katakchalarga ismi yozilgan oilangiz a’zosi haqidagi
barcha maiumotlar chigadigan giperssilkalami o‘mating.

20. Kundalik turmushingizda siz foydalanadigan ko‘p sonli maiumotlami gayta
ishlash jarayonida giperssilkadan foydalanish sizga ganday qulayliklar yaratadi. Misollar
keltiring.

21. Shunday hujjat yaratingki, u o‘z faoliyatingiz hagidagi barcha maiumotlar
o‘matilgan giperssilkalar majmuyi tarzida boisin. Masalan, do‘stlaringiz, shaxsiy
kutubxonangiz, ustozlaringiz, siz foydalanadigan transport vositalari, ilmiy ishlaringiz
hagidagi maiumotlar va hokazo.

22. Hujjatingizning bir nechta katakchalari yoki rasmlariga o'matilgan giperssilkalami
o‘chiring.

23. Uch karra ichma-ich joylashgan giperssilkalar yaratib ko‘ring.

24. Joriy hujjatga ikkinchi bir hujjatni ochmasdan biror gismni yoki 0‘zi uchxm
giperssilka o‘mating.
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