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SO‘ZBOSHI
Bugungi kunda inson faoliyatining barcha sohalariga yangi informatsion texnologiyalar 

joriy qilinayotganligining guvohi bo‘lib turibmiz. Ushbu texnologiyalami joriy qiiishda 
kompyuter asosiy texnik vosita boisa, undan ahamiyati kam boimagan dasturiy vositalar 
ham mavjud ekanhgini qayd qilish lozim. Haqiqatan, zamonaviy kompyuterlar yetarlicha 
boy va xilma-xil dasturlar to‘plami bilan ta’minlangan,"Aynan shu dasturlar kompyuterlar- 
ning imkoniyatlari doirasini kengaytiradi. Qolaversa, aksariyat foydalanuvchilar faqat 
tayyor dasturlardangina foydalanishni bilishadi.

Elektron jadvallar ham EHM dasturiy ta’minotining ajralmas tarkibiy qismlaridan biridir. 
Hozir elektron jadvallar katta imkoniyatlarga ega boiib, ulardan statistika maiumotlarini 
tayyorlashda, taiim jarayonida, hisobchilar, bank, moliya xodimlari faoliyatida va boshqa 
sohalarda turii xil maqsadlarda foydalanilmoqda. Elektron jadvallaming paydo boiishi va 
rivojlanish tarixi uzoq muddatni tashkil qiimaganligi 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 yetarlicha katta quvvatli kompyuterlar paydo boigandan keyin 
maiumotlami qayta ishlashda yuqori imkoniyatlarga ega boigan yangi elektron Jadvallar 
yaratildi. Microsoft korporatsiyasi tomonidan yaratilgan Excel elektron jadvali bunga 
misol boia oladi.

Qoilanma mamlakatimizda juda keng tarqalgan 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 elektron jadvallar va ulaming imkoniyatlarini o‘rganish uchun anchagina 
soat ajratilgan.

Elektron jadvallaming imkoniyatlarini toiaroq o‘rganish, ulardan foydalanish 
jarayonida foydalanuvchi va boshlovchilarga yordam qilish o‘quv qoilanmaning asosiy 
inaqsadi qilib qo‘yi!di.

Qoilanmada nafaqat kerakli mavzu yoki tushunchalar, balki ushbu mavzu yoki 
tushunehalar bilan bogiiq har bir amalning mohiyatini toiiq ochib berish maqsadida 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 toiiq tushuntirilgan.

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

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



0 ‘quv qoilanma Windows operatsion tizimining eng oxirgi Windows XP talqini 
asosida yozilgan.

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

Qoilanmadan oliy o‘quv yurtlari, akademik litseylar, kasb-hunar kollejlarida taiim  
olayotgan talabalar va, umuman, elektron jadvallar bilan qiziquvchilar muvaffaqiyat 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 qisqacha 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 sichqoncha ko‘rsatkichini 
shu tugmachaga keltirib, sichqonchaning chap tugmachasini bosishni tushunamiz. Agar 
sichqonchaning o‘ng tugmachasini bosish kerak boisa, bu haqda qo‘shimcha aytiladi).

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

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

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

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

-  Windows muhitida 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 yuqorida qayd 
etilgan manzillardan olib qo‘yilgan. U holda quyidagi algoritm bo‘yicha Excelni izlab 
ko‘ring.

Пуск —> Поиск —> Файлы и папки
Natijada Результаты Поиска (Izlash natijalari) nomli darcha ochiladi. Bu darchaning 

Часть имени файла или имя файла целиком (Fay! nomining bir qismi yoki faylning 
toiiq nomi) nomli yoiakchasiga Excelning ishlovchi fayli excel.exe nomini terib, shu 
darchaning Найти (Izlash) tugmachasini cherting yoki Enter tugmachasini bosing. Shunda 
darchaning o‘ng qismida excel.exe fayli joylashgan manzili bilan birga chiqadi (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
Yuqoridagi algoritmlaming biri yordamida Excelni yuklaganingizda avtomatik tarzda 

Книга! (Kitob 1 ) nomli hujjat ham yuklanadi. Excelni ushbu muhitda yaratilgan biror hujjat 
yordamida yuklash bundan mustasno. Chunki bunda hujjat o‘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 qisqacha qilib 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 boshqacha qilib aytganda, Excel muhitida qayta ishlanadigan barcha 
maiumotlar shu katakchalarda joylashgan boiadi.

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

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

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

Нет (Yo‘q) tugmachasini chertsangiz, hujjatingizni xotiraga saqlamasdan Excel 
muhitidan chiqib ketasiz.

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

Excel elektron jadvalidan chiqish uchun quyidagi usullaming biridan foydalanish 
mumkin:

-  Файл menyusining Выход (Chiqish) bandini cherting;
-  Alt + F4 tugmachalarini birgalikda bosing;
-  ochilgan barcha kitoblami yopib. Excel darchasining sarlavha satridagi 
tugmachani cherting;
-  Excel sistemali menyusiga kirib, Закрыть bandini cherting.



1.3. Excel darchasining sarlavha satri va sistemali menyusi
Excel darchasining yuqori qismida uning sarlavha satri mavjud (1.3.1- rasm). Sarlavha 

satrining eng chap qismida yorligi boMgan tugmacha Excehiing sistemali menyusi 
yorligi hisoblanadi va menyudagi bandlar bilan bogiiq amallar faqat Excel darchasiga 
taalluqli boiadi, ammo unda ochilgan hujjat darchasiga taalluqli boimaydi. Sistemali 
menyudan keyin darcha nomi, ya’ni Microsoft Excel yozuvi va joriy hujjatning nomi

tugmachalar mavjud. Bu tugmachalardan birinchisibor. 0 ‘ng burchakda uchta 
darchani masalalar paneliga tashlaydi, ikkinchisi darchani butun ekran bo‘ylab yoyadi yoki 
kichraytirilgan asl holatiga keltiradi, uchinchisi esa yuqorida qayd qilganimizdek, Excel 
darchasini yopadi. Sichqoncha ko‘rsatkichi bu tugmachalarga olib borilganda, ulaming 
vazifalari haqidagi yozuvlar ham chiqadi. Masalalar paneliga tashlangan darchani qayta 
yuklash uchun uning masalalar panelidagi nomini bir bor cherting.

д а :
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 bandlari joriy boiadi (1.3.2- rasm):
Восстановить (Tiklash) bandi tanlanganda Excel darchasi kichraytirilgan asl holatiga 

keltiriladi.
Свернуть (Yigish) bandi Excel darchasini masalalar paneliga tashlaydi.
Закрыть (Yopish) bandi Excel darchasini yopadi.
Yuqorida qayd qilganimizdek, bu amallami o‘ng burchakdagi uchta tugmachalar orqali 

ham bajarish mumkin.
Bu holda boshqa bandlardan foydalanish imkoniyati ham, zarurati ham mavjud emas.
2. Excel darchasi kichraytirilgan holda boisa, quyidagi qo‘shimcha bandlar ham joriy 

boiadi (1.3.3-rasm):
Переместить (Siljitish) bandi chertilsa, sichqoncha ko‘rsatkichi ^  ko‘rinishni oladi. 

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

e  Восстановить 

ПерекеаиТ!»' : 

■ Pasnep ■ 

i .  С евж уть.

□  ' Ршвеонуть

X Закрыть

в  Восстановить  ̂

. Переместить 

Pajuep 

_  Свернуть

X Закрыть

1>3.2- rasm. 1.3.3- rasm.



sichqonchaning chap tugmachasini qo‘yib yuborsangiz, darcha o‘sha yerda qoladi. Bu 
amalni boshqa soddaroq usul bilan ham bajarish mumkin.

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

Размер (Oicham) bandi olinganda ham sichqoncha ko‘rsatkichi ф  ko‘rinislmi oladi 
va sichqonchaning chap tugmachasini bosgan holda darchaning qaysi tomonidan chiqib 
ketmoqchi boisangiz, o‘shayo‘nalish bo‘yicha darcha oichamlari kattalashib boradi yoki 
aksincha. Agar darchaning burchagidan chiqib ketmoqchi boisangiz, darcha oichamlari 
ham eni, ham bo‘yi bo‘yicha kattalashadi yoki aksincha kichiklashadi. Bu amalni ham 
soddaroq bajarish usuli mavjud. Buning uchun sichqoncha ko‘rsatkichini darcha tomonlari 
chegarasiga olib borilsa, ko‘rsatkich ko‘rinishni, darcha burchagiga olib borilganda 
esa ko‘rsatkich qiya ko‘rinishni oladi. Shunda sichqonchaning chap tugmachasini bosgan 
holda qaysi yo‘nalish bo‘yicha harakatlansangiz, shu yo‘nalish bo‘yicha oichamlar 
kattalashadi yoki kichrayadi.

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

1.4. Excel darchasining nmumiy koViaishi

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

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

Excel menyusining Файл, Правка, Вид, ... 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 pastda joylashgan boiib, ko‘p sonli 
tugmachalardan iborat va ulaming har biri bajaradigaii amaliga mos rasmli yorliqqa ega.

Endi gorizontal menyu va uskunalar majmuasi nima uchun buyruqlar paneli deb ataladi, 
degan savolning tugilishi tabiiy. Elektron jadval tarkibidagi ma’lumotlami qayta ishlash 
bilan bogiiq deyarli barcha buyruqlar aynan shu buymqlar paneli deb ataluvchi paneldan 
beriladi.
, Buyruqlar panelidan keyin hujjat darchasijoylashadi. Hiijjat darchasining yuqori qismida 

formulalar satri mavjud boiib, uning chap qismida nomlar maydonchasi deb ataluvchi 
maydoncha bor. Nomlar maydonchasida joriy katakchaning nomi yozilgan boiadi (Î .4. ] - 
rasm).



Oldin ta’kidlanganidek, Excel muhitida yaratilgan har bir hujjat bir nechta varaqlardan 
tashkil topadi. Har bir varaq o‘z yorlig‘iga ega boiib, ular Лист1, Лист2, ЛистЗ,... 
(Varaql, Varaq2, VaraqS,...) kabi nomlanadi. Bu yorliqlar hujjat darchasining chap 
quyi burchagida joylashgan. Agar hech qanday qo‘shimcha buyruqlar 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 Строка состояния (Holat satri) deb nomlanuvchi satr 
mavjud. Bu satrdan hujjatingizga taalluqli ba’zi ma’lumotlami ko‘rib turasiz.

E 3 i/ ic ro w n  Excel -.Kimidl

бввдитв Borpoc

Joriy hujjatning sistemali menjTiSi
Joriy katakcha

Vertikal o‘t azgich

Varaq yorliqlari t: : im ..satri:::::::::
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 qat’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 qayta ishlash bilan bogiiq ishlami toiiq bajarishga 

hali ertaroq. Ammo o‘rganayotgan har bir amalni tushunish va sinab ko'rish uchun hujjat 
kerak boiadi. Shuning uchun sonli maiumotlami o‘zida saqlovchi biror hujjat yaratib 
olishingiz maqsadga muvofiq.

Excel elektron jadvali ko‘p sonli katakchalardan tashkil topgan. Bu katakchalar 
majmuasi joriy hujjatning varagini tashkil qiladi. Aynan o‘sha katakchalarda biz qayta 
ishlamoqchi boigan maiumotlar joylashgan boiadi. Klaviatura orqali terib kiritilayotgan 
maiumotlar joriy katakchada o‘z aksini topadi. Joriy katakchani boshqa katakchalardan 
qalin ramka bilan chegaralanganligidan farqlash mumkin. Joriy katakchaga kiritilgan har 
qanday maiumot darchaning yuqori qismidagi formulalar satrida ham paydo boiadi. 
Ixtiyoriy katakchani joriy qilish uchun uni chertish yoki klaviaturaning to‘rt yo‘naIishli 
ko‘rsatkichlar aks etgan tugmachalaridan foydalanish kerak.

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

Har bir hujjat bir nechta varaqlardan iborat boiib, o‘z navbatida varaqlar 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, u ham o‘z nomiga 
ega. Katakchani nomlashda dastlab ustun nomi va keyin satr nomi ko‘rsatiladi. Masalan, 
V8 nomli katakcha V ustun va 8 -  satrda turgan katakchadir.

E’tibor qilayotgan boisangiz, 256 ta ustun va 65536 ta satrdan iborat jadval juda 
katta hajmga ega. Amalda esa ko‘pincha uning chap yuqori burchagidagi bir qismi 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 Сервис —y Параметры algoritmi bo'yicha harakatlansangiz. 
Параметры nomli muloqot darchasi ochiladi. Uning Общий nomli bandini ochib, Па
раметры nomli guruhidagi Стиль ссылок R IC Î boiimi oldiga bayroqcha o‘rnating 
(1.5.1- rasm). Natijada varaq ustunlarining nomlari ham natural sonlar bilan nomlanib 
qoladi. Endi har bir katakcha matematikadagi matritsa elementlari kabi RI Cl, R1C2, 
R1C3,... deb nomlanadi.
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Yuqorida qayd qilinganidek, har bir ochilgan yangi hujjat avtomatik tarzda Книга 1, 
Книга 2, Книга 3, ... (Kitobl, Kitob2, KitobS, ...) kabi nomlangan boMadi va agar 
xohlasangiz uni o‘zingizga ma’qul nom bilan qayta nomlashingiz mumkin. Har bir hujjat 
kompyuteringiz xotirasida alohida fayl sifatida saqlanadi. Yaratilayotgan hujjatlar soni 
esa kompyuter xotirasi bilan bog‘liq, ya’ni agar xotira bemalol bo‘lsa, xohlagancha hujjat 
yarata olasiz. Agar xotirada joy qolmasa, kompyuter bu haqda sizni ogohlantiradi.

Параметры

Международные | Сохранение к_._„С1роверкв ошибок | Орфография |' Безопасиость 
Вид ) Вычисления ,|ь Правке Общие | ][ Списки | Диагранма \ Цвет

Параметры -
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Игнорцзовать С»Е-5апросы от других приложений О  й у к с е о е  сопроеоцмение событий 

. 0  всплываваиие подсказки для ф у н ш й  . > 4 П П ацорамированив сгхжош ью 1г*е1ВМои5в  ,

0  Помшть список файлов, до1 |4  ^

ПараметрыЕв6-докуи«нта... I Пзрамехрыслужб...
Листов в новой книге: 
Стандвртный 1И»)фт; 
РаЙРчиЯ катала:

• Каталог, аатсзагруж н!. 

Имя пользователя:. .

■Ш. ‘ 9 .

ijArialCyr ■ 3
•Й' 

Раз№р- jlJ
' j£:\Occijnerl:s .snd 5ecting5\V\̂10M до:су1-!енты
4 .................................' ; '
Iseliy

т з

1.5.1- rasm.

1.6. Hujjatning sarlavha satri va sistemali menyusi
Excel sarlavha satri bilan joriy hujjatning sarlavha satrini farqlash kerak. Chunki hujjat 

sarlavhasining umumiy ko‘rinishi ham Excel sarlavha satrining umumiy ko‘rinishi bilan 
bir xil. Ya’ni, hujjat sarlavha satrining chap qismida ham sistemali menyusi yorligM, undan 
keyin hujjat nomi, o‘ng burchagida uchta tugmacha mavjud.

Hujjatning sarlavha satri orqali bajariladigan barcha amallar faqat ushbu hujjatgagina 
taalluqli bo‘lib. Excel darchasi uchun taalluqli boMmaydi. Masalan, hujjat darchasini 
yopsangiz, Excel darchasi yopilmasdan qoladi. Ammo Excel darchasini yopsangiz, undagi 
hujjat ham yopiladi. Bunda agar hujjat xotiraga saqlab qo‘yilmagan boisa, uni saqlab 
qo‘yish yoki saqlamaslik haqida 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 
faqat hujjat darchasiga taalluqli bo‘ladi. Faqat Свернуть bandini chertsangiz, hujjat 
darchasi masalalar paneliga tashlanmasdan, darchaning past qismiga tugmacha ko‘rinishida 
tashlanadi. Agar shu tugmachani chertsangiz, hujjat yana qaytadan ochiladi.

У  C ovpaHM Tb

CojipaHHTb KÔK...

eJ De‘-̂ âTb..,
Hap.iiM'i'Tpbi стр̂ь1ицы... 
орфография...
Hoeoe
Р асполож ить...

И сходны » тек'ст

1.6.1- rasm.
Agar hujjatning sistemali menyusiga kelib sichqonchaning o‘ng tugmachasini 

bossangiz, hujjat butun ekran bo‘ylab yoyilgan yoki kichraytirilgan boiishidan qat’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

Yuqorida qayd qilinganidek, Excel darchasining quyi qismida gorizontal holatda joy
lashgan Строка состояния (Holat satri) nomli satr mavjud bo‘lib, unda joriy hujjatingiz 
bilan bogiiq boigan ba’zi ma’Iumotlar keltirilgan boiadi. Holat satrini darchadan olib 
qo‘yish va kerak boiganda, qaj'ta o‘matish mumkin. Holat satrini darchadan olib qo‘yish 
uchun

Сервис —> Параметры ^  Вид
algoritmi bo‘yicha harakatlanib. Строка состояния bandi oldidagi bayroqchani olib 
qo‘ying yoki holat satrini darchaga o‘raatish uchun bayroqchani qayta o‘rnating. Excelda 
ixtiyoriy band oldiga bayroqcha o‘matish yoki uni olib qo‘yish uchun uni bir bor chertish 
yetarli. Bundan tashqari, ushbu amallami Вид m.enyusining Строка состояния bandidan 
foydalanib ham amalga oshirishingiz mumkin.

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

Нет (Yo‘q) bandi joriy qilingan bo‘lsa, holat satrida hech qanday qo‘shimcha ma’
Iumotlar chiqmaydi.

Среднее (0 ‘rta) bandi joriy qilingan bo‘lsa, hujjatingizning belgilangan qismidagi 
barcha sonlaming o‘rta arifinetigi holat satrida qayd etiladi.

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

Нет

Среднее

Количество значений 

Количество чисел 

Максимум 

Минимум 

Сумма

1.7.1- rasm.

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

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

Сумма (Yigindi) bandini tanlasangiz, hujjatingizning belgilangan qismidagi sonlar 
yigindisi holat satrida paydo boiadi.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR
1. Excel elektron jadvalini yuklashning qanday usullarini bilasiz?
2. nycK^Bce nporpaMMbi^Microsoft Exsel algoritmi bo‘yicha Exsel ni yuk- 

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

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

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

bo‘ladi?
11. Hujjatning sarlavha satri orqali berilgan buyruqlar qaysi ma’lumotlarga taalluqli 

boiadi va bu amallami qanday sinab ko‘rasiz?
12. Hujjat butun ekran bo‘ylab yoyilganda huÿat nomi qayerda yozilgan boiadi?
13. Hujjat varagi nima?
14. Hujjat varagining nomlari darchaning q.ayerida joylashgan boiadi?
15. Kompyuter xotirasidagi fayllar orasidan Excel muhitida yaratilgan hujjatni qanday 

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

nomlanadi?
18. Agar hech qanday qo‘shimcha buymqlar berilmagan boisa, hujjat varaqlari 

qanday nomlanadi?
19. Hech qanday qo‘shimcha buyruqlar berilmagan boisa, hujjatda nechta elektron 

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

vazifani bajaradi?
24. Elektron jadvalning joriy katakchasi qaysi belgilarigs ko‘ra boshqakridan farq 

qiladi?
25. Hujjatning joriy katakchasi deyilganda qanday katakchasini tushunasiz?
26. Kursor deganda nimani tushunasiz va u qanday ko‘rinishlarda boiishi mumkin?
27. Excelning sarlavha satrini ko‘rsating va uning elementlarini tushuntiring.
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28. Jadval katakchalariga qanday maiumotlami yozish mumkin?
29. Excel muhitida klaviatura orqali terib kiritilayotgan maiumotlar hujjatning 

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

tushuntiring.
31. Qaehon Excel sistemali menyusining faqat Восстановить, Свернуть, Закрыть 

bandlaridan foydalanish imkoniyati mavjud boiadi va nima uchun?
32. Excel darchasini ekran bo‘ylab siljitishning qanday usullarini bilasiz?
33. Excel darchasi oichamlarini o‘zgartirishning qanday usullarini bilasiz?
34. Excel sistemali menyusida Восстановить buyrugiga qarama-qarshi buymq 

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

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

39. Hujjatingizning biror qismidagi eng katta va eng kichik sonlami qanday 
aniqlaysiz?
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TOPSHIRIQLAR
1. Excel elektron jadvalini ishga tushirish va uni yopishning barcha usullarini sina 

ko‘ring.
2. Excel jadvalidagi A32; X41 katakchalarini joriy qiling.
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 qayt 

yuklang.
5. Excel darchasini yopmasdan hujjat darchasini yoping. Excel darchasida bo‘ 

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

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

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

sarlavha satrining Свернуть bandini cherting va natijalarini tahlil qiling.
11. Excel darchasini yetarlicha kichraytirib, so‘ngra uni ekran bo‘ylab siljitib ko‘ring 

(har ikkala usulda).
12. Excel darchasi oichamlarini mumkin boigan barcha yo‘nalishlar bo‘yicha‘ 

o‘zgartirib ko‘ring (har ikkala usulda).
13. Sichqoncha ko‘rsatkichi yordamida biror uskuna haqida maiumot oling.
14. Excel darchasidan holat satrini olib tashiang va qayta o‘mating.
15. Bir nechta hujjatlar yoki bir hujjatni bir necha bor ochib, masalalar panelidagi 

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

tahlil qiling. /
17. Jadval katakchalari qanday nomlanishini tushuntiring va misollar keltiring.
18. Hujjatingizning ustunlari nomlarini ham raqamlar bilan nomlang.
19. Hujjatingizning biror katakchasiga maiumotlami kiritish algoritmini bayon qiling.
20. Yangi hujjat ochib, unga biror maiumot yozing va uni xotiraga saqlamasdan 

yopishga urinib ko‘ring. Natijani tahlil qiling.
21. Excel darchasi sistemali menyusi bilan hujjat darchasi sistemali menyusi o‘rtasidagi 

farqlami tushuntiring.
22. Hujjatingizning ixtiyoriy bir nechta katakchasini joriy qilib ko‘ring.
23. Excel darchasidan fomiulalar satrini ko'rsating va uning vazifasini tushuntiring.
24. Joriy katakchada, formulalar satrida kursomi paydo qiling.
25. Hujjatingizni butun ekran bo‘yiab yoying va sarlavha satri elementlari qanday 

joylashganligini tushuntiring.
26. Excel muhitida yaratilgan biror hujjatni ochib uni ishchi stolga saqlab qo‘ying.
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II BOB. HUJJATLAR YARATISH VA ULAR BILAN ISHLASH 
2.1. Yangi hujjat yaratish va uni xotiraga saqlash

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

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

2.2. Katakchaga ma’Iumotlar kiritish
Elektron jadval katakchalariga kiritilayotgan ma’Iumotlar 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 qalin ramka ichiga olinadi hamda bu 

uning belgilanganligini va, o‘z navbatida, joriy ekanligini ham bildiradi. Joriy katakchada 
kursor boimasa ham, bevosita ma’Iumotlar kiritishingiz mumkin.

Joriy katakchaga mos ustun va satr nomlari ham boshqalariga nisbatan to‘qroq rangda 
boiadi.

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

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

Enter yoki Shift+Enter tugmachalarini bosish yoii bilan joriy qilinadigan katakcha 
yo‘nalishini o‘zgartira olasiz. Buning uchun Сервис^Параметры—»Правка algoritmi 
bo‘yicha harakatlanib. Переход к другой ячейке после ввода по направлению:
2 -  Elektron jadvallar _
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bandidan kerakli yo‘nalishni tanlaysiz. Agar bu band joriy qilinmagan bo‘lsa, B hd

(Pastga) yo‘nalishi taniangan bo‘ladi (2.2.1- rasm). ____________________
П а р а т  T p iti

Вид I ОЫЧЬКПФЧИЯ
I

правка
npopçpça

I
Орф ография 1 Е с ю п ж п о с т ь  
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17 n p e iy n p e î ja ib  гвред перезаткьч) 
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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 orqali ham kirita olasi 

Buning uchun formulalar satrini bir marta chertsangiz, unda kursor paydo boiadi. Shunde 
so‘ng formulalar satriga kiritilgan har qanday ma’lumot joriy katakchada ham o‘z aksii 
topadi.

Fonhulalar satrining chap qismida katakchaga ma’lumotlami kiritishni boshqarish| 
moijallangan uchta tugmacha boiib, ular qizil X belgili, yashil bayroqcha va f ko‘rinishdai 
yorliqlarga ega.

Ushbu tugmachalaming vazifalari quyidagilardan iborat:
1) agar joriy katakchaga kiritilgan ma’lumotlami tuzatishdan ko‘ra qaytadan kiritis 

ma’ qui bo ‘ Isa, X belgili tugmachani cherting. Shunda joriy katakchaga kiritilgan ma’ lumotli 
o‘chiriladi. Bu amalni klaviaturaning ESC tugmachasini bosish yoii bilan ham amalj 
oshirsangiz boiadi. Ammo bu amalni katakchaga kiritilgan ma’lumotni saqlaguncha baja 
olasiz. Kiritilgan ma’lumotlami katakchaga saqlagandan keyin uni tozalash uchun ushb 
katakchani joriy qilib, klaviaturaning Delete (0 ‘chirish) tugmachasidan foydalanasiz;

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

3) bayroqcha belgili tugmacha chertilsa, joriy katakchaga kiritilgan'ma’lumotlar saqh 
qo‘yiladi.
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Bundan tashqari, katakehaga kiritilgan ma’lumotlami quyidagi usulíardan foydalanib
ham saqlab qo‘yishingiz mumkin:

Joriy qilinayotgan katakcha Bosilishi kerak bo‘lgan tugmachalar

0 ‘ngdagi katakcha 0 ‘ngga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha 
yoki Tab tugmachasi_________________

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

Pastki katakcha Pastga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha 
yoki Enter tugmachasi

Yuqoridagi katakcha Yuqoriga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha 
yoki Shift + Enter tugmachalari

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 
katakcha Ctrl+End tugmachalari

1) klaviaturaning Enter tugmachasini bosish yoii bilan;
2) jadvalning boshqa katakchasini chertish yoii bilan;
3) klaviaturaning to‘rt yo‘nalishli ko‘rsatkichga ega tugmachaiaridan foydalanib, boshqa 

katakchasini joriy qilish yoii bilan.
Biror katakehaga kiritilgan maiumotlarda xatoliklarga y o i qo‘yilgan boisa, uni 

tuzatishning quyidagi usullaridan foydalaning:
1) xatolik ro‘y bergan katakchani joriy qilib, 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, Сервис ^  Параметры Правка algoritmi bo‘yicha harakatlanib. 
Правка в ячейке (Bevosita katakchada tuzatish) nomli bandi oldiga bayroqcha 
о‘mating;

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

Formulalar yaratishda Excel katta va kichik harflami bir xil tushunadi.
Agar hech qanday qo‘shimcha buyruqlar berilmagan boisa, katakehaga son kiritib. 

Enter tugmachasini bossangiz, bu son katakchaning o‘ng tomonida, agar raqamlardan 
boshqa ixtiyoriy belgini kiritib, klaviaturaning Enter tugmachasini bossangiz, katakcha-
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bandidan kerakli yo‘nalishni tanlaysiz. Agar bu band joriy qilinmagan bo‘lsa, Вниз
(Pastga) yo‘nalishi tanlangan boMadi (2.2.1- rasm).
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2.2.1- rasm.

K atakchalam i joriy  qilish jadvali
Demak, joriy katakcha hujjat varag‘i tarkibida hamisha bitta boiadi.
Shuningdek, joriy katakchaga maiumotlami formulalar satri orqali ham kirita olasiz. 

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

Formulalar satrining chap qismida katakchaga maiumotlami kiritishni boshqarishga 
moijallangan uchtatugmachaboiib, ularqizilX belgili,yashil bayroqcha v afk o ‘rinishdagi 
yorliqlarga ega.

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

ma’qul bo‘ Isa, X belgili tugmachani cherting. Shundajoriy katakchaga kiritilgan ma’ lumotlar 
o‘chiriladi. Bu amalni klaviaturaning ESC tugmachasini bosish yoii bilan ham amalga 
oshirsangiz boiadi. Ammo bu amalni katakchaga kiritilgan ma’lumotni saqlaguncha bajara 
olasiz. Kiritilgan ma’lumotlami katakchaga saqlagandan keyin uni tozalash uchun ushbu 
katakchani joriy qilib, klaviaturaning Delete (0 ‘chirish) tugmachasidan foydalanasiz;

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

3) bayroqcha belgili tugmacha chertilsa, joriy katakchaga kiritilgan ma’Iumotlar saqlab 
qo‘yiladi.
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Bundan tashqari, katakehaga kiritilgan ma’lumotlarni quyidagi usullardan foydalanib
ham saqlab qo‘yishingiz mumkin:

Joriy qilinayotgan katakcha Bosilishi kerak bo‘lgan tugmachalar

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

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

Pastki katakcha Pastga yo‘naIgan ko‘rsatkichli tugmacha 
yoki Enter tugmachasi

Yuqoridagi katakcha Y uqoriga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha 
yoki Shift + Enter tugmachalari

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 
katakcha Ctrl+End tugmachalari

1) klaviaturaning Enter tugmachasini bosish yo‘li bilan;
2) jadvalning boshqa katakchasini chertish yoii bilan;
3) klaviaturaning to‘rt yo‘nalishli ko‘rsatkichga ega tugmachaiaridan foydalanib, boshqa 

katakchasini joriy qilish yoii bilan.
Biror katakehaga kiritilgan maiumotlarda xatoliklarga yo i qo‘yilgan boisa, uni 

tuzatishning quyidagi usullaridan foydalaning:
1) xatolik ro‘y bergan katakchani joriy qilib, 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. Сервис ^  Параметры Правка algoritmi bo‘yicha harakatlanib. 
Правка B  ячейке (Bevosita katakchada tuzatish) nomli bandi oldiga bayroqcha 
о‘mating;

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

Formulalar yaratishda Excel katta va kichik harflami bir xil tushunadi.
Agar hech qanday qo‘shimcha buyruqlar berilmagan bo‘lsa, katakehaga son kiritib. 

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

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

Отменить buyrugini bekor qilish uchun uskunalar panelidagi Вернуть (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 sichqoncha ko‘rsatkichini satr nomining quyi chegarasiga yoki ustun nomining 
o‘ng chegarasiga keltirsangiz, u qarama-qarshi yo‘nalgan ikkita ko‘rsatkich ko‘rinishini 
oladi. So‘ngra sichqonchaning chap tugmachasini bosgan holda kerakli yo‘nalishlarda 
surib, katakcha oichamlarini o‘zgartirasiz;

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

Формат —* Столбец —*■ Ширина
algoritmi bo‘yicha, satr oichamlarini o‘zgartirmoqchi boisangiz:

Формат —> Строка —>■ Высота 
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 elekti on jadval yarata olamiz. Quyidagi masala 
uchun birinchi jadvalni yarataylik.

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

-  mahsulotlaming nomlarini;
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-  har bir mahsulotning miqdorini (kg hisobida);
-  bir kunda sotilgan mahsulot miqdorini (kg hisobida);

har bir mahsulotning bir kunlik bahosini (so‘mda) ixtiyoriy tarzda tanlab kiritamiz 
(2.4.1-rasm).
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2.4.1- rasm.

Dastlab B, C, E ustunlardagi ma’lumotlar yigindisini topamiz. Bunday hisoblash 
ishlarini bajarish uchun Excelda formulalardan foydalanish imkoniyati mavjud. Har qanday 
formula (=) belgisi bilan boshlanib, so‘ngra arifmetik amallar yordamida formulaning o‘zi 
yoziladi. Sonlar yigindisini 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 qayta 
ko‘rish uchun B6 katakchani yana qaytadan joriy qilsangiz, formulalar satrida o‘sha formula 
paydo boiadi.

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

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

2.5. Yangi yaratilgan hujjatni xotiraga saqlash
Yangi hujjat yaratganingizdan keyin uni yangi fayl sifatida kompyuteringiz xotirasiga 

saqlab qo‘yishingiz lozim. Aks holda siz yaratgan hujjatdan hech qanday iz qolmaydi. 
Hujjatni saqlash jarayoni bilan oldingi mavzuda yaratilgan elektron jadvalni saqlash 
misolida tanishamiz.
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2.5.1- rasm.

Jadval to‘liq tayyor bo‘lgach, fayl menyusining Сохранить (Saqlash) yoki Сохра
нить как ... (...dek saqlash) bandlaridan birini chertsangiz. Сохранение документа 
(Hujjatni saqlash) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.5.1- rasm).
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Dastlab, hujjat saqlanadigan manzilni aniqlash masalasi bilan tanishamiz. Darchaning 
Папка bo‘limida bir nechta Папка1аг rp‘yxati bo‘lib, ulardan qaysi birining ichiga 
hujjatingizni saqlamoqchi bo‘lsangiz, o‘shanisini chertish yo‘li bilan tanlang. Natijada 
ushbu katalog mundarijasi darchada paydo bo‘ladi. Demak, hozir hujjatingiz ushbu 
katalog ichiga saqlash muhitida. Agar hujjatingizni mundarijadagi kataloglardan birining 
ichiga saqlamoqchi bo‘lsangiz, o‘sha katalogni ikki marta tez chertish yo‘li bilan uning 
mundarijasini darchada hosil qihng. Qisqacha qilib aytganda. Сохранение документа 
nomli muloqot darchasida qaysi katalog mundarijasi ochilgan bo‘lsa, hujjatingiz o‘sha 
katalog ichiga yangi fayl sifatida saqlanadi. Masalan, siz hujjatni saqlash darchasidan Ра
бочий стол (Ishchi стол) nomli Papkani tanlang.

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

1) aslida hujjat nomi to‘q 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 chiqqan hoida tanlagan ma’qul. Masalan, 
biz saqlamoqchi bo‘layotgan hujjatga Bozor nomini beraylik;

2) agar darchada qandaydir boshqa amallar ham bajargan bo‘lsangiz, fayl nomi to‘q 
rangli bo‘lmaydi. Bunday holda Имя файла yoiakchasini ikki marta tez chertib, unda 
kursomi hosil qilasiz va hujjatingizning eski nomini o‘chirib, o‘zingizga ma’qul boigan 
yangi nomini klaviaturadan terasiz.

Тип файла (Fayl turi) nomli yoiakchadan saqlayotgan hujjatingiz uchun tur tanlaysiz. 
Masalan, siz saqlayotgan hujjat Excel hujjati boiganligi uchun Книга Microsoft Office 
Excel turini tanlang.

So‘ngra darchaning Сохранить tugmachasini chertsangiz. Рабочий стол katalogida 
Bozor nomli yangi fayl paydo boiadi.

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

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

2) sichqoncha ko‘rsatkichini hujjat nomi ustiga keltirib, sichqonchaning o‘ng 
tugmachasini bosing va hosil boigan paneldan Переименовать (Qayta nomlash) bandini 
cherting. So‘ngra hujjatingizning yangi nomini tering.

Agar hujjatingizning hajmi katta boisa, uni kiritayotganda vaqti-vaqti bilan uskunalar 
panelidagi Сохранить nomli tugmacha yordamida xotiraga saqlab turing. Chunki aks 
holda elektr toki tarmogida tok boimay qolishi, ayrim sabablarga ko‘ra komp3'uteringiz 
ish muhitidan chiqib ketishi natijasida bir necha soat davomida kiritgan ma’Iumotlaringiz 
о‘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 Лист 1, 

Лист 2, Лист 3 (Varaql, Varaq2, VaraqS) deb nomlangan boiadi (1.3.1- rasm). Aslida 
ulaming sonini 1 tadan 255 tagacha ko‘paytirish mumkin. Buning uchun biror varaq ustiga 
kelib sichqonchaning o‘ng tugmachasini bossangiz, ostmenyu ochiladi. Undan Добавить 
(Qo‘shish) bandini va varaq turini tanlab, OK tugmachasini cherting. Natijada qaysi varaqqa 
kelib bu ishni amalga oshirgan boisangiz o‘sha varaq o‘ngga siljib, o‘mida yangi varaq 
navbatdagi tartib bilan paydo boiadi. Varaqlar ichida diagrammalar ham boiishi mumkin. 
Varaqlar sonini ko‘paytirishning ancha yengil usuli ham mavjud. Buning uchun Сервис 
Параметры Вид algoritmi bo‘yicha harakatlanib. Страницы в новой книге (Yangi 
kitobda varaqlar) boiimidan yangi yaratiladigan hujjat uchun varaqlar sonini tanlang.

Varaqlar soni ko‘payib ketavergach, ular o‘zlari joylashgan gorizontal yoiakchaga 
sig‘maydi va bir qismi ko‘rinmay qoladi. Ulami darchaga chiqarish uchun shu yoiakchaning 
chap qismidagi oikazgichlardan foydalaning. Bu oikazgichlar ko‘rsatkich ko‘rinishida 
boiib, ulaming soni to‘rtta. Chetki ikkitasi varaqlami o‘ta tez o‘tkazadi, o‘rtadagi ikkitasi 
esa varaqlami sekin, ya’ni bittalab o‘tkazadi.

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

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

Hujjat pastga surib yuborilgan. Demak, holat satrini darchadan olib ko‘ring. Buning 
uchun Вид menyusining Строка состояния (Holat satri) bandi oldidan bayroqchani 
olib qo‘ying. Shunda ham varaqlar yorliqlari ko‘rinmasa, u holda hujjatingizning 
sarlavha satriga kirib uni yuqoriga suring. Bu urinish ham foyda bermasa, demak sizning 
hujjatingizdan varaq yorliqlari olib qo‘yilgan. Ulami qayta o‘matish uchun Сервис 
Параметры algoritmi bo‘yicha harakatlanib, Ярлычки листов (Varaq yorliqlari) bandi 
oldiga bayroqcha o‘mating.

Biror varaq yorligi ustiga kelib o‘ng tugmachani bossangiz, ost menyu ochiladi va u 
quyidagi bandlardan iborat ( 2.6.1- rasm):
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2.6.1- rasm.
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Добавить (Qo‘shish) bandi yordamida yuqorida qayd qilganimizdek, hujjatingizga 
yangi varaq qo‘shishingiz mumkin. Ammo bu band chertilganda Вставка nomli muloqot 
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 Решения bandi yordamida alohida masalalarga moijallangan maxsus 
varaq yaratasiz (2.6.2- rasm).

Bundan tashqari, Вставка menyusining Лист bandini chertish yoii bilan ham yangi 
ishchi varaq yarata olasiz.

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

Переименовать (Qayta nomlash) bandi yordamida varaq nomini o‘zgartirishingiz 
mumkin. Bu band chertilganda, joriy varaq yorlig‘i to‘q rangga kiradi. Shundan so‘ng 
uning nomini o‘zingiz xohlagan tarzda klaviaturadan terasiz va o‘sha varaq yangi nom 
oladi. Varaq nomidagi belgilar soni 31 tadan oshmasligi kerak. Mumkin bo‘lmagan belgilar 
haqida Excel ogohlantiradi.

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

Ushbu darchaning Создавать копию (Nusxa yaratish) bo‘limi oldiga bayroqcha 
o‘matib, OK tugmachasini chertsangiz, varaqlar yorliqlari orasida yoki boshqa hujjatda 
joriy varaqning yangi nusxasi paydo bo‘ladi.____________________________

25



Agar в книгу yo‘lakchasida joriy hujjat nomi yozilgan bo‘lsa, joriy varaqdan joriy 
hujjatga nusxa olinadi. Ushbu yo‘lakchada boshqa hujjatning nomi yozilgan boMsa, joriy 
varaqdan o‘sha hujjatga nusxa olinadi. Buning uchun albatta nusxa olinayotgan va nusxa 
ko‘chirilayotgan hujjatlammg har ikkalasi ochilgan bo‘lishi kerak.

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

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

Shuningdek, varaq yorliqlarini belgilashning quyidagi usullaridan ham foydalanishingiz 
mumkin:

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

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

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

Цвет ярлычка... (Yorliq rangi...) bandi yordamida joriy varaq yorlig‘iga rang 
tanlaysiz. Ushbu band chertilganda. Выбор цвета ярлычка (Yorliq rangini tanlash) 
nomli muloqot darchasi ochiladi va undan yorlig‘ingiz uchun rang tanlaysiz (2.6.4- rasm).

П е р ем е с ти т ь  или скопиропать f3hi6o() иве rd я р л ы ч к а

2.6.3- rasm. 2.6.4- rasm.

Agar Нет цвета (Rang yo‘q) tugmachasi tanlansa, yorliq rangining oldingi holati 
o'zgarmaydi.
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2.7. Hujjatni yoki uning biror qismini belgilash. Bog‘langan va 
bog4anmagan sohaiar

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

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

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

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

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

Bundan buyon varaqning belgilangan qismini belgilangan soha deb ataymiz. Belgilangan 
soha ikki turga bo‘linadi, ya’ni bog‘langan va bog‘lanmagan sohaiar. Sichqonchaning 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 qabul qiladi.

Ekranda bog‘Iangan va bog‘lanmagan sohalami ko‘rinishi jihatidan ajratish juda qiyin. 
Ulami farq lash uchun quyidagi fikmi bilish yetarli. Bog‘lanmagan sohani qirqib olish yoki 
undan nusxa olish mumkin emas.

Bog‘langan va bog‘lanmagan sohalami hosil qilishning quyidagi usullaridan bam 
foydalansangiz bo‘ladi. Biror katakchani joriy qilib, Shift tugmachasini bosgan holda 
ixtiyoriy boshqa 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 orqali bo‘lgani singari bog‘lanmagan soha hosil qiladi.
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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 varaqlarida yoki bir nechta varaqlarida aynan bir xil tuzilishga ega 
bo‘lgan ma’lumotlar saqlanayotgan bo‘lib, barchasida aynan bir xil o‘zgarishni qilishga 
to‘g‘ri keladi. Agar bunday varaqlar soni juda ko‘p yoki varaqdagi ma’lumotlar hajmi 
yetarlicha katta bo‘lsa, o‘z-o‘zidan ma’lumki, bu ish sizdan ko‘p vaqt va mehnat talab 
qiladi. Excelda bir xil tuzilishga ega boigan va bir guruhga olingan varaqlaming birida 
qilingan biror o‘zgarishni barcha varaqlarda amalga oshirish imkoniyati mavjud. Qilingan 
o‘zgarish nafaqat katakchadagi maiumotning qiymatiga, balki formatiga ham ta’sir qiladi. 
Buning uchun bitta guruhga olinayotgan har bir varaqning mos katakchalarida mazmunan 
bir xil ma’lumotlar boiishi kerak. Natijada bunday varaqlami bitta guruhga olsa boiadi. 
Varaqlami guruhga olishning quyidagi uchta usulidan foydalaniladi:

-  agar siz varaqlami yakka tartibda guruhga olmoqchi boisangiz, Ctrl tugmachasini 
bosib, qo‘yib yubormasdan guruhga olmoqchi boigan varaqlar nomlarini birin-ketin 
chertasiz;

-  agar hujjatingizning barcha varaqiarini guruhga olmoqchi boisangiz, ixtiyoriy 
vâraq nomini o‘ng tugmacha orqali cherting va hosil boigan paneldan Выделить все 
листы (Barcha varaqlami belgilash) bandini tanlang;

-  varaqlar nomlari ro‘yxatidagi (tartiblari qanday boiishidan qat’iy nazar) oxirgi 
varaq nomini Shift tugmachasini bosib turib cherting.

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

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

Faraz qilaylik, hujjatingizning har bir varagida biror tumandagi bitta maktab 
informatika o‘qituvchilari haqidagi ma’lumotlar boisin. Ushbu maiumotlardan birini 
J I h c t I  (Varaql )da yarating.

Xuddi shunday m.a’Iumotni ilckinchi va uchinchi varaqlarda ham yarating. Buning 
uchun xuddi shu ma’lumotdan ikkinchi va uchinchi varaqlarga nusxa olib, kerakli 
joylarini o‘zgartirib qo‘yishingiz yetarli. Masalan, o‘qituvchilaming familiyalari, ish staji, 
oylik maoshi kabi ma’lumotlar o‘zgartiriladi. Ammo guruhga olingan varaqlardagi mos 
katakchalar va maiumotlar tuzilishi saqlab qolinadi. Natijada uchta varaqda aynan bir xil 
tuzilishga ega boigan uch xil hujjatlar paydo boiadi.

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

Yoki varaqlami qaytadan gurahga olib, C3 katakchadagi ma’lumotni o‘chirib yuboring 
Barcha varaqlaming C3 katakchalaridagi ma’lumotlaming o'chib ketganligining guvoh 
bo‘lasiz. Shuningdek, aytilgan fikrlarga ishonch hosil qilish maqsadida. Лист! ning 
katakchasiga =B2+1 formulani yozing (bu formula o‘qituvchilaming ish stajlari bir yilgi 
oshganligini bildiradi) yoki ixtiyoriy bir katakchadagi ma’lumotni o‘zingizga ma’qul tarzdi 
formatlang va bu o‘zgarishlaming boshqa varaqlarda qanday o‘z aksini topayotganligin 
tahlil qiling.

Hujjat varaqlarmi guruhga olib, ular ustida o‘ta katta hajmdagi biror ishni qisqa vaq 
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 
qancha vaqt va mehnat tejalishini tasawur qilsa bo‘ladi.

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

-  yakka varaqni guruhdan chiqarish uchun varaq nomini Ctrl tugmachasini bosib 
turib cherting;

-  guruhdagi barcha varaqlami guruhdan chiqarish uchun ulardan birini o‘ng 
tugmacha yordamida cherting va hosil bo‘lgan paneldan Разгруппировать листы 
(Varaqlami guruhdan chiqarish) bandini tanlang;

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

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

2.9. Bogiangan katakchalar imkoniyatidan foydalanish
Oidingi mavzuda bir hujjatning varaqlari orasidagi bogianish masalasi bilan 

tanishdik. Endi butunlay boshqa-boshqa hujjatlar o‘rtasida o‘zaro bogianishni tashkil 
qilishni o‘rganamiz.

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

Lekin varaqlami guruhga olish amali yordamida bir necha huÿatlar yoki ulaming 
biror qismlari o‘ilasida bogianishni tashkil qilib boimaydi.

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

Bogiangan katakchalar imkoniyatlaridan foydalanilganda esa kerakli o‘zgarishni fa
qat bitta hujjatning bir yoki bir nechta boshqa hujjatlarning katakchalari bilan bogiangan 
katakchalarida amalga oshirish yetarli. Ushbu o‘zgarishlar barcha hujjatlamingbogiangan 
katakchalarida o‘z aksini topadi.

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

Misol tariqasida biror shaharda mavjud boigan barcha oshxonalarda sarflanadigan 
ba’zi mahsuiotlarning bir qismiga sarflanadigan sarf-xarajatlar haqidagi hujjatlarni 
yaratish jarayoni bilan tanishamiz. Tushuntirish jarayoni soddaroq boiishi uchun 
bunday oshxonalar sonini uchta qilib tanlaymiz va ular uchun tayyorlangan hujjatlarga

.30



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

Ш Microsoft Excel - Книга1
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2.9.1- rasm.

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

Endi hujjatlar o‘rtasida bogianishni tashkil qilish jarayoni bilan tanishamiz:
-  dastlab Книга 1 hujjatini va ichi bo‘sh Книга 2, Книга 3 hujjatlarini hosil qiling;
-  barcha hujjatlaming С ustunlariga olinishi kerak boigan har bir mahsulotlar 

miqdorini kiriting;
-  dastlabki hujjatning A, В va D ustunlarining ikkinchi satridan yettinchi satrigacha 

belgilang;
-  Правка —> Копировать algoritmi bo‘yicha harakatlaning yoki standart uskunalar 

guruhidagi Копировать uskunasi yorligini cherting;
-  Книга 2 va Книга 3 hujjatlarining A2 katakchasini ketma-ket joriy qilib, Прав- 

ка->Специальиая вставка algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz. Специальная встав
ка (Maxsus o‘matish) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.9.2- rasm).
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2.9.2- rasm.
-  muloqot darchasidagi Вставить (0 ‘matish) boiimining все (hamma) bandini. 

Операция (Amal) bo‘limining нет (yo‘q) bandini joriy qilib, Вставить связь 
(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 
qilish yetarli va bu o‘zgarish qolgan hujjatlarda ham o‘z aksini topadi.

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

Книга 2 yoki Книга 3 hujjatlaridagi bog‘langan katakchalardan ixtiyoriy birini joriy 
qilsangiz, foi^ulalar satrida ushbu katakchadagi qiymat yoki formula chiqmasdan, balki 
dastlabki hujjatdagi ushbu katakchaga mos katakchaning manzili chiqadi (2.9.4- rasm).

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

Dastlabki hujjatning biror katakchasi yoki qismidan nusxa olib, boshqa hujjatga 
o‘matayotganda. Правка menyusining Специальная вставка bandidan emas, balki 
Вставка 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, Специальная вставка muloqot darchasining Вставить связь 
tugmachasi o‘miga OK tugmachasi chertilganda ham hujjatlar katakchalari o‘rtasida hech 
qanday bog‘lanish sodir bo‘lmasdan oddiy nusxa olish jarayoni ro‘y berar edi.

Специальная вставка muloqot darchasining boshqa bo‘limlari va bandlaridan 
foydalanib, to‘liq ma’noda bogManish o‘matib bo'lmaydi. Ya’ni, bunda dastlabki hujjatda 
qilingan biror o‘zgarish boshqa hujjatlarda o‘z aksini topmaydi. Ammo Специаль
ная вставка muloqot darchasining boshqa 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 
saqlay oladi. Masalan, ixtiyoriy katakcha biror qiymatni, formulani, har xil formatlami, 
izohlami o‘zida saqlashi mumkin.
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2.9.3- rasm.

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

Yuqoridagi misolda barcha xususiyatlari bo‘yicha bog‘lash jarayoni bilan tanishdik.
D u Àlcrosoft Excel- Книга1 ■

ГЧ1

1 AM59 Ш йдаШ =[Книга1.к1$]Лист1!ВЗ
A  1 B С D  E F G 1

1

Sarflanadigan  
m aiisulot nomi Baiiosi ; Miqdori

H ar bir i 
mahsulotga j 

sarflanadigan j 
pul j

1\

2 G o'sht 2100  i 20 420 0 0  !
- — ..........  i'!

3 Un 150 i 470 70500 i
4 Yog' 1200 , 25 30000 i ■ ' i
5 Kartoshl<a 200 j 300'-f--'-............. -1 60000 1 ___ ___

2.9.4- rasm.
3 -  Elektron jadvallar
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Специальная Вставка muloqot darchasidagi все bandidan boshqa ixtiyoriy bandini 
joriy qilsangiz, Вставить связь tugmachasidan foydalanib boMmaydi. Demak, bu hollarda 
hujjat katakchalaridagi ma’lumotlardan faqat ayrim xususiyatlari bilan birgalikda nusxa 
olish mumkin. Quyida shu imkoniyatlar bilan tanishamiz.

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

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

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

Примечания (Izoh) bandi yordamida katakchalarga o‘matilgan izohlardan nusxa 
olinadi.

Условий значения (Qiymatlarga qo‘yilgan shartlar) bandi yordamida katakchadagi 
ma’lumotlar qiymatiga qo'yügan shartlardan nusxa olinadi.

Без рамки (Ramkasiz) bandi yordamida katakchadagi ma’lumotlar biror tipli ramka 
ichiga olingan boisa, o‘sha ramka inobatga olinmasdan faqat katakchadagi qiymat va 
formatlardan nusxa olinadi.

Ширина столбцов (Ustun kengligi) bandi yordamida katakcha yoki belgilangan soha 
ustunlari kengligidan nusxa olinadi.

Формулы и форматы чисель (Formulalar va son formatlari) bandi yordamida 
faqat katakchadagi formulalar va formulalar qiymatlariga qoilangan formatlardan nusxa 
olinadi.

Значения и форматы чисель (Qiymat va son formatlari) bandi yordamida faqat 
katakchadagi qiymatlar va shu qiymatlar uchun taniangan formatlardan nusxa olinadi.

Специальная вставка 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 varaqning o‘zidagi ma’lumotlar 
ustida, joriy varaq bilan boshqa varaqlardagi ma’lumotlar ustida yoki butunlay boshqa- 
boshqa hujjatlardagi ma’lumotlar ustida bajarishingiz mumkin. Bu amallardan foydalanish 
tartibini yuqoridagi hujjatlarda mavjud boigan ma’lumotlar misolida tushuntiramiz.

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

Специальная вставка muloqot darchasini ochib, значения (qiymat) va сложить 
(qo‘shish) bandlarini joriy qiling va OK tugmachasini cherting.

Книга 1 hujjatining C2 katakchasida 40 soni paydo boiganligini ko‘rasiz, ya’ni Excel 
Книга 1 hujjatining C2 katakchasidagi ma’lumotga Книга 2 hujjatining C4 katakchasidagi 
ma’lumotni qo‘shdi. Agar вычесть (ayirish) yoki разделить (boiish) amallaridan birini 
tanlaganimizda edi. Книга 1 hujjatining C2 katakchasidagi ma’lumotdan C4 katakchasidagi
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ina’lumotni ayirib yoki C2 katakchasidagi ma’lumotni C4 katakchasidagi ma’lumotga 
l)o‘lib, natijani C2 katakchasiga yozgan bo‘lar edi.

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

Bundan tashqari. Специальная вставка muloqot darchasining пропускать nyc- 
гые ячейки (bo‘sh katakchalarga ta’sir qilmaslik) bandi joriy bo‘lsa, ko‘chirib yoki 
nusxa olib kelinayotgan sohadagi bo‘sh katakchalar o‘matilayotgan sohadagi ularga mos 
katakchalardagi ma’lumotlarga ta’sir qilmaydi, ya’ni ular eski holatida saqlanib qoladi. 
Shuningdek, agar транспонировать bandi joriy bo‘Isa, ma’Iumotlar ko‘chirilayotgan 
yoki nusxalanayotgan paytda satrlar ustunlarga, ustunlar satrlarga aylantirib ko‘chiriladi 
yoki nusxa olinadi.

2.10. Bog‘langan katakchalami o‘zida saqlovchi hujjatlami ochish
Bogiangan ma’lumotlami o‘zida saqlovchi fayllami ochishda o‘matilgan bog‘lanish 

yangilanishi kerak. Shuning uchun bogiangan ma’lumotlami o‘zida saqlovchi faylni 
ochishdan oldin dastlabki fayl ochilsa, katakchalar o‘rtasidagi bogianishning yangilanish 
jarayoni yengil kechadi. Agar dastlabki faylni ochmasdan birdaniga bogiangan ma’Iumotli 
Faylni ochmoqchi boisangiz. Excel bogianishni yangilashda eski ma’lumotlardan 
foydalanishi, dastlabki faylni avtomatik tarzda ochishi yoki yangi ma’lumotlami 
diskdagi dastlabki fayldan o‘qib olishi mumkin. Har holda, bu jarayonning hech qanday 
muammolarsiz kechishi uchun dastlabki faylni oldin ochgan ma’qul.

Bogiangan ma’Iumotli fayllami ochishda Excel muloqot darchasi ochilib, barcha 
bogiangan maiumotlami yangilash yoki mavjud eski ma’lumotlarai saqlab qolish 
iiaqida so‘raydi. 0 ‘z navbatida agar bogianishni yangilamoqchi boisangiz, обно
вить tugmachasini, eski ma’lumotlami saqlab qolmoqchi boisangiz. He обновлять 
tugmachasini cherting (2.10.1- rasm)

Microsoft Excel

' Эта к«н-*сс»ер»жсвявн.с-лруги»1 источниками дайн»«, •

•  Нсяи с^ н о в и ть гю nы тaetl:я  т т у ч и Т "ь  с а и ь »  н о й д а  д а Ы ь « .» Если не обновлять С8язи, будут и-.попьжбаты:и данные, получениье ра*е. _
Учтите, что связи с  историками данньк « г л .б ы т ь  иш ол1> эо»н и  для доступа к ¡«онфиаеициальньи , 
а и д е я и я т З е з  вашего ведоме и дпя выповнешя д а п «  вредоносмь« д е й п Ы Л  Н« овийвияЯте сея»и, е й я  
еы недос*ряетв»1СТочннку?той«нит, ~ ^

СЙимить

2.10.1- rasm.
Fayllar orasidagi bogianish jarayoni yangilangandan keyin dastlabki hujjatni yopib, 

ishni bemalol davom ettirishingiz mumkin.
Bundan tashqari, biror hujjatdagi ma’Iumotlar bir nechta dastlabki hujjatlardagi 

ma’Iumotlar bilan bogiangan hoiishi mumkin. Katakchalariga bogianish o‘matilgan
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huüatni ochish uchun barcha dastlabki hujjatlami ochish kerak bo‘ ladi. Buning uchun Прав- j  

ка menyusining Связи (Bog‘lanishlar) bandini ishga tushiring. Bu banddan bogiangan 
maiumotli hujjat ochilgan boisagina foydalanish mumkin. Natijada Изменение связей 
(Bogianishni o‘zgartirish) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.10.2- rasm). Bu darchada 
ochiq hujjat uchun dastlabki boigan barcha hujjatlar ro‘yxati chiqadi. 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.

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

Открыть (Ochish) tugmachasini chertsangiz, belgilangan barcha fayllar ochiladi.
Изменение связей (Bogianishni o‘zgartirish) muloqot darchasining Разорвать 

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

Запрос на обновление связей (Bogianishni yangilash haqida so‘rov) tugmachasini 
chertsangiz, shu nomli muloqot darchasi ochiladi va unda bogiangan ma’lumotli fayllami 
har safar ochganda foydalanuvchiga bogianishni yangilash haqida so‘rash, savol ham 
bermaslik, bogianishni ham yangilamaslik, savol bermasdan bogianishni yangilash kabi 
bandlar mavjud. Ulardan qaysi birini joriy qilib, OK tugmachasini chertsangiz, shu band 
bilan bogiiq amallar bajariladi.
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Состояние (Holat) tugmachasi yordamida mavjud bogianishlar holatini tekshira 
olasiz. Masalan, bogianish o‘matilgan qaysi hujjatlar ochiq, bogianish yangilanganmi 
kabi bir qator savollargajavob topa olasiz.

Excelda fayllar o‘rtasidagi o‘zaro bogianish jarayoni va maiumotlar almashinuvi 
paytida dastlabki fayllar diskda o‘z o‘mida joylashgan boiishi kerak. Agar dastlabki 
hujjatning diskdagi o‘mi ' ' ‘zgarib ketgan boisa, bogianishni yangilash uchun 
Изменить... (0 ‘zgartirish tugmachasini cherting. Изменить источник nomli 
muloqot 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.

Изменит» источник: Книга1 .х 15
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2.10.3- rasm.
Shuning uchun ortiqcha tashvishlar paydo boiishini xohlamasangiz, zarurat b o i

maganda fayllaraing diskdagi o‘mini almashtiravermaslik maqsadga muvofiq.

2.11. Struktura yaratish
Agar siz yetarlicha katta hajmga ega boigan hujjat bilan ishlayotgan boisangiz 

u kompyuter ekraniga sig'maydi va ish jarayonida 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 
vaqtincha yashirib (ekrandan olib) qo‘yish hamda kerak boigahda yana qayta o‘matish 
usullari bilan tanishish ushbu mavzu mohiyatini tashkil qiladi.

Bu juda yaxshi imkoniyat boiib, hujjatingizning vaqtincha foydalgnmayotgan qismini 
ekrandan olib qo‘yib, qolgan qismi ustida kerakli amallami bajara olasiz va kerak boiganda 
ekrandan olib qo‘yilgan qismini qaytadan o‘matasiz.
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Struktura yaratishning quyidagi ikki usulidan foydalaniladi:
1. Avtomatik tarzda struktura yaratish.
2. Strukturani qo‘lda yaratish.
Struktura yaratish jarayonini bizga nomi va manzili noma’lum bo‘lgan avtokorxonaning 

transport vositalari haqidagi maiumotlami o‘zida saqlovchi quyidagi jadval misolida 
tushuntiramiz;

I D
Ariokorxonadagi transport vositalari haqida ma'Iumot

a
a

a

a

Transport vositalari- 
ning nomi

a

Avtobus
Avtobus
Avtobus
Jami tAvtobus)
Jami (Mikroavtobus)
Nexia
Nexia
JamUNexia>
Jiguli
Jifluli
Jami(Jiguli)
JamifTico}

O'rindiqiar
soni

24
40
32
96
14

130

Bir kunda keltira- 
digan daromad

4800
12000
Б400

23200
3000
5000
4000
9000
4000
3000
7000
1000

52200

Bir kunda sarflaydigan 
yonilg'i miqdori

100
120
110
330

65
40
30
70
40
20
60
15

540

2.11.1- rasm.
Avtomatik tarzda struktura yaratish uchun quyidagi algoritm bo‘yicha harakatlanasiz:
1. Struktura yaratmoqchi boigan sohani belgilang.
2. Данные — Группа н структура —> Создание структуры algoritmi bo‘yicha 

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

uchun qo‘yilgan barcha shartlami qanoatlantirsa, straktura yaratiladi (2 .1 1 .1 -rasm).
Ammo avtomatik tarzda stmktura yaratish maqsadida sohani belgilayotganingizda satr 

va ustunlar bo‘yicha maiumotlar yigindisini o‘zida saqlovchi satr va ustunlami sohaga 
kiritmang. Chunki Excel bunday satr va ustunlami strukturaga qo‘shmaydi.

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

1. Struktura elementlari oichamini bildiravchi qavslar. ^
2. Strakturani ekrandan olib qo‘yish yoki qayta o‘matishga moijallangan tugma

chalar.
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Strukturani ekrandan olish tugmachasi struktura elementlari o‘ichamlarini che- 
garalovchi qavslar oxiridagi «-» tugmachasi bo‘lib, uni chertsangiz, struktura ekrandan 
olinadi va «+» tugmachasi paydo bo‘ladi. «+» tugmachasini chertsangiz, ekrandan olib 
qo‘yilgan struktura ekranga qaytadan o‘matiladi.

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

Keltirilgan jadvalda mikroavtobus va Tiko avtomashinalari bilan bogiiq maiumotlar 
yashirib qo‘yilgan.

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

Сервис —> Параметры ^  Вид 
algoritmi bo‘yicha harakatlaning va символы структуры (struktura belgilari) bandi 
oldiga bayroqcha o‘raatib, OK tugmachasini cherting.

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

Strukturani qoida yaratish uchun quyidagi algoritm bo‘yicha harakatlaning.
1. Stniktura yaratilayotgan sohani belgilang.
2. Данные —> Группа и структура — >■ Группировать.

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

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

Разгруппировать

Разгруппировать,^ 

с  столбцы
, ,  . if- ; .'I

2.11.2' rasm. 2.11.3- rasm.
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Biror struktura ichiga olingan katakchalami gumhdan chiqa Ish uchun uni belgi
lang va Данные — >■ Группа и структуры —» Разгруппировать г tmi bo‘yichâ 
harakatlaning (2.11.3- rasm).

¿ а н н ы е  12iwo ¿правка

С ер т и р о в к а ... 

Ф и льтр  

I  И тоги ... 

П р о ве р к а ...

£   ̂ iiiJ J 1 4̂ ^100%

----------

)

С во д н ая  т а б л и ц а ...

Импорт внешниьх д а н н ь к  ►

список *■
XHL ►

С к р ы ть  д етал и  

О тобрази ть д етал и  

Г р уп п и р о еать .., 

Раггруппи рО Еать...

С о5д ан и е  стр у к т у р ы

О бновить дан н ы е 

« Н астр о й к а ...

2.11.4- rasm.

Umuman mavjud stmkturani bekor qilish uchun Данные —> Группа и структура 
Удалить структуру algoritmi bo‘yicha harakatlaning (2.11.4- rasm).

2.12. Oraliq natijalardan foydalanish
Excel muhitida ro‘yxat ko‘rinishida berilgan ma’lumotlami qayta ishlash bilan bogiiq 

boigan yana bir qulay imkoniyat bilan tanishamiz.
Excel ro‘yxatning alohida satrlari gumhidan tashkil topgan qismlarida 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 qismini belgilab, qaysi ustuni bo'yicha guruhlarga ajratmoqchi 
boisangiz, o‘sha ustun nomini tanlaganingizdan keyin Excelning o‘zi mazkur ustundagi 
bir xil nomlangan ma’Iumotlar bo‘yicha satrlami avtomatik tarzda gumhlarga ajratadi.

Excelda ajratilgan gumhlardagi hisqblash ishlarining natijalari oraliq natijalar deb 
yuritiladi.

Oraliq natijalami hisoblashlardagi yana bir ustunlik shundan iboratki, hisoblash ishlarini 
boshqa hollarda boigani singari butun belgilangan sohada emas, balki tanlangan alohida 
ustunlar uchun ham bajara olasiz.

40



Albatta, agar jadvalingizdagi maiumotlami saralab alohida gumhlarga ajratishning 
iloji boimasa yoki gumhlarga ajratib hisoblash ishlarini bajarishga ehtiyoj boimasa, 
o‘zingizga oldindan maium boigan hisoblash usullaridan foydalanasiz.

Gumhlangan maiumotlar ustida ulaming yigindisini, ko‘paytmasini, o‘rta arifmetigini, 
eng katta va eng kichik qiymatini topish kabi bir qator ishlami bajara olasiz.

Misol tariqasida biror avtokorxonaning transport vositalari haqidagi maiumotlami 
o‘zidajamlovchi jadvalni qayta ishlash jarayoni bilan tanishamiz (2.12.1- rasm).

Odatda ro'yxat ko‘rinishidagi maiumotlaming birinchi ustunida maiumot turlari 
qayd etilgan boiadi. Shuning uchun maiumotlami guruhga olayotganda jadvalning 
birinchi ustunidagi bir xil maiumotlar bo‘yicha gumhga olish maqsadga muvofiq. 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, yuqorida qayd qilinganidek, ixtiyoriy ustun bo'yicha ham guruhlashni tashkil qila 
olasiz.

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

A B ' 1 C i D E
1 A vtokorxonadagi transport vosita lari haqida m a'Ium ot
2

3

Transport
vositasining

nom i

O 'rind iq iar
soni

BIr kunda  
keltirad igan  

darom ad

Bir kunda  
sarflayd igan  

vonilq 'i m iqdori (1)
4, Avtobus 24 4800 100
5 Aviobus 40 12000 120
6 Aviobus 32 6400 110
7 Mikroavtobus 12 4000 60
8 Mikroa'i'tobus 11 6000 70
9 Mikroavtobus 10. 4200 50
10 Nexia 4 5000 40
11 Nexia 4 4000 50
12 Jipuii 4 3000 20
Í3 Tico 4 3000 20
14 Tico 4 3500 15
15

2.12.1- rasm.
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Jadvalingiz tuzilishi oraliq natijalami hisoblash talablariga javob bermasa. Excel bu 
haqda qo‘shimcha ogohlantiradi.

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

1. Jadvalning dastlabki to‘rtta ustunini 3-satridan 13-satrigacha belgilang.
2. Данные —♦ Итоги algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Промежуточные итоги 

(Oraliq natijalar) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.12.2- rasm).
П роне жуточнме итоги

При каждой иэж »юиии в:
• ̂ Транспорт Бо«:итаси» нии- hdhh|;1^|

Доёаснть итоги ИРГ г
ш:

I h  Уринд)-1Кпар сони 
|. В  Бир ю дада к елти с.э-Д 1ган  д, 
г 0 bip к>-мд0 сьрфяйндж аи «1 I -

 ̂ 17 Заиэмпь текущие игсен
I ПЕонвистрвмийивадугйдапа«

Р ! И тосиподданнвии

>д6ратёе«8 { ' It ОК i ■!.j O tm m  }

2.12.2- rasm.

3. При Каиедом изменении в: (Наг bir o‘zgarishda) boiimidan qaysi ustundagi 
ma’lumotlar bo‘yicha guruhlamoqchi boisangiz, o‘sha ustun sarlavhasini tanlang. Masa
lan, «Transport vositasining nomi» nomli sarlavhali ustunni tanlaylik.

Операция (Amal) boiimidan kerakli amalni tanlaysiz. Masalan, siz Сумма (Yigindi) 
bandini tanlang.

Добавить итоги но boiimida siz belgilagan sohadagi barcha ustunlaming sarlavhalari 
chiqadi va qaysi ustun sarlavhasi nomi oldiga bayroqcha o‘matsangiz, o‘sha ustun bo‘yicha 
oraliq va umumiy natijalar hisoblanadi.

Заменить текущие итоги (Joriy natijalami almashtirish) boiimi oldiga bayroqcha 
0‘matilgan boisa, har safar oidingi natijalar yangisi bilan almashtiriiadi.

Agar bayroqcha olib qo‘yilgan boisa, har safargi hisob natijalari jadvalingizda aks 
etib boradi. Masalan, siz bu boiim oldidagi bayroqchani olib qo‘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.

Конец страницы меиаду группами (Gumhlar orasiga chegara o‘matish) boiimi 
oldiga bayroqcha o‘matilgan boisa, guruhlar orasiga chegara o‘matiladi.

Итоги HO данны м (Ma’lumotlar bo‘yicha natijalar) boiimi oldida bayroqcha boisa, 
natijalar har bir gurahning past qismida, yoki yuqori qismida chiqadi. Hamma parametrlami 
o‘zingizga ma’qul tarzda o‘zgartirib, OK tugmachasini chertsangiz, jadvalingizda oraliq 
va umumiy natijalar hosil boiadi.
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Shuningdek, hujjatingizning chap qismida ajratilgan gurah belgilari hamda ushbu 
guruhlami ekrandan olib qo‘yish yoki ulami o‘z joyiga qayta o‘matishga moijallangan 
tugmachalar paydo boiadi (2.12.3- rasm).

В

0

ip

□

к

t

_§_

ID
it

_ V

J l
J l
J i
J5:
_17

13
1b!
nn

I
Avtokorxonadagi transport vositalari haqida ma'Iumot

Transport vpsitalari- 
ning nomi
Avtobus
Axlobus
Avtobus
Jami (Avtobuij
tvllkíoaxítobus
Mikroa'rtobus
Jam! {Mikpoavtobus}
Nexia
Nexia
JamijNexia}
Jiquli
Jiguli
JamitJigulii
Tico
JamiP'icoi

0'rindiqlar
soni

24
40
32

130

Bir kunda keltira- 
digan daromad

4800
12000
6400

23200
1400
1600

5000
ЖЗОО
9000
4000
3000
7000

10000
1000

52200

Bir kunda sarflaydigan 
yonilg'i miqdori

100
120
110
330

30
35
65
40
30
70
40
20
60
15
15

540

2.12.3- rasm.

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

Agar qaysi hujjatingizda oraliq natijalami bekor qilmoqchi boisangiz, o‘sha 
hujjatingizning oraliq natijalar bekor qilinadigan qismini belgilab, Данные-+Итоги-> 
Убрать все algoritmi bo‘yicha harakatlaning.

Yuqorida keltirilgan misolda gumhlarga tegishli maiumotlar yigindisini hisobladik. 
Ushbu maiumotlar ustida mavzu boshida qayd etilganidek, ixtiyoriy boshqa amallardan 
birini bajarish ham mumkin edi. Bu amallami o‘zingiz mustaqil bajarib ko‘ring.

Shuningdek, С va D ustunlaridagi maiumotlar hisoblanib, В ustundagi maiumotlar 
yigindisi hisoblanmadi. Chunki Промежуточные итоги muloqot darchasining Доба
вить итоги по: boiimidagi «0‘rindiqlar soni» sarlavhasi oldiga bayroqcha o‘matilmagan. 
Aks holda bu ustundagi maiumotlar yigindisi ham hisoblangan boiar edi.
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E’tibor qilgan boisangiz. Промежуточные итоги muloqot darchasining При каж
дом изменении в: boiimida А ustundagi sarlavha yozilganligi uchun Excel birinchi 
ustundagi bir xil raa’lumotlar bo‘yicha guruhga oldi. Agar ushbu boiimdan « 0 ‘rindiqlar 
soni» sarlavhasini tanlasangiz, faqat 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, boshqa barcha sonlar bir-biridan farq qiladi.

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

J2B
. А -  1;': „С D : - E F.,:

f ¿ -

к

к

к

к -

■ ■ 

в '  
в

1 Avtokorxonadaqi transport vositalari haqida ma'Iumot
2

3-;

Transport vositalari- 
ning nomi

O'rindiqiar
soni

Bir kunda keltira
digan daromad

Bir kunda sarflaydigan 
yonilg'i miqdori

4 Aviobus 24 4800 100
5 24
6 Avtobus 40 12000 120
7 40 !
8 Aviobus 32 6400 110
9 32
10 Mikroavtobus 7 1400 30
11 7
1,2 Mikroavtobus 11 1600, 35
13 11
14 Nexia 4 5000 40
15 Nexia 4 4000 30
1Б Jiçtuli 4 4000 40
17 Jifluli 4 3000 20
18 Tico 4 10000 15
19 20
20 134

.21
2.12.4- rasm.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR
1. Excelda yaratilgan hujjatga kiritiladigan maiumot deyilganda nimani tushunasiz?
2. Katakehaga kiritilgan maiumot ushbu katakehaga qanday saqlab qo'yiladi?
3. Joriy katakehaga kiritilgan ma’ lumot jadvalning yana qayerida o‘z aksini topadi?
4. Nima uchun katakehaga kiritilgan ba’zi ma’lumotlar katakchaning o‘ng tomonida, 

ba’zilari esa chap tomonida joylashadi?
5. Katakehaga kiritilgan ma’ lumotlar unga saqlab qo‘yUgandan keyin va saqlamasdan 

oldin qanday qilib o‘ehiriladi?
6. Katakehaga kiritilgan ma’lumotlarda xatoliklar boisa, ulami tuzatish yoilarini 

bayon qiiing.
7. Quyidagi ma’lumotlardan qaysilari Excel tomonidan son sifatida, qaysilari matn 

sifatida e’tirof etiladi?
a) 13.23; h)125$; n) 12*5;
b) 3260; i) 16 so‘m; o) -42/-S;
d) 29,0096; j) 13E5; p) 4^3;
e)SXLVIII; k )-123,96; q)=(32+3)/5.
f) 1965-yil; 1)+18,21;
g)13 21; m )-193.45;

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

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

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

11. Jadval katakchalari qanday joriy qilinadi?
12. Katakchalarga qanday ma’lumotlami kiritish mumkin?
13. Joriy katakcha qaysi belgilariga ко‘ra boshqalaridan farq qiladi?
14. Katakehaga ma’ lumotlami saqlash deganda nimani tushunasiz?
15. Kiritilgan ma’lumotlarda y o i qo‘yilgan xatolami tuzatishning qanday usullarini 

bilasiz?
16. Ma’lumotlar katakehaga saqlab 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 qayta ishlash bilan bogiiq boigan 

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

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

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

oikazgichlaming vazifalarini bayon qiling.
29. Varaq yorliqlari tartibsiz joylashib qolgan boisa, ularni qanday qilib tartib bilan 

joylashtirish mumkin?
30. Qanday qilib varaq yorligini surish yoii bilan undan nusxa olinadi?
31. Nima sababdan hujjatingizning pastida varaq yorliqlar boimasligi mumkin va 

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

algoritmini bayon qiling.
3 5. Varaq yorligi qanday belgilanadi?
36. Hujjatingizning varaqlarini qanday tartibda turgan boisa, o‘sha tartibda barchasini 

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

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

43. Hujjatingizning biror qismini belgilashning barcha usullarini bayon qiling.
44. Bogiangan soha deyilganda nimani tushunasiz?
45. Bogianmagan soha deyilganda nimani tushunasiz?
46. Bogiangan va bogianmagan sohalami qanday farqlash 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 qanday aniqlash mumkin?

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

foydalaniladi?

46



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

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

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

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

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

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

57. Hujjatvaraqlarinigurahgaolish imkoniyati bilan bog‘langankatakchalar imkoniyati 
o‘rtasida qanday farq bor, har bir imkoniyatning ikkinchisiga nisbatan ustunlik tomonlari 
va kamchiliklarini bayon qiling.

58. Bogiangan katakchalar qanday hosil qilinadi?
59. Правка menyusining Специальная Вставка va Вставка bandlari o‘rtasidagi 

farqlami tushuntiring.
60. Hujjat varagidan:

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

61. Bogiangan katakchalami o‘zida saqlovchi hujjatlar qanday ochiladi.
62. Hujjatdagi ma’lumotlar bitta emas, balki bir nechta dastlabki hujjatlar bilan 

bogiangan boisa, u qanday ochiladi?
63. Bogiangan katakchalami o‘zida saqlovchi hujjatni ochishda dastlabki hujjatlar 

manzili, ya’ni joyi o‘zgarib ketgan boisa, u qanday ochiladi?
64. Hujjat bilan dastlabki hujjatlar o‘rtasidagi bogianishlami bekor qilish algoritmini 

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

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

tushuntiring.
67. Специальная вставка muloqot darchasining операция boiimi vazifasini 

tushuntiring.
68. Специальная вставка muloqot darchasining Пропускать пустые ячейки

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

vazifasini tushuntiring.
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70. Специальная вставка muloqot darchasining Вставить связь tugmachasid 
qachon foydalanish mumkin?

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

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

aniqlanadi?
75. Qanday ma’lumotlardan struktura yaratib boimaydi?
76. Straktura yaratishning nechta usulini bilasiz?
77. Struktura belgilari qachon, qayerda paydo boiadi va ular qanday elementlarda 

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

qanday bartaraf etiladi?
80. Qachon struktura qoida yaratiladi?
81. Jadvalning chap yuqori burchagidagi 1,2,3... raqamlari nimani bildiradi?
82. Agar jadvalingizning chap yuqori burchagida 1,2,3,4,5 raqamlari yozilgan boisa 

nechta ichma-ich joylashgan strukturalar yaratilgan?
83. Avtomatik tarzda struktura yaratish algoritmini bayon qiiing.
84. Strukturani qoida yaratish algoritmini bayon qiiing.
85. Yaratilgan strukturani bekor qilish algoritmini bayon qiiing.
86. Struktura tarkibidagi bir yoki bir nechta katakchalar, satr va ustunlar qanday qilit 

struktura tarkibidan chiqariladi?
87. Oraliq natijalardan qanday ma’lumotlami qayta ishlashda foydalanish mumkin?
88. Oraliq natijalardan foydalanishda biror ustun bo‘yicha guruhlash deyilganda 

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

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

a) Заменить текущие итоги;
b) Конец страницы между группами;
d) Итоги под данными boiimlari oldida bayroqcha boiishi yoki boimasligi

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

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

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

yuboring.
2. Hujjatingizning bir nechta katakchasiga ma’Iumotlar kiritib, ularni saqlab qo‘ying 

va ulaming ixtiyoriy biridan ma’lumotlami yoki bir nechta katakchalardagi ma’lumotlami 
bir vaqtda o‘chirib yuboring.

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

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

5. Faraz qilaylik, siz biror katakchadagi yoki hujjatingizning biror qismidagi 
ma’lumotlami o‘chirib yubordingiz. Ushbu ma’lumotlarai joyiga qaytaring.

6. Hujjatingizning T314 katakchasini joriy qiling.
7. Katakchaga ma’Iumotlar kiritishning barcha usullarini bayon qiling.
8. Formulalar satrining chap qismidagi ma’lumotlami katakchaga kiritishni 

boshqarishga moijallangan uchta tugmachalar vazifasini tushuntiring.
9. Ma’lumotlami katakchaga saqlab qo‘yishning barcha usullarini bayon qiling.
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 qoidalarini bayon qiling.
13. Y angi hujjat yaratib, uni biror papkaga о ‘ zingizga ma’ qui bo ‘ Igan nom bilan saqlab 

qo‘ying.
14. Kompyuter xotirasiga saqlab qo‘yilgan bir nechta hujjatlaraing nomlarini o‘zgarti- 

rib ko‘ring (har ikkala usulda).
15. Yangi hujjat yaratib, uni Excel hujjati sifatida saqlab qo‘ying.
16. Hujjatingizdagi varaqlar sonini ko‘paytirib, ulami tartibsiz va tartib bilan 

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

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

bosilganda joriy katakchadan chapdagi katakcha joriy boisin.
24. Hujjatingizda bogiangan va bogianmagan sohalar hosil qilib, ulaming farqini 

tushuntiring.
4 -E lektron jadvallar



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

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

gurahdan chiqaring;
f) barcha varaqlami gumhga oling va to‘rtinchi varaqda bir nechta o‘zgarishlar qiling 

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

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

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

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

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

e) màhalladagi har bir uyda elektr energiyasi, gaz, suv va boshqa xizmatlar uchun 
ketadigari sarÇ-xarajatlami hisoblovchi hujjat yarating.

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

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

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

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

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‘lchamlari shunday jadvalni (ma’lumotlarisiz) boshqa hujjatda hosil qiling.

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

35. Bog‘langan va bogianmagan sohalami tashkil qilishning barcha usullarini bayon 
qiling. ^

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 qismidagi ma’lumotlami jadvaldan olib qo‘ying va 

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

yengillashtirishdagi ahamiyatini tushuntiring.
42. Oraliq natijalardan foydalanishda barcha ustunlar bo‘yicha guruhlashni tashkil 

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

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

vaqtincha olib qo‘yib, natijalami tahlil qiling.
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I ll BOB. EXCELNING BUYRUQLAR PANELI

3.1. Excelning buyruqlar paneli haqida
Microsoft ОАйсе dasturlari guruhiga kiruvchi barcha dasturlarda bo‘lgani singa 

Excel elektron jadvali ham o‘zining alohida buyruqlar paneliga ega. Ammo Microso 
Ofiice korporatsiyasi xodimlari o‘zlari tomonidan yaratilgan barcha dasturlar bilan ishlas 
jarayoni yengil kechishi uchun hamma dasturlaming buyruqlar panelini deyarli bir xil qili 
yaratgan.

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

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

Buyruqlar panelida Excelning gorizontal menyusi va uskunalari guruhi joylashgar 
(3.1.1- rasm). Bunda Файл, Правка, Вид, ... lar majmuasi Excelning gorizonta 
menyusidir. Ular to‘g‘risida keyingi mavzularda batafsil fikr yuritamiz. Hozircha, faqal 
uskunalar paneli bilan tanishamiz.
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•3.^1- rasm.

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

3.2. Excelning uskunalari haqida
Uskunalar gumhidagi har bir uskuna tugmachasi joriy hujjatni qayta ishlash bilan bog‘liq 

biror amalni bajarishga moijallangan boiib, ular bajaradigan amal mazmuniga qarab 
gumhlangan. Masalan, Форматирование nomli uskunalar gumhida hujjatni formatlash 
bilan bogiiq amallami bajarishga moijallangan uskunalar tugmachalari jamlangan. Bun-
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dan tashqari, har bir uskuna tugmachasi yorlig‘i u bajaradigan amal mazmunidan kel 
chiqib taniangan. Masalan, hujjatning belgilangan qismini qirqib olishga mo‘ljallang 
uskunaga qaychi rasmi aks etgan yorliq taniangan bo‘lsa, ma’lumotlami xotira 
saqlash uskunasiga disket rasmi aks etgan yorliq taniangan va hokazo. Siz hujjatni qa> 
ishlayotganda Стандартная va Форматирование nomli uskunalar gumhidan ко 
foydalanasiz. Shuning uchun hamisha ushbu uskunalami joriy qilib qo‘yish tavsiya qilinac

Hamma uskunalaming vazifalarini ham uning yorliqlariga 
qarab aniqlab bo‘lavermaydi. Shuning uchun Excelda 
bunday holat ham inobatga olingan. Ya’ni, har bir uskuna 
tugmachasiga sichqoncha ko‘rsatkichini olib borganingizda 
uning pastida vazifasi haqidagi qisqacha yozuv chiqadi.
Ammo biror uskuna tugmachasiga sichqoncha ko‘rsatkichi 
olib boriíganda uning vazifasi haqida qisqacha ma’lumot 
chiqmasligi ham mumkin. Demak, ushbu muhit bekor 
qilingan. Uni qayta tiklash uchun Вид —> Панели инс
трументов —> Настройка -> Параметры algoritmi 
bo‘yicha harakatlanib. Отображать подсказки для кно
пок (Tugmachalar uchun izohlami aks ettirish) bandi oldiga 
bayroqcha o‘mating.

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

Buyraqlar panelidagi uskunalar orqali beriladigan buy- 
mqlaming deyarli barchasini Excel gorizontal menyusi orqali 
ham bersa bo‘ladi. Ammo qanday buymq qaysi menyu ichida 
joylashganligini eslab qolish hamma foydalanuvchi uchun 
ham yengil kechavermaydi. Kerakli buyraqni axtarib topish 
esa ma’lum vaqt talab qiladi. Shuning uchun sichqonchadan 
foydalanib, buyraqlami uskunalar tugmachalari orqali berish 
ishni ancha yengillashtiradi va tezlashtiradi.

Стандартная 

Оорматированив 

Visual Basic 

WordArt 

Веб-узел 

Внешние данные 

Граница 

Диаграммы 

Зависш ости 

Защита

Настройка изображения 

Щл Область вздзч

Окно контрольного значения 

Реценгирование 

Рисование 

Сводные таблицы 

Список 

Текст в речь 

Фориы

Элементы упраепений 

Настройка...

3.3.1- rasm

3.3. Excelning uskunalar paneli. Uskunalami darchaga o‘rnatish va
darchadan olib qo‘yish ‘

Uskunalar panelini ekranga chiqarish uchun quyidagf ikki usulning birid 
foydalanishingiz mumkin: ^  ̂ Í '

-  sichqoncha ko‘rsatkichini buymqlar panelining istalgan joyiga keltirib, o‘i 
tugmachani bosing;

-  Вид —> Панели инструментов algoritmi bo‘yicha harakatlaning.
Natijada ekranda uskunalar gumhlari ro‘yxati ochiladi (3.3.1- rasm). Ro‘yxatda 

qaysi uskunalar guruhi oldiga bayroqcha o‘matilgan bo‘lsa, o‘sha uskunalar gurahi joi
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hisoblanadi, ya’ni shu uskunalar guruhi Excel darchasida paydo boMadi. Uskunalar guruh: 
oldiga bayroqchani o‘matish yoki uni olib tashlash uchun uskunalar guruhi oldidag: 
kvadratni bir marta chertishingiz yetarli. Har bir uskunalar guruhi chekli sondagi tugmachalar 
majmuasidan iborat bo‘lib, u joriy qilinganda unga taalluqli tugmachalar buyruqlat 
panelida paydo bo‘ ladi. Ammo uskuna tugmachalarini buyruqlar paneliga joylashtirmasdan 
ekranning xohlagan tomoniga gorizontal yoki vertikal holatda joylashtirish ham mumkin. 
Buning uchun kerakli uskunalar guruhini ekranga joriy qilib, sichqoncha ko‘rsatkichinÍ 
uskunalar guruhining sarlavha satriga keltiring va sichqonchaning chap tugmachasini 
bosgan holda ekranning sizga ma’qul joyiga borib, chap tugmachani qo‘yib yuboring. 
Bundan buyon ushbu amalni biror elementni tayin bir joyga surish deb ataymiz.

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

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

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

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

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

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

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

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

Команды bandini chertsangiz. Настройка darchasida Категории va Коман
ды nomli ikkita darcha ochiladi (3.4.2- rasm). Chap darchada standart va siz yaratgan 
uskunalar guruhlarining nomlari joylashgan va o‘ng darchada esa kursor qaysi uskunalar 
guruhi ustida turgan boisa, uning ichidagi uskunalar tugmachalari qisqacha nomlari bilan
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birgalikda chiqadi; Ma’lumki, o‘ng darchadagi har bir tugmacha biror buyraqni bajarishga 
moijallangan. Bu tugmachalardan ixtiyoriy birini surish y o ii bilan istagan uskunangiz 
ichiga (yoki menyu ichiga) qo‘shib qo‘yishingiz mumkin. Yoki o‘zingiz yangi ichi bo‘sh 
boigan uskunalar guruhini yaratib, unga o‘ng darchadan o‘zingizga kerakli deb hisoblagan, 
ish jarayonida ko‘p foydalaniladigan tugmachalami joylashtirib qo‘ysangiz boiadi.

|ВИ
?teemé.ietminteuit*
чшНгхMookt
jHtUMCMtM

Г[МЖМ
i/wtmЗлАматм
«вСТХЙЧЮ35{в*1Я8

V 1>
К«гесФяп.. *apm
fri .¿1 Q; Свш% 
^  ;;; И Own 
Ä  î«*.. Owínop*« Q С0ФИ(Т»

il

3.4.1- rasm. 3.4.2- rasm.
Demak, agar o‘zingiz mustaqil uskunalar gurahini yaratmoqchi boisangiz, quyidagi 

algoritm bo‘yicha harakatlaning:
1) Настройка muloqot darchasining Панели инструментов nomli bandini joriy 

qiling;
2) Создать tugmachasini chertsangiz, yuqorida qayd qilganimizdek. Настраивае

мая! nomli ichi bo‘sh uskunalar guruhi yaratiladi;
3) Переименовать tugmachasidan foydalanib. Настраиваемая! uskunalar guruhi 

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

gurahiga yigib  oling.
Описание (Ma’lumot) tugmachasini chertsangiz, o‘ng darchada belgilangan 

tugmachaning vazifalari haqida ma’lumotlar beriladi.
Настройка muloqot darchasining Параметры bandi chertilganda, quyidagi boiimlar 

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

formatlash panellarini alohida satrlarda joylashtirish) boiimi oldida bayroqcha o‘raatilgan 
boisa, standart va formatlash uskunalari buyraqlar panelining alohida satrlarida, aks holda 
ular bitta satrda chiqadi va natijada uskunalaming bir qismi ekranda ko‘rinmasdan qoladi.

Всегда показать полное меню (Doimo menyuni toiiq namoyish qilish) boiimi 
oldida bayroqcha o‘matilgan boisa, Excelning ixtiyoriy menyusi ochilganda buyraqlar 
toiiq  beriladi. Agar bayroqcha olib qo‘yügan boisa, tez-tez foydalaniladigan asosiy 
buyruqlargina beriladi. Ammo bu boiim oldidan bayroqcha olib qo‘yilgan boisa, Пока-
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Настройка

’ Панели инструментовJpi<OMaHAbi Пэзапотры

Наараиввемыз пеню и панели инструмемгов---------------------------
j fe  ¡Стандвртная панель и панель ф<^зтирования щ одной стрзге' 
Г!^6сегда пока!ывать полные аеню

:азыевть аолные »то после короткой мдержки

Д р у ги е  — ------------------------------- --------------------------------------------------------

Крутые значки 
' Е  Отображать названия шрифтов тем же шрифтом 
15; р.тобрзжать подсказки для кнопок

Зс |̂фект при выводе меню; ' . {̂(По уиопчанию)

Закрыть }

3.4.3- rasm.
зывать полное меню после короткой задержки (Qisqa vaqtdan keyin menyuni to‘liq 
namoyish qilish) bo‘limi paydo bo‘ladi. Agar bu bo‘lim oldiga bayroqcha o‘matilsa, oldin 
faqat asosiy buyruqlarigina berilgan menyu bir oz vaqtdan keyin qolgan buyruqlari bilan 
toMdiriladi.

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

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

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

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

Barcha hollarda Закрыть tugmachasini chertganingizda, qilingan o‘zgarishlar inobatga 
olinib, darcha yopiladi.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR
1. Excelning gorizontal menyusi qayerda joylashgan va nechta menyusi bor?
2. Har bir uskuna tugmachasi nima uchun moijallangan?
3. Biror uskuna bilan bogiiq ishni qanday bajarasiz?
4. Excelning buyruqlar paneli qayerda joylashgan va u qanday qismlardan iborat?
5. Excelning uskunalar paneli, uskunalar guruhi, uskunasi degan tushunchalarai 

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

qo‘yiladi?
8. Qanday qilib uskunalar guruhini Excel darchasining ixtiyoriy joyiga joylashtirish 

mumkin?
9. Buyruqlar panelining hajmi qanday kattalashtiriladi yoki qanday kichik- 

lashtiriladi?
10. Har bir uskuna tugmachasi uchun yorliq 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 qanday foydalanasiz?
14. Yangi uskunalar guruhini yaratish algoritmini bayon qiling.
15. Yangi yaratilgan uskunalar guruhlari qanday nomlanadi?
16. Yangi yaratilgan uskunalar guruhi nomi qanday o‘zgartiriladi?
17. Yaratilgan uskunalar guruhini umumiy ro‘yxatiga qo‘shib qo‘yish algoritmini 

bayon qiling.
18. Настройка nomli muloqot darchasining Команды nomli boiimidan buyruqlami 

uskunalar guruhlariga qo'shish algoritmi qanday?
19. Стандартная va Форматирование nomli uskunalar guruhlarining uskunalarini 

bitta satrga va alohida satrlarga joylashtirish algoritmini bayon qiling.
20. Nima uchun Стандартная va Форматирование nomli uskunalar guruhlari 

hamisha darchada boiishi maqsadga muvofiq?
21. Excelning biror menyusi tanlanganda uning bandlarini darhol toiiq ochish yoki 

asosiy bandlarini ochib, ma’lum vaqtdan keyin qolganlarini ochish muhitlari qanday joriy 
qilinadi?

22. Uskunalar yorliqlarini kattalashtirilgan holda ko‘rish uchun nima qilish kerak?
23. Ixtiyoriy uskuna yorligiga sichqoncha ko‘rsatkichihi olib borganda qisqacha 

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

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

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

yo ‘ nalishlarda j oy lashtirib chiqing.
3. Excelning barcha uskunalari gurahining buymqlar paneliga joylashtirib 

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

haqida qisqacha yozuv chiqmaydigan muhitni joriy qiling.
5. 0 ‘zingizga kerakli deb hisoblagan uskunalardan yangi uskunalar gumhini yaratib, 

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

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

oshiriladigan ishlami tushuntiring.
8. Настройка muloqot darchasining Параметры bandidan foydalanilganda qanday 

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

satrlarda joylashtirib ko‘ring.
11. Excelning ixtiyoriy menyusini tanlaganingizda:

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

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

Создать (Yaratish) bandi yordamida ichi bo‘sh boigan, yangi Книга!, Книга2, ... 
nomli hujjatlar yaratiladi.

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

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

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

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

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

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

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

Поиск файлов... (Fayllami izlash) bandi yordamida kompyuter xotirasidagi mavjud 
boigan fayllar izlanadi.

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

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

Отправить (Jo‘natish ) bandi yordamida joriy hujjatdagi barcha maiumotlami kerakli 
manzilga uzatish mumkin.

Свойства (Hossa) bandi vositasida joriy hujjat haqidagi kerakli maiumotlami ko'rib 
olasiz.
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Выход (Chiqish) bandi yordamida Excel muhitidan chiqiladi.
Bundan tashqari Файл menyusi oxirida yaqinda foydalanilgan yoki yaratilgan fayllar 

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

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

Ushbu bandda bekor qilinayotgan amal nomi ham yozilgan boiadi. Masalan, H3 
katakchasiga 5 soni kiritilgan bo‘lsa. Отменить ввод ‘5’ в Ю  (НЗ ga ’5’ ni kiritishni 
bekor qilish) kabi yozuv yoki hujjatingizning biror qismidagi maiumotlami o‘chirib 
yuborgan boisangiz. Отменить очистку yozuvi chiqadi.

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

Вырезать (Qirqish) bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan qismidagi 
maiumotlami qirqib olasiz. Hujjatingizning biror qismi qirqib olinganda yoki undan nusxa 
olinganda o‘sha qism kompyuteringizning bufer deb nomlanuvchi vaqtinchalik xotirasida 
saqlab turiladi. Qirqib olingan maiumotlar joyida qolmaydi.

Копировать (Nusxa olish) bandi hujjatingizning belgilangan qismidagi maiumotlardan 
nusxa olishga moijallangan. Demak, o‘sha maiumotlar buferga olinib, o‘z joyida ham 
qoladi.

Буфер обмена Office... bandiyordamida buferga olingan barcha ma’ lumotlar ro‘yxatini 
ko‘rib olasiz. Undan qaysi birini chertsangiz, o‘sha ma’Iumotlar majmuasi hujjatingizdagi 
joriy katakchadan boshlab o‘matiladi.

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

Специальная вставка... (Maxsus o‘matish...) bandidan foydalanilganda. Вставка 
bandidan foydalanilgàndagiga qaraganda birmuncha murakkabroq amallami ham bajarish 
mumkin. Masalan, hujjatingizning biror katakchasidagi ma’lumotlardan nusxa olingan 
boisa, uning faqat formulasini, qiymatini, formatini, izohini o‘matish kabi bir qator 
amallami bajarishingiz mumkin. Hatto, o‘matilayotgan katakchadagi ma’limiotlar bilan 
nusxa olinayotgan yoki ko‘chirilayotgan ma’Iumotlar o‘rtasida arifmetik amallami ham 
bajara olasiz. Bu amallami bajarish uchun ushbu band tanlanganda ochiladigan Специ
альная вставка nomli muloqot darchasidan foydalaning.
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Вставить как гиперссылку (Giperssilkadek o‘matish) bandi chertilganda 
cho‘ntakdagi 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 qismidagi katakcha nomi ko‘rsatilgan bo‘ladi.

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

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

Agar Прогрессия bandidan foydalanayotgan boisangiz, joriy katakchadagi son 
progressiyaning birinchi hadi sifatida qabul qilinadi. So‘ngra progressiyaning qadami va 
oxirgi hadini tanlab, OK tugmachasini cherting.

Jadvalingizning biror bo‘ sh katakchasiga 02.01.03 ma’lumotini kiritib, ushbu katakchani 
u joylashgan satr yoki ustunning bir nechta katakchalari bilan qo‘shib o‘sish tartibida 
belgilang va Прогрессия muloqot darchasining Тип boiimidan Даты bandini. Едини
цы boiimining barcha bandlarini birma-bir belgilab, har safar OK tugmachasini cherting 
va natijalami tahlil qiling.

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

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

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

tanlanganda. Переместить или Скопировать nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan

61



foydalanib, joriy varaqning hujjatingizdagi o‘mini o‘zgartirishingiz, boshqa hujjatga 
ko‘chirishingiz yoki nusxa olishingiz mumkin.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Область задач bandi oldida bayroqcha 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 qator ishlami amalga oshira olasiz.

Строка формул (Formulalar satri) bandi oldida bayroqcha boisa. Excel darchasida 
formulalar satri boiadi, aks holda darchadan olib qo‘yiladi.

Строка состояния (Holat satri) bandi oldiga bayroqcha o‘matilagan boisa, bu satr 
joriy hujjatning quyi qismida ochilgan boiadi, aks holda ekrandan olib qo‘yüadi. Holat 
satrida hujjatingiz bilan bogiiq maiumotlar yoritilgan boiadi.

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

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

Примечания (Izoh) bandi yordamida hujjatingizga o‘matib, yashirib qo'yilgan barcha 
izohlami qaytadan ko‘ra olasiz.

4.4. Вставка menyusi
Вставка ( 0 ‘matish) menyusi yordamida kerakli elementni hujjatingizga o‘matasiz 

yoki uni olib qo‘yasiz.
Ячейка... (Katakcha... ) bandi chertilganda. Добавление ячеек (Katakchalar qo‘ shish) 

nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, hujjatingizga ichida maiumotlari 
boimagan, yangi katakchalar, ustun va satrlar o‘mata olasiz.

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

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

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

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

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

Разрыв страницы (Sahifalarga ajratish) bandidan foydalanib, hujjatingiz varagini 
sahifalarga ajratasiz. Bu band chertilganda, joriy katakchani markaz qilib, to‘rtta sahifa 
hosil qilinadi. Agar o‘sha katakcha joriy qilinsa, bu band nomi yangi. Убрать разрыв 
страницы (Sahifalarga ajratishni bekor qilish) nomi bilan almashtirilgan boiadi va u 
tanlanganda varaqni sahifalarga ajratish bekor qilinadi.
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Имя (Nom) bandidan foydalanib, hujjatingiz boiaklarini alohida-alohida nomlashingiz 
yoki ular ustida maium amallarni bajarishingiz mumkin.

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

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

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

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

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

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

Строка va Столбец bandlaridan foydalanib, joriy katakcha joylashgan satr va 
ustunlami formatlaysiz. Masalan, ulaming eni va bo‘yi bo‘yicha oichamlarini o‘zgartirasiz 
yoki ulami darchadan olib qo‘yasiz va qayta o‘matasiz.

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

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

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

Стиль... (Usul... ) bandi yordamida hujjatingizning belgilangan qismini formatlashning 
har xil usullaridan birini joriy qilasiz.
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4.6. Сервис menyusi
Орфография... bandi tanlanganda, shu nomli muloqot darchasi ochiladi. Darchadan 

foydalanib, hujjatingizning belgilangan bo‘lagidagiyo‘l qo‘yilgan imlo xatolami aniqlaysiz 
va topilgan xato so‘zlami Excel tomonidan tavsiya etilgan to‘g‘ri variantlaridan biri bilan 
almashtirishingiz ham mumkin. Ba’zan to‘g‘ri yozilgan 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.

Справочные материалы... (Ma’lumotlar...) bandi tanlanganda, shu nomli muloqot 
darchasi ochiladi. Uning Искать (Izlash) nomli yoiakchasiga sizni qiziqtirayotgan so‘z, 
tushuncha yoki buyruq nomini kiritib, u haqda toiiq ma’lumot olasiz.

Проверка ошибок... (Xatolami tekshirish...) bandidan foydalanib, joriy varaqda y o i  
qo‘yilgan xatolar tekshiriladi.

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

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

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

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

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

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

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

Настройки... bandi tanlanganda shu nomli muloqot darchasi ochilädi. Muloqot 
darchasidan Excel yuklanganda, avtomatik tarzda yuklanadigan va foydalanish mumkin 
boigan dasturlami tanlaysiz.
5 lilcktron jadvallar
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Параметры автозамены... (Avtoalmashtirish parametrlari...) bandi tanlanganda,! 
Автозамена nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, matnni terish jarayonida 
avtomatik tarzda almashtirib ketiladigan parametrlar va belgilar ketma-ketligini tayinlash 
mumkin. 1

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

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

Автофильтр bandidan foydalanib, darchada aks ettirilishi kerak boigan maiumotlar 
majmui o‘ta tez ajratib olinadi. Natijada, Автофильтр orqali maium xususiyati bo‘yicha 
ajratilgan maiumotlargina darchaga beriladi. Agar Отобразить всё bandi tanlansa, 
barcha maiumotlar ekranga beriladi. Расширенный фильтр bandi yordamida umumiy 
ro‘yxatdan faqat maium shartlami qanoatlantimvchi satrlamigina ajratib olasiz.

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

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

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

Г руппа и структура... bandidan foydalanib, stmktura yaratish va uning ustida kerakli 
amallami bajarish mumkin. Bu haqda avvalgi boblarda toiiq maiumotlar berilgan.

Консолидация... bandidan hujjatingizning bir yoki bir nechta sohalaridagi 
maiumotlami birlashtirish va ular ustida har xil amallarni bajarish maqsadida 
foydalaniladi.
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4.8. Окно menyusi
Новое (Yangi) bandi har chertilganda joriy hujjat bilan bir xil boMgan yangi-yangi 

hujjatlar yaratiladi va bu hujjatlar Книга!:1, Книга!:2, Книга!:3, ... kabi nomlangan 
bo‘ladi. Bu imkoniyatdan hujjatning yangi nusxalarini hosil qilib, uning har xil qismlarini 
ko‘rib olish yoki ozgina o‘zgargan yangi nusxalarini hosil qilish maqsadida foydalaniladi.

Расположить... (Joylashtirish...) bandi yordamida ochilgan barcha darchalarni 
taniangan tartibda joylashtira olasiz.

Скрыть (Yashirib qo‘yish) bandi yordamida joriy hujjat darchasini yashirib qo‘yi- 
shingiz mumkin. Shuningdek, Отобразить (Aks ettirish) bandi orqali yashirib qo‘yilgan 
hujjatlar qaytadan ochiladi. Отобразить bandini yashirilgan darchalar bo‘lsagina ishga 
tushirish mumkin, aks holda undan foydalanib bo‘lmaydi.

Закрепить области (Sohani qotirib qo‘yish) bandi hujjatning joriy katakcha joy
lashgan satridan yuqoridagi qismini qotirib qo‘yadi va pastki satrlarga o‘tilganda yuqori 
qism joyida qolaveradi. Agar hujjatning biror qismi qotirilgan bo‘lsa, ushbu band Снять 
закрепление области (Sohani qotirib qo‘yishni bekor qilish) bandi bilan almashinadi.

Excelning Справка menyusidan foydalanib, Excel muhitidagi ish jarayoni bilan 
bog‘liq bo‘lgan barcha amallar va buyruqlar to‘g‘risida qo‘shimcha ma’lumotlar olishingiz 
mumkin.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR
1. Excel menyusidan qanday maqsadda foydalaniladi?
2. Excel menyusi qayerda joylashgan?
3. Excel menyulari bo‘yicha buyruqlar qanday taqsimlangan?
4. Файл menyusida qanday amallarga moijallangan buyruqlar jamlangan?
5. Yangi hujjat qanday yaratiladi?
6. Yaratilgan hujjatingiz nomini qanday o‘zgartirasiz?
7. Yaratgan hujjatingizni xotiraga qanday saqlaysiz?
8. Файл menyusi ochilganda uning asosiy bandlaridan tashqari yana qanday 

maiumotlar boiadi?
9. Chop etmoqchi boigan hujjatingiz sahifalari parametrlarini qanday algoritm 

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

algoritm asosida ish ko‘rasiz?
11. Kompyuteringiz xotirasidagi fayl qanday izlanadi?
12. Правка menyusida qanday amallarga moijallangan buyruqlar jamlangan?
13. Правка menyusida Отменить buyrug‘ni bekor qiluvchi buyruq qaysi?
14. Правка menyusining Вырезать yoki Копировать bandlaridan foydalanib, 

buferga olingan maiumotlarui necha marta qayta-qayta o‘matish mumkin?
15. Hujjat yoki uning biror boiagidan nusxa olish algoritmi qanday?
16. Biror ma’ lumot buferga olingan. Ushbu ma’ lumottii boshqa bir hujjatning ikkinchi 

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

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

amallari o‘rtasidà qanday farqlar bor?
20. Oxirgi ketma-ket cho‘ntakga olingin ma’lumotlar qanday ko‘riladi yoki 

hujjatingizning biror joyiga o‘matiladi?
21. Qachon katakcha o‘zidan chapda joylashgan katakchadagi ma’lumotlar bilan 

toidiriladi?
22. Вид menyusida qanday amallarga moijallangan buyruqlar jamlangan?
23. Вид menyusining Обычный bandi vazifasini tushuntiring.
24. Вид menyusining Масштаб bandi orqali qanday amallami bajarish mumkin?
25. Вид menyusining Область задач bandi yordamida qanday amallami bajarish 

mumkin?
26. Excel muhitida necha xil kolontitullardan foydalaniladi? Ulami hujjatga o‘rnatish 

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

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

nazarda tutiladi?
33. Joriy hujjat bilan bir xil bo‘lgan hujjatlami yaratishda qaysi menyuning qaysi 

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

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

o‘matasiz?
44. Hujjatingizda yangi varaq qanday algoritm asosida ochiladi?
45. Katakchalami formatlash muloqot darchasi qanday yuklanadi?
46. Hujjatni jamoa boÜb qayta ishlash qanday tashkil qilinadi?
47. Hujjat va uning boiaklari o‘zgartirishlardan qanday himoyalanadi?
48. Joriy darcha qanday algoritm asosida yashirib qo‘yiladi?
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TOPSHIRIQLAR
1. Yangi hujjat yarating va unga «Yangi hujjat» deb nom bering.
2. Файл menyusining Сохранить Сохранить как..., Сохранить рабочую об

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

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

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

ma’lumotlami ko‘rib oling.
9. Hujjatingizning biror boiagini qirqib olib, boshqa varaqqa o‘mating va o‘miga 

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

sifatida o'mating.
12. Правка menyusining Прогрессия bandi yordamida bajariladigan amallami 

tushuntiring.
13. Hujjatingizning beshinchi satrida birinchi hadi 5, oxirgi hadi 35 boigan arifmetik 

progressiya hadlarini 3 ga teng qadam bilan hosil qiling.
14. Hujjatingizning ikkinchi ustunida birinchi hadi 2, maxraji 3 boigan geometrik 

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

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

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

nusxa oling.
19. Buferdagi ma’ lumotlami hujjatga o‘matish algoritmini bayon qiling.
20. Ma’lumoti boigan katakchani joriy qiling. So‘ngra ushbu katakchadan chapda, 

o‘ngda, yuqorida va pastda joylashgan katakchalami joriy katakchadagi ma’Iumotlar bilan 
toidiring.

21. Правка menyusining Удалить bandidan foydalanib;
a) joriy katakchani;
b) joriy katakcha joylashgan satr va ustunlami o‘chirib ko‘ring.
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22. Правка menyusining Перейти bandidan foydalanish algoritmini bayon qiling.
23. Hujjatingizga yangi to‘rtta varaq qo‘ shing va natijalami tahlil qiling.
24. Joriy hujjatga klaviaturada bo‘lmagan oltita belgilami o‘mating.
25. Hujjatingizning bir nechta qismlariga alohida-alohida nom bering.
26. Hujjatingizdagi biror katakchani o‘zingizga ma’qul tarzda formatlang.
27. Hujjatingizdagi biror varaqni yashirib qo‘ying va qayta o‘mating.
28. Hujjatingizga yangi, ichi bo‘sh boigan varaqlar qo‘shing va ulaming qanday 

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, qanday standart funksiyalar borligini ko‘rib oling.
32. Hujjatingizga himoya o‘mating. Himoya o‘matilganligiga amin 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 
qonuniyatlar bo‘yicha tez ko‘paytirish

Excel muhitida hujjat yaratayotgan boisangiz, hamisha ham maiumotlami har 
bir katakehaga bittalab klaviatura tugmachalari vositasida terib kiritish shart emas. 
Demoqchimizki, katakchalarga ketma-ket kiritilayotgan maiumotlar maium qonuniyatga 
bo‘ysunadigan boisa, ulami kiritishning ancha tez va qulay usullari ham mavjud.

Ushbu usullami tushuntirish maqsadida 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. Sichqonchaning chap tugmachasini 
bosib, qo‘yib yubormasdan AlO katakchasigacha suring. Natijani tahlil qilsangiz, har bir 
katakchadagi son oidingi katakchadagi sondan 3 taga ortiqligini ko‘rasiz. Bu ishni faqat 
ustun bo‘yicha emas, balki satr bo‘yicha ham amalga oshirish mumkin. Umuman ushbu 
ishni to‘rttala yo‘nalish bo‘yicha ham bajarib ko‘ring (5.1.1- rasm).

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



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

Параметры
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Ийпорт спис«а из ячеек! j ................................
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OK Отмена

5.1.2- rasm.

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

Agar keraksiz ro‘yxatni tanlab, Удалить tugmachasini chertsangiz, shu ro‘yxat 
kompyuter xotirasidan o‘chiriladi. Bundan tashqari, joriy varaqdagi mâiumotlarning 
maium qismini belgilab. Сервис —> Параметры —> Списки algoritmi bo‘yicha 
harakatlaning va Импорт tugmachasini chertsangiz, o‘sha belgilangan sohadagi
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ma’lumotlar Элементов список boiimida paydo boiadi. Oldin qayd qilganimizdek, 
Добавить tugmachasi yordamida ma’lumotlar ro‘yxatiga qo‘shiladi. Shuningdek, joriy 
varaqdagi ma’lumotlami belgilamasdan, Списки nomli muloqot darchasidagi Импорт 
список ячеек bandida soha chegaralarini ko‘rsatib, Импорт tugmasini chertish y o ii 
bilan ham bu ma’lumotlami elementlar ro‘yxatiga olish mumkin.

5.2. Avtozamenadan foydalanish
Excel muhitida Автозамена matn teruvchining yaxshi quroli hisoblanadi. Ko‘pchilik 

foydalanuvchilar matnni tez terish jarayonida qanday so‘zlami terishda xatoga y o i  
qo‘yishini oldindan bilishadi. Masalan, «tayyor» so‘zi o‘miga «tayor» so‘zini yoki «boidi» 
so‘zi o‘miga «buldi» so‘zini terib qo'yishadi.

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

Автозамена; русский (Россия)

АЕтозаменаГ|'Автофор|'ИТ при Смарт-теги ]

[<  ̂ Показать кнопки еозпожностен двтоэанены

I Исключения...
1у1 Исправлять две Прописные букеы в начале споеа 

• Е  Делать первые буквы пред.пожений прописными 
Е  Названия дней с прописной буквы 
И  Устранять последствия сл '̂чайного нажатия сАРЗ LOC< 

- р ]  Заменять при вводе------------------------------------------------ ---------

т
(с)
(еТ
М_
ítm)

’ , Добшить~Г| Удап>1Г{> Т |

, Í «  t»

....Д . . . .

ОК 3 О ти е н а  •Т“

5.2.1- rasm.

Сервис — Параметры автозамена algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Автоза
мена nomli muloqot darchasi ochiladi(5.2.1- rasm). Muloqot darchasining Автозаме-
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на menyusini joriy qiling. Замена (Almashtirish) yoiakchasiga y o i qo‘yilishi mumkin 
boigan noto‘g‘ri so‘zni, на yoiakchasiga ushbu so‘zning to‘g‘ri variantini terib, Доба
вить tugmachasini chertsangiz, bu so‘z AeTosaMcnaning umumiy ro‘yxatiga qo‘shiladi. 
Matnni terish jarayonida noto‘g‘ri terilgan so‘zi o‘zining to‘g‘ri varianti bilan avtomatik 
tarzda almashtirilib ketilaverishi uchun Заменять нри вводе (Kiritishda almashtirish) 
boiimi oldiga bayroqcha o‘matilgan boiishi kerak.

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

ABTOsaMCHadan foydalanib, nafaqat so‘z, balki biror jumla yoki gapni ham to‘g‘ri 
variantiga almashtirish mumkin. Lekin o‘z-o‘zidan maiumki, harf va raqamlami автоза- 
Menadan foydalanib almashtirmagan ma’qul.

5.3. Formuladan foydalanish

Excel elektron jadvalining har bir katakchasida nafaqat sonli va matnli ma’lumotlami 
saqlash 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 qanday formula albatta tenglik (=) belgisini terish bilan boshlanadi. Agar terayotgan 
formula tarkibida 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 boshqa katakchalardan farqlanib 
turishi uchun har xil rangli ramkalar bilan chegaralangan boiadi. Formulani terib boigach. 
Enter tugmachasini bossangiz, katakchadagi formula o'mida shu formulaning son qiymati 
paydo boiadi. Agar qaytadan shu katakchani joriy qilsangiz, 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 qila olasiz. Shundan 
keyin Enter tugmachasini bossangiz, qilingan o‘zgarishlarga mos qiymat joriy katakchada 
paydo boiadi.

Endi aytilganlami mashq qilib ko‘ring va har bir qadamni ekranda kuzatib boring.
A1 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 qilgan 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 vaqtni ancha 

tejash imkoniyatini beradi. Buning uchun Excelda har xil sohalarga taalluqli boigan 
ko‘plab standart funksiyalar mavjud. Funksiyalardan foydalanish uchun funksiya ustasini 
yuklash kerak.

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

Macre p функций - шаг 1 из 2

Поиск функции:

СУММ

Категория: I Рекомендуется
Рекомендуется

▼

Выберите ^Q недавно использовавшихся 
Полный алфавитный перечень 
Финансовые 
Дата и время 
Математические 
Статистические 
Ссылки и массивы

I Работа с базой данных 
Т е к с т о Е ы е
Ппгические __________________

CУMMCУM̂ 
ПЛТ 
ПРОМЕЖУТ 
ЕСЛИ 
СМЕЩ 
ПРПЛТ

cyf4M(4MCJ

Найти

к
il

-

Справка по зтой функции ‘ |  ОК ' . j  Отмена j
ШЁШ&

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

Darchaning eng pastki qismidagi Справка no этой функции (Bu funksiya haqida 
ma’lumot) yozuvini chertsangiz, siz tanlagan funksiya haqida qo‘shimcha yordamchi 
ma’Iumotlar ekraningizda paydo boiadi.

Masalan, Категория yoiakchasidan Математические bandini tanlab, Выбери
те функцию yoiakchasidan Римское bandini tanlang va OK tugmachasini cherting. 
Ekraningizda formulalar paneli hosil boiadi va uning Число (Son) nomli yoiakchasiga 
1978 sonini terib, OK tugmachasini cherting. Natijada joriy katakchada shu sonning rim 
raqamidagi yozuvi, ya’ni MCMLXXVIII yozuvi paydo boiadi. Chunki bu funksiya arab 
raqamida yozilgan sonni rim raqamiarida 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 yuqorida tanishgan Римское nomli fimksiyaning argumenti bitta. Lekin ko‘p 
funksiyalarda argumentlari soni ikki yoki undan ortiq boiishi ham mumkin. Bunday 
hollarda argumentlar bir-biridan nuqtali 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 qiymatini hisoblashdan boshlaydi.

Ko‘pincha, formulalar paneli hujjatingiz varagining kerakli qismini 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 

qismi yoki butun hujjat varagidagi sonlar yigindisini topish imkoniyatidir. Bu masalaga 
deyarli barcha soha xodimlari tez-tez duch kelishlari sizga maium.

Ma’ lumotlar hajmi katta boiganda bunday hisoblash ishlarini bajarishda qoilaniladigan 
oddiy hisoblash usullari ancha vaqt va mehnat talab qilishi tabiiy. Hatto, Excelning formula 
yaratish imkoniyatidan foydalanish jarayoni ham ancha vaqt talab qiladi.

Ammo ÄBTocyMMadan foydalanish ushbu ishni sezilarli darajada yengillashtiradi va 
vaqtni ham ancha tejaydi.

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

f x —* математические СУММ

Avtosumma yordamida biror satr, ustun yoki hujjatning belgilangan qismidagi sonlar 
yigindisi avtomatik tarzda hisoblanadi. Avtosumma imkoniyatlarini sinab ko‘rish uchun, 
biror oilada to‘rt oy mobaynida sarflangan sabzavot mahsulotlari miqdori keltirilgan 
quyidagi jadvalni yaratib oling (5.5.1- rasm).

E  M icrcK o ft Excel - Кни га1

, Правка . I Вставка Фориат Cspe«; Данные Qjîho Спраека ‘

¡jAría! С','Г 
СУММ =СУММ(В2:Е2)

£00

A 1 B с D E 1 G 1 H
1 iYanvar [Fevral_ Mart ^ Aprel ¡

■2-; Sabzi 'T í 20: 1^ =С УМ М Г^И Щ L
3 Kartoshka \ 32| Té 38 50 j СУММ(чисяо1; [числсi2 ];.„ )| i
4 P ijoz ........................................................ 14 16; 13 L S
5 Lavlagi i 6 i .....8 ..10!................. 5 J
6 Sholg'om 13 9 121 11
7 ¡

5.5.1- rasm.
F2 katakchani joriy qilib, Avtosummani ishga tushiring. F2 katakchada =СУММ(В2; 

E2) kabi yozuv paydo boiadi. Bu birinchi satrdagi sonlar yigindisi hisoblanishi haqida 
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 qiiing. Shu katakchani chegaralab turgan ramkaning o‘ng 
quyi burchagida kvadratcha bor. Agar shu kvadratchaga sichqoncha ko‘rsatkichini olib 
borsangiz, u «+» kabi ko‘rinishni oladi.«+» belgini F ustuni bo‘ylab oltinchi satrgacha suring. 
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 
topmoqchi boisangiz, F ustun va yettinchi satmi tozalang. Buning uchun satr yoki ustunni 
belgilab. Delete tugmachasini bosish yetarli. Dastlabki oltita ustun va yettita satmi belgilang 
va ÄBTOcyMMani ishga tushiring. Natijada barcha ustun va satrlar bo‘yicha sonlar yigindisi 
oltinchi ustun va yettinchi satrlarda paydo boiadi.

Agar sizjadvalingizningfaqatbirqismidagisonlaryigindisinihisoblamoqchi boisangiz, 
o‘sha qismni 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, o‘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 qilaylik, biror katakchadagi son formula natijasi boisin. Oidingi mavzularda qayd 
qilganimizdek, agar siz ushbu katakchani joriy qilsangiz, unga mos formula formulalar 
satrida paydo boiadi va siz qaysi katakchalardagi maiumotlar formula tarkibida ishtirok 
etganligini aniqlashingiz mumkin. Ammo formuladagi katakchalar nomlari bo‘yicha ushbu 
katakchalami izlash ham maium vaqt talab qiladi. Bu ishni ancha osonlashtirish mumkin. 
Agar siz formulajoylashgan katakchani tez ikki marta chertsangiz, nomlari formulada ishtirok 
etgan barcha katakchalar boshqalaridan farq qiluvchi rangli ramkalar ichiga olinadi.

5.6. Hujjat bo‘laklariga nom berish usullari
Katta hajmdagi maiumotlar qayta ishlanayotganda nafaqat butun hujjatni, balki uning 

ayrim boiaklarini alohida qayta ishlash kerak boiib qoladi. Hujjatning kerakli qismini izlab 
topish, uni belgilab, undan boshqa joyga nusxa olish jarayoni esa ancha vaqt talab qiladi. 
Shuning uchun ajratilgan boiaklami shu boiakda yoritilgan maiumotlar mazmunidan 
kelib chiqib 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 
qismini belgilang. Formulalar satrining chap qismidagi 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 qachon nomlar maydonchasidan 
shu nomni tanlasangiz, o‘sha soha qaytadan 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 faqat tire (-) yoki nuqta (.) 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 qishloqda bir yilda sarflanadigan oziq-ovqat 
mahsulotlari haqida quyidagi jadvalni tuzaylik (5.6.1- rasm). Mahsulotlar miqdori tonna 
hisobida.

D  Mterosoft Excel-llul.boM
. ’ Вьедите всяро:

......B - T c r  E \ Л  si ■s 1 H 1i 1 1 J ■П1 К  1 L  i M 1
Kuz. oylari 
Qi-sh,oylari 
Yoz.Dvlari

1 oziq ; 

ng nomi![ Yanvar.i Fevral lyun 1 Avgust i Seniabr : OKtabr I M oysbr; ОекзЬг
m Guruch  ̂ , J‘ ..............С 6 1 ^ 3 ^

4'.. 3 4'- 5 7 T "  4 j:7 ~ ...... I "Z '"* . §
G'o'sht i1 e; 6 . ‘, 4 Ъ 2 r 2 3i 4 5
Sabzt 4 ;3 2, 4  ̂ 2, 2 i 6 3
Un [.............io l 9 10 3 2 1 “ s  ̂ 6i 8 9

m f Kartoshka 11 \  *5*;?? f i j G 5 i A' ?' . .. . 9 Г 10 1
* Yog’ '■ I T 3 “ ' - 2 2T " I [ “  4^ 6 S

Ш Shakar 1 ]. '  ~ Ц 9 4 3 S-. I ' .......... . 8' 7
9 1
10-]■ ■ 1  1  i i  1 j ! ] 1 j

5.6.1- rasm.

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

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

По тексту г----------г-
Ш в строке выше 
®  |в столбце сдева] 
С  в строке iffltíe  
О  в столбце crp j»a

ОК

П рисвоен ие  имени

Kvartall

KvartaB
Kvartart
Qish.oylari
Yoz.oyiari

СЖ

Закрыть

Добавить

Хдалить

$рриула!
-Лист11)В$1:$!̂ ш

5.6.2- rasm. 5.6.3- rasm.
Darchaning в строке выше, в столбце слева boHimlari oldiga bayroqchalar o‘matib, 

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

Yuqorida keltirilgan usullar bilan bogianmagan sohalami ham nomlash mumkin.
Agar tanlagan nomingiz hujjatingizdagi ma’lumotlarga mos boMmasa, uni o‘zgartira 

olasiz. Buning uchun Вставка—>Имя—>^Присвоить algoritmi bo‘yicha harakatlaning 
yoki Ctrl+FZ tugmachalarini bosing. Присвоение имени (Nom berish) nomli muloqot 
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 Имя nomli 
yoiakchada paydo boiadi va darchaning pastidagi Формула nomli yoiakchada hujjatning 
ushbu boiagining manzili chiqadi. Endi Имя yoiakchasini ikki marta chertib, o‘zingizga 
ma’qul boigan nomni klaviaturadan tering va OK tugmachasini cherting. Natijada 
hujjatingizning ushbu boiagi yangi nom bilan nomlanib qoladi. Ammo boiakning eski 
nomi ham saqlanib qoladi, ya’ni bitta boiak ikkita nom bilan nomlanib qoladi. Eski nomini 
o'chirib yuborish uchun uni belgilab. Удалить tugmachasini cherting.

Bundan tashqari, biror nomga mos sohani ham o‘zgartirish mumkin. Nom berish 
muloqot darchasidagi kvartall nomini belgilang. Формула yoiakchasida

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

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

Вставка menyusining Имя bandida Вставить nomli ostband mavjud. Uni chertsangiz, 
Вставка имени (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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Создать имена

rto тексту.---------- г-
^  в строке выше 
®  !р столбце сдева] 
□  в строке и^е  
О  е столбце спрша

(Ж Отмена

П рисвоен ие  им ени

ИНЯ!
Kvartáll
Sahor.oyiail 
Киг.о
KvartaK
KvartaM
Qbh.oylari
Voz.oyíari

OK

Закрыть 1

Добавить

j  а^алить

арриула:
-Л и с т !  1*8*1 :$ 0 Í8 111

5.6.2- rasm. 5.6.3- rasm.
Darchaning в строке выше, в столбце слева boiimlari oldiga bayroqchalar o‘matib, 

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

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

olasiz. Buning uchun Вставка^Имя—»^Присвоить algoritmi bo‘yicha harakatlaning 
yoki Ctrl+FZ tugmachalarini bosing. Присвоение имени (Nom berish) nomli muloqot 
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 Имя nomli 
yoiakchada paydo bo‘ladi va darchaning pastidagi Формула nomli yo‘lakchada hujjatning 
ushbu boiagining manzili chiqadi. Endi Имя 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 qoladi. Ammo boiaknmg eski 
nomi ham saqlanib qoladi, ya’ni bitta boiak ikkita nom bilan nomlanib qoladi. Eski nomini 
o‘chirib yuborish uchun uni belgilab. Удалить tugmachasini cherting.

Bundan tashqari, biror nomga mos sohani ham o‘zgartirish mumkin. Nom berish 
muloqot darchasidagi kvartall nomini belgilang. Формула yoiakchasida

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

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

Вставка menyusining Имя bandida Вставить nomli ostband mavjud. Uni chertsangiz. 
Вставка имени (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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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 qachon nomlar maydonchasidan 
shu nomni tanlasangiz, o‘sha soha qaytadan 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 faqat tire (-) yoki nuqta (.) 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 qishloqda bir yilda sarflanadigan oziq-ovqat 
mahsulotlari haqida quyidagi jadvalni tuzaylik (5.6.1- rasm). Mahsulotlar miqdori tonna 
hisobida.

О  M k ro s ü f l  Exce l ■ liu i. tK t 'i

аВеедитв&олрос

lyun Î Ivul i A ^ u s t  ̂ Sentabr î OKtabf Hoyabr ОекзЬг
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4 i P.

' ^ И 1 - 3 L 2 .........i ■ 4I 5
2 4 3; 2 Î 41 5 3

Ш Ш \ 3 r- 2 i î ' 6 i e 9
G 5 1 4 7l 9 Г 1

......... 2 ""2 ....2 ^  ^ 4r ~  6 6~
4 3 L__ 5 -:______ 6 i. 2 8 7-i”

г 1
î ■ 1 : î ......

5.6.1- rasm.

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

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

По те кс ту ------------------
0 ' в строке Bbiuie 
®  столбце сдева! 
П  в строке аиже 
П  в стол&4е справа

ОК Отмена

П р и с в о е н и е  и м е н и

1 ...........................................  1
kvarta ll i г  с ж  1
Bahor.oylarl
Kuz.oylal

ш я ш ш ш т

[ Закрыть )

K vvta lZ
KvartaH

( Добавить 1

Qlsh.oylafi
Voz.oyiari [ )ÍA.amn, 1

V i

аормула!
1»Лист1ЧВ|1:*0$8 t ü i

5.6.2- rasm. 5.6.3- rasm.
Darchaning в строке выше, в столбце слева boiimlari oldiga bayroqchalar o‘matib, 

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

Yuqorida keltirilgan usullar bilan bogianmagan sohalami ham nomlash mumkin.
Agar tanlagan nomingiz hujjatingizdagi maiumotlarga mos boimasa, uni o‘zgartira 

olasiz. Buning uchun Вставка^Имя->Присвоить algoritmi bo‘yicha harakatlaning 
yoki Ctrl+FZ tugmachalarini bosing. Присвоение имени (Nom berish) nomli muloqot 
darchasi ochiladi va unda siz hujjatingizning boiaklari uchun tanlagan barcha nomlar 
boiadi (5.6.3- rasm). 0 ‘zgartirmoqchi boigan nomni cherting. Bu nom darhol Имя nomli 
yoiakchada paydo boiadi va darchaning pastidagi Формула nomli yoiakchada hujjatning 
ushbu boiagining manzili chiqadi. Endi Имя yoiakchasini ikki marta chertib, o‘zingizga 
ma’qul boigan nomni klaviaturadan tering va OK tugmachasini cherting. Natijada 
hujjatingizning ushbu boiagi yangi nom bilan nomlanib qoladi. Ammo boiakning eski 
nomi ham saqlanib qoladi, ya’ni bitta boiak ikkita nom bilan nomlanib qoladi. Eski nomini 
o‘chirib yuborish uchun uni belgilab. Удалить tugmachasini cherting.

Bundan tashqari, biror nomga mos sohani ham o‘zgartirish mumkin. Nom berish 
muloqot darchasidagi kvartall nomini belgilang. Формула yoiakchasida

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

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

Вставка menyusining Имя bandida Вставить nomli ostband mavjud. Uni chertsangiz. 
Вставка имени (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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boshqa rangdagi chiziq bilan chegaralanadi. Agar shu y o i bilan bir nechta nomlarl 
o‘matsangiz, hujjatdagi ularga mos bo‘laklar har xil rangli ramkalarga olinadi. Demak, s 
hujjatingizning qaysi boiaklari qanday nomlanganligini ekraningizda ko‘rib tura olasiz.

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

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

5.7. Murojaat turlari I
Biz odatda formula yaratayotganimizda qaysidir katakchadagi ma’lumotlarga shuj 

katakchalaming nomlarini ko‘rsatish y o ii bilan murojaat qilamiz. Ushbu murojaatni 
quyidagi to'rt xil usul yordamida tashkil qilsa boiadi. Aytilgan fikrlami amalda sinab 
ko‘rish uchun ekraningizdagi varaqning dastlabki besh satri va olti ustuniga sonlar kiriting 
(5.7.1-rasm).

О  Microsoft Excel ■ Кннга1

Arial О д
а,

J16

Ш _____ 121______ 24! 65 i 23 14 16! 1 i
S  2 0 25 62! 30 50 Г  ig i 1

l i 14 66 i 70, 25 10 I
M  ; 2 2 31 54Î 64 52 12 1
■ H  8 / 18 2S! 34: 46 23

Г

5.7.1- rasm.

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

kabi murojaatlardan foydalanamiz. Bunday murojaatlar nisbiy murojaatlar hisoblanadi. 
Chunki o‘z ichida biror formulani saqlovchi katakcha manzilini o‘zgartirganimizda, unga 
mos ravishda, katakchalarga murojaat ham o‘zgaradi.

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

Absolut murojaat
Absolut murojaatni tashkil qilish uchun katakchaning ham ustun, ham satr nomlari 

oldiga dollar ($) belgisini qo‘yish kerak. Masalan, $B$2, $F$28, ... kabi murojaatlar 
absolut murojaatlar hisoblanadi. Absolut murojaatda katakcha manzilini o‘zgartirsak ham 
murojaatlar o‘zgarmasdan qolaveradi.

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

Demak, absolut murojaat yo ii bilan go‘yo formulaning biror qismini qotirib (fiksirlab) 
qo‘yish mumkin.

Yuzaki qaraganda, Excelning bu imkoniyati keraksizdek tuyuladi. Absolut murojaat 
ham o‘z o‘mida Excel ning yaxshi imkoniyatlaridan biridir. Masalan, hozircha biz 
avtosummadan foydalanib (boshqa o‘zgarishlar qilmasdan), faqat maium satr va ustunlar 
bo‘yicha yigindini hisoblashni bilamiz. Endi jadvalingizdagi barcha sonlar yigindisini 
topishga harakat qilib ko‘ring. Bu ishni hozircha bitta usul bilan bajara olasiz. Ya’ni, sonlar 
yozilgan sohani belgilab, natijani holat satridan o'qishingiz mumkin. Ammo bu yigindidan 
sizning varagingizda iz qolmaydi.

Endi G1 katakchani joriy qilib, Avtosummani ishga tushiring va =SUMM(A1 ; FI) formu
lani =SUMM ($A$1; FI) kabi o‘zgartirib, G1 katakchaning o‘ng quyi uchidagi kvadratdan 
beshinchi satrgacha suring. Natijalarga e’tibor qilsangiz, G1 ustunning har bir satrida birinchi 
satridan qaralayotgan satrigacha boigan barcha satrlardagi sonlar yig‘indisi turganligining 
guvohi boiasiz (5.7.2- rasm). Bu ishni ustunlar bo‘yicha ham amalga oshirishingiz mumkin. 
G1 katakchadagi formulani =SUMM($A$1;$F$1) kabi o‘zgartirib, yuqoridagi amalni 
takrorlasangiz, G ustundagi barcha sonlaming o‘zgarmayotganligini ko‘rasiz.
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Shuningdek, faqat satr nomini yoki ustun nomini qotirib qo‘yish ham mumkin. Masalan, 
=$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+C$1 formulalami 
yozib, pastga va o‘ngga surib ko‘ring va natijalami mustaqil tahlil qiling.

Siklik murojaat
Siklik murojaat formulaning o‘zidan-o‘ziga murojaat natijasida yuz beradi. Masalan, 

N8 katakchaga = B2+C2 formulani terib, C2 katakchada yana shu formulani tering. Natijada 
siklik murojaat sodir 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 Сервис^Параметры->Вычисления 
algoritmi bo‘yicha harakatlanib, Интеграции bandi oldiga bayroqcha o‘mating.

5.8. Varaq nusxalarini ko‘paytirish usullari

Aralash murojaat

Faraz qilaylik, hujjatingizning birinchi varagiga maiumot kiritgansiz va shu 
maiumotlaming ozgina o‘zgargan varianti sizga kerak boisin. Boshqa hujjat yaratib, 
ushbu maiumotlami qaytadan terib chiqish shart emas, balki uning nusxasini boshqa



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

Agar bu amalni C trl tugmachasini bosmasdan amalga oshirsangiz, joriy varaqdan nusxa 
olinmasdan, o‘sha varaq boshqa 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’Iumotlar ketma-ketligini qanday ko‘rish mumkin?
3. Excel muhitida oldindan mavjud boigan standart ma’Iumotlar ketma-ketligiga 

qanday qilib yangi ma’Iumotlar ketma-ketligini qo‘shish mumkin?
4. Biror standart ma’Iumotlar ketma-ketligi qanday o‘chiriladi?
5. Joriy varaqning boshqa hujjatdagi nusxasini hosil qilish yo‘ llari qanday?
6. Standart ma’Iumotlar ketma-ketligiga qanday ma’lumotlami kiritib boimaydi?
7. Автозамена nima uchun kerak?
8. ABTOsaMenadan foydalanishda y o i  qo‘yilishi mumkin boigan noto‘g‘ri so‘z va 

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

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

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

hisoblash mumkinmi?
21. Faqat 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 qaysi 

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

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

ikkalasi ham qotirib qo‘yiladi? /
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TOPSHIRIQLAR
1. Jadvalingizning E ustuniga 7 soniga karrali boMgan sonlar ketma-ketligin, 

avtomatik usulda kiriting.
2. Kompyuter xotirasidagi standart ma’lumotlar ketma-ketligiga siz o‘rganayotgan 

fanlar ketma-ketligini qo‘shing.
3. Hujjatingizning biror satri yoki ustunidagi ma’lumotlami standart ma’lumotlar 

ketma-ketligi ro‘yxatiga qo‘shing.
4. 1 dan 20 gacha bo‘lgan sonlar ketma-ketligini rim raqamlarida standart ma’lumotlar 

ketma-ketligiga qo‘shing.
5. Автозамена muloqot darchasidagi barcha bandlar va bo‘limlaming vazifalarini 

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

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

yozilsa, u «oliygoh» so‘zi bilan almashtirib ketilsin.
8. Hujjatingizda chiziqli fimksiyaning qiymatlarini 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 

o‘zidan oldingi katakchadagi sonning 10 foiziga teng bo‘lsin.
11. Formuladan foydalanib, joriy yil kalendarini hosil qiling.
12. Biror formula yozib, unda kerakli o‘zgarishlar qiling.
13. Funksiya ustasidan foydalanib, hujjatingizda vaqt va sanani o‘mating.
14. Funksiya ustasi nomli muloqot darchasidagi funksiyalarning vazifalari va ulardan 

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

afzallik tomonlarini bayon qiling.
18. 5.6.1- rasmdagi jadvalni hosil qiling 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 qish oylaridan boshqa 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 

6Л. 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 chiziqlarini 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 qator 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 Формат ячеек (Katakchalami formatlash) bandini 
cherting. Natijada, shu nomli muloqot darchasi ochiladi (6.1.1- rasm).

¿Формат ячеек
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6.1.1- rasm.
Muloqot 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 muloqot darchasini 
ekranga chaqirsangiz, faqat Шрифт nomli bitta menyudan foydalanishingiz mumkin 
boiadi. Chunki katakchada kursor turgan paytda boshqa menyulardan foydalanish 
zarurati boimaydi. Keyingi mavzularda siz Формат ячеек muloqot darchasining barcha 
menyulari, ulaming boiimlari va bandlari bilan batafsil tanishasiz.
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Число menyusi

Elektron jadvallardagi qayta ishlanadigan maiumotlaming aksariyat qismini sonlar 
tashkil qiladi. Oldingi mavzularda qayd qilganimizdek, Excel sonlami katakchaning 
o‘ng tomoniga joylashtiradi. Agar sonlar yozuvida raqamlardan boshqa aqalli bitta belgi 
ishtirok etsa, uni katakchaning chap tarafiga joylashtiradi va bu hol ushbu yozuvni Excel 
matn sifatida e’tirof etayotganligidan dalolat beradi. Matnlar ustida esa hisoblash ishlarini 
bajarib bo‘lmaydi.

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

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

Формат ячеек muloqot darchasining Число (Son) menyusida Число десятичных 
знаков ( 0 ‘nli belgilar soni) nomli bo‘lim bor. Ushbu boiim yordamida katakchalarga 
yoziladigan o‘nli kasrlaming kasr qismidagi raqamlar sonini chegaralash mumkin.

Endi katakchalami formatlash muloqot darchasining Число menyusi bilan atroflicha 
tanishamiz.

Число menyusi joriy qilinganda. Числовые форматы (Sonli formatlar) nomli 
boiimda formatlash usullarining nomlari yozilgan.

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

Общий (Umumiy) formati tanlanganda, joriy katakchadagi son yoki matn qanday 
kiritilgan bo‘lsa, xuddi shu tarzda o‘zgarishsiz qoladi.

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

Отрицательные числа (Manfiy sonlar) boiimidan manfiy sonlami tasvirlash 
usullaridan birini tanlashingiz mumkin.

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

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

Тип (Usul) boiimidan vaqt yoki sanani formatlash usulini tanlaysiz. Язык (Мес
торасположение) (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, Язык boiimidan Португальский (Portugalcha)ni, Тип 
bo‘limidan «14-Mar-01»ni tanlab, OK tugmaciiasini cherting. Natijada o‘sha katakchada 
«12-Mai-05» yozuvi paydo boMadi.

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

Дробный (Kasrli) formati yordamida kasr sonlaming kasr qismlari har xil ko‘rinishlarda 
formatlanadi. Masalan, joriy katakchaga 66,22 sonini kiritib. Сотыми долями (30/100), 
tipini tanlasangiz, bu son 6622/100 kabi formatlanadi.

Экспоненциальный formatidan foydalansangiz, joriy katakchadagi son standart 
shaklda ifodalanadi.

Текстовый (Matnli) formatidan foydalanib, joriy katakchadagi har qanday ma’lumotni 
matn sifatida formatlash mumkin. Ammo joriy katakchadagi ma’lumot matn bo‘lsa, bu 
format ta’sir qilmaydi. Masalan, joriy katakchaga 312 sonini kiritib, matn formatini tanlang. 
E’tibor qilgan bo‘lsangiz, 312 soni katakchaning o‘ng qismidan chap qismiga o‘tib qoladi, 
ya’ni endi u Excel tomonidan son sifatida emas, balki matn sifatida e’tirof etilmoqda.

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

(Bee форматы) (hamma formatlar) tanlanganda. Тип bo‘limida joriy katakchadagi 
ma’lumotlami formatlashga mo'ljallangan qo‘shimcha formatlar taklif qilinadi. Ulardan 
o‘zingizga ma’qulini tanlay olasiz.

Выравнивание menyusi

Выравнивание (Tekislash) menyusida esa quyidagi bo‘limlar mavjud (6.1.2- rasm):
По горизонтали (Gorizontal yo‘nalishda) bo‘limi yordamida katakchadagi ma’- 

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

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

По вертикали (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 o i 
chamlarini kattaroq qilib oling.

Faraz qilaylik, A1 katakchaga «Tashkilotning bir yillik daromadi miqdori» 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 chiqib ketadi. Endi agar no вертикали bo‘limining no 
верхнему краю bandini tanlasangiz, bu yozuv katakchaning o‘zida bir nechta satrlarga 
joylashtiriladi.

Формат лчеек

Е ы р ^ м м е  j Ш|̂ 'фт ! I Е„д т . | _ .

6.1.2- rasm.
Отступ (Siljitish) bo‘limi yordamida joriy katakchadagi ma’lumotni gorizontal yoki 

vertikal yo‘nalishda katakcha chetidan tanlangan birlik qadar siljitib joylashtira olasiz.
Переносить no словам (So‘zlami ko‘chirish) boiimi joriy qilinsa, ko‘p belgili 

ma’lumotlami yozishda katakchaning o‘ng chegarasiga yetgach, kursor yangi pastki satrga 
o‘zi o‘tadi, aks holda qancha ma’lumot yozsangiz ham, kursor ikkinchi satrga avtomatik 
ravishda o‘tmaydi. Buning uchun Enter tugmachasini bosishingiz kerak boiadi.

Автоподбор ширины boiimi joriy boisa, katakehaga qancha 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 qoladi. Excelning bu 
imkoniyatini ham mustaqil sinab ko‘ring.

Объединение ячеек (Katakchalami birlashtirish) boiimi joriy qilinsa, belgilangan 
sohadagi barcha katakchalar bitta katta katakcha bilan almashtiriiadi. Ammo faqat eng 
chap yuqori katakchadagi ma’lumot saqlanib qolib, qolganlari o‘chirib yiiboriladi va bu 
haqda Excel ham ogohlantiradi.

Ориентация (Moijal) boiimi yordamida katakcha yoki belgilangan sohadagi 
ma’lumotlar ma’lum burchak ostida buriladi. Agar matnni soat ko‘rsatkichi yo‘nalishi 
bo‘yicha burmoqchi boisangiz, manfiy gradus oichovini, soat ko‘rsatkichiga teskari 
yo‘nalishda burmoqchi boisangiz, musbat gradus oichov birligini tanlang.
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Шрифт menyusi
Шрифт menyusi joriy boiganda Формать ячеек muloqot darchasi 6.1.3- rasmdagidek 

ko‘rinishni oladi. Endi menyu bo‘limlari bilan tanishib chiqamiz.
Шрифт bo'limi yordamida hujjatingizning belgilangan bo‘lagi yoki katakchasidagi 

ma’lumot uchun o‘zingizga ma’qul bo‘lgan shriftni tanlaysiz. Ya’ni, agar hujjatingizning 
biror boiagini belgilab, shriftni o‘zgartirsangiz, shu belgilangan soha uchun tanlangan shrift 
joriy boiadi. Agar hujjatingizning hech bir qismini belgilamasdan shriftni o‘zgartirsangiz, 
u holda tanlangan shrift joriy katakchadagi ma’lumotlargagina ta’sir qiladi. Chunki joriy 
katakcha bir vaqtning o‘zida belgilangan soha ham ekanligi oldingi mavzularda aytilgan 
edi. Misol tariqasida hujjatingizning biror qismini belgilab, shriftni bir necha bor o‘zgartirib 
ko‘ring.

Начертание boiimidan foydalanib, belgilangan matndagi belgilar uchun shakl 
tanlaysiz. ч

Bunda обычный (oddiy) bandi tanlanganda, hujjatingizning belgilangan qismidagi 
barcha belgilari oddiy standart ko‘rinishni oladi.

Shuningdek, курсив (qiya) bandi belgilami qiya ko‘rinishda, полужирный (qalin) 
bandi belgilami qalin ko‘rinishda, полужирный курсив (qalin qiya) bandi belgilami 
qalin qiya ko‘rinishda tasvirlash uchun moijallangan.

Размер (Oicham) boiimi orqali belgilangan matn belgilarining oichamlarini o‘zgar- 
tira olasiz.

Формат ячеек

1 ft  ЧС Anal Black ^
Anal NarroiM 

M&Jÿ E u J  A ili^ua Д

в-|с&1чмь1й '' '  !йЙш' i  f

ш|1курс»^15 g  
Щщполуж1-1рный 1 >^1ШИ!1~-f
уй^Г10П у,-«И рИ Ь «^^^В  J  t'iu Ш

аГП м ч е р кн у т ь й  
г ' ' Г  изд̂ трочч«
Bí.rfnoAcwaHwíií’t '

É  А зВ Ь Б б Я я  i i
Î

¡1 ......................... : .... ' ........ 7 - ,  '  - ® Æ ï - . ;  • ‘
w  Н4йден. Д ля  печати  буд ет и с п о л ю о е т  н л й о я е е

. .  1J 1
...... ..... ------------------------------------- i .

6.1.3- rasm.
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Формат ячеек
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зтом можно установить падгаль.

ОК отмет

6.1.4- rasm.
Shuningdek, varaqqa himoya o‘matayotganingizda bu himoyani parolsiz yoki parolli 

qilib qo‘yishingiz mumkin.

6.2. Shartli formatlash

Ba’zan siz yaratgan hujjatingizdagi ma’lum shartlami qanoatlantiruvchi ma’lu- 
motlarning boshqa ma’lumotlardan alohida ajralib turishini xohlaysiz.

Ayniqsa bu hoi hujjatingizdagi ma’lumotlar hajmi katta bo‘lganda ro‘y beradi. Yana 
misol tariqasida nomi va tartibi noma’lum bo‘lgan o‘rta maktab o‘qituvchilari haqidagi 
ma’lumotlami o‘zida saqlovchi jadvalga murojaat qilamiz. Excelning shartli formatlash 
imkoniyatlaridan foydalanib, hujjatdagi ma’lum shartlarga bo‘ysunuvchi ma’lumotlami 
alohida formatlash mumkin.

Buning uchun Формат —* Условное форматирование algoritmi bo‘yicha ha
rakatlansangiz, Условное форматирование (Shartli formatlash) nomli muloqot darchasi 
ochiladi (6.2.1- rasm). Endi shu darchada mavjud boigan imkoniyatlar bilan tanishamiz. 
Bir vaqtning o‘zida, aytilgan fikrlar tushunarli boiish i uchun jadvalning E nomli ustunini 
formatlab ham ketamiz. Demak, E ustunni belgilang. Условие 1 (Shart 1) ning birinchi 
yo ‘ lakchasidan значение (qiymat) bandini tanlaymiz. Chunki biz aniq qiymatga ega bo ‘ Igan 
sonlar bilan ish ko‘rmoqdamiz. Agar biror formula bilan ish ko‘rmoqchi boiganimizda 
edi формула bandini tanlagan boiar edik. Ikkinchi yoiakchasida esa sonlar o‘rtasida

95



bo‘Iishi mumkin boMgan munosabatlar so‘zlar bilan yozilgan. Ulardan меньше (kichik) 
bandini tanlab, uchinchi yo‘lakchaga esa 5 raqamini yoki =$E$5 ni yozamiz, chunki 
ushbu katakehaga 5 raqami yozilgan. So‘ngra Формат tugmachasini chertib, uning Цвет 
bo‘limidan qizil rangni tanlang va OK tugmachasini cherting. Biz bu yerda faqat rangni 
o‘zgartirdik. Ammo boshqa parametrlarini ham o‘zgartirish mumkin edi.

Endi A также (Shuningdek) tugmachasini chertsangiz, yana ikkita shart ochiladi. Ус
ловие 2 ning birinchi yoiakchasida Значение bandini, ikkinchi yoiakchasida между 
bandini tanlab, uchinchi yoiakchasiga 6 sonini, to‘rtinchi yoiakchasiga 8 sonini yozing 
va oidingi amalda boigani singari Формат tugmachasi orqali ko‘k rangni tanlab, OK 
tugmachasini cherting.
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Shuningdek, Условие 3 ning birinchi yo‘lakchasida Значение bandini, ikkinchi 
yoiakchasida Больше (katta) bandini tanlang. Uchinchi yoiakchasiga 9 sonini yozib, 
OopMHTdan sariq rangni tanglang va OK tugmachasini cherting. Shartli formatlash muloqot 
darchasida ham OK tugmachasini cherting. Natijada 3 va 4 sonlari qizil, 6, 7, 8 sonlari 
ko‘k, 10,11 sonlari sariq, 9 esa qora rangda ekanligini ko‘rish mumkin, ya’ni E ustundagi 
sonlar tayin shartlar asosida formatlandi. Shuning uchun ular ma’lum xususiyatiga ko‘ra 
boshqalaridan ajralib turibdi.

Bundan tashqari, yaratilgan shartli formatni hujjatingizning boshqa qismlariga ham joriy 
qilishingiz mumkin. Buning uchun yaratilgan shartli format joriy boigan katakcha yoki 
sohani belgilab, standart uskunalar panelidagi Формат no образцу (Namuna bo‘yicha 
format) uskunasini cherting va yaratilgan shartli formatni joriy qilmoqchi boigan sohani 
belgilang.

Masalan, yuqorida yaratilgan joriy formatni D ustun uchun ham joriy qilib ko‘ring.
Shartli formatlashni bekor qilish uchun formatlash joriy qilinmagan katakchani 

belgilang va Формат но образцу uskunasini chertib, formatlash bekor qilinadigan 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 
mashaqqatli mehnatdan xalos etadi. Axir siz biror formatni joriy qilish uchun atigi bir 
nechta tugmachalamigina chertasiz. Shunday qilib, o‘zingiz yaratayotgan jadvalni haddan 
tashqari chiroyli va ishlash uchun eng qulay holatga keltira olasiz.

Hujjat va uning boiaklarini formatlashning yana bir imkoniyati mavjud boÜb, 
u avtoformatdan foydalanish imkoniyatidir. Автоформат bitta katakchaga nisbatan tatbiq 
qilinmaydi. Aвтoфopмaтdan foydalanish uchun butun hujjatingizni yoki uning biror 
qismini belgilang va

Формат —> Автоформат

algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz. Автоформат nomli muloqot darchasi ochiladi (6.3.1- 
rasm). Darchada formatlashning bir nechta usullari Excel tomonidan taklif etiladi. Qaysi 
birini tanlasangiz, hujjatingizning belgilangan 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 Автоформат muloqot darchasidagi Параметры (Paramertlar) tugmachasini 
cherting. Ushbu muloqot darchasining past qismida ushbu parametrlaming nomlari oldida 
bayroqcha bilan chiqadi. Qaysi birining oldidagi bayroqchani olib tashlasangiz, o ŝha 
parametr avtoformatdan foydalanishda inobatga olinmaydi.

7 -  Elektron jadvallar .
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR
1. Hujjat yoki uning biror qismini formatlash deganda nimani tushunasiz?
2. Katakchadagi ma’lumotlarni Excel matn yoki son sifatida e’tirof etayotganligini 

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

qanday tushunish kerak?
5. Hujjat katakchalaridagi ma’lumotlami formatlash uchun qaysi muloqot darchasidan 

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

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

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 tarafiga joylashtirib, uni son sifatida 

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

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

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

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

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

uchun kerak?
24. Формат no образцу uskunasidan qanday maqsadda foydalaniladi?
25. Faraz qilaylik, sizning hujjatingiz uchun xilma-xil formatlar joriy qilingan. Ulami 

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

qanday ustunlikka ega?

99



TOPSHIRIQLAR
1. Hujjatni formatlashga doir misollar keltiring.
2. Katakchadagi sonni standart ko'rinishda ifodalang.
3. Katakchalardagi sonlami xorijiy davlatlar pul birliklarida ifodalang.
4. Bir nechta katakchalardagi ma’lumotlami har xil formatlarda formatlab, ushbu 

formatlami hujjatingizning boshqa katakchalari uchun ham joriy qilishning barcha 
usullarini qo‘llab ko‘ring.

5. Hujjatingizdagi sana va vaqtlami bir xil ko‘rinishda formatlang.
6. Hujjatingizning yettita ustuni va o‘nta satriga sonli ma’lumotlami kiriting:
a) A1 katakchadagi son o‘z holicha qolsin; Ч,
b) B1 katakchadagi sonni vertikal yo'nalishda katakchaning o‘rtasiga joylashtiring;
d) Cl katakchadagi sonni vertikal yo‘nalishda katakchaning yuqorisiga joylashtiring;
e) D1 katakchadagi sonni gorizontal yo‘nalishda katakchaning chap qismiga 

joylashtiring;
f) El katakchadagi sonni soat ko‘rsatkichi yo‘nalishida 30 gradusga buring;
g) FI katakchadagi sonni soat ko‘rsatkichiga teskari yo‘nalishda 60 gradusga buring;
h) HI katakchadagi sonning dastlabki ikkita raqamini o‘z holicha qoldirib, qolgan 

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

HO словам, автоподбор ширины, объединение ячеек boiimlarining funksiyasini 
tushuntiring.

8. Hujjatingizdagi ma’lumotlami bir nechta qismlarga ajratib, ulami har xil shriftlarda 
ifodalang.

9. Hujjatingizdagi ma’lumotlami bir necha qismlarga ajratib, ulami har xil urinishlarda, 
oMchamlarda, ranglarda ifodalang.

10. Hujjatingizning belgilangan qismi uchun chegara chiziqlari, rang va naqsh tanlang.
11. Hujjatingizdagi bir nechta katakchalaridagi ma’lumotlarga himoya o‘mating va 

haqiqatan ulaming himoyalanganligiga amin 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 Автоформат muloqot darchasidagi biror formatlash usulini 

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

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

bayon qiiing.
17. Hujjatingizning biror qismi uchun joriy qilingan formatni uning boshqa qismi uchun 

joriy qiiing.
18. Hujjatingizni yoki uning biror qismini Aвтoфopмaтdan foydalanib formatlang.
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VII BOB. DIAGRAMMALAR BILAN ISHLASH

7.1. Diagramma haqida
Hujjatdagi ma’lumotlaming hajmi katta bo‘lganda, ulami tahlil qilish jauayom ancha 

qiyinlashadi. Bunday hollar uchun Excelda ish jarayonini yengillashtirishga mo‘ljaUangan 
bir qancha imkoniyatlar mavjud. Shunday imkoniyatlardan biri jadvaldagi ma’lumotlami 
boshqa 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‘)âchs ketma-ket o‘zgarib boradi. Bu o‘zgarish ko‘pincha 
biror vaqt birligi bilan bogiangan boiadi. Masalan, biror korxonada vaqt ©‘tíshi bilan 
ishlab chiqarishning o‘sishi yoki kamayishi, taiim jarayonida talabalaming o‘̂ lasUÍrishi, 
yil davomida boiib o‘tgan yogingarchilik miqdori, jamoa xo'jaligida yetiátóirilgan 
hosilning yillar bo‘yicha taqsimoti, 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, qachon va qaysi ko‘rsatkichlar 
yuqori yoki past boiganligini tahlil qilish o‘ziga xos mehnat va vaqt talab qiladi. Ular 
diagramma ko‘rinishida berilganda esa ma’lumotlar tahlili ancha yengil kechadi. 
Shuning uchun diagrammalardan statistika ma’lumotlarini yaratishda, moliya va bank 
tashkilotlarida, ta’lim jarayonida, aholiga xizmat ko‘rsatuvchi tashkilotlarda va, umuman, 
inson faoliyatining barcha sohalarida imimili foydalanish mumkin.

Hujjatdagi ma’lumotlar va ushbu ma’lumotlarga mos diagramma bitta varaqda 
joylashgan boiishi yoki ular alohida varaqlarda 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 tariqasida biror tumandagi maktablarda 
ta’lim oluvchi o‘quvchilar soni haqidagi jadvalni tanlab, ushbu jadvaldagi ma’lumotlar 
asosida diagramma yaratishga harakat qilamiz (7.1.1- rasm).

Juman maktablarida ta'Iim o uvchi o'quvchilar soni haqida ma'Iumot

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 6 7 8 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 Диа1раммы (Diagrammalar) bandi oldiga bayroqcha 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) Buyruqlar panelida Мастер диаграмм (Diŝ gramma ustasi) deb nomlanuvchi 
uskuna bor. Ushbu uskunadan foydalanib yoki Вставка menyusining Диаграмма... 
bandidan foydalanib ham diagramma yarata olasiz. Har ikkala holda ham diagramma ustasi 
yuklanadi.

7.2. Uskunalar panelidan foydalanib diagramma yaratish
Buyruqlar paneliga kelib o‘ng tugmachani cherting уокГ Вид menyusining Панели 

ииструмеитов (Ускуналар панели) bandidan Диаграммы yozuvini tanlang. Natijada 
Диаграммы (Diagrammalar) nomli uskunalar guruhi ekranda paydo bo‘ladi (7.2.1- 
rasm).

¡Диаграммы
Область днагра1«№№1

7.2.1- rasm.
Endi yuqoridagi jadvahiing kerakli qismini belgilang. Masalan, ma’lumotlarni ustun va 

satrlar sarlavhalari bilan qo‘shib belgilashingiz mumkin.
----------------- ^ ^ ^ -----------^ -----------

а н ш ш г ш

..: :

It ^
)» ^

r  7

V ''
>s

R
------- Z Q —10 i 

11 
12 
1*4w
14 '

ш л т

S £ . 9 i k

---
15
16‘i ■......... .........1

iH  J I  f :
18 Ii2 5 »  J a i -
19

. » m  о  

■  4  4
20
21
22

7.2.2- rasm. -
Uskunalar gimihidan Тип диаграммы (Diagrammanap turi) nomli uskunasidagi 

tugmachasini chertsangiz, bir nechta diagrammalar turlari chiqadi (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 qismida 
Элементы диаграммы (Diagranuna elementlari) nomli yoiakcha bor. Keltirilgan 
rasmda hozir Область диаграммы yozuvi turibdi..̂  Ushbu-yo;4akchadagi tugmachani 
chertsangiz, sizning diagrammangizdagi barcha elementlar ro‘yxati ochiladi (7.2.3- rasm).

Легенда 
Область диаграмиы 
Область пост(юа«1я диагранмы 
(Хловные линии сетки оси значений 
Ось значений
Ось категорий 
Ряд "1999-уГ  
Ряд “2000-у Г  

"2001 - ¿Г

1.13-  rasm.

Ro‘yxatdagi qaysi element nomini chertsangiz diagrammangizdagi o‘sha elementi 
joylashgan soha va jadvaldagi unga mostmaiumotlarmajmuasi belgilanadi. Natijada shu 
belgilangan soha ustida kerakli amallami bajarishingiz mumkin.

4- m aktab
24- m aM ab
ЗБ- m aktab
45- m aktab

I a X
Tum an m aktab larida ta lim  o iuvchro 'quvch ila f 90ni»hat|

M aktab lar
12- m aktab

IB - m aktab

19Э9- y il
13SD
2100

B7D
Б7В

12СЮ
2450

ЗЗШ-уИ
1 4 Ш
23П0
1234
214D
31SQ
3DDB

ЖП-уЦ
1B40.

1400
2510
1Щ},

da m a ium o t

2ЕР2-УИ
12Ю

12m
17B4

ism

□2QD2-yil 
□2Ш1-уН, 
azxn -y il. 

yil

12- 4- 24- Ж - 45- 
m aktab m aktab m aktab  m aktab  m aktab

1-------- -̂------
7.2.4- rasm.

□ 2DD2-yil
□  2 a 0 1 -yil

■ 200D-yil
■ 1599- yil
7.2.5- rasm.
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Masaiaa, Delete tugmachasini chertsangiz, o‘sha soha diagramma tarkibidan olib 
tashlanadi. Airano bu amal faqat diagrammagagina taalluqli bo‘lib, jadvaldagi ma’lumotlar
ga ta’sir qilmaydi. Uni qayta tiklash uchun Стандартная uskunalari guruhidagi Отме
нить (Bekor qilish) udcunasini yoki Правка 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 fcmnâtlash mumkin.

Diagrammaning jadvalingizdagi har bir ustuni yoki satridagi ma’lumotlarga mos 
qismi Ряд (Qator) deb (7.2.3- rasm), barcha qatorlaming nomlari va ranglarini o‘zida aks 
ettiruvchi elementi Легенда deb e’tirof etiladi (7.2.5-rasm).

Jaidv^mgizdagi ma’lumotlar uchun siz tanlagan diagranuna turiga qarab Excel har xil 
formathudt usniilarini taklif qiladi.

Siz jadvalingizdagi ma’lumotlar uchun uskunalar giiruhidagi Тип диаграммы 
(Diagramm l̂ar turi) uskunasidan diagramma turini tanlang. Endi Ряд 2001 qatorini tanlab, 
ushbu qateeni format qilish jarayoni bilan tanishamiz. Ko‘rinib turibdiki, qatorlar ustunlar 
Ьо'здоЬа tashkil qilingan. Biror qatomi formatlash uchun yuqorida qayd qilganimizdek, 
dia^Bmma elementlaridan ushbu qator nomini chertsangiz, diagrammada shu soha 
belgilanadi.

Formatlash uskunasini chertsangiz. Формат ряда данных (Qator ma’lumotlarini 
formatlash) nomli muloqot darchasi ochiladi va u quyidagi menyularga ega (7.2.6- rasm):

I  в I
Tuman m aktabtahda ta iim  o itw :h t o 'quw hijar soni haqida m a lum o l

—I— i— г
Ф о р м а т  ряда  д аниьос

Вид
Г̂раница----
®o6bV«M
Одаугая 

1ИП линии: 
цвет; 
тоааипв;

Остен{̂

Параметры
Оа> I  У-погрешности Д"̂ Пода1иси данных

Оо&хчная
Опсоэрачная
тшшттитт
■■■■■■■в
в в в в в в и в
■ ш а в ш а а а
■ ш а п а н в а
■■□□■■в
в в а а в в в
I Способыааливки..."

. '~1 1 Отиеяа |

7.2.6- rasm.

Вид гоещ т к  ikki qismdan iborat:
1) Г|ШШ11а (Chegara) qismidan fcÿdalamb, belgilangan sohadagi chiziqlar yoki iming 

diegam «dimqlarini formatlash muixddn.
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Обычная (Oddiy) bandi joriy qilingan bo‘lsa, belgilangan soha oddiy chiziq bilan 
chegaralangan boiadi. Ya’ni, diagrammadagi chiziqlar uchun qoilangan barcha formatlar 
bekor qilinadi.

Невидимая (Ko‘rinmas) bandi joriy boisa, diagrammaning belgilangan sohasidagi 
chiziqlari va chegara chiziqlari olib qo‘yiladi.

Тип линии (Chiziqlar turi) bandidan belgilangan sohaning chegaraviy chiziqlari 
turini, цвет (rang) bandidan ular uchun rang, толщина (qalinlik) bandidan chegaraviy 
chiziqlaming qalinlik darajasini tanlaysiz.

Agar siz тип линии, цвет, толщина bandlaridan hech bo‘lmaganda bittasida 
o‘zingizga ma’qul ko‘rinishni tanlagan boisangiz, demak siz soha ichidagi yoki chegaraviy 
chiziqlar uchun oddiy formatni o‘zgartirgansiz. Shiming uchun bunday holatda дру
гая (boshqa) bandi avtomatik tarzda joriy boiib qoladi. Ya’ni, bu band foydalanuvchi 
formatini joriy qilish bandi hisoblanadi.

С тенью (soya bilan) bandi oldiga bayroqcha o‘matilgan boisa, soha ichidagi va 
chegaraviy chiziqlarda soya paydo boiadi.

2) Заливка (Bo‘yash) qismidagi bandlardan foydalanib, belgilangan soha uchim rang 
tanlaysiz.

Обычная (Oddiy) bandini tanlasangiz, belgilangan sohaning rangi eski holatiga 
qaytadi.

Прозрачная (Shaffoi) bandini tanlasangiz, belgilangan sohaning rangi diagramma 
joylashgan soha rangi bilan bir xil boiadi.

Bundan tashqari, bir qancha ranglar majmuasi boiib, ulardan qaysi birini tanlasangiz. 
Образец (Namuna) nomli yoiakchada tanlangan rangga bo‘yalgan soha namimasi 
ko‘rsatiladi va OK tugmachasini chertsangiz, belgilangan soha ushbu rangni oladi.

Способы заливки (Bo‘yash usullari) tugmachasini chertsangiz, shu nomli muloqot 
darchasi ochiladi (7.2.7- rasm). Bu muloqot darchasidan foydalanib, belgilangan sohani 
bo‘yash uchun mavjud usullardan birini tanlaysiz.

Masalan, diagrammangizning biror qismini belgilang va Способы заливки muloqot 
darchasining Градиентная menyusini joriy qiling. Цвета boiimidan два цвета (ikki 
rangli) bandini tanlab. Цвет 1 yoiakchasidan qizil. Цвет 2 yoiakchasidan sariq rangni 
joriy qiling. Тип штриховки (Shtrixlash turi) boiimidan qanday yo‘nalishda rang 
berishni. Варианты (Variantlar) boiimidan esa tanlagan rang berish usullaringiz uchun 
Excel tomonidan tavsiya etilgan variantlardan birini tanlang. Siz tanlagan ranglar jilosi Об
разец (Namuna) boiimida aks etgan boiadi. OK tugmachasini chertib, natijalami tahlil 
qiling.

Shimingdek, Способы заливки muloqot darchasining Текстура, Узор, Рисунок
menyularidan foydalanib, diagrammangizning belgilangan sohasi uchun har xil standart 
ko‘rinishlar, naqsh va rasmlar tanlay olasiz. Ushbu amallami mustaqil bajarib ko‘rish siz 
uchim endi qiyinchilik tug‘dimiaydi.

105



Hech qanday qo‘shimcha amallar bajarilmagan bo‘lsa, qatorlar tartibi tabiiy tartibda, 
ya’ni jadvaldagi ularga mos ma’lumotlar joylashuvi tartibida bo‘ladi. Lekin qatorlar 
joylashuvi tartibini o'zgartirish mumkin. Buning uchun qator ma’lumotlarini formatlash 
muloqot darchasining Порядок рядов (Qatorlar tartibi) menjoisidan foydalaning (7.2.6- 
rasm).

7.2.7- rasm.
Masalan, ushu menyimi Janiab, Порядок рядов bo‘Iimidan «2000- yil» bandini joriy 

qiiing va o‘ng tomondagi Вверх (Yuqoriga), Вниз (Pastga) nomli tugmachalari yordamida 
ushbu qator o'mini almashtirsangiz, darchaning past qismida va diagrammangizda ushbu 
o‘zgarishlar o‘z aksini topayotganligini ko‘rib turasiz. Agar OK tugmachasini chertsangiz, 
hujjatingizdagi diagramma 7.2.8- rasmda berilgan kc'rinishni oladi.

Diagramma elementlaridan qaysi biri qanday ma’lumotga mos kelishini aniqlash uchun 
Подписи данных menyusidan foydalaning. Sizni qaysi parametr qiziqtirayotgan bo‘lsa, 
o‘sha parametmi joriy qiiing. Masalan, Включить в подписи bo‘limining имена ка
тегорий (toifalar nomi) bandi oldiga bayroqcha o‘matib, OK tugmachasini chertsangiz, 
diagrammangiz belgilangan bo'lagining qaysi qismi qaysi maktabga tegishli ekanligini 
ko‘ra olasiz. Chunki maktablar nomi bevosita diagrammada aks etadi (7.2.9- rasm).

Agar Ключ легенды bandi oldiga bayroqcha o‘matsangiz, uning belgilari ham 
diagrammada paydo bo‘ladi. Разделитель (Ajratuvchi) bo'limidan joriy qilinayotgan 
parametrlami bir-biridan ajratib tumvchi belgilardan birini tanlaysiz.
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Формат ряда данных

Il 1999-yil - I l12000-vil Ш\
2001 - yil
2002 - yil d

Вид т Ось Y -nof вещности Подписи данных
Порядок рядов Парагютры

Порядок рядов:
В верх

Вниз

a-maioi t-n»« »-

f Отмена ]

7.2.8- rasm.

□  2 0 0 2 -y il
□  2001 - yil
■  2 0 0 0 -y il
■  1 9 9 9 -y il40^g_-

2000

12 - 4 - 24 - 36 - 45- 16- 
maktab maktab maktab maktab maktab maktab

1____________________________________________________________
7.2.9- rasm.

Misol tariqasida Иключить в подписи boiimining dastlabki uchta bandini joriÿ 
qilib, Разделитель boiimidan nuqtali vergul (;) ni tanlang va OK tugmachasini cherting 
hamda amallaringiz natijalarini tahlil qiling. •

Параметры (Parametrlar) menyusidan foydalanib, diagramma qaysi ko‘i^tkichlar 
bo‘yicha boiaklarga ajratilganligini aniqlaysiz. Buning uchun Линии проекции 
(Proyeksiya chiziqlari) bandi oldiga bayroqcha o‘rnating (7.2.10- rasm).
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Diagramma tuzilishini asosiy o‘q, ya’ni gorizontal o‘q bo‘yicha yoki yordamchi o‘q, 
ya’ni vertikal o‘q bo‘yicha tashkil qilishingiz mumkin. Buning uchun Ось (o‘q) menyusining 
no основной оси (asosiy o‘q bo‘ylab) va но вспомогательной оси (yordamchi o‘q 
bo‘yIab) bandlaridan foydalaning. Har ikkala holni amalda sinab ko‘ring.

Диаграммы (Diagrammalar) uskunalar guruhidagi Легенда uskunasi 1Ш̂ yordamida 
ushbu elementni diagramma joylashgan sohaga o‘matishingiz yoki uni olib tashlashingiz 
mumkin. Buning uchun ushbu uskunani chertasiz.

Формат ряда данных

Вид Ось Y-погрешности
Порядок рядов

nofflHCM д у н ы х
Параметры

0 )Л и н и и  сроекции!

L ОК Отмена

7.2.10- rasm.
Siz yaratgan jadvalga mos ma’lumotlami diagramma joylashgan sohada diagramma 

bilan birgalikda aks ettirishingiz mumkin. Buning uchun Таблица данных (Ma’lumotlar 
jadvali) nomli uskunadan foydalaning.

Диаграммы uskunalar guruhining По строкам (Satrlar bo‘yicha) nomli uskunasidan 
foydalanib, diagrammani satrlar bo‘yicha. По столбцам (Ustunlar bo‘yicha) uskunasidan 
foydalanib esa diagrammani ustunlar bo‘yicha yaratish mumkin.

Agar jadvalingizdagi satr va ustunlar nomlari bilan qo‘shib belgilagan bo‘lsangiz, 
qatorlar nomlari sifatida shu satr yoki ustunlaming nomlari olinadi. Masalan, yuqoridagi 
jadval ma’lumotlarini maktablar tartiblari va yillar nomlari bilan qo'shib belgilab, 
diagramma yaratsangiz, qatorlaming nomlari diagrammaning satr yoki ustun bo‘yicha 
yaratilganligiga qarab mos ravishda maktablar tartiblari yoki yillar nomlari kabi bo‘ladi. 
Agar faqat o‘quvchilar soni haqidagi ma’lumotiami belgilab, diagramma yaratsangiz, 
u holda qatorlar Ряд 1, Ряд 2, Ряд 3 ,...  kabi nomlangan boMadi (7.2.11-rasm).
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Agar jadvalingizdagi ma’lumotlaming biror qismini belgilab. Диаграммы uskunalari 
guruhidagi Текст no часовой стрелке (Soat ko‘rsatkichi bo'yicha matn)Æ  yoki 
Текст против часовой стрелки (Soat ko‘rsatkichiga teskari mata) uskunalaridan 
foydalansangiz, jadvalingizning belgilangan qismidagi ma’lumotlar tanlagan yo‘nalishingiz 
bo‘yicha burilgan holda joylashadi.

A  I В I С I D I E I F I

_4_

2 _

_9_
JO
J i
i l
i l
14
i â
ü
i l
i i
ü
20
21
22
23

Tuman maktablarida ta'Iim oluvchi o'quvchilar söni haqida ma'Iumot

Maktablar
12- maktab
4- maktab
24- maktab
36- maktab
45- maktab
16- maktab

12000

1999- vil
1350
2100

870
•678
1200
2450

2000-Yil
1400
2300
'1234
2 Î40
3150
3008

2001-vil
1300
1840
670

1400
2510
1990

2002-vil
1250
2500
1200
1784
3000
1500

□ Ряд4 
ОРядЗ 
■  Ряд2 
■Ряд1

7.2.11- rasm.

7.3. Diagramma ustasi ÿordamida diagramma yaratisli
Ish jarayoni o‘zingizga tushunarli bo‘lishi uchun yuqoridagi jadvalning kerakli qismini 

belgilang va diagramma üstasini ishga tushiring.
Diagramma ustasini ishga tushirish uchun yuqorida qayd qilingSiidek, Стандартная 

uskunalar guruhidagi Мастер диаграмм (Diagramma ustasi) nomli uskima yoki Встав
ка menyusining Диаграмма bandini cherting.

Natijada Мастер диаграм|М\(шаг 1 из 4): тип диаграммы (Diagramma ustæi 
(4 qadamdan 1): diagramma turi) nomli niuloqot dârchasi ochiladi (7.3.1- rasm)i

Muloqot darchasida Стандартные (Standa^) va Нестандартные (Nostandart) xtonffi 
ikkita menyu bor.
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Agar standart menyusini joriy qilsangiz, quyidagi boiim va tugmachalardan foy
dalanishingiz mumkin.

M a tTep диаграм м  (шаг 1 из 4 ); тй п диаграммы

Стандартные | Нестандартные ]

i l

В1д:
»If.

1111
Линейчатая

¡̂ График 
(Л  Круговая 

Точечная 
С областями 
Кольцевая 
Лепестковая 

^  Поверхность 
в« Пузырьковая а , .

m Ш

Ш m y H iI— j I

‘ &

ж
Просмотр результата |

Обычная гистогрвииа отображает 
значения различных категорий.

Отмена' <  Назад ¿алее > ] Готово

73« 1- rasm.
Тип (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 
qaysi birini tanlasangiz Вид (Ko'rinish) boiimida shu turga mansub boigan barcha 
diagrammalaming umumiy ko‘rinishi paydo boiadi. Ulardan o‘zingizga ma’qul boiganini 
tanlaysiz.

Agar Просмотр результата (Natijani ko‘rish) tugmachasiga sichqoncha ko‘rsatkichini 
keltirib, chap tugmachani bosib tursangiz, jadvalingizning belgilangan qismi uchun siz 
tanlagan ko‘rinishdagi diagrammaning hujjatingizga o‘matiladigan varianti Образец 
nomli boiimda paydo boiadi. Demak, bu tugmachadan foydalanib, jadvalingizdagi 
maiimiotlarga mos boigan diagramma turini tanlay olasiz.

Agar Готово (Tayyor) tugmachasini chertsangiz, ushbu diagramma joriy varaqda 
paydo boiadi.

Нестандартные (Nostandart) menyusini joriy qilsangiz, Тип boiimida Excelda 
mavjud boigan nostandart diagrammalar nomlari va ulaming umumiy ko‘rinishlari chiqadi. 
Nostandart diagrammalar faqat bir ko‘rinishga ega. Shuning uchun qaysi diagrammani 
tanlab, OK tugmachasini chertsangiz, jadvalingizning belgilangan qismiga mos o‘sha 
ko‘rinishdagi diagramma paydo boiadi.
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Agar Далее (Keyingi) tugmachasini chertsangiz, Мастер диаграмм (шаг 2 из 4) 
(Diagramma ustasi (4 qadamdan 2)) nomli muloqot darchasi ochiladi. Bu muloqot darchasi 
ham Диапазон данных (Ma’lumotlar sohasi) va Ряд (Qator) nomli ikkita menyuga ega.

Диапазон данных menyusinij6riy qilsangiz, darchaning yuqori qismida hujjatingizning 
belgilangan qismi uchun tanlagan turga mos diagramma paydo boiadi (7.3.2- rasm).

мастер диаграмм (iiiar 2  из 4 ): источник данных диа.

Ди.апазон д анны х Ряд

□ 3X2^1

■ axD^i
8isse-vfi

12-m astti t-msfcao Z t-m afbo 3& -тЛ кз 1 5 -тЭ №  1б - т л а з

Диапазон: Ш
Р я д ы е ; О  с тр о ка х  

®  столбцах

О т м е н а  ]  [  <  Н-азад j |  Д а л е е  >  |  [  Г п т о в о

7.3.2- rasm.
Диапазон (Soha) nomli yoiakchasida esa ushbu ma’lumotlar joylashgan varaq nomi 

va belgilangan soha manzili yozilgan boiadi. Kerak boiganda diagramma yaratilayotgan 
soha manzilini ushbu yoiakchadan ham o‘zgartirishingiz mumkin. Natijada, ushbu 
o‘zgarish diagrammada ham o‘z aksini topadi.

Agar yoiakchaning o‘ng burchagidagi tugmachani chertsangiz, yoiakcha ekranda 
muloqot darchasidan ajralgan holda paydo boiadi. Kerakli o‘zgarishIami qilib boigach, 
bu tugmachani qayta chertib oidingi holatiga qaytasiz.

Ряды в boiimidan строках bandini tanlasangiz, qatorlar diagrammada satrlar bo‘yicha, 
столбцах bandini tanlasangiz qatorlar diagrammada ustunlar bo‘yicha tashkil qilinadi.

Ряд (Qator) nomli menyuni chertsangiz, muloqot darchasidagi diagramma ko‘rinishi 
o‘zgarmaydi, ammo quyidagi yangi boiimlar ochiladi (7.3,.3- rasm).

Ряд (Qator) boiimida diagrammangizdagi mavjud qatorlar ro‘yxati chiqadi. Qaysi 
qatorni belgilasangiz. Имя (Nom) yoiakchasida shu qator joylashgan varaqning nomi
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М астер д и агр ам м  (ш аг 3 из 4 ): парам етры  диаграммы

Подписи данных
Заголовки 

Название диапза;1мы;

Таблица данных
Оси I Линии сетки I Легенда

Maktab o'quvchilari Maktab o'quvcNiari

Ось X (категорий)!
OX o'qi yo'nalishi

Ось ¥ (значений):
0 ¥  o'qi yo'nalishi)

Вторая ось X (категорий);

о Ж В ^ 1

□sm i-vii
■ a m ^ i

■  tGGD>Vll

Вторая ось V (значений);
1Z- •- I t -  »  и -  ® - 

шМВ in«ia пМа пМв шМа пШл 
ах оЧуо'паЫ!)

f 0тиена~̂  Г <Цазад > Д [ Сотово ~]

7.3.4- rasm.
Заголовки (Sarlavhalar) menyusi quyidagi bandlami o‘zida saqlaydi:
Название диаграммы (Diagramma nomi) boiimidagi yoiakchasiga diagramma 

nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu 
nom diagrammangizning yuqori qismida yozilgan boiadi.

^Мастер диаграмм (шаг 3 и* 4): параметры диаграммы

Подписи данных
Заголовки Оси

Таблица данных
Линии сетки Легенда

По основной оси

(•> автоматическая 
О категории 
О ось времени 

0  ось ¥ (значений)

МаИаЬ o’quvohilari

р« o'qiyo'natshi

[ Отмена ] I <  Назад II Далее >  j  ( Готово |

8 -  Elektron jadvallar

7.3.5- rasm.
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va ustun nomining manzili. Значение (Qiymat) yoiakchasida esa ushbu qatordagi 
maiumotlaming manzillari va varaq nomi yozilgan boiadi. Bu yolakchalardagi 
manzillami o‘zgartirib, qatorlar nomlarini o‘zgartirishingiz yoki maiumotlarga yangi 
maiumotlar qo‘shishingiz mumkin. Bu o‘zgarishlar diagrammada o‘z aksini topadi, armno 
jadvalga ta’sir qilmaydi.

W a c T c p  д и а г р а м м  ( ш а г  2 и з 4 ) :  и с т о ч и н м  д а н н ы х  д и а . . .  [  *? j f X

/

Диапамндатк |L ¿"Д! I

oam̂oaiM̂■20)̂
mtm-w

2001-yiгоог-у1

И№1 |-л исп ц в$ з

э и ч е тя : |-Лисг11»$Ч!ав$9
[аяалмть j

ОмпиоюсиХ! |-Лист1|«Я$4!»А«9 -Ш

7.3.3- rasm.
Добавить (Qo‘shish) tugmachasi yordamida diagrammaga yangi bo‘sh qatorlar qo‘sha 

olasiz. Qo'shilayotgan bo‘sh qatorlar Ряд 5, Ряд 6, Рад 7 ,... kabi nomlanib ketilaveradi. 
Bu qatorlaming nomlanishi oldindan diagrammada mavjud boigan qatorlar soniga bogiiq. 
Masalan, diagrammada oldindan beshta qator boisa, yangi qo‘shilayotgan qatorlar Ряд 6, 
Ряд 7, Ряд 8 ,... kabi nomlanadi. ;

Удалить (0 ‘chirish) tugmachasi yordamida esa joriy qatomi diagrammadan olib 
tashlaysiz.

” Добавить va Удалить tugmachalari orqali bajarilgan amallar hujjatingizga ta’sir 
q ilm ^an , faqi t̂ y^tayotgan diagrammangizga ta’sir qiladi.

Agar Далёб tugniachasini chlertsangiz, Мастер диаграмм ( шаг 3 из 4) (Diagramma 
ustasi. (4 qadamdan 3)) nomli muloqot darchasi ochiladi. Bu muloqot darchasi 
diagtemmangizning parametrlarini o‘zgartirishga moijallangan boiib, 7.3.4-rasmda 
keltirilganidek menyularga eg^.
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М астер д и агр ам м  (ш аг 3 из 4 ):  парам етры  диаграммы

Подписи данных Таблица данных
Заголовки I  

Название диаграммы;

Оси Линии сетки Легенда

Maktab o'quvchilari

Ось X (категорий):
ОХ o'qi yo'nalishi

Ось V (значений)!
0¥ o'qi yo'nalishil

Вторая ось X (категорий):

Вторая ось V (значений);

Maktab o'quvchilari

□ 20X^1

nsosvi
■ 1SB&-VII

13- (- 3«̂  35- 15- лМ юшШ iiiMi таИй тМ
QXo'qiyo'nelishl

7.3.4- rasm.
Заголовки (Sarlavhalar) menyusi quyidagi bandlami o‘zida saqlaydi:
Название диаграммы (Diagramma nomi) boiimidagi yoiakchasiga diagramma 

nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu 
nom diagrammangizning yuqori qismida yozilgan boiadi.

'Мастер диаграмм (шаг 3 из 4); параметры диаграммы-

Подписи данных Таблица данных
Заголовки Оси Линии сетки Легенда

По основной о с и ------------

®  автоматическая 
О категории 
О ось времени 

0  ось У (значений)

Ivlaktab o'quvchilari

QX o'cHyoWlsN

[  Отмена ] [ <  Цаззд [I  Дале^  8 Сотово

8 -  Elektron jadvallar

7.3.5- rasm.
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va ustun nomining manzili, Значение (Qiymat) yoiakchasida esa ushbu qatordagi 
maiumotlaming manzillari va varaq nomi yozilgan boiadi. Bu yolakchalardagi 
manzillami o‘zgartirib, qatorlar nomlarini o‘zgartirishingiz yoki maiiunotlarga yangi 
maiumotlar qo‘shishingiz mumkin. Bu o‘zgarishlar diagrammada o‘z aksini topadi, ammo 
jadvalga ta’sir qilmaydi.

jM a c îc p  д и а гр а м м  (ш аг 2 из 4 ) :  и с т о ч н и и  д а и и ( 11х  д и а . ..

\аШ> »шшт w>a«lb

ячпту|
omyft
mvooit
■»Й

И)1Я! |»Лист1ЦВ$3 

аичения! Г-Лисги$В»1!$В»

|-Лист1|$йИ:«й$9 ш

. l ' t.' <НаМ1!> l i...I Сотово

7.3.3- rasm.
Добавить (Qo‘shish) tugmachasi yordamida diagrammaga yangi bo‘sh qatorlar qo‘sha 

olasiz. Qo‘shilayotgan bo‘sh qatorlar Ряд 5, Ряд б. Ряд 7 ,...  kabi nomlanib ketilaveradi. 
Bu qatorlaming nomlanishi oldindan diagrammada mavjud boigan qatorlar soniga bogiiq. 
Masalan, diagrammada oldindan beshta qator boisa, yangi qo‘shilayotgan qatorlar Ряд 6, 
Ряд 7, Ряд 8, ...kabinomlanadi. ;

Удалить (0 ‘chirish) tugmachasi yordamida esa joriy qatomi diagrammadan olib 
tashlaysiz.

’ Добавить va Удалить tugmachalari orqali bajarilgan amallar hujjatingizga ta’sir 
qilm^dmi,.faq9i ypatayotgan diagrammangizga ta’ sir qiladi.

Agàr Далёе tugmachasini chlertsangiz. Мастер диаграмм ( шаг 3 из 4) (Diagramma 
ustasi. (4 qadamdan 3)) nomli muloqot darchasi ochiladi. Bu muloqot darchasi 
dia^mmangizning paraiüetrlarini o‘zgartirishga moijallangan boiib, 7.3.4-rasmda 
keltirilganidek menyularga eg^.
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М астер д и аграм м  (ш аг З из 4 ); пара^^етры диаграммы

Подписи данных
Заголовки 

Название диагралиы,'

Таблица данных
Оси Линии сетки Легенда

Maktab o'quvchilari

Ось X (категорий):
ОХ o'qi yo'nalishi

Ось V (значений):
OY o'qi yo'nalishil

Вторая ось X (категорий);

Вторая ось ¥ (значений)!

Malctab o'quvchilari

OX o'qiyo'ralsl^

7.3.4- rasm.
Заголовки (Sarlavhalar) menyusi quyidagi bandlami o‘zida saqlaydi:
Название диаграммы (Diagramma nomi) boiimidagi yoiakchasiga diagramma 

nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu 
nom diagrammangizning yuqori qismida yozilgan boiadi.

;Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры диаграммы

Подписи данных
Заголовки

Таблица данных
Оси Линии сетки Легенда

По основной оси

®  автоматическая 
О  категории 
О ось времени 

0  ось У (значений)

Maktab o'quvchilari

8 -  Elektron jadvallar

7.3.5- rasm.
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va ustun nomining manzili, Значение (Qiymat) yoiakchasida esa ushbu qatordagi 
maiimiotlaming manzillari va varaq nomi yozilgan boiadi. Bu yolakchalardagi 
manzillami o‘zgartirib, qatorlar nomlarini o‘zgartirishingiz yoki maiumotlarga yangi 
maiumotlar qo‘shishingiz mumkin. Bu o‘zgarishlar diagrammada o‘z aksini topadi, ammo 
jadvalga ta’sir qilmaydi.

; t t a c T e p  д и а г р а м м  (ш а г  'I 42 4 ) :  и с т о ч н и к  д а н н ы х  д и а . . .

Отивна и  <амм |Папте> i  I Сотово

7.3.3- rasm.
Добавить (Qo'shish) tugmachasi yordamida diagrammaga yangi bo‘sh qatorlar qo‘sha 

olasiz. Qo'shilayotgan bo‘sh qatorlar Ряд 5, Ряд 6, Рад 7 ,...  kabi nomlanib ketilaveradi. 
Bu qatorlaming nomlanishi oldindan diagrammada mavjud boigan qatorlar soniga bogiiq. 
Masalan, diagrammada oldindan beshta qator boisa, yangi qo‘shilayotgan qatorlar Ряд 6, 
Рад 7, Рад 8 ,... kabi nomlanadi. ^

Удалить (0 ‘chirish) tugmachasi yordamida esa joriy qatomi diagrammadan olib 
tashlaysiz.

- Добавить va Удалить tugmachalari orqali bajarilgan amallar hujjatingizga ta’sir 
qilm ^d^,. faq^it^p'atayoigan diagrammangizga ta’sir qiladi.

Agar Далее tugmachasini chlertsangiz, Мастер диаграмм ( шаг 3 из 4) (Diagramma 
ustasi . (4 qadamdan 3)) nomli muloqot darchasi ochiladi. Bu muloqot darchasi 
dia^'ammangizning parametrlarini o‘zgartirishga moijallangan boiib, 7.3.4-rasmda 
kelttiilganidek menyularga egê .
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М астер д и агр ам м  (ш аг 3 из 4 ): парам етры  диаграммы

Подписи данных
Заголовки 

Название диаграммы;

I
Оси Линии сетки

Таблица данных

I Легенда

Maktab o'quvchilari

Ось X (категорий)!
ОХ o'qi yo'nalishi

Ось V (значений):
0V o'qi yo'naiishil

Вторая ось X (категорий):

Вторая ось У (значений);

Maktab o'quvchilari

oaisy i
□smi-vit
bsobvii
■ ISOS'Vfi

12- t- !!l- ав- IS- 1S- шМа natti ятш naila miMci 
Ш  o'qi yo'nalishi

7.3.4- rasm.
Заголовки (Sarlavhalar) menyusi quyidagi bandlami o'zida saqlaydi:
Название диаграммы (Diagramma nomi) boiimidagi yoiakchasiga diagramma 

nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu 
nom diagrammangizning yuqori qismida yozilgan boiadi.

М а с т е р  д и а гр а м м  (ш аг 3 из 4 ) ;  па р ам е тр ы  д и агр ам м ы -

Подписи данных
Заголовки

Таблица данных
Оси Линии сетки Легенда

По основной оси
П |ось  X (цатегорий)] 

®  автоматическая 
О категории 
О ось времени 

0  ось ¥ (значений)

Maktab o'quvchilari

рх D'qiya'ne№

8 -  Elektron jadvallar

7.3.5- rasm.
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va ustun nomining manzili, Значение (Qiymat) yoiakchasida esa ushbu qatordagi 
ma’lumotlaming manzillari va varaq nomi yozilgan boiadi. Bu yolakchalardagi 
manzillami o‘zgartirib, qatoriar nomlarini o‘zgartirishingiz yoki maiumotlarga yangi 
maiiunotiar qo‘shishingiz mumkin. Bu o‘zgarishlar diagrammada o‘z aksini topadi, ammo 
jadvalga ta’sir qilmaydi.

М а с т е р  д и а г р а м м  ( ш а г  2 и з  4 ) ;  и с т о ч н и к  д а н н ы х  д и а . . .  f ?  |[5с |

/

Диапамн данных L f ï é l7Т\

)>аА

гоо1-у1гоог-у1

[аСдаямть

И)1Я1 |-ЛИСП1«В$3 м

аячения! -Л исг11$В$Ч!*В|9

QawwpioGHXi -ЛИСТ11$А$4:$А*9 м

Отисна М II Ддт9> i | Сотси

7.3.3- rasm.
Добавить (Qo‘shish) tugmachasi yordamida diagrammaga yangi bo‘sh qatoriar qo‘sha 

olasiz. Qo'shilayotgan bo‘sh qatoriar Ряд 5, Ряд 6, Рад 7 ,... kabi nomlanib ketilaveradi. 
Bu qatorlaming nomlanishi oldindan diagrammada mavjud boigan qatoriar soniga bogiiq. 
Masalan, diagrammada oldindan beshta qator boisa, yangi qo‘shilayotgan qatoriar Ряд 6, 
Ряд 7, Рад 8 ,... kabi nomlanadi. ;

Удалить (0 ‘chirish) tugmachasi yordamida esa joriy qatomi diagrammadan olib 
tashlaysiz.

" Добавить va Удалить tugmachalari orqali bajarilgan amallar hujjatingizga ta’sir 
qiim^dan,: faqfit yaratayotgan diagrammangizga ta’sir qiladi.

Agar Далёе tugniachasini chertsangiz, Мастер диаграмм ( шаг 3 из 4) (Diagramma 
ustasi. (4 qadamdan 3)) nomli muloqot darchasi ochiladi. Bu muloqot darchasi 
dia^mmangizning parametrlarini o‘zgartirishga moijallangan boiib, 7.3.4-rasmda 
keltirilganidek menyularga eg^.
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М астер д и агр ам м  (ш аг З из 4 ):  парам етры  диаграммы

Подписи данных
Заголовки 

Название диаграниы!

I Таблица данных
Оси Линии сетки Легенда

Maktab o'quvchilari Maktab o'quvchilari

Ось X (¡сатегорий);
OX o'qi yo'nalishi

Ось V (значений):
OV o'ql yo'nalishll

Вторая ось X (категорий):

□ a xD y ii

□a u i-vti

n a m ^ i

■  t5EB-Vfl

Вторая ось V (значений);
13- t- z t- ав- IS- IS- там па!» mMi maUi тМй mi№i 

сж o 'q iy o 'n s l^

(  О тм е н а ~ ] |  <  Цазад ) |[**^|!алее >  |  f  Готово |

7.3.4- rasm.
Заголовки (Sarlavhalar) menyusi qujadagi bandlami o‘zida saqlaydi:
Название диаграммы (Diagramma nomi) bo‘limidagi yoiakchasiga diagramma 

nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu 
nom diagrammangizning yuqori qismida yozilgan boiadi.

Мастер диаграмм (шаг 3 иг 4): параметры диаграммы- 1?|Х|

Подписи данных
Заголовки

Таблица данных
Оси Линии сетки Легенда

По основной оси
П|ось_Х (̂ атегор̂^̂  ̂

®  автоматическая 
О категории 
О ось времени 

0  ось ¥ (значений)

12DDD
iffifi.

D

Maktab o'quvchilari

D2DQZV1I □ SODiyi
■ ISSQyll

OX o'c^yo'nelsN

[ Отнемд I [  <  Лаздд { Готово

8 -  Elektron jadvallar

7.3.5- rasm. 
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va ustun nomining manzili, Значение (Qiymat) yoiakchasida esa ushbu qatordagi 
maiumotlaming manzillari va varaq nomi yozilgan boiadi. Bu yolakchalardagi 
manzillami o‘zgartirib, qatorlar nomlarini o‘zgartirishingiz yoki maiumotlarga yangi 
maiumotlar qo‘shishingiz mumkin. Bu o‘zgarishlar diagrammada o‘z aksini topadi, ammo 
jadvalga ta’sir qilmaydi.

„М а стер  д и а гр а м м  (ш аг 2 мз 4 ) ;  и с т о ч н н «  д а н н ы х  д и а . .. Г ?  l Î ^ I

Д>япа»н данных L ^ ô —i L

oaooî

опм «.МП» и-ямв кмияаь w-BafeD

гоо1-игаог-у>

{-ЛИСТ11$В$3

1-Лист11$йИ:$АЯ

Отшна 1 i <Нмм |{~а.ОТ8> ' |  ( сотой

7.3.3- rasm.
Добавить (Qo‘shish) tugmachasi yordamida diagrammaga yangi bo‘sh qatorlar qo‘sha 

olasiz. Qo‘shilayotgan bo‘sh qatorlar Ряд 5, Ряд 6, Ряд 7 ,... kabi nomlanib ketilaveradi. 
Bu qatorlaming nomlanishi oldindan diagrammada mavjud boigan qatorlar soniga bogiiq. 
Masalan, diagrammada oldindan beshta qator boisa, yangi qo‘shilayotgan qatorlar Ряд 6, 
Ряд 7, Ряд 8 ,... kabi nomlanadi. -

Удалить (0 ‘chirish) tugmachasi yordamida esa joriy qatomi diagrammadan olib 
tashlaysiz.

Добавить va Удалить tugmachalari orqali bajatilgan amallar hujjatingizga ta’sir 
qilm9s4 }̂> faQ t̂ yaratayotgan diagrammangizga ta’ sir qiladi..

Agàr Далёе tûgniachasini chertsangiz. Мастер диаграмм ( шаг 3 из 4) (Diagramma 
ustasi. (4 . qadamdan 3)) nomli muloqot darchasi ochiladi. Bu muloqot darchasi 
dia^mmangizning parametrlarini o'zgartirishga moijallangan boiib, 7.3.4-rasmda 
keltirilganidek menjoilarga eg^.
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М астер д и агр ам м  (ш аг 3 из 4 ) :  парам етры  диаграммы

Подписи данных
Заголовки 

Название диаграммы;

Оси Линии сетки
Телица данных

I Легенда

Maktab o'quvchilari ivtal<tab o'quvcNIari

Ось X (категорий)!
OX o’qi yo'nalishi

Ось V (значений)!
OY o'qi yo'nalishil

Вторая ось X (категорий);

Bsoxî i

Вторая ось Y (значений);
12- t- zt- as- IS- 1S- 

т М  maitaa mdMi mMb пМ Ь  тШ1 
OK o'qiyo'nelist^

f  О тм ена'~ 1 1 < Цазад 1Г*Далее >  j  |  Сотово [

7.3.4- rasm.
Заголовки (Sarlavhalar) menyusi quyidagi bandlami o'zida saqlaydi:
Название диаграммы (Diagramma nomi) boiimidagi yoiakchasiga diagramma 

nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu 
nom diagrammangizning 3mqori qismida yozilgan boiadi.

‘Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры диаграммы*

Подписи данных
Заголовки

Таблица данных
Оси Линии сетки Легенда

По основной оси
Q iocb X категорий)! 

автоматическая 
о  категории 
О  ось времени 

0  ось ¥ (значений)

МаМаЬ o'quvchilari

ох о'фуо'паЫи

[  Отмена ] [  <  Назад ) Г  Далее >'  ̂ [ Готово )

8 -  Elektron jadvallar

7.3.S- rasm.
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Ось X (X o‘qi) va Ось Y (У o‘qi) yoiakchalariga nima yozsangiz, mos ravishda OX 
va OY o‘qlari yo‘nalishlariga shu yozilgan nomlar beriladi. Masalan, diagramma nomini 
«Maktab o‘quvchilari», OX o‘qi nomini «0Х o‘qi yo‘nalishi», OY o‘qi nomini «OY o‘qi 
yo‘nalishi» deb qo‘yib, Готово tugmachasini cherting. Diagrammangizdagi OX va OY 
o‘qlari va diagrammaning nomlari paydo boiadi (7.3.4- rasm).

Osi (0 ‘qlar) menyusidan foydalanib, OX o‘qi bo‘ylab toifalar, ya’ni satr yoki 
ustunlaming nomlarini, OY o‘qi bo‘ylab qiymatlami diagrammangizga o‘matishingiz yoki 
ulami olib tashlashingiz mumkin. Masalan, 7.3.5- rasmda kategoriyalar olib tashlangan.

Mdcxep диаграмм (шаг 3 H3 4): параметры ДHarjiaf^

Заголовки Оси Линии сетки
Подписи данных

Легенда
Таблица данных

Включить в подписи—  
! 0  имена рядов 

П  имена категорий 
I О значения

□  доли
[„1 размеры пузырьков,. 

Разделитель;

|~1 Ключ легенды

Maktab o'quvchilari

os o'qi yo'nalishi

Отмена < Назад ] I ¿алее > | Готово

7 .3 .6 - rasm .

Подписи данных menyusidan foydalanib, jadvalingizdagi maiumotlami bevosita 
diagramma tarkibida aks ettirishingiz mumkin. Bu imkoniyat jadvaldagi qaysi ma’iumotga 
diagrammaning qanday qismi mos kelishini aniqlashda yordam beradi. Masalan, Вклю
чить в подписи boiimining biror bandi oldiga bayroqcha o‘matib, Готово tugmachasini 
cherting va natijani o‘zingiz tahlil qiiing (7.3.6- rasm).

Линии сетки (To‘r chiziqlari) menyusidan foydalanib, yaratgan diagrammangizga 
kategoriya va qiymat o‘qiari bo‘ylab asosiy chiziqiar (основные линии) yoki 
oraliq chiziqiar (Промежуточные линии)п1 oikazishingiz mumkin. Natijada, 
diagrammangizning qaysi qismi qaysi kategoriya yoki qiymatga mos kelishini yoki
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oraliq qiymatlarga mos kelishini aniqlab olasiz. Masalan, kategoriyalar bo‘limida asosiy 
chiziqlar bandi oldiga, qiymatlar boiimida oraliq chiziqlar oldiga bayroqcha o‘matib. 
Готово tugmachasini cherting va natijani o‘zingiz tahlil qiling (7.3.7- rasm).

Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры диаграммы à
Подписи данных Таблица данных

Заголовки Оси i Линии сетки Легенда

Ось X (категорий) ---------------
В  основные линии 
□  промежуточные линии

Ось V (значений)-----------------

МэИаЬ o'quvchilari

0  основные линии 
0  промежуточные линии

□ 20^1 
ПЗВ\ЛЦ\
■ 2QC1>V<I
■ 198» VII

1 Ï- 2 ^  36- И - 16-
1лт] пме тМ» iDîMtJ müMi тшШ]

ОХ o’qi yo'nalishi

Отмена <  Назад t Далее >  \ [ Готово

7.3.7- rasm.

Таблица данных (Maiumotlarjadvali) menyusini joriy qilsangiz, quyidagi bandlardan 
foydalanishingiz mumkin.

Таблица данных bandi oldida bayroqcha boisa, jadvalingizdagi maiumotlaming 
diagrammada aks etgan qismi diagramma bilan birga jadval ko‘rinishida paydo boiadi 
(7.3.8- rasm). Agar Таблица данных bandi oldiga bayroqcha o‘matilgan boisa, Ключи 
легенд bandidan foydalanish mumkin, aks holda undan foydalanib boimaydi. Har ikkala 
band oldiga bayroqcha o‘matib, so‘ngra ulardan birining yoki har ikkalasining ham oldidan 
bayroqchalami olib qo‘yib, natijalami tahlil qiling.

Легенда menyusidan foydalanib, ushbu elementni diagramma joylashgan sohaga 
o‘matish yoki olib tashlash, shuningdek, ulami diagramma joylashgan sohaning qaysi 
tarafidan joylashtirish masalalarini hal qilasiz.

Добавить легенду (Legendani qo‘shlsh) boiimi oldiga bay ,cha o‘raatilgan boisa, 
bu element diagramma bilan paydo boiadi, aks holda olib tashla di.
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М астер ди аграм м  (ш аг 3 из 4 ):  параметры  диаграммы

Заголовкам Оси I Линии сетки Легенда
Подписи данных Таблица данных

0  Таблица данных 
И  Ключи легенд

0 -
12-

m d tt t i
i -

R l M
2 i -

8 1 Ю
3 6 -

n m
4S*

m a t t
16-

П 9 0 >

□ a m v n i2sa 2SDQ 12Ш ITB i -■ЭТП IS S

□ 20014« м ш 1ВШ 67Q 1(Ш 2510 1560

■ л ш ^ 14QD 2ЭШ m i 2140 3tS0 a z B

■  1SS3^ I S f f " 24SQ

’ (  Отмена J f  ЧЦазад |  f  Сотово ]

, 7 J;8- rasm.
Размещение (Joylashtirish) bandidagi внизу (pastdan), В правом верхнем углу 

(yuqori o‘ng burchakdan), вверху (yuqoridan), справа (o‘ngdan), слева (chapdan) 
bandlaridan qaysi biri joriy boisa, Легенда diagrammaning o‘sha tarafiga joylashtiriladi 
(7.3.9- rasm).

М астер ди аграм м  (шаг 3 из 4); парам етры  диаграм м ы

Подписи данных I Таблица данных
Заголовки Оси Лт*ги сетки Легенда

0  Добавить лэ-енду

Размещение 
OeHHsy
О  в правом верхней угау  
О вверху
О  справа

Отмена <Цазад ~]| Д ал е е> ” |  f  Сотово ]

73J9- rasm. 
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Далее tugmachasini chertsangiz, Мастер диаграмм (шаг 4 из 4) (Diagramma ustasi 
(4 qadamdan 4)) nomli muloqot darchasi ochiladi (7.3.10- rasm).

Bu muloqot darchasidan foydalanib, yaratayotgan diagrammangizni alohida varaqqa 
yoki jadvalingiz joylashgan hujjatning biror varag‘iga o‘matishingiz mumkin.

Agar jadvalingizdagi maiumotlarga mos diagrammani alohida varaqda yaratmoqchi 
boisangiz, в отдельном (alohida) nomli bandini joriy qilib, yoiakchada o‘sha varaqqa 
nom bering va Готово tugmachasini cherting.

М а с т е р  д и а г р а м м  (ш аГ 4  из 4 ) :  р а з м е щ е н и е  д и а гр а м м ы

Попестить диаграпму на листе:
.  ' ^I'li г I 1Г1.ш;амжмгаа1.1,;а.Е

С' отдел=ног1 ' |Диэгрэмгиэ1

т -г'-.А  -  .. /,
i?• ' имег.щемсч;

 ̂ Л-'» j < ¿ з а д  ) Ддпее ^  IОтмена

7.3.10- rasm.

Agar jadvalingizdagi maiumotlar asosida yaratilgan diagrammani hujjatingizdagi 
mavjud varaqlaming birortasiga o‘matmoqchi boisangiz, имеющемся (mavjud) bandini 
joriy qilib varaqlardan birini tanlang. Готово tugmachasini chertsangiz, siz yaratgan 
diagramma tanlagan varagingizda paydo boiadi. Uni surish yoii bilan varagingizdagi 
o‘zingizga ma’qul joyga o‘matasiz.

Eslatma: Siz yaratgan diagramma jadvalingizning biror qismini to‘sib qolishi mumkin. 
Hamisha diagramma yaratilgan sohani hujjatingizning bo‘sh joyiga, shuningdek, diagramma 
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 va to‘rttala burchaklarida qora kvadratchalar paydo boiadi. Sichqoncha ko‘rsatkichini 
o‘sha kvadratchalarga keltirib, diagrammangiz oichamlarini tanlangan yo‘nalish bo‘yicha 
o‘zgartira olasiz.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR
1. Diagramma nima?
2. Ma’lumotlami diagramma ko‘rinishda ifodalashning qanday afzallik tomonlari 

bor?
3. Excelda qanday yo‘llar bilan diagramma yaratish mumkin?
4. Diagranmia ustasi qanday yuklanadi?
5. Hujjatingizning qanday qismi uchun diagramma yaratish mumkin?
6. Diagramma yaratishga moijallangan Диаграммы nomli uskunalar guruhi qanday 

yuklanadi?
7. Diagramma elementlari deyilganda nimaniitushunasiz va u qanday belgilanadi?
8. Diagrammaning biror elementi belgilangan yoki belgilanmaganligini qanday bilish 

mumkin?
9. Diagramma yoki iming biror elementi qanday o'chiriladi?
10. Agar diagrammaning biror elementi ehtiyotsizlik tufayli o‘chirib yuborilgan boisa, 

uni qanday qilib qayta tiklash mumkin?
11. Diagramma elementlari qanday formatlanadi?
12. Diagramma yoki uning biror elementi uchun qoilangan barcha formatlar qanday 

bekor qilinadi?
13. Формат ряда данных muloqot darchasining Способы заливки tugmachasi 

yordamida qanday amallami bajarish mumkin?
14. Diagramma yoki iming elementlari uchim naqshlar qanday tanlanadi?
15. Diagrammadagi qatorlaming tabiiy tartibi qanday o‘zgartiriladi?
16. Diagramma elementlarining biror qismlari qaysi ma’lumotlarga mos kelishi qanday 

aniqlanadi?
17. Легенда ning diagranuna joylashgan sohadagi o‘mi qanday o‘zgartiriladi?
18. Qanday qilib diagrammani satrlar yoki ustunlar bo‘yicha tashkil qilish mumkin?
19. Yaratgan diagrammangiz jadvalingizdagi ma’lumotlaming biror qismini to‘sib 

qolgan boisa, qanday ish tutasiz?
20. Standart va nostandart diagramma turlari o‘rtasida qanday farqlar bor?
21. Taniangan diagramma turining hujjatingizdagi ma’lumotlarga mos yoki mos 

emasligini oldindan qanday ko‘rib olasiz?
22. Qaysi diagramma turi faqat bitta ko‘rinishga ega?
23. Diagrammaga yangi qatorlar qo‘shish yoki keraksizlarini olib tashlash uchun 

qanday ish tutasiz?
24. Diagrammaga qo‘shilgan yangi bo'sh qatorlar qanday nomlanadi?
25. Agar diagrammaga nom bermoqchi boisangiz, u qanday tanlanadi va taniangan 

nom diagrammaning qayeriga yoziladi?
26. Diagramma joylashgan sohadagi barcha yozuvlar qanday olib tashlanadi?
27. Diagramma joylashgan sohaga ushbu diagrammaga mos maiumotlar qanday 

joylanadi?
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28. Diagrammani alohida varaqqajoylashtirish algoritmi qanday?
29. Hujjatingizning biror varag‘idagi‘maiumotlarga mos diagrammani uning boshqa 

varagida yaratish algoritmi qanday? * -'i"

' ■ ' l i t  't. , , ,  I ,  <•>, . > J , < ' . , .

...fi’. ’ i " , ,=t( i> 1 , , ■' I . ’■■,- ■ r
,',;.• V V I . .  V ' .■ • ■■:••""■•";■ , '.\-

i';'";;'- 'd/iivirW '/id ?'■:•:>‘r ' ' , '

I  1 ' * Ct ' f Vi *5 '

■ ■■■• '■■•■■■ ' . ' ■ « , > , '  ■ *• \  ■' «' > • ^

: : '■ ' '

'■, „,•; " 'iv!-:i

-i- , :’i \i-  ̂^
;:;"S wiCftisiuv; ;,v i.5fi y  .' , i.,„ V

• \. ¡ntiiYiy'r--
y-iiir r-'.’if ■•,'; ■, r, j/r. ■ . ^

■'" '•I M-OZ

-If* n.’’.

; ^;;:4rb'c’,;i'0?ar^V‘'.!C
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23. Yaratgan diagrammangizga uning mazmunidan kelib chiqqan holda sarlavha 
tanlab, uni o‘raating.

24. Yaratgan diagrammangizdan kategoriya va qiymatlami olib qo‘ying va qayta 
0‘mating. !

25. Diagrammangizgaqatorlarnomlarinio‘mating;
26. Diagrammangizga as(»iy va oraliq chiziqlami o‘mating.
27. Joriy yilda oilangizga sarSangan sabzavot mahsulotlarining oylar bo‘yicha 

taqsimotini o‘zida aks ettiruvchi jadval tuzing va bu ma’lumotlami diagrammada 
ifodalang.

28. Viloyatingizda tumanlar bo'yicha bir oy mobaynida daVlatga topshirilgan paxtaning 
kunlar bo‘yicha taqsimotini o'zida ^cs ettiruvchi ma’lumotlarni diagramma ko‘rinishida 
ifodalang.

29. Guruhdagi talabalar soni 20 ta. Ularga beshta fandan har biridà 20 tadan savollari 
boMgan test topshiriqlari berildi. Talabalaming test topshiriqlarini bajarish ko‘rsatkichlarini 
o‘zingiz tanlab, shunday diagramma yaratingki, har bir talabaning qaysi fandan boshqalarga 
nisbatan qanday ko‘rsatkichga erishganligi ko‘rinib tursin.

30. Oilangizda bir oy mobaynida sarflanadigan gaz va suv miqdorining kunlar bo‘yicha 
taqsimotini diagramma ko‘rinishida ifodalang.

31. Avtomobil Buxoro-Toshkent yo'nalishi bo‘yicha harakatlanmoqda. Har 50 km 
oraliqdagi o‘rtacha tezlikni tanlab, ushbu avtomobil tezligini baholash imkonini beruvchi 
diagramma yarating. Taniangan oraliqlar nomlari ham diagrammada o‘z aksini topsin.

32. 0 ‘quvchi 220 betli romanni bir haftada o‘qib tugatdi. Uning qaysi kunlari necha 
bet kitob o‘qiganligini aniqlash imkonini beruvchi diagramma yarating.
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М П  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. Excelda« ro‘yxat va maiumotlar bazasi tushunchalari 
bitta tushuncha sifatida qaraladi. Ro‘yxatning hacbir satrida biror tushuncha yoki narsaga 
taalluqli maiumotlar joylashsa, har bir ustunida esa bir xil turga mansub maiumotlar 
joylashgan boiadi. Masalan, biror kichikroq maktabda  ̂ishlovchi 0‘qituvchilar haqidagi 
maiumotlar o‘z aksini topgan quyidagi jadvahii olaylik (8.1.1-rasm).

Maktab o'qituvchilari haqida ma’lumot
Tuzuvchi: Maktab direktori

I O'qituvchilaming 
familiyasi

lOchilov
lAlTorov
ILatipov
iOchilova
lAJrorov
ILatipov
lAhrorov
¡Toslieva
Pardayeva
Mardi yeva

|Л|уеда____

Ismi-.

Sobir
Tolib
Botir
Toliba
Botir
Tolib
Mahmud
Gulruh
Salima
Toliba
Sojida

Otasining Ismi

Karimovich
Omonovich"
Saidovich
Hamidovna
Omonovich
Karimovich
Valiyevich
Ro'zlyevna
Omonovna
Shodiyevna
To'rayevna

Tug'ilgan
yili

1941
1958
1958
1959
1970
1965
1962
1950
1970
1959
1958

Ish !

30
24
20
19

17
14
25

14

19.11 0 5 -V
Farzandlari 

soni

10

11

Oylik
maoshi

30000
50000
45000
33000
25000
28000
38000
29000
42000
19000
30000

8.1 Л-. 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 ‘qituvchilaming familiyasi», «Ismi», «Otasining ismi», «Tugilgan yili», 
«Ish staji», «Oylik maoshi», «Farzandlari soni» kabi nomlangan.

Hozircha maiumotlar bazasi ustida bajariladigan amallami ikki guruhga boiamiz, 
ya’ni ma’lumotlami kiritish va ulami qayta 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 chiqish shart emas. Buning uchun Сервис —* Параметры —» Правка algoritmi 
bo‘yicha harakatlanib, Автозавершение значений ячеек (Katakcha qiymatini avtomatik 
yakunlash) bandi oldiga bayroqcha o‘mating (8.1.2-rasm). Natijada biror katakchani joriy 
qilib, takrorlanuvchi belgilar ketma-ketligining bitta yoki bir nechta belgisini tersangiz, 
qolgan belgilarini kompyuteming o‘zi avtomatik tarzda teradi. Masalan, yuqoridagi 
jadvalning «Ismi» nomli maydonidagi ixtiyoriy katakchasini joriy qilib, «В» harfini 
tersangiz, shu katakchada «Botir» so‘zi paydo bo‘ladi.
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8.1.2- rasm.

Ammo Автозавершение ishga tushishi uchim siz dastlabki belgisini terayotgan belgilar 
ketma-ketligi bir qiymatli aniqlmigan boiishi kerak, Masalaa, “0 ‘qituvchilar familiyasi” 
nomli maydonning biror katakchasini joriy qilib, «A» barfini tersangiz ham, Автозавер
шение ishga tushmaydi. Negaki, «A» harfi bilan boshlangan jkki xil belgilar ketma-ketligi 
mavjud, ya’ni «Ahrorov» va «AUyçva»  ̂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 boshqa uchramagand^|ina Автозавершение ishga tushadi.

Автозавершение imkoniyatidan foydalanish albatta foydalanuvchi mehnatini ancha 
yengillashtiradi va vaqtini tejaydi. Lekin bu imkoniyatdan foydalanish uchun ancha ko‘p 
belgilar ketma-ketligini terishga ham to‘g‘ri kelishi mumkin. Masalan, bitía maydonda 
«mashinasozlik», «mashina», «mashinalao> kabi so‘zlar boisa, ulardan xohlagan birini 
terishda Автозавершение ishga tushishi uchun oltita yoki yettitagacha belgini terish 
kerak boiadi va bu ish albatta o‘ziga xos vaqt va mehnat talab qiladi. Bunday vaziyatda 
Excelda ancha qulay imkoniyat ham bor. Kerakli katakchani joriy qilib, o‘ng tugmachani 
bossangiz, bstpanel ochiladi. Undan Выбрать из раскрываюш[егося списка (Ochilgan 
ro‘yxatdan tanlash) nomli bandini chertsangiz, joriy maydondagi barcha belgilar ketma- 
ketliklari ro‘yxati chiqadi (8.1.3- rasm). Ulardan keraklisini chertsangiz, joriy katakchada 
jshu belgilar ketma-ketligi paydo boiadi.
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v n i  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 qaraladi. Ro'yxatning hem bir satrida biror tushuncha yoki narsaga 
taalluqli ma’lumotlar joylashsa, har bir ustunida esa bir xil turga mansub ma’lumotlar 
joylashgan boiadi. Masalan, biror kichikroq maktabda ishlovchi o‘qituvchilar haqidagi 
ma’lumotlar o‘z aksini topgan quyidagi jadvahii olaylik (8.1.1-iasm).

Maktab o'qituvchilari haqida ma'Iumot
Tuzuvchi: Maktab direktori

I O'qituvchilaming 
familiyasi

iOchilov
lAhrorov
ILatipov
IOchilova
lAhrorov
ILatipov
lAhrorov
ITosheva
¡Pardayeva
Mardi yeva

Ismi-

Sobir
Tolib
Botir
Toliba
Botir
Tolib
Mëimud
Gulruh
Salima
Toliba
Sojida

Otasining isrni

Karimovich
Omonovich'
Saidovich
Hamidovna
Omonovich
Karimovich
Valiyevich
Ro'zlyevna
Omonovna
Shodiyevna
To'rayevna

Tug'ilgan
yili

1941
1958
1958
1959
1970
1965
1962
1950
1970
1959
1958

Ish staji

30
24
20
19

17
14
25

14

19.11 .05 -y
Farzandlari 

soni

10

11

Oylik
maoshi

30000
50000
45000
33000
25000
28000
38000
29000
42000
19000
30000

8.i,l-: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 ‘qituvchilaming familiyasi», «Ismi», «Otasining ismi», «Tugilgan yili», 
«Ish staji», «Oylik maoshi», «Farzandlari soni» kabi nomlangan.

Hozircha ma’lumotlar bazasi ustida bajariladigan amallami ikki gumhga boiamiz, 
ya’ni ma’lumotlami kiritish va ulami qayta 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 chiqish shart emas. Buning uchun Сервис -♦ Параметры —» Правка algoritmi 
bo‘yicha harakatlanib, Автозавершенне значений ячеек (Katakcha qiymatini avtomatik 
yakunlash) bandi oldiga bayroqcha o‘mating (8.1.2-rasm). Natijada biror katakchani joriy 
qilib, takrorlanuvchi belgilar ketma-ketligining bitta yoki bir nechta belgisini tersangiz, 
qolgan belgilarini kompjoiteming o‘zi avtomatik tarzda teradi. Masalan, yuqoridagi 
jadvalning «Ismi» nomli maydonidagi ixtiyoriy katakchasini joriy qilib, «В» harfini 
tersangiz, shu katakchada «Botin> so‘zi paydo boiadi.
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8.1,2- rasm.

Ammo Автозавершенне ishga tushishi uchun siz dastlabki belgisini terayoigan belgilar 
ketoa-ketligi bir qiymatli aoiqlangan bo'lishi kerak. Masalan, “0*qituvchilar femiliyasi” 
nomli maydonning biror katakchasini joriy qilib, «А» harfini tersangiz ham, Автозавер- 
шение 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 boshqa uehranagandagma Автозаве]ршевие ishga toshadi.

Автозавершенне imkoniyatidan foydalanish albatta foydalanuvchi mehnatini ancha 
yengillashtiradi va vaqtini tejaydi. Lekin bu imkoniyatdan foydalanish uchun ancha ko‘p 
belgilar ketma-ketligini terishga ham to*g‘ri keiishi mumkin. Masalan, bitta maydonda 
«mashinasozlik», «mashina», «mashinalar» kabi so‘zlar boisa, ulardan xohlagan birini 
terishda Автозавершевие ishga tushishi uchun oltita yoki yettitagacha belgini terish 
kerak boiadi va bu ish albatta o‘ziga xos vaqt va mehnat talab qiladi. Bunday vaziyatda 
Excelda ancha qulay imkoniyat ham bor. Kerakli katakchani joriy qilib, o‘ng tugmachani 
bossangiz, ostpanel ochiladi. Undan Выбрать из раскрывающегося списка (Ochilgan 
ro‘yxatdan tanlash) nomli bandini chertsangiz, joriy maydondagi barcha belgilar ketma- 
ketliklari ro‘yxati chiqadi (8.1.3- rasm). Ulardan keraklisini chertsangiz, joriy katakchada 
shu belgilar ketma-ketligi paydo 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 qaraladi. Ro‘yxatning hacbh* satrida biror tushuncha yoki narsaga 
taalluqli maixmiotlar joylashsa, har bir ustunida esa bir xil turga mansub maiumotlar 
joylashgan boiadi. Masalan, biror kichikroq maktabda ishlovchi o‘qituvchilar haqidagi 
maiumotlar o‘z aksini topgan quyidagi jadvalni olaylik (8.1.1-rasm).

Maktab o'qituvchilari haqida ma'Iumot
Tuzuvchi: Maktab direWori

I O'qituvchilamtng 
familiyasi

iOchilov
lAhrorov
¡Latipov
iOchilova
Î  Ahrorov
¡Latipov
¡Ahrorov
¡Tosheva
a Pardayeva
jMardiyeva

ismi-.

Sobir
Tolib
Botir
Toliba
Botir
Tolib
Mdmud
Gulruh
Salima
Toliba
Sojida

Otasining ismi

Karimovich
Omonovich
Saidovich
Hamidovna
Omonovich
Karimovich
Valiyevich
Ro'ziyevna
Omonovna
Shodiyevna
To'rayevna

Tug'ilgan
yili

1941
1958
1958
1959
1970
1965
1962
1950
1970
1959
1958

Ish staji

30
24
20
19

17
14
25

14

1 9 .1 1  O S -У
Farzandlari 

soni

10

11

Oylik
maoshi

30000
50000
45000
33000
25000
28000
38000
29000
42000
19000
30000

8 .1  Л - :  r a s m .«

Maiumotlar bazasida har bir ustunining sarlavhasi uning maydonlari, har bir satri esa 
yozuvlari deb ataladi. Bizning jadvalimiz maydonlari nomlari uchinchi satrdá joylashgan 
boiib, ular « 0 ‘qituvchilaming familiyasi», «Ismi», «Otasining ismi», «Tugilgan yili», 
«Ish staji», «Oylik maoshi», «Farzandlari soni» kabi nomlangan.

Hozircha maiumotlar bazasi ustida bajariladigan amallami ikki guruhga boiamiz, 
ya’ni maiumotlami kiritish va ulami qayta 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 chiqish shart emas. Buning uchim Сервис —♦ Параметры —» Правка algoritmi 
bo‘yicha harakatlanib. Автозавершение значений ячеек (Katakcha qiymatini avtomatik 
yakimlash) bandi oldiga bayroqcha o‘mating (8.1.2-rasm). Natijada biror katakchani joriy 
qilib, takrorlanuvchi belgilar ketma-ketligining bitta yoki bir nechta belgisini tersangiz, 
qolgan belgilarini kompyuteming o‘zi avtomatik taizda teradi. Masalan, yuqoridagi 
jadvalning «Ismi» nomli maydonidagi ixtiyoriy katakchasini joriy qilib, «B» harfini 
tersangiz, shu katakchada «Botir» so‘zi paydo boiadi.

122



1 [ |а р а м е т р ы

I______________ L __ ____________ _____I

Hi •

Г -r> - r

r r t a - .

iX-' **-‘-&. ¿'<* И-
14.4»̂ >з«»ъиа»£«:ч!.<̂ п1!̂

8.1.2- rasm.

Ammo Автозавершение ishga tushishi uchun siz dastlabki belgisini terayotgan belgilar 
ketma-ketligi bir qiymatli aniqlangan boiishi kerak. Masalaa, “0 ‘qituvchilar familiyasi” 
nomli maydonning biror katakchasini joriy qilib, «А» harfini tersangiz ham, Автозавер- 
шение ishga tushmaydi. Negaki, «А» harfi bilan boshlangan ikki xil belgilar ketma-ketligi 
mavjud, ya’ni «Ahrorov» va «Aliyçva». Ammo agar siz «Ah» belgilarini tersangiz, joriy 
katakchada «Ahrorov» degan femiliya, agar «АЬ> belgilarini tersangiz, «Aliyeva» degan 
familiya paydo bo‘ladi. Demak, siz tera boshlagao belgi yoki belgilar ketma-ketligi ushbu 
maydonda boshqa »ghmmflgatiHajWTia Автозавершевие ishga tushadi.

Автозавершение imkoniyatidan foydalanish albatta foydalanuvchi mehnatini ancha 
yengillashtiradi va vaqtini tejaydi. Lekin bu imkoniyatdan foydalanish uchun ancha ko‘p 
belgilar ketma-ketligini terishga ham io‘g‘ri kelishi mumkin. Masalan, bitta maydonda 
«mashinasozlib), «mashina», «mashinalar» kabi so‘zlar boisa, ulardan xohlagan birini 
terishda Автозавершение ishga tushishi uchun oltita yoki yettitagacha belgini terish 
kerak boiadi va bu ish albatta o‘ziga xos vaqt va mehnat talab qiladi. Bunday vaziyatda 
Excelda ancha qulay imkoniyat ham bor. Kerakli katakchani joriy qilib, o‘ng tugmachani 
bossangiz, bstpanei ochiladi. Undan Выбрать из раскрывающегося списка (Ochilgan 
ro‘yxatdan tanlash) nomli bandini chertsangiz, joriy maydondagi barcha belgilar ketma- 
ketliklari ro‘yxati chiqadi (8.1.3- rasm). Ulardan keraklisini chertsangiz, joriy katakchada 
shu belgilar ketina-ketligi paydo boiadi.
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im til)  o'qituvehllvl tMqida im'lmiot
TuzweN: Mdâib diraktori

O'qituvchilaming
famlByasi

iOchilov
iSlAhrorov

Ismi

Sobir
Tolib

Otasining ismi

Karimovich
Omonovich

Tug'ilgen
_ _ Æ _

1941
1958

Ish Step

30
24

Farzandlari 
soni

Oylik
maoshi

10 30000
50000

jLah'pov Bofir Saidovich 1958 20 45000
yOchilova Toliba Hamidovna 1959 19 33000
l/'Vrorov gmonovich

№ Latipov
Ahrorov
Tosheva
Pardayeva

14 Mardiyeva
Aliyeva

1970 25000
1965 28000
1962 17 38000
1950 14 29000
1970 25 42000
1959 19000
1958 14 11 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 qayta ishlashda 
filtrlash imkoniyatlaridan foydalanish

Biz jniqorida ma’lumotlami tez kiritishning ba’zi usullari bilan tanishdik. Shuningdek, 
Excel kiritilgan ma’liunotlami qayta ishlash bilan bog‘liq boigan ajoyib imkoniyatlarga 
ham ega. Quyida Фильтрация (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 qiyinchilik tug‘dirmaydi. 
Ammo ma’lumotlar hajmi katta boiganda foydalanuvchi oldida muammo paydo boiishi 
tabiiy. Bunda avtofiltmi ishga tushirish kerak. Avtofiltmi ishga tushirish uchun qayta 
ishlanayotgan sohadagi biror katakcha joriy boiishi kerak. Aks holda bu muhitda ishlay 
olmaysiz. Данные—>Фильтр—»Автофильтр 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 qo‘shimcha bandlar ochilgan. Mashq uchim «Ismi» maydonchasidagi «Tolib», 
«Toliba», «Mahmud» so‘zlarini cherting va natijalami tahlil qiiing.

Endi qo‘shimcha bandlar bilan tanishamiz:
Bee (Hammasi) bandi chertilganda, joriy maydondagi barcha maiumotlar keltiriladi.
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в D'
Makttb o qituvchiliri haqid i ma'Iumot

Tuzuvchi: Maktab direktori 19.11.0S-y

_5_
'Л
X
8'

Æ
Æ
Л
M
.13

O'qituvchi laming 
familiyasi E

Ochilov

Ismi Otasining ismi Tug'ilgan
yili В

Ish Stan
Farzandlari 

soni E
Oylik 

maoshiE

gQ|. Сортировка no убывани 1941 30 10 30000
AlTorov Toli
Latipov Boti
Ochiilova Toli
AJrorov Boti
Latipov Toli
AiTorov
Tosheva

Ma>
Gull

Pardayeva Sali
Mardiyeva Toli

J i
_16
J J

Aliyeva Soji

(Bee)
(Пфвые 10...)
О^словие...)
Hamidovna
Karimovich
Omonovich
Omonovna
Ro'ziyevna
Saidovich
Shodyevna
Turayevna
VaSyevich
(Пустые)
(Непустые)

1958 24 50000
1958 20 45000
1959 19 33000
1970 25000
1965 28000
1962 17 38000
1950 14 29000
1970 25 42000
1959 19000
1958 14 11 30000

8.2.1- rasm.
Пустые (Bo‘sh) bandi chertilganda, ichida maiumotlar boimagan, ya’ni bo‘sh kataklar 

keltiriladi.
Непустые (Bo‘sh boimagan) bandi chertilganda, ichida ma’lumotlar boigan 

katakchalar keltiriladi.
Ochilgan ostpanelda Пустые va Непустые bandlari boiishi uchun joriy maydonda 

kamida bitta bo‘sh katakcha ham boiishi kerak.
Условие (Shart) bandi chertilganda. Пользовательский автофильтр nomli muloqot 

darchasi ochiladi (8.2.2- rasm).



Darchada to‘rtta yo‘lakcha bo‘lib, ulaming yuqori qismida joriy 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 
«И» (Va), «ИЛИ» (Yoki) so‘zlari mavjud boiib, agar «И» (Va) so‘zi joriy boisa, har 
ikkala satrlardagi shartlami qanoatlantiruvchi elementlar, «ИЛИ» (Yoki) so‘zi joriy 
boisa, ikkala shartdan hech boimaganda birini qanoatlantiruvchi elementlar tanlanadi. 
Ushbu jarayon yaxshiroq tushimarli boiishi uchim «Ismi» maydonini joriy qilib. Усло
вие bandini tanlang va har ikkala satming chap yoiakchalarida Начинается с: (Bilan 
boshlanadi) bandini tanlab:

1. «И» so'zini joriy qiling:
a) birinchi yoiakchaga К harfini, ikkinchi yoiakchaga В harfini;
b) birinchi yoiakchaga К harfini, ikkinchi yoiakchaga M harfini;
c) faqat birinchi yoiakchaga G harfini.

2. «ИЛИ» so‘zini joriy qilib:
a) birinchi yoiakchaga О harfini, ikkinchi yoiakchaga С harfini;
b) birinchi yoiakchaga T harfini, ikkinchi yoiakchaga В harfini;
c) birinchi yoiakchaga faqat С harfini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami 

tahlil qiling.
Endi «Ish staji» nomli maydonni joriy qiling va Условие bandini cherting.
1. Birinchi yoiakchadan меньше (kichik) bandini tanlab, ikkinchi yoiakchaga 

20 sonini yozing va OK tugmachasini cherting.
2. Birinchi satrdagi chap yoiakchadan больше или равно (kichik emas) bandini 

tanlab, o‘ng yoiakchaga 14 sonini, ikkinchi satrdagi chap yoiakchadan меньше (kichik) 
bandini tanlab, o‘ng yoiakchaga 24 sonini yozing va OK tugmachasini cherting (8.2.3- 
rasm).

m
Maktab o'qituvchilari haqida ma'Iumot

Tuzuvchi; Maldab direktori 19.11.06-y
O'qituvchi laming 

familiyasi E Ismi _Ls. Otasining is r^ Tug'ilgan 
yili E Ish stajL Farzandlari 

soni E
Oylik

m aoshE —
Latipov Botir Saidovich 1958 20 6 45000
Ochiiova Toliba Hamidovna 1959 19 8 33000

m AlTorov Maxmud Valiyevich 1962 17 5 38000

1

Tosheva Gulrux Ro'ziyevna 1950 14 1 29000
Aliyeva Sojida Turayevna 1958 14 11 30000 ---

8.2 J -  rasm.

Barcha hollarda natijalami e’tibor bilan tahlil qiling va boshqa ba’zi sizni qiziqtirgan 
hollami mustaqil tekshirib ко‘ring.
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Shuningdek, Условие (Shart) bandida fayllar bilan ishlash buyruqlarida foydalanilgan 
«?» va «*» belgilaridan ham foydalanish mumkin.

Masalan, «Ismi» nomli maydonni joriy qiling va birinchi yo‘lakchada начинается с 
(bilan boshlanadi) bandini tanlab, ikkinchi yoiakchaga:

a) T???? yozuvini yozib;
b) T* yozuvini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami tahlil qiling. 
Ostpanelning Первые 10 (Dastlabki 10 ta) bandini chertsangiz, quyidagi muloqot

darchasi ochiladi (8.2.4- rasm).

8.2.4- rasm.

Darchaning birinchi yoiakchasidan tanlanishi lozim boigan elementlar sonini tanlaysiz. 
Garchi bu bandning nomi «Dastlabki 10 ta» boisa ham, elementlar sonini o‘ntadan farqli 
qilib tanlash mumkin ekanligi ko‘rinib turibdi. Ikkinchi yoiakchadan наибольших (eng 
katta) yoki наименьших (eng kichik) so‘zlaridan birini, uchinchi yoiakchadan элемен
тов списка (ro‘yxat elementlari) yoki % от количества элементов (elementlar sonidan 
foiz hisobida) jumlalaridan birini tanlaysiz.

Quyidagilami mashq qilib ko‘ring:
Birinchi yoiakchada 8 raqamini, ikkinchi yoiakchada наибольших (eng katta) 

so‘zini, uchinchi yoiakchada:
a) элементов списка (ro‘yxat elementlari);
b) % от количества элементов (elementlar sonidan foiz hisobida) jumlalarini tanlab, 

OK tugmachasini cherting va natijalami tahlil qiling.

8.3. Ro^yxat ma’lumotlarini qayta ishlashda 
saralash imkoniyatlaridan foydalanish

Saralash imkoniyatlaridan foydalanish uchun Данные->Сортировка algoritmi 
bo‘yicha harakatlanasiz. Natijada Сортировка диапазона (sohani saralash) nomli 
muloqot darchasi ochiladi (8.3.1- rasm). Ammo shuni imutmaslik kerakki, sohani saralash 
nomli muloqot 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 yuqori qismida joriy 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 
«И» (Va), «ИЛИ» (Yoki) so‘zlari mavjud boiib, agar «И» (Va) so‘zi joriy boisa, har 
ikkala satrlardagi shartlami qanoatlantiruvchi elementlar, «ИЛИ» (Yoki) so‘zi joriy 
boisa, ikkala shartdan hech bo‘lmaganda birini qanoatlantiruvchi elementlar tanlanadi. 
Ushbu jarayon yaxshiroq tushunarli boiishi uchim «Ismi» maydonini joriy qilib. Усло
вие bandini tanlang va har ikkala satming chap yoiakchalarida Начинается с: (Bilan 
boshlanadi) bandini tanlab:

1. «И» so‘zini joriy qiiing:
a) birinchi yoiakchaga К  harfini, ikkinchi yoiakchaga В harfini;
b) birinchi yoiakchaga К harfini, ikkinchi yoiakchaga M harfini;
c) faqat birinchi yoiakchaga G harfini.

2. «ИЛИ» so'zini joriy qilib:
a) birinchi yoiakchaga О harfini, ikkinchi yoiakchaga С harfini;
b) birinchi yoiakchaga T harfini, ikkinchi yoiakchaga В harfini;
c) birinchi yoiakchaga faqat С harfini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami 

tahlil qiiing.
Endi «Ish staji» nomli maydonni joriy qiiing va Условие bandini cherting.
1. Birinchi yoiakchadan меньше (kichik) bandini tanlab, ikkinchi yoiakchaga 

20 sonini yozing va OK tugmachasini cherting.
2. Birinchi satrdagi chap yoiakchadan больше или равно (kichik emas) bandini 

tanlab, o‘ng yoiakchaga 14 sonini, ikkinchi satrdagi chap yoiakchadan меньше (kichik) 
bandini tanlab, o‘ng yoiakchaga 24 sonini yozing va OK tugmachasini cherting (8.2.3- 
rasm).

j Maktib o'qituvehiluri haqida ma'Iumot
1 Tuzuvchi: MaMab direktori 19.11.06-у
1 O'qituvchilaming 
1 familiyasi E Ismi ^  

Lz
Otasining isr^ Tug’ilgan 

yili E Ish stajl_ Farzandlari 
soni E

Oylik
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
1 Aliyeva Sojida Turayevna 1958 14 11 30000
1

8.2.3- rasm.
Barcha hollarda natijalami e’tibor bilan tahlil qiiing va boshqa ba’zi sizni qiziqtirgan 

hollami mustaqil tekshirib ко‘ring.
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Shuningdek, Условие (Shart) bandida fayllar bilan ishlash buymqlarida foydalanilgan 
«?» va «*» belgilaridan ham foydalanish mumkin.

Masalan, «Ismi» nomli maydonni joriy qiling va birinchi yo‘lakchada начинается с 
(bilan boshlanadi) bandini tanlab, ikkinchi yo‘lakchaga:

a) T???? yozuvini yozib;
b) T* yozuvini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami tahlil qiling. 
Ostpanelning Первые 10 (Dastlabki 10 ta) bandini chertsangiz, quyidagi muloqot

darchasi ochiladi (8.2.4- rasm).

Нал 0 жен ие ус л о в ия по с п ис ку

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 farqli 
qilib tanlash mumkin ekanligi ko‘rinib turibdi. Ikkinchi yo‘lakchadan наибольших (eng 
katta) yoki наименьших (eng kichik) so‘zlaridan birini, uchinchi yoiakchadan элемен
тов списка (ro‘yxat elementlari) yoki % or количества элементов (elementlar sonidan 
foiz hisobida) jumlalaridan birini tanlaysiz.

Quyidagilami mashq qilib ko'ring:
Birinchi yo‘lakchada 8 raqamini, ikkinchi yo‘lakchada наибольших (eng katta) 

so‘zini, uchinchi yo‘lakchada:
a) элементов списка (ro‘)Oiat elementlari);
b) % от количества элементов (elementlar sonidan foiz hisobida) jumlalarini tanlab, 

OK tugmachasini cherting va natijalami tahlil qiling.

8.3. Ro‘yxat ma’lumotlarini qayta ishlashda 
saralash imkoniyatlaridan foydalanish

Saralash imkoniyatlaridan foydalanish uchun Данные-^Сортировка algoritmi 
bo‘yicha harakatlanasiz. Natijada Сортировка диапазона (sohani saralash) nomli 
muloqot darchasi ochiladi (8.3.1- rasm). Ammo shuni unutmaslik kerakki, sohani saralash 
nomli muloqot 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 qismida joriy maydon nomi yozilgan 
bo‘ladi. Chap tarafdagi ikki yo‘lakchadan shartlarai, o‘ng tomondagi ikki yoMakchadan 
joriy maydondagi ro‘yxatdan keraklisini tanlaysiz. Bu ikki satrdagi yo‘lakchalar orasida 
«И» (Va), «ИЛИ» (Yoki) so'zlari mavjud bo‘lib, agar «И» (Va) so‘zi joriy bo‘lsa, bar 
ikkala satrlardagi shartlami qanoatlantiruvchi elementlar, «ИЛИ» (Yoki) so‘zi joriy 
bo‘lsa, ikkala shartdan hech bo‘lmaganda birini qanoatlantiruvchi elementlar tanlanadi. 
Ushbu jarayon yaxshiroq tushunarli bo‘lishi uchun «Ismi» maydonini joriy qilib, Усло
вие bandini tanlang va har ikkala satming chap yo‘lakchalarida Начинается с: (Bilan 
boshlanadi) bandini tanlab:

1. «И» so‘zini joriy qiling:
a) birinchi yo‘lakchaga К harfiutii, ikkinchi yo‘lakchaga В harfini;
b) birinchi yo‘lakchaga К harfini, ikkinchi yo‘lakchaga M harfini;
c) faqat birinchi yo‘lakchaga G harfini.

2. «ИЛИ» so‘zini joriy qilib:
a) birinchi yo‘lakchaga О harfini, ikkinchi yo‘lakchaga С harfini;
b) birinchi yo‘lakchaga T harfini, ikkinchi yo‘lakchaga В harfini;
c) birinchi yo‘lakchaga faqat С harfini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami 

tahlil qiling.
Endi «Ish staji» nomli maydonni joriy qiling va Условие bandini cherting.
1. Birinchi yoiakchadan меньше (kichik) bandini tanlab, ikkinchi yo‘lakchaga 

20 sonini yozing va OK tugmachasini cherting.
2. Birinchi satrdagi chap yo‘lakchadan больше или равно (kichik emas) bandini 

tanlab, o‘ng yoiakchaga 14 sonini, ikkinchi satrdagi chap yoUakchadan меньше (kichik) 
bandini tanlab, o‘ng yo‘lakchaga 24 sonini yozing va OK tugmachasini cherting (8.2.3- 
rasm).

1 Maktab o'qituvchllKri haqida ma'Iumot
1 Tuzuvchi: Maktab direlctori 19.11.06-у
1 O’qituvchi laming 
1 familiyasi E Ismi ^  

I2i
Otasining Isr^ Tug'ilgan 

yili E
Ish stajL Farzandlari 

soni E
Oylik

m aoshii
—

Latipov Botir Saidovich 1 9 Й 20 6 45000
pchilova Toliba Hamidovna 1959 19 8 33000
lAhrorov Maxmud Valiyevich 1962 17 5 38000
Tosheva Gulrux Ro'ziyevna 1950 14 1 29000
1 Aliyeva Sojida Turayevna 1958 14 11 30000

8.2 rasm.
Barcha hollarda natijalami e’tibor bilan tahlil qiling va boshqa ba’zi sizni qiziqtirgan 

hollami mustaqil tekshirib ko‘ring.
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Shuningdek, Условие (Shart) bandida fayllar bilan ishlash buyraqlarida foydalanilgan 
«?» va «*» belgilaridan ham foydalanish mumkin.

Masalan, «Ismi» nomli maydonni joriy qiiing va birinchi yo‘lakchada начинается с 
(bilan boshlanadi) bandini tanlab, ikkinchi yo‘lakchaga;

a) T???? yozuvini yozib;
b) T* yozuvini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalami tahlil qiiing. 
Ostpanelning Первые 10 (Dastlabki 10 ta) bandini chertsangiz, quyidagi muloqot

darchasi ochiladi (8.2.4- rasm).

8.2.4- rasm.

Darchaning birinchi yoiakchasidan tanlanishi lozim bo‘ Igan elementlar sonini tanlaysiz. 
Garchi bu bandning nomi «Dastlabki 10 ta» bo‘lsa ham, elementlar sonini o‘ntadan farqli 
qilib tanlash mumkin ekanligi ko‘rinib turibdi. Ikkinchi yo‘lakchadan наибольших (eng 
katta) yoki наименьших (eng kichik) so‘zlaridan birini, uchinchi yo‘lakchadan элемен
тов списка (ro‘yxat elementlari) yoki % от количества элементов (elementlar sonidan 
foiz hisobida) jumlalaridan birini tanlaysiz.

Quyidagilami mashq qilib ko‘ring:
Birinchi yo‘lakchada 8 raqamini, ikkinchi yo‘lakchada наибольших (eng katta) 

so‘zini, uchinchi yo‘lakchada:
a) элементов списка (ro‘yxat elementlari);
b) % от количества элементов (elementlar sonidan foiz hisobida) jumlalarini tanlab, 

OK tugmachasini cherting va natijalami tahlil qiiing.

8.3. Ro‘yxat ma’lum otlarini qayta ishlashda 
saralash imkoniyatlaridan foydalanish

Saralash imkoniyatlaridan foydalanish uchun Данные-^Сортировка algoritmi 
bo‘yicha harakatlanasiz. Natijada Сортировка диапазона (sohani saralash) nomli 
muloqot darchasi ochiladi (8.3.1- rasm). Ammo shuni unutmaslik kerakki, sohani saralash 
nomli muloqot 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 muloqot darchasida ma’lumotlami saralashga mo‘ljalIangan uchta 
yo‘iakcha bo‘lib, har birining yonida no возрастанию (o‘sish tartibida) va no убыванию 
(kamayish tartibida) nomli muhitlar mavjud.

Agar o‘sish tartibida muhiti joriy bo‘lsa, joriy maydondagi sonlar o‘sish tartibida 
joylashadi. Ushbu sonlar bilan bog‘liq bo‘lgan boshqa maydondagi ma’lumotlar ham joriy 
maydondagi sonlaming o‘sish tartibiga bo‘ysungan holda joylashadi. Misol tariqasida 
yuqoridagi 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.

С ортировка д иапазон а

Сортировать no

Затем по

®  по возрастанию ^  
О по убыванию

®  по возрастанию 
О по убыванию

В последнюю очередь, по

Идентифицировать диапазон данных по — —̂ г-' 
О подписям (первая строка диапазона) , - 

обозначениям столбцов листа

8.3.1- rasm.

Kamayish tartibi joriy bo‘lsa, maydondagi sonlar kamayish tartibi bo‘yicha joylashadi.
Agar maydondagi ma’lumotlar sonlar bo‘lmasdan matnlardan iborat bo‘lsa, alfavit 

bo‘yicha o‘sish yoki kamayish tartibida joylashtiriladi. Masalan, birinchi yo‘lakchada 
« 0 ‘qituvchilar familiyasi» maydonini va o‘sish tartibini joriy qilib, OK tugmachasini 
cherting va natijani tahlil qiiing.

Endi sohani saralash nomli muloqot darchasidagi uchala yo‘lakcha bo‘yicha saralash 
jarayoni bilan tanishamiz. Birinchi yo‘lakchada «0 ‘qituvchilar 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 qilib, 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’Iumotlar birinchi maydondagi saralash jarayoniga 
bo‘ysunganligini sezish qiyin emas.

Bundan tashqari, подписям (первая строка диапазона) muhiti joriy bo‘lsa, saralash 
jarayonida maydon nomlari ishtirok etmaydi. Agar обозначениям столбцов листа 
muhiti joriy bo‘lsa, saralash jarayonida maydon nomlari ham ishtirok etadi.

Agar biror yo‘lakcha bo‘yicha saralash jarayonini amalga oshirmoqchi bo‘lmasangiz, 
Сортировать no yo‘lakchasidan (не сортировать) (saralamaslik) bandini joriy qiling.
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Sohani saralash muloqot darchasida ma’lumotlami saralashga mo‘ljallangan uchta 
yo‘lakcha bo‘lib, har birining yonida no возрастанию (o‘sish tartibida) va no убыванию 
(kamayish tartibida) nomli muhitlar mavjud.

Agar o‘sish tartibida muhiti joriy bo‘lsa, joriy maydondagi sonlar o‘sish tartibida 
joylashadi. Ushbu sonlar bilan bog‘liq boigan boshqa maydondagi ma’lumotlar ham joriy 
maydondagi sonlaming o‘sish tartibiga bo‘ysungan holda joylashadi. Misol tariqasida 
yuqoridagi 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.

Сортировка диапавона

Сортировать по
0  по возрастанию 
О по убыванию

Затем по
©  по возрастанию' 
О по убыванию

В последнюю очередь, по
: ®  по возрастанию 

а® , .да , О  по убыванию 
Идентифицировать диапйон данных по —----------

к; О  подписям (первая строка диапазона) ,
, ®  обозначениям столбцов листа

Параметры., ОК II Отмена

83Л- rasm.

Kamayish tartibi joriy boisa, maydondagi sonlar kamayish tartibi bo‘yicha joylashadi.
Agar maydondagi ma’lumotlar sonlar bo‘lmasdan matnlardan iborat boisa, alfavit 

bo‘yicha o‘sish yoki kamayish tartibida joylashtiriladi. Masalan, birinchi yoiakchada 
« 0 ‘qituvchilar familiyasi» maydonini va o‘sish tartibini joriy qilib, OK tugmachasini 
cherting va natijani tahlil qiling.

Endi sohani saralash nomli muloqot darchasidagi uchala yoiakcha bo‘yicha saralash 
jarayoni bilan tanishamiz. Birinchi yo‘lakchada « 0 ‘qituvchilar familiyasi» maydonini va 
o‘sish tartibini, ikkinchi yoiakchada «Ismi» maydonini va kamayish tartibini, uchinchi 
yoiakchada «Tugilgan yili» maydonini va o‘sish tartibini joriy qilib, 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’Iumotlar birinchi maydondagi saralash jarayoniga 
bo‘ysunganligini sezish qiyin emas.

Bundan tashqari, подписям (первая строка диапазона) muhiti joriy bo‘lsa, saralash 
jarayonida maydon nomlari ishtirok etmaydi. Agar обозначениям столбцов листа 
muhiti joriy bo‘lsa, saralash jarayonida maydon nomlari ham ishtirok etadi.

Agar biror yo‘lakcha bo‘yicha saralash jarayonini amalga oshirmoqchi boMmasangiz, 
Сортировать no yo‘lakchasidan (не сортировать) (saralamaslik) bandini joriy qiling.

9-Elektionjadvallar



Sohani saralash muloqot darchasida ma’lumotlami saralashga mo‘ljallangan uchta 
yo‘lakcha bo‘lib, har birining yonida no возрастанию (o‘sish tartibida) va но убыванию 
(kamayish tartibida) nomli muhitlar mavjud.

Agar o‘sish tartibida muhiti joriy bo‘lsa, joriy maydondagi sonlar o‘sish tartibida 
joylashadi. Ushbu sonlar bilan bog‘liq bo‘lgan boshqa maydondagi ma’Iumotlar ham joriy 
maydondagi sonlaming o‘sish tartibiga bo‘ysungan holda joylashadi. Misol tariqasida 
yuqoridagi 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.

Сортировка д иапазона

®  по возрастанию 
О  по убыванию .

®  по возрастанию > 
О по убыванию

В последнюю очередь, по
" В  ®  по возрастанию 
да. • О по убыванию

Идентиф|^ировать диапазон данных по — 
о  йодписям (первая строка диапазона) 

обозначениям столбцов листа

„У Пграметры., ■ { [  Отмена*)  •

,'■» ' ! '/I
!

8.3 .1 - rasm .

Kamayish tartibi joriy boisa, maydondagi sonlar kamayish tartibi bo‘yicha joylashadi.
Agar maydondagi ma’Iumotlar sonlar bo'lmasdan matnlardan iborat bo‘lsa, alfavit 

bo‘yicha o‘sish yoki kamayish tartibida joylashtiriladi. Masalan, birinchi yo‘lakchada 
« 0 ‘qituvchilar familiyasi» maydonini va o‘sish tartibini joriy qilib, OK tugmachasini 
cherting va natijani tahlil qiling.

Endi sohani saralash nomli muloqot darchasidagi uchala yo‘lakcha bo‘yicha saralash 
jarayoni bilan tanishamiz. Birinchi yo‘lakchada « 0 ‘qituvchilar 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 qilib, 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 qayoida joylas^gan?
4. Автозавершение qaysi algoritm asosida ishga tushiriladi?
5. Автозавершение qachon isMamaydi?
6. Автозавершенне ishlamasa ma’lmnotlami kiritish jarayonini tezlashtirish 

imkoniyatlari mayjudmi?
7. 8.1.1- rasmdagi jadvalning qaysi ustunlarida qanday bitta harfhi tersak, Автоза

вершенне ishga tushadi?
8. Ro‘yxatdagi ma’lmnotlami iiltrlash deyilganda nimani tushunasiz?
9. 8.1.1- rasmdagi jadvalda qanday ikkita harfiar ketma-ketligini tersak, Автозавер

шение ishga tushadi?
10. Ro‘yxatdagi ma’lumotlarni qayta ishlash jarayonini tezlashtiruvchi qanday 

usullami bilasiz?
11. Автофильтр ni ishga tushirish algoritmini bayon qiling.
12. Qanday sohalarda avtoiiltr ishni sezilarli darajada yengillashtiradi?
13. Qanday holatda iiltrlash jarayonini amalga oshirib bo‘lmaydi?
14. Hujjatingizdagi qaysi belgiga qarab avtoiiltr ishga tushganligini aniqlaysiz?
15. Ro‘yxatdagi biror katakchani o‘ng tugmacha bilan chertganda ochiladigan 

ostpanehiing:
a) qanday bandlari mavjud?
b) Пустые va Непустые bandlari qachon mavjud boMmaydi?
d) Пользовательский автофильтр muloqot darchasidagi «И» va «ИЛИ» nomli 

bandlarining vazifalarini tushuntiring.
e )«?» va «’"» belgilaridan qanday maqsadlarda foydalaniladi?
16. Ro‘yxatdagi ma’lumotlami saralashning qanday usullari bor?
17. Sohani saralash muloqot darchasini yuklash algoritmini bayon qiling.
18. Maydondagi ma’lumotlami alfavit bo‘yicha kamayish tartibida joylash uchun 

qanday amallami bajarasiz?
19. Saralash jarayoniga maydon nomini ham qo‘shish uchun nima qilish kerak?
20. Sohani saralash muloqot darchasining biror yo‘lakchasida saralash amalini 

bajarmaslik uchim qanday ish tutasiz?
21. Ro‘yxatning biror maydonidagi sonlami o‘sish tartibida joylashtirish algoritmi 

qanday?
22. Jadvalingizning har bir maydonida o‘ng tugmachani chertib. Выбрать из pac- 

скрывающегося списка bandi tanlansa, hosil bo'ladigan ro‘yxatda nechtadan element 
boMadi?

23. Ro‘yxatdagi ma’lumotlami saralash deyilganda nimani tushunasiz?
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24. Faraz qilaylik, 8.2.1-rasmdagi jadvalning «Исми» номли maydonidagi 
ko‘rsatkichli tugmachani chertdingiz. Ochilgan ostpaneldan:

a) Сортировка no возрастанию;
b) Сортировка no убыванию;
d)(Bce);
e) (Первые 10)
f)Botir
bandlarini tanlasangiz, qanday natijaga ega bo* lasiz?
25. 8.2.1-rasmdagi jadvalda o'qituvchilaming fiuzaodlari faqat to‘rttadan ko‘p, 

to‘qqiztadan kam bo*lganlariniguia qoldiiish algoritmi qanday?
26. Elektron jadvalning biror maydcmidegi S haifi bilan boshlanib, beshta belgidan 

tashkil topgan elementlami ajratib olidi algoritmi qanday?
27. Elektron jadvalingi^ filtrianee** ma’lumoüar turibdi. Jadvaldagi baicha 

ma’lmnotlami jadvalga qaytarish algoritmi qanday?
28. Jadvalingizning birw maydonidagi elementlami o'sish tartibida joylashtiidingiz. 

Boshqa maydondagi ma’lumotlar qandi^joyladiadi?

131



NAZORAT UCHUN SAVOLLAR
1. Qaysi sohalarda ro‘yxatIardan ko‘p foydalaniladi?
2. Excelda ro‘yxat deyilganda nima tushuniladi?
3. Ro‘yxatning maydonlari va yozuvlari qayerida joylashgan?
4. Автозавершенне qaysi algoritm asosida ishga tushiriladi?
5. Автозавершенне qachon ishlamaydi?
6. Автозавершенне ishlamasa ma’lumottarai kiritish jarayonini tezlashtirish 

imkoniyatlari mayjudmi?
7. 8.1.1- lasmdagi jadvalning qaysi ustunlarida qanday bitta harfiii tersak, Автоза

вершенне ishga tushadi?
8. Ro‘yxatdagi ma’lmnotlami filtrlash deyilganda nimani tushunasiz?
9. 8.1.1- rasmdagi jadvalda qanday ikkita harflar ketma-ketligini tersak, Автозавер- 

шенив ishga tushadi?
10. Ro‘yxatdagi ma’lumotlami qayta ishlash jarayonini tezlashtiruvchi qanday 

usullami bilasiz?
11. Автофнльтр ni ishga tushirish algoritmini bayon qiiing.
12. Qanday sohalarda avtoiiltr ishni sezilarli darajada yengillashtiradi?
13. Qanday holatda filtrlash jarayonini amalgaoshiribbo‘lmaydi?
14. Hujjatingizdagi qaysi belgiga qarab avtoiiltr ishga tushganligini aniqlaysiz?
15. Ro‘yxatdagi biror katakchani o‘ng tugmacha bilan chertganda ochiladigan 

ostpanelning:
a) qanday bandlari mavjud?
b) Пустые va Непустые bandlari qachon mavjud bo‘lmaydi?
d) Пользователы:кнй автофнльтр muloqot darchasidagi «И» va «ИЛИ» nomli 

bandlarining vazifalarini tushuntiring.
e) «?» va «*» belgilaridan qanday maqsadlarda foydalaniladi?
16. Ro‘yxatdagi ma’lumotlami saralashning qanday usullari bor?
17. Sohani saralash muloqot darchasini yuklash algoritmini bayon qiiing.
18. Maydondagi ma’lumotlami alfavit bo‘yicha kamayish tartibida joylash uchim 

qanday amallami bajarasiz?
19. Saralash jarayoniga maydon nomini ham qo‘shish uchun nima qilish kerak?
20. Sohani saralash muloqot darchasining biror yo‘lakchasida saralash amalini 

bajarmaslik uchun qanday ish tutasiz?
21. Ro‘yxatning biror maydonidagi sonlami o‘sish tartibida joylashtirish algoritmi 

qanday?
22. Jadvalingizning har bir maydonida o‘ng tugmachani chertib. Выбрать из pac- 

скрывающегося списка 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
1. 0 ‘z faoliyatingiz davomida uchratgan ro‘yxatlarga misollar keltiring.
2. ABTOsaeepmeHHedan foydalanishning qulaylik tomonlarini ayting.
3. ABToaaBepmeHHedan foydalanish algoritmini ayting.
4. Jadval ma’lumotlarini shart kiritish yo‘li bilan filtrlash algoritmini bayon qiling.
5. Пользовательский автофильтр muloqot darchasidagi “И”, “ИЛИ” bandlari 

qanday joriy qilinadiva ulaming har biri joriy bo‘lganda filtrlash jarayoni qanday amalga 
oshiriladi?

6. Siz bilan birga ishlayotgan xodimlar yoki o‘qiyotgan talabalaming familiyalarini 
jadvalga kiriting.

7. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan ish staji 15 yildan ortiq bo‘lgan o‘qituvchilar 
ro'yxatini hosil qiling.

8. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan otasining ismi «8» harfi bilan boshlangan 
o‘qituvchilar ro‘yxatini hosil qiling.

9. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan familiyalari «L» va «А» harflari bilan 
boshlangan o‘qituvchilar ro‘yxatini hosil qiling.

10. Jadval ma’lumotlarini filtrlash imkoniyatidan qanday maqsadlarda foydalanilishini 
tushuntiring.

11. Jadvalingizda sonli ma’Iumotlar bor. Uning biror maydonidagi 18 ta eng katta 
elementlarini va 5 ta eng kichik elementlarini ajratib olish algoritmini bayon qiling.

12. Siz yashayotgan viloyatda bit kunda terilgan paxtaning tumanlar bo‘yicha 
taqsimoti haqida jadvalni hosil qiling (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 qiling.
13. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan familiyalari qayd etilgan o‘qituvchilardan 

20 % ni shunday ajratingki, ulaming oyligi boshqalariga qaraganda kam bo‘lsin.
14. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan farzandlari soni eng ko‘p bo‘lgan oltita 

o‘qituvchilar ro‘yxatini hosil qiling.
15. Guruhingizda ta’lim olayotgan talabalar familiyalarini ro‘yxatga kiritib, ulardan 

a’lo baholarga, a’lo va yaxshi baholarga, yaxshi va qoniqarli baholarga, qoniqarli baholarga 
o‘qiydigan talabalar ro‘yxatlarini hosil qiling.

16. Paxta yig‘im-terimida ishtirok etayotgan terimchilar ro‘yxatidan jadval hosil qiling:
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 aniqlaydigan ro‘yxatni hosil qiling.
17. 0 ‘z guruhingizdagi talabalar ro‘yxatini jadvalga kiritib, ulaming familiyalarini 

alifbo tartibida joylashtiring.
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IX  BOB. GRAFIK OBYEKTLAR BILAN ISHLASH

9.1. H ujja tga rasm larn i M icrosoft Office rasm lari to ‘plam idan o^rnatish

Hujjat yaratish jarayonida uning kerakli qismlariga ushbu qismning mazmuniga mos 
rasmlarni o‘matib ketish hujjatingizni ancha bezaydi va yanada tushunariiroq qiladi. 
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 sohalariga taalluqli boigan 
yetarlicha ko‘p sonli rasmlardan iborat boiib, ulami tanlash jarayoni yengil kechishi uchun 
alohida guruhlab nomlangan.

Microsoft Office rasmlarini hujjatingizga o‘matish uchun hujjatingizning rasm 
o‘matmoqchi boigan joyidagi bir yoki bir nechta katakchalami belgilang va quyidagi 
algoritm bo'yicha harakatlaning:

Вставка —»■ Рисунок —» Картинки...
Natijada, Коллекция клипов nomli muloqot darchasi ochiladi. Muloqot darchasining 

Упорядочить картинки bandini cherting. Natijada Избранное -  коллекция кар
тинок nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan Коллекции Microsoft Office bandini 
tanlasangiz, Microsoft Office rasmlari ro‘yxati ochiladi. Bu ro‘yxatning har biri o‘z ichida 
bir nechta rasmlarni saqlaydi va ulaming nomlari o‘z ichidagi rasmlaming mazmimiga mos 
holda taniangan.



TOPSHIRIQLAR
1. 0 ‘z faoliyatingiz davomida uchratgan ro‘yxatlarga misollar keltiring.
2. ABTOsaeepmeHHedan foydalanishning qulaylik tomonlarini ayting.
3. ABTOsaaepmeHHedan foydalanish algoritmini aj^ing.
4. Jadval ma’lumotlarini shart kiritish yo‘li bilan filtrlash algoritmini bayon qiling.
5. Пользовательский автофильтр muloqot darchasidagi “И”, “ИЛИ” bandlari 

qanday joriy qilinadiva ulaming har biri joriy bo‘lgandafiltrlashjarayoni qanday amalga 
oshiriladi?

6. Siz bilan birga ishlayotgan xodimlar yoki o‘qiyotgan talabalaming familiyalarini 
jadvalga kiriting.

7. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan ish staji 15 yildan ortiq bo‘lgan o‘qituvchilar 
ro‘yxatini hosil qiling.

8. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan otasining ismi «S» harfi bilan boshlangan 
o‘qituvchilar ro‘yxatini hosil qiling.

9. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan familiyalari «L» va «А» harflari bilan 
boshlangan o‘qituvchilar ro‘yxatini hosil qiling.

10. Jadval ma’lumotlarini filtrlash imkoniyatidan qanday maqsadlarda foydalanilishini 
tushuntiring.

11. Jadvalingizda sonli ma’Iumotlar bor. Uning biror maydonidagi 18 ta eng katta 
elementlarini va 5 ta eng kichik elementlarini ajratib olish algoritmini bayon qiling.

12. Siz yashayotgan viloyatda bir kunda terilgan paxtaning tumanlar bo'yicha 
taqsimoti haqida jadvalni hosil qiling (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 qiling.
13. 8.1.3- rasmda kehirilgan jadvaldan familiyalari qayd etilgan о‘qituvchilardan 

20 % ni shunday ajratingki, ulaming oyligi boshqalariga qaraganda kam bo‘lsin.
14. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan farzandlari soni eng ko‘p boigan oltita 

o‘qituvchilar ro‘yxatini hosil qiling.
15. Guruhingizda ta’lim olayotgan talabalar familiyalarini ro‘yxatga kiritib, ulardan 

a’lo baholarga, a’lo va yaxshi baholarga, yaxshi va qoniqarli baholarga, qoniqarli baholarga 
o‘qiydigan talabalar ro'yxatlarini hosil qiling.

16. Paxta yig‘im-terimida ishtirok etayotgan terimchilar ro‘yxatidan jadval hosil qiling:
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 aniqlaydigan ro‘yxatni hosil qiling.
17. 0 ‘z guruhingizdagi talabalar ro‘yxatini jadvalga kiritib, ulaming familiyalarini 

alifbo tartibida joylashtiring.
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Masalan, Здание (Bino) nomli band o‘z ichida bar xil binolar va qurilish inshootlari 
rasmlaiini saqlaydi.

Oidingi mavzularda keltirilgan tuman maktablarida ta’lim oluvchi o'quvchilar soni 
baqidagi ma’lumotni o‘zida aks ettirovchi jadvalga o‘qituvchi rasmini o^matishni mashq 
qilib ko‘ring.

Buning uchun hujjatingizning AlO katakchasini joriy qilib, yuqorida keltirilgan 
algoritm bo‘yicha Microsoft Office rasmlari ro‘yxatidan Образование (Ta’lim) bandini 
tanlang (9.1.1 - lasm). Ochilgan rasmlar ichidan o‘qituvchi rasmini bir chertsangiz shu rasm 
tanlanadi.

Rasmni o‘ng tugmacha bilan chertib, ochilgan ostpaneldan Копировать bandini 
tanlang va darchani yopib, Правка menyusining Вставить bandini yoki standart 
uskunalar guruhidan Вставить tugmachasini chertsangiz, hujjatingizning kursor turgan 
joyiga o'qituvchi rasmi o*matiIadi (9.1.2- rasm). Agar ta’lim nomli rasmlar guruhida 
o*qituvchi rasmi bo‘hnasa, u holda o'zingizga ma’qul bo‘lgan boshqa rasinni tanlashingiz 
ham mimikm.



Hujjatingizga rasmlarni kompyuteringizdagi fayllardan ham olib qo‘yishingiz mumkin. 
Buning uchun Вставка -*■ Рисунок -*  Из файла... algoritmi bo‘yicha harakatlansan- 
giz, Добавление рисунка (Rasm qo‘shish) nomli muloqot darchasi ochiladi. Muloqot 
darchasidan rasmlarni o‘zida saqlovchi fayllardan birini axtarib topasiz. Rasmli fiiylni 
topib, uning nominr chertganingizdan keyin muloqot darchasining Вставить tugmachasi 
joriy boMadi (9.2.1- rasm).

Kerakli faylni izlash jarayonini yengillashtirish maqsadida muloqot darchasiga "Мон 
последние документы”, “Рабочий стол”, “Мои документы”, “Мой компьютер”, 
“Мое сетевое окружение” каЫ yorliqlar ham o'matilgan. Ulardan xohlagan birini 
ochib, ichidan rasmli fayllami topa olasiz (agar siz tanlagan yoriiqning ichida rasmli foyllar 
bo‘lsa). 0 ‘zingizga ma’qul rasnmi topgach, uni belgilab, Вставить tugmachasini cherting. 
Tanlagan rasmingiz hujjatingizning joriy katakchasidan boshlab o*matiladi.

Agar o‘matgan rasmingiz hujjatingizdagi biror ma’lumotni to‘sib qolgan 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 y c ii Ы1ш 
amalga oshirasiz.

Ammo shuni imutmaslik kerakki, siz tanlagan papkada rasmlarni o‘z ichida saqlovchi 
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.

9.2. Hujjatga rasmlarni fayllardan o*matish



Masalan, Здание (Bino) nomli band o‘z ichida har xil binolar va qurilish inshootlari 
lasmlarini saqlaydi.

Oidingi mavzularda keltirilgan tuman maktablarida ta’lim oluvchi o'quvchilar soni 
haqidagi ma’lumotni o'zida aks ettiruvchi jadvalga o'qituvchi rasmini o'matishni mashq 
qilib ko'ring.

Buning uchun hujjatingizning AlO katakchasini joriy qilib, yuqorida keltirilgan 
algoritm bo'yicha Microsoft Office rasmlari ro‘yxatidan Образование (Ta’lim) bandini 
tanlang (9.1.1- rasm). Ochilgan rasmlar ichidan o‘qituvchi rasmini bir chertsangiz shu rasm 
tanlanadi.

Rasmni o‘ng tugmacha bilan chertib, ochilgan ostpaneldan Копировать bandini 
tanlang va darchani yopib, Правка menyusining Вставить bandini yoki standart 
uskunalar guruhidan Вставить tugmachasini chertsangiz, hujjatingizning kursor turgan 
joyiga o‘qituvchi rasmi o*matiladi (9.1.2- rasm). Agar ta’lim nomli rasmlar guruhida 
o^qituvchi rasmi bo‘lmasa, u holda o‘zingizga ma’qul bo‘lgan boshqa rasinni tanlashingiy. 
ham mumkin.



Формат Лист —> Подложка 
algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Подложка nomli muloqot darchasi ochiladi. 
Darchadan kerakli rasmni tanlab, Вставить 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:

Ф о р м а т Л и с т  ^  Убрать фон

Bundan tashqari, ushbu rasmlardan hujjatingizning foni uchun ham foydalansangiz
bo‘ladi. Agar

9.3. W ordA rt obyektlarini o‘rnatish

Nafaqat hujjatingizga rasmlar o‘matish, balki matnning ba’zi bo‘laklarini, masalan, 
sarlavhasi matnning boshqa qismlaridan ajralib turishini xohlasangiz, unga har xil 
ko‘rinishlar bera olasiz. Shu maqsadda WordArt obyektlaridan foydalaniladi.

Вставка —»Рисунок —* Объект WordArt... 
algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz. Коллекция WordArt nomli muloqot darchasi 
ochiladi (9.3.1-rasm).

9J.1- rasm.
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И зм ен ен и е текстл  W oidA it

9.3.2- rasm.

Darchada matnlami yozishning har xil usullari mavjud. Ulardan o‘zingizga maqul 
юiganini tanlab, OK tugmachasini chertsangiz. Изменение текста WordArt (WordArt 

inatnini o‘zgartirish) nomli muloqot darchasi ochiladi (9.3.2- rasm). 
é  Darchadan matn uchun shriftni, belgilarning oichamlarini, ularni qalin va qiya 
ko‘rinishida yozish usullaridan keraklisini tanlang va Текст надписи (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 
qo‘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‘shliqni har xil qilib tanlashingiz mumkin. Bu uskunalardan foydalanish hech qanday 
murakkab amallami talab qilmaydi. Ushbu amallarni o‘zingiz mustaqil mashq qilish yoii 
bilan tekshirib ko‘ring.

1 W ordArt

Изменить текст ... AV

93.3- rasm.

Bundan tashqari, WordArt obyektlarini o‘matish uchun standart uskunalar guruhidagi 
Рисование uskunasidan ham foydalansangiz boiadi.
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Формат —> Лист —> Подложка 
algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Подложка nomli muloqot darchasi ochiladi. 
Darchadan kerakli rasmni tanlab, Вставить 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:

Формат —> Лист —»Убрать фон

Bundan tashqari, ushbu rasmlardan hujjatingizning foni uchun ham foydalansangiz
bo'ladi. Agar

9 3 .  W ordA rt obyektlarini o‘rnatish

Nafaqat hujjatingizga rasmlar o‘matish, balki matnning ba’zi bo‘laklarini, masalan, 
sarlavhasi matnning boshqa qismlaridan ajralib turishini xohlasangiz, unga har xil 
ko‘rinishlar bera olasiz. Shu maqsadda WordArt obyektlaridan foydalaniladi.

Вставка —> Рисунок -+ Объект WordArt... 
algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz. Коллекция WordArt nomli muloqot darchasi 
ochiladi (9.3.1- rasm).

9 J .l-  rasm. 
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9.3.2- rasm.

Darchada matnlami yozishning har xil usullari mayjud. Ulardan o‘zingizga maqul 
iO‘Iganini tanlab, OK tugmachasini chertsangiz, Изменение текста WordArt (WordArt 

¿atnini o‘zgartirish) nomli muloqot darchasi ochiladi (9.3.2- rasm).
Darchadan matn uchun shriftni, belgilarning olchamlarini, ularni qalin va qiya 

ko‘rinishida yozish usullaridan keraklisini tanlang va Текст надписи (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 
qo‘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‘shliqni har xil qilib tanlashingiz mumkin. Bu uskunalardan foydalanish hech qanday 
murakkab amallarni talab qilmaydi. Ushbu amallarni o‘zingiz mustaqil mashq qilish yoii 
bilan tekshirib ko‘ring.

W ordArt

Изменить текст ...

9.3.3- rasm.

Bundan tashqari, WordArt obyektlarini o‘matish uchun standart uskunalar guruhidagi 
Рисование uskunasidan ham foydalansangiz boMadi.
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..... V..»-
9.4. Avtoshakllarni o*matish

Excel hujjatingizga bar xil 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 maqsadlarda foydalanish mumkin. Masalan, hujjatingizning biror 
qismini tushuntirish uchun shaldning ichiga tushuntirish matnlarini yozish maqsadga 
muvofiq bo*Isa, ba’zan kerakli shaklning o‘zini joylashtirish ham hujjatingizning mohiyatini 
ochishga yordam beradi. Buning uchun avtosfaakllardan foydalanish lozim.

Avtoshaklni ishga tushirish uchun standart uskunalar guruhidagi Рисование uskunasini 
ishga tushursangiz, ekraningizda shu nomli uskunalar guruhi paydo bo‘ladi (9.4.1 - rasm)

9.4.1- rasm.
Ulaming ichidan Автофигуры bandini tanlasangiz, ostpanel ochiladi. Ostpanelda 

shakllarning sakkizta guruhi mavjud. Hm* 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, sichqoncha korsatkichi (+) ko‘rinishini oladi.

Shundan so‘ng hujjatingizning biror katakchasini chertsangiz, tanlangan avtoshakl 
o‘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 oq rangli doirachalar va rangli romblar yordamida shaki o‘lchamlarini 
kerakli yo‘nalish bo'yicha o‘zgartirish mumkin.

{>WM
Оэединительные линии

&4гурмые стрелт >
in e ii-ехема^ *-
^8зды  и ленты »

Вноски >
а>угие автофигуры...

□  О О О  
O O  A b. 
O O O O  
O e i D D

^  Ч  ( 
■ ^ C ] 0  0
с ] < >

9.4.2- rasm.
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Masalan, yuqorida keltirilgan jadvshiiiig E7 katakcbasidagi ma’himotga izdi berishni 
mashq qilib ko'ring.

Tu m a n m aM ablarida t a ^ m  oluwchl o 'q u y c h lla rw n l h a q ld « BiBlmnat

1Ж2-!Maktablar
12- maMab

1999-yil
13S0

2Ю0-УЙ
14Ю

2СЮ1-уВ I 2002-V»
13D0T

4- maktafa 3100 2300 iser 2SD0
24- maktab 870 1234 1200j
36- maktab 678 2140 1764

6u2i(}2-^da45-maktabda 
taftii olayotgan o'quvchiiar soni 
haiÿds fnalumot

45- maMab lax) 3150 30Ю|
IS- maMab 24S0 ism

M J-rosm .
Buning uchun avtoshaklning Вывоеки shakllar gurabidan birini taalab hujjatingizga 

o‘mating va uning ichiga kerakli izsohni teriog (9.4.3- rasm).
Avtoshakllaming Выноски gunihida^ shakllar huijatii^2;ga o‘ip|£Ci]gandagina shakl 

ichida avtomatik tarzda kursor paydo boiadi va siz tevosita tera olisiz.
Выноски avtoshakllari guruhidan boshqa ixtiyoriy guruhdagi shaklni hujjatingizga 

o'matganingizda uning ichida kursor iMiydo bo*hnaydi. Shaklning ichida kursomi paydo 
qilish uchun o‘sha shakl joylashgan sohaning faire» nuqtasini sichqonchaning o‘ng 
tugmachasi bilan chertsangiz, panel ochiladi. Odiilgan panduing Изненить текст yoki 
Добавить текст nomli ban(Üaridan bin»tasini ch e ftsan ^  s&akl i ^ d a  kursor paydo 
boMadi. Shundan keyin shakl ichiga main terish mumkin.

Mavjud shakllardan faqat ulaming ichiga biror ma’lumotni jroziiii maqsadida emas, 
balki o‘zlarini ham hujjatingizning biror joyiga o‘raatis!ungiz mumki&

Masalan, Avtoshakldan Основные фигуры (Asosiy shakllar) guruhidagi jilmaygan 
yuz shaklini rasmdagidek hujjatingizga o‘mating.

Tanlangan shaklngizni boshqasi bilan almashtirish uchun o'sha shaklni belgilab 
(shaklning biror joyini chertsangiz, u belgilanadi). Автофигуры uskunasining chap 
tarafidagi Действия (Amal) uskunasidan Изменить автофигуры (Avtoshaklni 
o‘zgartirish) bandidagi biror avtoshaklni tanlasangiz, eski avtoshakl yangisi bilan 
almashtiriladi.

Bundan tashqari. Рисование uskunalar guruhidagi uskunalar yordamida o‘matilgan 
avtoshaklning chegara chiziqlari, ichki sohasi ranglarini ham o‘zgartira olasiz.

Avtoshakllami yuklash uchun uskunalar panelidan tashqari
Вставка -♦ Рисунок —» Автофигуры 

algoriteidan ham foydalanish mumkin.
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Barcha hollarda hujjatingizga o‘matilgan shaklni 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 nuqtasini 
sichqonchaning o‘ng tugmachasi bilan cherting. Hosil boigan panehiing Завершить из
менение текста (Matndagi o‘zgarishlami yakunlash) nomli bandini tanlasangiz, shaklning 
ichidan kursor yo‘q6^di. So‘ngra klaviaturaning Delete tugmachasini bosing.

9.5^Grafik obyektlarni siljitish, o4cham larni 
o‘zgai|irish , 0‘chirish va vaqtincha yashirib qo‘yish

Yuqorida tanishibbhiqilgan rasmlar, WordArt obyektlari va avtoshakllar birgalikda 
Excel ning grafik obyektlari dèyiladi.

Ish jarayonida maium bo‘Îdiki, ko‘p hollarda o‘matilgan grafik obyektlar hujjatingizda 
noqulay holatda joylashib'qoladi. Ya’ni, hujjatingizning biror qismini to‘sib qoladi, 
oichamlari noqulay boiadi yoki o‘matilgan obyekt, sizningcha, hujjatingizga mos 
kelrhay qoiadi. Bunday hojlarda ulami hujjatingizning bir joyidan boshqa joyiga 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 boshqa joyiga siljitmoqchi boisangiz, 
sichqoncha ko‘rsatkichini obyektning shunday joyiga olib boringki, u to‘rt tomonga 
yo‘naIgan ko‘rsatkich ko‘rinishini olsin. Keyin uni xohlagan joyga surib o‘tkaza olasiz.

Obyekt oichamlarini o‘zgartirish uchun esa sichqoncha ko‘rsatkichini chegaradagi 
sakkizta kvadrat yoki doirachalaming biriga olib borsangiz, u ikki yo‘nalishli ko‘rsatkichga 
aylanadi. Shundan keyin chap tugmachani bosib, qo‘yib yubormasdan kerakli yo‘nalishda 
chegarani surish yoii bilan obyekt oichamlarini o‘zgartirasiz. Gorizontal yo‘nialishda surish 
bilan obyektning eni oichamlarini, vertikal yo‘nalishda surish bilan bo‘yi oichamlarini, 
burchaklaridan surish yoii bilan ham bo‘yi. ham eni oichamlarini o‘zgartirishingiz 
mumkin.

Obyektni hujjatingizdan o‘chirib tashlash uchun uni belgilab, klaviaturaning Delete 
tugmachasini bosing.

Siz hujjatingizga o‘matgan obyektlar sizning ishlaringizga xalaqit bersa, ulami vaqtincha 
hujjatingizdan olib, yashirib turishingiz mumkin. Buning uchun Сервис —> Парамет
ры Вид algoritmi bo‘yicha harakatlanib. Объекты boiimining не отображать (aks 
ettirmaslik) bandini joriy qiling va OK tugmachasini cherting.
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Yashirib qo‘yilgan obyektni hujjatingizga qaytadan o‘matish uchun esa yana yuqoridagi 
algoritm bo‘yicha harakatlanib, отображать (aks ettirish) bandini joriy qiiing va OK 
tugmachasini cherting yoki Ctrl+6 tugmachalar kombinatsiyasini bosing.

9.6. G rafik obyektlarni form atlash

Grafik obyektlarni formatlash uchun ulardan birini belgilab. Формат menyusini 
chertsangiz, menyu bandlari ichida shu obyekt turi yozilgan bo‘ladi.

Masalan, obyekt rasm bo‘lsa, Рисунок... nomli band, obyekt avtoshakl bo‘lsa, Авто
фигуры... nomli band, WordArt obyekti bo‘lsa. Объект WordArt... nomli band Фор
мат menyusi bandlari ichida bo‘ladi. Формат menyusining ushbu bandini chertsangiz, 
shu nomli muloqot darchasi ochiladi (9.6.1- rasm).

Undagi bo‘lim va bandlardan foydalanib, grafik obyektni o‘zingizga ma’qul tarzda 
formatlay olasiz.

Grafik obyektlarni formatlash uchun albatta Формат menjoisidan foydalanish shart 
emas. Formatlamoqchi bo‘lgan grafik obyektingizning biror nuqtasini sichqonchaning o‘ng 
tugmachasi bilan chertsangiz, ham obyekt belgilanadi, ham ostpanel ochiladi. Ochilgan 
ostpanelda qaysi grafik obyektni tanlaganingizga qarab mos ravishda Формат рисун
ка ... , Формат автофигуры ... , Формат объекта WordArt... nomli bandlardan 
biri albatta bo‘ladi. 0 ‘sha bandlardan foydalanib, yuqorida qayd qilinganidek, formatlash 
ishlarini bajara olasiz.

___  enwM *<wr 4« “  . a»» ¡гамвк«
:ip l a . ^  ! (^ a  L? a  I 4 .y*,
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Barcha hollarda hujjatingizga o‘raatilgan shaJdni o‘chirish uchun quyidagi algoritm 
bo‘yicha ish tutasiz:

1. Agar avtoshaklni belgilaganingizda uning ichida kursor bo‘hnasa, klaviaturaning 
Delete tugmachasini bosish yetarli.

2. Shaklni belgilaganingizda uning ichida kursor boisa, uning biror nuqtasini 
sichqonchaning o‘ng tugmachasi bilan cherting. Hosil boigan panelning Завершить из
менение текста (Matndagi o‘zgarishlarni yakunlash) nomli bandini tanlasangiz, shaklning 
ichidan kursor yo‘qp1^di. So‘ngra klaviaturaning Delete tugmachasini bosing.

9.5^Grafik obyektlarni siljitish, o‘lcham larni 
o‘zgal^rish , o‘chirish va vaqtincha yashirib qo^yish

Yuqorida tanishibbhiqilgan rasmlar, WordArt obyektlari va avtoshakllar birgalikda 
Excel ning grafik obyêktlan dèyiladi.

Ish jarayonida màium l?o‘Îdiki, ko‘p hollarda o‘matilgan grafik obyektlar hujjatingizda 
noqulay holatda joylashib'qoladi. Ya’ni, hujjatingizning biror qismini to‘sib qoladi, 
oichamlari noqulay boia^i yoki o‘matilgan obyekt, sizningcha, hujjatingizga mos 
kelmay qoladi. Bunday hollarda ulami hujjatingizning bir joyidan boshqa joyiga 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 boshqa 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 sichqoncha ko‘rsatkichini chegaradagi 
sakkizta kvadrat yoki doirachalaming biriga olib borsangiz, u ikki yo‘nalishli ko‘rsatkichga 
aylanadi. Shimdan keyin chap tugmachani bosib, qo‘yib yubormasdan kerakli yo‘nalishda 
chegarani surish yoii bilan obyekt oichamlarini o‘zgartirasiz. Gorizontal yo‘nalishda surish 
bilan obyektning eni oichamlarini, vertikal yo‘nalishda surish bilan bo‘yi oichamlarini, 
burchaklaridan surish yoii bilan ham bo‘yi, ham eni oichamlarini o‘zgartirishingiz 
mumkin.

Obyektni hujjatingizdan o‘chirib tashlash uchun гш1 belgilab, klaviaturaning Delete 
tugmachasini bosing.

Siz hujj atingizga о ‘matgan obyektlar sizning ishlaringizga xalaqit bersa, ulami vaqtincha 
hujjatingizdan olib, yashirib turishingiz mumkin. Buning uchun Сервис —*■ Парамет
ры Вид algoritmi bo‘yicha harakatlanib, Объекты boiimining не отображать (aks 
ettirmaslik) bandini joriy qiling va OK tugmachasini cherting.
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Grallk obyektlami fmmatlash muloqot darchasidagi deyarli barcha^bandlar va 
boHimlaming inohiyati bilan oldingi mavzularda tanishdingiz. Shiming uchun ushbu band 
va boiimlar tomonidan bajariladigan amallarga bata&il to’xtabnaymiz.

142



NAZORAT UCHUN SAVOLLAR
■ Л

1. Hujjatga rasmlu-qanday maqsadda ö‘matilädi?
2. Hujjatga icastnlar q d y e t^  oUb ö‘matiiadi?
3. Microsoft Office rasmlari to'plami qaysi algoritm asosida topiladi?
4. Microraft Office rasmla» tö'plamklagi bürörta rasmni hujjatingizga o‘matish 

algoritmini bayon qiling.
5. 9.1,1-rasmnittg Список коЛяекцйЙ bo'limidagi to‘yxat oldida turgan (+) va (-) 

belgilari nimani bildiradi?
6. Rasmlar kompyuter xotirasidagi fäyllardah qandäy tanlanadi ya hujjatga 

0 ‘matiladi? >
7. Hujjatingizga o‘matilgaii rasm hujjatingizning biror qismini to‘sib qplgan bo‘lsa, 

qanday ish tutasiz?
8. Rasmlardan hujjatingiz uchuü fon sifatida foydalanish algoritmi qanday?
9. WordArt obyektlari deyilganda nimani tushunasiz?
10. WordArt obyektlaridan qanday maqsadlarda foydalaniladi?
11. Коллекция WordArt muloqot darchasi ekranga qanday chaqiriladi?
12. WordArt obyektlarini formatlash algoritmi qanday?
13. Microsoft office rasmlari kollekisiyasi qattday xususiyatlariga ko‘ra ^ruhlangan?
14. 0 ‘z faoliyatingiz davomida WordArt obyektlaridan , foydalanilgan hollarai 

uchratganmisiz? Misollar keltiring.
15. Автвфи1̂ а 1аг o‘zi nima va ulardan qanday maqsadlarda foydalaniladi?
16. АвтофИгура1аг qanday algoritm asosida ekranga chaqiriladi?
17. Автофигура1аг hujjatingizga qanday o‘matiladi?
18. AsToi^Hrypalaffiing o'lchamlari qanday o‘zgartiriladi?
19. Автофигура1аг qanday formatlanadi?
20. Hujjatingizga o‘matilgan figura qanday qilib boshqasi bilan almashtiriladi?
21. Автофигура1ат1 yuklashning yana qanday usullarini bilasiz?
22. Автофигура ichiga qanday qilib matn teriladi?
23. Автофигура qanday o‘chiriladi?
24. Grafik obyektlarga nimalar kiradi?
25. Grafik obyektlar qanday qilib hujjatingizning bir joyidan boshqa joyiga 

siljitiladi?
26. Grafik obyektlar hujjatingizdan qanday qilib o‘chiriladi?
27. Grafik obyektlaming belgilangan yoki belgilanmaganligini qaysi belgilari bo‘yicha 

aniqiash mumkin?
28. Grafik obyektlar qanday belgilanadi?
29. Grafik obyekt oichamlarini vertikal yo‘nalishda kichraytirish uchun nima qilish 

kerak? ’
30. Grafik obyekt o‘Ichamlari qanday qilib ham vertikal, ham gorizontal yo‘nalishlarda 

kattalashtiriladi?

143



31. Grafik obyektni hujjatingizdan olib qo‘yish va uni qayta o‘matish algoritmlarini 
bayon qiiing.

32. Grafik obyektlarni formatlashning qanday usullarini bilasiz?
33. Grafik obyektlarni formatlash jarayonida iming qanday parametrlarini o‘zgartirish 

mumkin?

TOPSHIRIQLAR

1. Microsoft Office rasmlari to‘plamidagi yil fasllari, uy ishlari, san’at, fan va sog‘ liqni 
saqlash sahifalariga oid rasmlami ekranga chiqarib 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 
qiiing.

3. 0 ‘zingiz yaratgan hujjatingizga mos bo‘lgan ikkita rasmni Microsoft Office 
rasmlari to‘plamidan olib joylashtiring.

4. Kompyuteringiz xotirasida qanday rasmli fayllar borligini aniqlang 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 farqlami 

tushuntiring.
8. WordArt obyektlaridan foydalanib, hujjatingiz sarlavhasini har xil ko‘rinishlarda 

ifodalang.
9. Hujjatingizga biror rasmni o‘matib, uning ochiq joyiga 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 qiiing.
13. ABTOi|)Hrypadan foydalanib, kvadrat tenglamani yechish algoritmini blok-sxema 

ko‘rinishda ifodalang.
14. Hujjatingizga biror ABTO^nrypani o‘matib, uni boshqasi bilan almashtiring.
15. Hujjatingizdagi matnning birinchi harfini katta oMchamli harf bilan almashtiring.
16. Hujjatingizda lenta hosil qilib, unga «0 ‘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 qiiing.
20. Trigonometriyaning asosiy formulalarini Excelning grafik obyektlaridan foydala- 

nib yozib chiqing.
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21. 9- sinf informatika kitobi jildi sizningcha qanday boisa maqsadga muvofiq bo‘- 
ladi. 0 ‘sha jildni hosil qiling.

22. Hujjatingizdagi grafik obyektlardan ba’zilarini olib qo‘ying va qayta o‘mating.
23. Grafik obyektlarni formatlashga moijallangan muloqot darchasini ikkita usul bilan 

ekranga yuklang.
24. Mavjud grafik obyektning chegara chiziqlari va rangini o‘zgartiring.
25. Shunday ish tutingki, natijada Формат menyusida Рисунок... nomli bandi 

boisin.

:.v

’ '10 -  Elektron jadvallar
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31. Grafik obyektni hujjatingizdan olib qo‘yish va uni qayta o‘matish algoritmlarini 
bayon qiling.

32. Grafik obyektlarni formatlashning qanday usullarini bilasiz?
33. Grafik obyektlarni formatlash jarayonida uning qanday parametrlarini o‘zgartirish 

mumkin?

TOPSHIRIQLAR

1. Microsoft Office rasmlari to‘plamidagi yil fasllari, uy ishlari, san’at, fan va sogiiqni 
saqlash sahifalariga oid rasmlami ekranga chiqarib 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 
qiling.

3. 0 ‘zingiz yaratgan hujjatingizga mos bo‘lgan ikkita rasmni Microsoft Office 
rasmlari to‘plamidan olib joylashtiring.

4. Kompyuteringiz xotirasida qanday rasmli fayllar borligini aniqlang 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 farqlami 

tushuntiring.
8. WordArt obyektlaridan foydalanib, hujjatingiz sarlavhasini har xil ko'rinishlarda 

ifodalang.
9. Hujjatingizga biror rasmni o‘matib, uning ochiq joyiga 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 qiling.
13. Aвтoфигypadan foydalanib, kvadrat tenglamani yechish algoritmini blok-sxema 

ko‘rinishda ifodalang.
14. Hujjatingizga biror Автофи1'урап1 o‘matib, uni boshqasi bilan almashtiring.
15. Hujjatingizdagi matnning birinchi harfini katta o‘lchamli harf bilan almashtiring.
16. Hujjatingizda lenta hosil qilib, unga «0 ‘zbekiston Respublikasi» yozuvini 

o'mating.
17. Автофигура1аш1 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 qiling.
20. Trigonometriyaning asosiy formulalarini Excelning grafik obyektlaridan foydala

nib yozib chiqing.
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X BOB. H U JJA TN I CHOP ETISH

10.1. H u jja t sahifalarini oldindan ko‘rib  olish

Hujjatingiz tayyor boigandan keyin, uni qog'ozga chop etishingiz mumkin. Ammo 
chop etishdan oldin hujjatingizning tashqi ko‘rinishi sizni qanoatlantirishi lozim. Masalan, 
varaq parametrlari, shriftlar, belgilarning oichamlari, chop etiladigan varaq tartiblari va 
ulaming varaqdagi o‘mi, nusxalar soni kabi bir qator savoliar sizni qiziqtirishi tabiiy. 
Shuning uchun hujjatingizni chop etishdan oldin ushbu parametrlami o‘zingizga ma’qul 
tarzda tanlab olishingiz lozim.

Hujjatingiz sahifalarini oldindan ko‘rib olish uchun Файл menyusining Предва
рительный просмотр (Oldindan ko‘rish) bandini yoki standart uskunalar guruhidagi 
shu nomli uskunani cherting. Yoki Файл Печать —* Просмотр algoritmi bo‘yicha 
harakatlaning. Natijada, chop etmoqchi bo‘lgan sahifangizning umumiy ko‘rinishi ekranda 
paydo bo‘ladi. Ushbu darchaning yuqori qismida menyu mavjud (10.1.1- rasm).

Далее (Keyingi) menyusi har chertilganda bitta keyingi sahifa, Назад (Orqaga) 
menyusi har chertilganda esa bitta oldingi sahifa darchaga chiqariladi.

Масштаб menyusidan foydalanib, sahifa va uning ichidagi ma’lumotlami 
kattalashtirilgan holda ko‘ra olasiz. Qayta chertilganda esa sahifa eski holatiga qaytadi.

Б1ВШШ
{ Дапеё I | Н«.ад j  {Пезд^У.. | {'ст|мжцл.,.') ( Поля | |Разметка стран>шы { [закршь} [сфавка]

/
Т  uman m a k t^ ilw k la  ta’lim oluvchi o 'quvchiiar so n i haqida m alum ot

Maktablar 1999- yil 2000-yiI 2001-yil 2002-yil
12- maKtab 1350 1400 1300 1250
4 maktab 2100 2300 1640 2500
24. makiab 670 1234 670 1200
3 5 -maktab €76 2140 1400 1764
4 5 -maktab 1200 31S0 2510 3000
16- maklab 24fi0 -3008 1990 1600

P

10Л.1- rasm.
Печать (Chop etish) menyusini chertsangiz, shu nomli muloqot^larchasi ochiladi. 

Darchadan foydalanib, o‘zingizga kerakli par^netrlami joriy qilasiz. Masalan, 
hujjatingizning beshinchi sahifasidan to‘qqizinchi sahifasigacha bo‘lgan qismini uch 
nusxadan chop etmoqchi bo‘lsangiz, quyidagicha ish tutasiz:

1. Hujjat yuklang.
2. Файл menyusining Печать (Chop etish) bandini tanlang.
3. Ochilgan Печать nomli muloqot darchasining Принтер bo‘limida chop
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etilayotgan printer turini tanlaysiz, masalan, hp Laser Jet 1000. Печатать (Chop etmoq) 
boMimidan страницы (sahifalar) bandini joriy qilib, c: bandiga 5 raqamini, no: bandiga 
esa 9 raqamini yozing. Вывести на печать (Chop etib chiqarish) bo'limidagi всю книгу 
(kitobni to‘liq) bandini joriy qiiing. Копии (nusxalar) bo‘limidagi Число копий (Nusxalar 
soni) bandiga 3 raqamini yozing va OK tugmasini cherting (10.1.2- rasm).

Shuningdek, hujjatingizning ma’lum sahifalarini emas, balki hamma sahifalarini ham 
chop etishingiz mimikin. Buning uchun Печатать bo‘limining все (hamma) bandini joriy 
qiUshingiz kerak.

Страница (Sahifa) menyusini chertsangiz. Параметры страницы (Sahifa 
parametrlari) nomli muloqot darchasi ochiladi. Ushbu darchadan foydalanib, hujjatingiz 
sahifalari parametrlarini tanlaysiz (10.1.3- rasm).

Масштаб bo‘limining установить bandidan foydalanib, chop etilayotgan sahifangiz 
o‘lchamlarini kichraytirish yoki kattalashtirishingiz mumkin. Bunda chegara 10 % dan 
400 % gacha bo‘la oladi.

Agar разместить не более чем на: (dan ortiq qilmasdan joylash) bandini joriy 
qilib, uning yo'lakchasida 1 raqami yozilgan bo‘lsa, toiiq varag‘ingiz bitta sahifada chop 
etiladi. Bu imkoniyatdan hujjatingizni chop qilayotganda qog‘ozni tejash maqsadida 
foydalansangiz bo‘ladi.

рШРИНТер— ------- 7̂- r — г---- -----------------------

ÜlMfl¡ j i ^  hp LaserJet 1000 (Копия l )

Состояние: Свободен
Тип: hp LaserJet IODO
Порт: USB002 
Заметки;

В Свойства...

Найти принтер...

П  Печать в файл

гПечатать------
О Ёсе
0  страницы : fs Ш  по,

ывести на п е ч а т ь -------------------------------
Деоя^книгу^^^ 

О  выделенные листы Отписок''

■Копии- 
Ч̂исло копий: |з"

э1 Е  Разобрать по копиям

' Просмотр
' « . л

OK Отмена

10.1.2- rasm
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X BOB. H U JJA TN I CHOP ETISH

10.1. H ujja t sahifalarini oldindan ko‘rib  olish

Hujjatingiz tayyor boigandan keyin, uni qog‘ozga chop etishingiz mumkin. Ammo 
chop etishdan oldin hujjatingizning tashqi ko‘rinishi sizni qanoatlantirishi lozim. Masalan, 
varaq parametrlari, shriftlar, belgilarning o‘lchamlari, chop etiladigan varaq tartiblari va 
ulaming varaqdagi o‘mi, nusxalar soni kabi bir qator savollar sizni qiziqtirishi tabiiy. 
Shuning uchun hujjatingizni chop etishdan oldin ushbu parametrlami o‘zingizga ma’qul 
tarzda tanlab olishingiz lozim.

Hujjatingiz sahifalarini oldindan ko‘rib olish uchun Файл menyusining Предва
рительный просмотр (Oldindan ko‘rish) bandini yoki standart uskunalar guruhidagi 
shu nomli uskunani cherting. Yoki Файл —> Печать —> Просмотр algoritmi bo‘yicha 
harakatlaning. Natijada, chop etmoqchi bo'lgan sahifangizning umumiy ko‘rinishi ekranda 
paydo boiadi. Ushbu darchaning yuqori qismida menyu mavjud (10.1.1- rasm).

Далее (Keyingi) menyusi har chertilganda bitta keyingi sahifa. Назад (Orqaga) 
menyusi har chertilganda esa bitta oldingi sahifa darchaga chiqariladi.

Масштаб menyusidan foydalanib, sahifa va uning ichidagi ma’lumotlarni 
kattalashtirilgan holda ko‘ra olasiz. Qayta chertilganda esa sahifa eski holatiga qaytadi.

(Двтее ] I Ио.̂ ьд j |Ма̂ аб| |Пе«ть". ] j Страница. ,7] | Попя } |Раэиетке страницы j |з«фыть| [оуаака̂

lOol.l- rasnio
Печать (Chop etish) menyusini chertsangiz, shu nomli muloqot"darchasi ochiladi. 

Darchadan foydalanib, o‘zingizga kerakli parametrlami joriy qilasiz. Masalan, 
hujjatingizning beshinchi sahifasidan to‘qqizinchi sahifasigacha boigan qismini uch 
nusxadan chop etmoqchi boisangiz, quyidagicha ish tutasiz:

1. Hujjat yuklang.
2. Файл menyusining Печать (Chop etish) bandini tanlang.
3. Ochilgan Печать nomli muloqot darchasining Принтер bo‘limida chop
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Номер первой страницы (Birinchi sahifa tartibi) bo‘limida Авто so‘zi tanlangan 
bo‘lsa, sahifalami tartiblash jarayoni 1 raqamidan boshlanadi. Agar bu boiimga3 raqamini 
yozgan bo‘lsangiz, chop etilayotgan sahifalami tartiblash 3 raqamidan boshlanadi.

Параметры страницы

■Страница j Поля { Колонтитулы j Лист [ ' ‘ ■‘‘ i  . - 1 ' '
Срренгацкя

s.' ^  @КНИЖНс.Я [7 ^ QiaflD6ofinafl .‘-Л

'---- СеОИГТРЗ. > j

(?дстаноБ ить. ^  д'гГот нат'^рапьной вдл> чины 

С  pasnecTHTb че более чем на- | i ;тр . в ширину и 1
'№■

С Гр. В БЫСОТУ

Еазмер бумаги- 

Качество печати:

Р ------------------- -------

|б00 ^очек ho ,1ЮЙМ в
«•

|1

Ночер пеовой страницы: j^& rc

OK Этцена

10.1.3- rasm.

Поля (Maydon) menyusidan foydalansangiz, sahifangizning yuqori va quyi 
kolontitullarini hamda ustunlar o‘lchamlarini o‘zgartirishga mo‘ljallangan belgilar paydo 
bo‘ladi. Ulardan foydalanib varaq qismlarini o‘zgartirasiz.

Разметка страницы (Sahifa belgilari) menyusi yordamida joriy hujjatingizni bir 
nechta sahifalarga ajratishingiz mumkin va bunda har bir sahifa Страница 1, Страница
2 ,... kabi tartib bilan nomlangan boiadi.

Agar varagingiz sahifalarga ajratilgan boisa, bu menyu nomi Обычный режим 
(Oddiy muhit) kabi yozuv bilan almashtirilgan boiadi. Uni chertsangiz, hujjatingiz eski, 
sahifalarga ajratilmagan holatiga qaytadi.

Закрыть (Yopmoq) menyusini yoki klaviatiu-aning Esc tugmachasini chertsangiz, 
ishlayotgan hujjatingizga qaytasiz.
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10.2. Sahifa kolontitullarini yaratish

Hujjatingiz sahifalarini chop etayotganingizda har bir sahifada undagi ma’lumotlardan 
tashqari qo‘shimcha ma’lumotlar ham kerak boiadi. Masalan, varaq nomi, hujjat egasining 
nomi, sahifa tartibi, fayl nomi, manzili va boshqa shu kabi qo‘shimcha ma’lumotlar 
hujjatingizni yanada ko‘proq bezaydi. Bunday qo‘shimcha ma’lumotlar kolontitullar 
deyiladi. Kolontitullami o‘matish uchun quyidagicha ish tuting:

1. Файл —» Параметры странйцы algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz. Парамет
ры страницы nomli muloqot darchasi ochiladi. Uning Колонтитулы nomli menjaxsini 
joriy qiling (10.2.1- rasm).

“ИЙ колонтитул: " î - =

¡-■b’■Ву-'ЗЙ. t ^  Г > *
.^^Г-^йоздатьбврхнийколрнтитуп.,, • " . "г |

L ' Создать цижний колонтитул,..

Нигцний колонтитул:
I

H

' '
.

10o2.1- rasm.

2. Создать верхний колонтитул... (Yuqori kolontituhü yaratish) nomli tugmachani 
chertsangiz, Верхний колонтитул (Yuqori kolontitul) nomli muloqot darchasi ochiladi 
(10.2.2- rasm).

Ushbu muloqot darchasidan foydalanib, yuqori kolontitulni yaratasiz. Bunda muloqot 
darchasidagi uskuna ko‘rinishidagi tugmachalardan foydalanasiz. Keyingi betlarda o‘sha 
tugmachalar va ulaming vazifalari keltirilgan:
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Номер первой страницы (Birinchi sahifa tartibi) bo‘limida Авто so‘zi tanlangan 
bo'lsa, sahifalami tartiblash jarayoni 1 raqamidan boshlanadi. Agar bu boMimga 3 raqamini 
yozgan bo‘lsangiz, chop etilayotgan sahifalami tartiblash 3 raqamidan boshlanadi.

П арам етры  страницы
г;

Страница ' |  Поля Колонтитулы ( Лис г |  

Ориентация — ----------------------------------------------------------------

'Свойстба.... Macujta6'^'^*‘-î’at  - ..Л— ----------------- ,

Î? ^ :iC T a H O B H T b . | Ю 0  ^  о/о от натуральной величины
- ' ' ' '  “ ~ ‘ • _____

разместить не более чем н а ;  р ”  f f lc T p .  Б ш и р и н у  И il ^  стр. В EblCO TV

10.1.3- rasm ,

Поля (Maydon) menyusidan foydalansangiz, sahifangizning yuqori va quyi 
kolontitullarini hamda ustunlar oichamlarini o‘zgartirishga moijallangan belgilar paydo 
bo‘ladi. Ulardan foydalanib varaq qismlarini o‘zgartirasiz.

Разметка страницы (Sahifa belgilari) menyusi yordamida joriy hujjatingizni bir 
nechta sahifalarga ajratishingiz mumkin va bunda har bir sahifa Страница 1, Страница
2 ,... kabi tartib bilan nomlangan bo‘ladi.

Agar varag‘ingiz sahifalarga ajratilgan bo‘lsa, bu menyu nomi Обычный режим 
(Oddiy muhit) kabi yozuv bilan almashtirilgan boiadi. Uni chertsangiz, hujjatingiz eski, 
sahifalarga ajratilmagan holatiga qaytadi.

Закрыть (Yopmoq) menyusini yoki klaviaturaning Esc tugmachasini chertsangiz, 
ishlayotgan hujjatingizga qaytasiz.
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Шр)яфт g  tugmachasi yordamida kolontitulni yaratishda foydalanilgan matn 
^ lU a rin i o‘zgartirasiz.

Номера страницы (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.

Всего страниц (Barcha sahifalar) f l j  tugmachasi yordamida yuqori va quyi 
kolontitullarga hujjatingizning sahifalari o‘matiladi.

Дата (Sana) Д  tugmachasi yordamida yaratilayotgan yuqori va quyi kolontitullarga 
joriy sana o‘matiladi.

10.2.2- rasm.
Время (Vaqt) | Q  tugmachasi yaratilayotgan yuqori va quyi kolontitullarga joriy 

vaqtni o‘matadi.
Путь и имя файла (Fayl nomi va unga yoi) ‘Ш1 tugmachasi yaratilayotgan 

kolontitullarga joriy hujjatingiz nomi va unga yo‘lni, ya’ni uning manzilini o'matadi.
Имя файла (Fayl nomi) ^  tugmachasi yaratilayotgan kolontitullarga joriy 

hujjatingizning fayl sifatidagi nomini o‘raatadi.
Имя листа (Varaq nomi) j§ j  tugmachasi yaratilayotgan kolontitullarga joriy varaq 

nomini o‘matadi.
Добавить рисунок (Rasm qo‘shish) ■  tugmachasidan foydalanib, ya^tilayotgan 

hujjatingiz uchun rasm tanlaysiz. Tanlagan rasmingiz hujjatingiz uchun fori vazifasini 
bajaradi.

Формат рисунка (Rasmni formatlash) B i  tugi|iachasi yordamida hujjatingizga 
o‘matilgan rasmni formatlashingiz mumkin.
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2. Слева ((3hapdan) boUimiga kursomi keltiring. Buning uchun ushbu bo'limning 
bo‘sh joyini cherting. Имя файла tugti^hasini cherting. В центре (0 ‘rtada) bo‘limigi 
kursomikehirib. Номера страниц1|^ tijgmachasini cherting. Справа (0 ‘ngdan) boiimiga 
kursomi keltirib, Д|#та tugmachasini cherting.

3. OK tugmachasini cherting.
Huddi shuningdek, Создать нижнцй колонтитул... tugmachasini chertib, quyi 

kolontitulning chap qismiga joriy vaqfaii, o‘rtasiga fayl nomini va manzilini, o‘ng qismigji 
joriy varaq nomini kiritib, OK tugmachasini cherting.

Qilgan ishingiz natijasini ko‘rish ucbun Файл Предварительный Просмотр 
algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, chop qilmoqchi bo'lgan sahifangizda yuqori va quyi 
kolontitullar hosil boiganini ko'rasiz (10.2.3- rasm).

Agar Далее va Назад tugmachalaridan foydalansangiz, kolontitullar hujjatingizning 
b^cha ^ahifalariga o‘matilga)[ îni ko‘rasiz.

t  Д у а а  i j Нау)л i tMacuiTafij {Пвчать.ТГ] [Страница..7] ( IToiw | f Рамэдтка cVpaiwbi j {Спрацка

10.2.3- rasm,

10.3 Sahifa parametrlari
Ba’zan hujjatni to‘liq emas, balki uning ba’zi bo‘laklarini chop qilishga to‘g‘ri ke- 

ladi. U holda
Файл рар|[||^етр1ы стр9Н1ЩЬ1 Лист 

algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Параметры страницы nomli muloqot darchasi 
ochiladi (10.3.1-rasm).

Выводить на печать диапазон (Sohani pechatga chiqedsh) bo‘limidagi yoiakchaga 
hujjatingizning chop etilishi lozim bo'lgan qismlarini bir-birlaridan (;) orqali 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 chiqishini xohlasangiz. Пе
чатать на каждой странице (Наг bir sahifada chop qilish) boiimining сквозные стро
ки yoki сквозные столбцы ba^a^dan  biriga hujjatingizdagi sarlavha boiishi lozim 
boigan yozuv manzilini yozing.
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Печать boiimining Сетка (to‘r) bandi oldiga bayroqcha o‘matilgan boisa, hujjat 
jadval tarzida, aks holda jadval chiziqlari olib tashlanib oddiy hujjat tarzida chop etiladi.

Agar hujjatingizni oq-qora rangda chop qiluvchi printerda chop qilmoqchi boisangiz, 
Печать boiimining черно-белая (oq-qora) bandi oldiga bajroqcha o‘mating.

Печать boiimining черновая (qora) bandi oldiga bayroqcha o‘matgan boisangiz, 
hujjatingizni chop etish jarayoni ancha tezlashadi, chunki bu muhitda Excel katakchalar 
chiziqlari va grafik obyektlarni chop etmaydi.

10.3.1- rasm.

Jadval to iiq  satr va ustunlari sarlavhalari bilan birgalikda chop etilishini xohlasangiz, 
заголовка строк и столбцов (satr va ustunlar sarlavhasi) bandi oldiga bayroqcha 
o‘mating.

Hujjatingizni toiiq emas, balki biror qismini chop etish uchun o‘sha qismini belgilab, 
Файл Область печати —*> Задать algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, tanlagan 
sohangiz shtrixlangan chiziqlar bilan chegaralangan boiadi. So‘ngra shu sohani chop etish 
uchun standart uskunalar guruhidagi Печать uskunasini cherting. Bu amalni bekor qilish 
uchim Файл —* Область печати —♦ Убрать algoritmi bo‘yicha harakatlaning.
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Excelda hujjatni har xil formatlarda saqlash mumkin. Agar siz saqlayotgan 
hujjatingizdagi ma’lumotlardan intemetda foydalanmoqchi bo‘lsangiz, uni HTML 
formatida saqlashingiz lozim. Ya’ni, HTML formatida saqlangan ma’lumotdan Web- 
sahifa yarata olasiz. Oddiy holatda bo‘lgani singari, hujjatingizni saqlashdan oldin uning 
ko‘rinishini oldindan ko‘rib olishingiz lozim. Faqat endi fayl menyusining Предвари
тельный просмотр bandidan emas, balki Предварительный просмотр веб-стра- 
ницы (Web-sahifalarini oldindan ko‘rish) bandidan foydalanasiz. Bu muhit oidingi 
oddiy oldindan ko‘rish muhitidan farq qiladi. Hujjatingizni Web-sahifa sifatida ko‘rib 
olganingizdan keyin uni HTML formatida saqlab qo‘yishingiz mumkin.

Saqlash jarayonida butun hujjatingizni yoki uning belgilangan biror qismini HTML 
formatida saqlay olasiz.

Endi hujjat yoki uning biror qismini ushbu formatda saqlash jarayoni bilan tanishamiz. 
Hujjatingizni oching. Agar hujjatingizni to‘liq HTML formatida saqlamoqchi bo‘lsangiz 
uni belgilash shart emas. Ammo uning biror-bir qismini saqlamoqchi boisangiz, o‘sha 
qismni belgilab oling.

1. Файл menyusining Сохранить как веб страницу (Web-sahifaдeк saqlash) 
bandini tanlasangiz, Сохранение документа (Hujjatni saqlash ) nomli muloqot darchasi 
ochiladi (10.4.1-rasm ).

10.4. Hujjatni HTML formatida saqlash

10.4.1- rasm.
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2. Darchaning Папка bo‘limidagi kataloglardan qaysi birining icliiga saqlamoqchi 
bo‘lsangiz, o‘shanisini belgilang.

3. Agar hujjatingizni to‘liq saqlayotgan bo'lsangiz, Сохранить boiimining Всю 
книгу bandini, biror qismini saqlayotgan boisangiz, Выделенное: Лист bandini joriy 
qilasiz.

4. Agar hujjatingizni format qilishda joriy qilingan barcha parametrlami saqlab 
qolmoqchi boisangiz, Добавить интерактивность boiimi oldiga bayroqcha o‘mating, 
aks holda bayroqchani olib qo‘ying.

5. Hujjatingizning sarlavhasini o‘zgartirmoqchi boisangiz. Изменить... 
(0 ‘zgartirish... ) tugmachasini cherting. Natijada, Задание заголовка страницы (Sahifa 
sarlavhasini tayinlash) nomli muloqot darchasi ochiladi (10.4.2- rasm).

Задание заголовка страницы

10.4.2- rasm .
6. Darchaning Заголовок (Sarlavha) boiimiga joriy sahifa uchun yangi tanlagan 

sarlavhangizni terib, OK tugmachasini cherting.
7. Имя файла (Fayl nomi) boiimiga hujjatingiz uchun tanlagan nomni kiriting.
8. Тип файла (Fayl turi) boiimidan fayl turini tanlaysiz.
9. Darchaning Сохранить tugmachasini cherting.
Ushbu algoritm bo‘yicha saqlangan ixtiyoriy faylni web-sahifa sifatida rasmiylashtirish 

mumkin.

10.5. H ujjatn i W ebga 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. Файл menyusining Сохранить как веб-страницу... bandini tanlab, ochilgan 

Сохранение документа nomli muloqot darchasida oldingi mavzuda keltirilgan 
algoritm bo‘yicha ish tutasiz.
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' 0  обозревателе  ̂ , || Орубликовать |  Отмена

;

10.5.1- rasm.
Faqat eng oxirgi amal, ya’ni Сохранить tugmachasi o‘miga Опубликовать (Nash 

etmoq) tugmachasini cherting. Natijada Публикация веб-страницы (Web-sahifar 
nashr etmoq) nomli muloqot darchasi ochiladi (10.5.1- rasm).

3. Выбрать (Tanlamoq) boiimidan chop etilayotgan elementni tanlaysiz.
4. Agar Добавить boiimi oldiga bayroqcha o‘matilgan boisa, siz yaratgan web 

sahifani qayta ko‘rishda o‘zgarish qilish mumkin, aks holda o‘zgarish qilib bo‘hnaydi.
5. Опубликовать как (dek nashr etmoq) boiiminingHsMeHHTb... ( 0 ‘zgartirish... 

tugmachasi yordamida sahifa sarlavhasini o‘zgartirishingiz mumkin.
6. Saqlangan web-sahifani yana qayta saqlash imkoniyati bo‘lishi uchun Автопс 

реиздапие при каждом сохранение книги (Kitobni har saqlaganda avtomatik qayt 
nashr etish) bandi oldiga bayroqcha o‘mating.

7. Webga chop etilgan sahifani qayta ko‘rish imkoniyati bo‘lishi uchun Открыт 
страницу в обозревателе bandi oldiga bayroqcha o‘mating.

8. Tayyor bo‘lgan sahifani Webga chop etish uchun Опубликовать tugmachasit 
cherting.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Nima uchun chop etilayotgan hujjatning umumiy ko‘rinishini oldindan ko‘rib olish 
lozim?

2. Chop etilayotgan hujjatning sahifalarini oldindan ko‘rib olishning qanday 
algoritmlarini bilasiz?

3. Hujjatingiz sahifalarini oldindan ko‘rib olish muhitiga o‘tdingiz. Hujjatingizning 
asl nusxasiga qanday qaytasiz?

4. Hujjatingizning faqat bir nechta sahifalarini chop etish uchun qanday ish tutasiz?
5. Hujjatingizni chop etish uchun printer turini qanday tanlaysiz?
6. Hujjatingizni 2 nusxada chop etish algoritmini bayon qiling.
7. Hujjatingizning faqat belgilangan varaqiarini chop etish algoritmini bayon qiling.
8. Hujjatingizning barcha varaqiarini chop etish algoritmini bayon qiling.
9. Chop etilayotgan sahifa parametrlarini aniqlash algoritmini bayon qiling.
10. Joriy hujjat varag‘i qanday usul bilan bir nechta sahifalarga ajratiladi va bu muhit 

qaysi algoritm asosida bekor qilinadi?
11. Sahifa kolontitullari deyilganda nimani tushunasiz va ular nima uchun kerak?
12. Yuqori va quyi kolontitullar qanday yaratiladi?
13. Yaratilayotgan kolontitul shrifti qanday tanlanadi?
14. Hujjatingizning bir nechta satrini, abzatsini, so‘zlarini chop etish algoritmini bayon 

qiling.
15. 10.1.2-rasmdagi Печать muloqot darchasining всю книгу bandi joriy qilinsa 

nima chop etiladi?
16. Hujjatingizni chop etishda sahifalar 1 raqamidan, 3 raqamidan boshlab nomerlanishi 

uchun qanday ish tutasiz?
17. Yuqori yoki quyi kolontitul yaratmoqchisiz. Mos ravishda Верхный колон

титул yoki Нижний колонтитул nomli muloqot darchalari ochiladi. Ushbu muloqot 
darchasidagi: 1) Всего страниц; 2) Дата; 3) Время; 4) Пут и имя файла; 5) Имя 
файла; 6) Имя листа; 7) Формат рисунок tugmachalarining har biri qanday amalni 
bajarishga mo‘ljallangan?

18. Параметры страницы muloqot darchasi (10.3.1-rasm) ning Выводить на пе
чать диапазон boiimi yordamida qanday amalni bajarish mumkin?

19. Nima uchun hujjat ba’zan HTML formatida saqlanadi?
20. Chop etilayotgan hujjatni oldindan ko‘rib olish muhitidasiz. Ochilgan muloqot 

darchasining Масштаб menyusidan foydalanib qanday amallarni bajara olasiz?
21. Файл —* Печать algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Печать nomli muloqot 

darchasi ochiladi. Darchaning Вывести на печать boiimidagi Выделенный диапа
зон va выделенные листы bandlari yordamida bajariladigan amallaming farqlarini 
tushuntiring.
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22. Yuqori kolontitul yaratmoqchisiz, ochilgan muloqot darchasidagi Добавить ри
сунок tugmachasidan foydalanib, rasmni qayerga o‘matasiz?

23. Hujjatingizning qanday parametrlaridan kolontitullar yaratish mumkin?
24. Hujjatingizga joriy vaqt va sana kolontitul sifatida qanday o‘matiladi?
25. Sahifa parametrlari deyilganda qanday parametrlami tushimasiz?
26. Joriy varaqning bir nechta qismlarini chop etish uchim qanday ish tutasiz?
27. Har bir chop etilayotgan sahifa yagona sarlavha bilan chop etilishi uchun nima 

qilish kerak?
28. Hujjatingizni jadval chiziqlarisiz chop etish algoritmini bayon qiling.
29. Qachon jadvalingiz ustun va satr nomlari bilan birgalikda chop etiladi?
30. Hujjatingizning faqat belgilangan qismini chop etish uchun qanday ish tutasiz?
31. Agar saqlayotgan hujjatingizdagi ma’lumotlardan intemetda foydalanmoqchi 

boisangiz qanday ish tutasiz?
32. Qanday ma’lumotlardan web-sahifa yaratish mumkin?
33. Web-sahifani oldindan ko‘rib olish algoritmini bayon qiling.
34. Hujjatingizni web-sahifa sifatida saqlamoqchisiz. Uni formatlash jarayonida joriy 

qilingan barcha parametrlami saqlab qolish uchun qanday ish tutasiz?
35. Hujjatingizni Webga chop etish algoritmini bayon qiling.
36. Webga chop etilgan sahifani qayta ko‘rish va qayta saqlash imkoniyatlaridan 

foydalanish uchun qanday ish tutasiz?
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TO PSfflRIQ LÄ R

1. Hujjatingizni chop etishdan oldin uning sahifalari parametrlarini o‘zingizga ma’qul 
tarzda tanlab oling.

2. Hujjatingizni chop etish uchun printer4turini tanlang.
3. Hujjatingizning to‘rtinchi sahifasidan oltinchi sahifasigacha bo‘lgan qismini ikki 

nusxada chop etishga tayyorlang.
4. Hujjatingiz joriy varag‘ining barcha sahifalarini bir nusxada chop etishga 

tayyorlang. Bunda sahifedamiJaitiblash 4 raqamidan boshlansin.
5. Hujjatingizning faqat 10-sahifasini"birnusxada chop etishga tayyorlang.
6. Hujjatingizning faqat belgilangan sahifasini to‘rt nusxada chop etishga 

tayyoriang.
7. Hujjatingizning faqat belgilangan varaqlarini ikki nusxada chop etishga 

tayyorlang.
8. Hujjatingizni to‘liq bir nusxada chop etishga tayyorlang.
9. Верхний kolontitul yöki Нижний kolontitul nomli muloqot darchasidagi uskuna 

ko‘rinishdagi tugmachalar vazifalarini tushuntiring.
10. Hujjatingizning sahifalari uchun yuqori kolontitullar yarating. Unda sizning 

tug‘ilgan yilingiz, sahifa nomi va ismingiz o‘2 aksini topsin.
11. Hujjatingizning faqat uchinchi, oltinchi, yettinchi, to‘qqizinchi sahifalarini chop 

etmoqchisiz, qanday algoritmi asosida ish ko‘rasiz?
12. Hujjatingizni sahifalarga ajratgansiz. Sahifalar qanday nomlanishini tushuntiring.
13. Hujjatingizga: joriy vaqtni; v) fayl nomini; s) varaq nomini; d) yaratayotgan 

hujjatingizning xotiradagi manzilini, joriy kun sanasini quyi va yuqori kolontitullari sifatida 
o‘matib chiqing.

14. Hujjatingizga kolontitullami o‘matib bo‘lganingizdan keyin ulaming umumiy 
ko‘rinishini ko‘rib oling.

15. Параметры страшщы muloqot darchasi (10.3.1- rasm) ning Печать bo‘limi 
bandlari qanday 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 
yuqori kolontitulda sahifa tartibi, quyi kolontitulda varaq tartibi o‘z aksini topsin.

18. Shunday sarlavha tanlanki, u hujjatingizning barcha sahifalarida chop etilsin.
19. Hujjatingizni jadval xhizaqlari bilan va chiziqlarisiz chop etishga tayyorlab, 

imiumiy ko‘rinishini oldindan ko‘rib oling.
, 20. Hujjatingizning ma’lum qismlarinigina chop etishga tayyorlang va bu qismlar 

qanday 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 parametrlarini joriy qilib, uni oq-qora rangli printerda chop 
etishga tayyorlang..

23. Hujjatingiznf varaq ustuni va satrlarining nomlari bilan qo‘shib chop etishga 
tayyorlang.

24. Hujjatingizni oddiy formatda  ̂saqlaehning HTML foraiatidja, saqlashdan farqlarini 
tushuntiring.

25. Hujjatingizning biror qismini HTML formatida saqlanĝ ^
26. Hujjatingizni HTML formatida saqlayotganda ffiiinĝ  nomi va manzilini 

o‘zgartiring.
27. Hujjatingizni HTML formatida Рабочий стол. Мои документы, Мой ком

пьютер nomli kataloglarga saqlab qo‘ying.
28. Hujjatlaringizni HTML formatida^lashdan oldin joriy qilingan barcha formatlash 

parametrlarini saqlab qoling.
29. Hujjatingizdan web-sahifa yarating. ^ »
30. Hujjatingizning biror bo‘limidan web-sahifa yarating.
31. Shunday web-sahifa yarating-кГ, unda o‘zgaH'shIar'qilisK mumkin bo‘Isin.
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XI BOB. GIPERSSILKA YARATISH

11.1. Yangi fayl uchun giperssilka yaratish

Yaratayotgan hujjatingiz mazmunidan kelib chiqqan holda har xil ko'rinishlarda boiishi 
lumkin ekanligi oldingi mavzulardan ma’lum bo‘ldi. Excel da bitta hujjatning o‘zini 
o'plab boshqa hujjatlar, masalan, boshqa fayllar, web-sahifalar, rasmlar, internet sahifalari 
ilan bogiash imkoniyatlari mavjud. Natijada, joriy hujjatda turib boshqa hujjatlami ocha 
lasiz yoki ishlovchi fayllar bo‘ Isa, 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, ko‘p sonli boshqa hujjatlar bilan 
loqa o‘matishingiz mumkin.

Oldingizga qo‘yilgan maqsadga bog‘liq holda har xil mazmunli giperssilkalar 
aratishingiz mumkin. Quyida ular bilan tanishib chiqamiz. Giperssilka yaratish jarayoni 
axshiroq tushunarli bo‘lishi uchun bajariladigan amallar aniq qadamlarga ajratib 
erilgan.

Yangi faylga giperssilka yaratish deyilganda, kompyuter xotirasida bo‘lmagan, ya’ni siz 
aratmoqchi bo‘layotgan faylga giperssilka yaratish tushuniladi. Natijada hujjatingizdagi 
iperssilka o‘matilgan katakchani qachon chertsangiz, o‘sha siz yaratgan yangi fayl 
chiladi.

Quyida yangi fayl uchun giperssilka yaratish jarayoni bilan tanishamiz.
1. Hujjatingizning giperssilka o‘matmoqchi boigan katakchasi yoki rasmini o‘ng 

igmacha bilan chertsangiz, panel ochiladi. Uning Гиперссылка... bandini chertsangiz, 
обавление гиперссылки (giperssilka qo‘shish) nomli muloqot darchasi ochiladi
1.1.1-rasm).
2. Muloqot darchasining Связать с: (Bilan bogiash:) boiimining новым докумен- 

»M (yangi hujjat bilan ) bandini cherting.
3. И»щ нового документа (Yangi hujjat nomi) boiimiga yaratayotgan yangi 

iijjatingizning nomini kiriting. Masalan, yangi hujjatingizning nomi Giperl boisin.
4. Путь; (Y oi ) boiimida siz yaratayotgan hujjat joylashadigan manzil ko‘rsatilgan 

aiadi. Yaratayotgan yangi faylingizni ushbu boiimda ko‘rsatilgan manzilga saqlab 
}‘3anoqchi boisangiz, hech qanday o‘zgarish qilmaysiz. Agar yangi hujjatingizni boshqa 
lanzilga saqlamoqchi boisangiz, Изменить... (0 ‘zgartirish...) tugmachasini tanlang va 
:hilgan Создать документ (Hujjat yaratish) muloqot darchasidan yangi hujjatingizni 
iqlamoqchi boigan katalogni tanlab, OK tugmachasini cherting.

Masalan, Изменить... tugmachasini chertib. Создать документ muloqot darchasining 
апка boiimidagi Мой компьютер katalogining ixtiyoriy uchinchi ichki katalogini 
:hing. Тип файла yoiakchasidan Книга Microsoft Office Excel turini tanlang va har 
kala muloqot darchasida OK tugmachasini cherting. Natijada siz giperssilka o‘matmoqchi
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boigan Giperl nomli yangi fayl Excel hujjati sifatida Мой компьютер nomli katalog- 
ning uchinchi ichki katalogi ichiga yozib qo‘yiladi.

11.1.1- rasm.
5. Когда вносить правку в новый документ (Yangi hujjatda qachon o‘zgarish qilish) 

boiimidagi позже (keyin) yoki сейчас (hozir) bandlarining qaysi birini tanlashingizga 
qarab yangi hujjat giperssilka yaratayotganda yoki giperssilka yaratgandan keyin ochiladi. 
Ushbu jarayon yaxshiroq tushunajli boiishi uchun quyida batafsil maiumot beramiz.

Agar сейчас bandi joriy boisa. Добавление гиперссылки muloqot darchasiga yangi 
fayl nomini terib, OK tugmachasini chertsangiz, darhol yangi hujjat ochiladi. Unga kerakli 
maiumotlami terib, xotiraga saqlab qo‘ying va hujjatni yoping.

Agar позже bandi joriy boisa. Добавление гиперссылки muloqot 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 saqlash 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 qiyinlashadi. Shuning uchun ular 
giperssilka mazmunini yorituvchi tushuntirish matnlari bilan ta’minlanganda ish jarayoni 
ancha yengillashadi. Tushuntirish matnlari Добавление гиперссылки muloqot 
darchasining Подсказка tugmachasi yordamida kiritiladi.

Подсказка (Izoh) tugmachasini chertsangiz. Подсказка для гиперссылки 
(giperssilka uchun izoh) nomli muloqot darchasi ochiladi (11.1.2- rasm). Darchaning Текст
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подсказки (Izoh matni) nomli yo‘lakchasi bor. Yo‘lakchaga yaratayotgan giperssilkan- 
giz uchun iming mazmunidan kelib chiqib, tushimtirish so‘zi yoki matni sifatida izoh 
kiritib, OK tugmachasini cherting. Masalan, siz ishlayotgan korxona xodimlari haqidagi 
ma’lumotlami o‘zida saqlovchi faylga giperssilka o'matgan boisangiz, izoh matnini 
«Xodimlar haqida ma’lumot» deb tanlashingiz mumkin.

Под<.к.икА Д1Я rniiepccbiiKM

11.1.2-rasm.
Shuningdek, rasmli fayllar uchun giperssilka o‘matayotgan boisangiz, «Rasmli» deb 

izoh matni kiritishingiz maqsadga muvofiq boiadi. Natijada ushbu giperssilka o‘matilgan 
I katakehaga sichqonchako‘rsatkichinikeltirsangiz, o‘ng qoirasmi paydo boiadi vayonidan 

siz o‘matgan izoh matni chiqadi. Agar giperssiikani izoh matnisiz yaratgan boisangiz, 
o‘ng q o i rasmi, giperssilka orqali bogiangan fayl yoki sahifa manzili va keyingi qadamga 
qanday o‘tish haqidagi tushuntirish matni chiqadi. OK tugmachasini chertsangiz, shu 
giperssilka bilan bogiangan hujjat ochiladi.

Albatta, izoh matnini siz o‘matayotgan giperssilkangiz uchun kerak, deb hisoblasangiz 
o‘matasiz, aks holda shart emas;

Eslatma: Agar giperssilka o‘matilgan katakchani belgilamoqchi boisangiz, shu 
katakehaga sichqoncha ko‘rsatkichini keltirib, sichqonchaning chap tugmachasini bosgan 
holda q o i shakli boshqa ko‘rinishni olguncha kutib turib, so‘ngra chap tugmachani 
qo‘yib yuborsangiz, ushbu katakcha belgilanadi. Aks holda, ya’ni giperssilka o‘matilgan 
katakcha yoki rasmni chertsangiz, giperssilka orqali murojaat qilinayotgan sahifa yoki fayl 
ochiladi.

11.2. O idindan m avjud fayl va web-sahifalar uchun giperssilka yaratish
Shuningdek, oldindan kompyuter xotirasida bo igan fayl va web-sahifalar uchun ham 

giperssilka yaratish mumkin. Mavjud fayl va web-sahifalar uchun giperssilka o‘matish 
uchim esa Связать с: boiimining Файлом, веб-страницу boiimini tanlasangiz, пап
ка; nomli yangi boiim ochiladi (11.2.1- rasm).

1. Agar faylni joriy katalogdan izlamoqchi boisangiz, Текущая папка bandini joriy 
qilib, undan kerakli faylni tanlang.
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2. Agar web-sahifa uchun giperssilka yaratmoqchi boisangiz, просмотренные стра
ницы bandini joriy qilib, undan kerakli sahifani tanlang.

3. Yaqinda foydalanilgan fayllar uchun giperssilka yaratmoqchi boisangiz, последние 
файлы bandini joriy qilib, xmdan kerakli faylni tanlang.

4. Agar sizga giperssilka yaratayotgan fayl yoki web-sahifaning manzili oldindan ma’ lum 
boisa, uni Manzil: boiimiga kiritib, OK tugmachasini chertishingiz ham mumkin.

5. Intemetdagi biror sahifa uchun giperssilka yaratmoqchi boisangiz, Интернет 
tugmachasidan foydalaning.

11.2.1- rasm.

11.3. H ujjatning b iro r qismi uchun giperssilka yaratish

Endi to‘liq faylga emas, balki uning biror qismi uchun giperssilka yaratish masalasi 
bilan tanishasiz. Buning uchun o‘sha qismga nom berish kerak. Hujjatning nomlangan 
qismini Закладка deb ataymiz.

Hujjatingizning bir qismini, ya’ni masalan, bitta yoki bir nechta katakchalar majmuasiga 
nom berish uchun quyidagi algoritm asosida ish tutasiz:

1. Hujjatingizning nom berayotgan qismini belgilang.
2. Formulalar satrining chap qismidagi имя nomli yoiakchaga belgilangan qismingiz 

uchun nom kiriting. 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 qismi 
uchun giperssilka o‘matish jarayoni bilan tanishamiz.
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1. Giper 2 nomli hujjatning qaysi qismi uchun giperssilka yaratmoqchi boisangiz 
o‘sha qismiga yuqoridagi algoritm asosida Giper deb nom bering va uni xotiraga saqlab, 
yoping.

2. Giper 1 hujjatining A5 katakchasini belgilab. Добавление гиперссылки 
muloqot darchasini ekranga yuklang.

3. Darchadan Giper2 hujjatini topib. Закладка tugmachasini chertsangiz. Вы
бор места в документе nomli muloqot darchasi ochiladi (11.3.1- rasm). Unda Giper2 
hujjatidagi barcha nomlangan qismlari ro‘yxati boiadi. Ulaming ichidan Giper nomlisini 
tanlab, har ikkala darchaning OK tugmachasini chertsangiz, Giperl hujjatining A5 
katakchasiga Giper2 hujjatining belgilangan Giper nomli qismi uchun giperssilka 
o‘rnatiladi. Endi qachon Giperl hujjatining A5 katakchasini chertsangiz, Giper2 
hujjatining Giper nomli boiagi ekranga yuklanadi.

11.3.1- rasm.

Joriy hujjatning biror katakchasiga web-sahifaning biror qismi uchun giperssilka 
o‘matmoqchi boisangiz:

1. Shu katakchani o‘ng tugmacha bilan chertib, ochilgan ro‘yxatdan гиперссылка 
bandini tanlang.

2. Связать с; boiimining файлом, веб-страницей bandini joriy qilib, папка 
boiimining kerakli bandini tanlang.

3. Ochilgan fayl va kataloglar ichidan kerakli web-sahifani tanlab. Закладка 
tugmachasini cherting. Выбор места в документе nomli muloqot darchasi ochiladi.
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Agar ushbu web-sahifada nomlangan qismlar bo'lmasa, Excel bu haqda ogohlantiradi.
4. Darchada web-sahifaning barcha nomlangan qismlarining nomlari bor. Ulardan birini 

tanlab, OK tugmachasini cherting.
Endi qachon giperssilka o‘matilgan katakchani chertsangiz, web-sahifa toiiq yuklanadi, 

ammo giperssilka o‘matilgan qismi albatta ekraningizda boiadi.
Ushbu imkoniyatning ahamiyati haqida fikr jmritamiz.
Faraz qilaylik, web-sahifa hajmi juda katta boiganda, uning kerakli qismini izlash 

ham o‘ziga xos vaqt talab qiladi. 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 maqsadga 
muvofiq boiadi.

Hujjatning nomlangan qismi uchun giperssilka yaratish jarayoni bilan tanishdik.
Lekin kerakli hujjatni ochib, uning biror qismini nomlamasdan ham shu qism uchun 

giperssilka yaratish mumkin. Buning uchun hujjatingizning giperssilka o‘matmoqchi 
bo igan katakchasini belgilab. Добавление гиперссылки muloqot darchasidan qaysi 
hujjatning biror qismi uchun giperssilka o‘matmoqchi boisangiz, o‘sha hujjatni tanlang. 
Darchaning Закладка tugmachasini chertib. Выбор места в документе muloqot 
darchasini oching va muloqot darchasining Введите адрес ячейки (Katakcha manzilini 
kiriting) nomli yoiakchasiga giperssilka o‘matilayotgan qismining manzilini yozib, har 
ikkala darchada OK tugmachasini bosing.

Masalan, Giperl hujjatining B3 katakchasiga Giper2 hujjatini ochmasdan, B3 
katakchasidan E7 katakchasigacha boigan qismi uchun giperssilka yaratish jarayoni bilan 
tanishamiz.

1. Giperl hujjatining B3 katakchasini sichqonchaning o‘ng tugmachasi bilan cherting 
va ochilgan paneldan Гиперссылка bandini tanlang.

2. Добавление гиперссылки muloqot darchasidan Giper2 hujjatini tanlab. Заклад
ка tugmachasini cherting.

3. Ochilgan Выбор места в документе muloqot darchasining Введите адрес 
ячейки yoiakchasiga ВЗ:Е7 kabi manzilni yozib, har ikkala muloqot 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 boshqasiga giperssilkalar yaratish 
mumkin. Ichma-ich joylashgan giperssilkalar soniga chegara qo'yümagan.

Ichma-ich joylashgan giperssilkalami mustaqil yaratib ko‘ring.
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11.4. G iperssilkani o‘chirish

Hujjatingizdagi biror katakcha yoki rasmga o‘matilgan giperssilkani o‘chirish uchun 
o‘sha katakcha yoki rasmni sichqonchaning o‘ng tugmachasi bilan cherting va ochilgan 
paneldan Удалить гиперссылку (giperssilkani o‘chirish) bandini tanlang. Natijada, 
ushbu katakcha yoki rasm bilan fayl yoki sahifa o‘rtasidagi giperssilka orqali o‘matilgan 
bogianish bekor qilinadi. Ammo hujjatingiz katakchasidagi ma’lumot ham, giperssilka 
yaratilgan fayl yoki sahifa ham o‘chib ketmaydi. Faqat giperssilka bekor qilinadi, xolos.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

. Giperssilka nima?
Giperssilkadan foydalanishning qanday ustunlik tomonlari mavjud?

3. Giperssilkaning qanday turlari mavjud?
4. Giperssilka hujjatning qayeriga o‘matiladi?
5. Yangi fayl uchun giperssilka o‘matish algoritmi qanday?
6. Yaratilayotgan giperssilkangizga qanday qilib izoh matnlarini o'matasiz?
7. Hujjatingizning biror katakchasi yoki rasmiga giperssilka o‘matilgan yoki 

o‘matilmaganligini qanday aniqlaysiz?
8. Giperssilka o‘matilgan katakcha qanday belgilanadi?
9. Kompyuter xotirasida mavjud bo‘lgan fayl va web-sahifalar uchun giperssilka 

qanday o‘matiladi?
10. Добавление гиперссылки muloqot darchasi qanday ochiladi?
11. Добавление гиперссылки muloqot darchasining Когда вносить правку 

в новый документ 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 qismiga nom berdingiz. Haqiqatdan hujjatning ushbu qismi 

siz bergan nomni olganligini qanday tekshirasiz?
15. Hujjatning biror qismiga nom berishdan maqsad nima?
16. Hujjatning biror qismini nomlaraasdan, unga giperssilka o‘matish algoritmi 

qanday.
17. Ichma-ich joylashgan giperssilka deyilganda nimani tushunasiz va ular qanday 

yaratiladi?
18. Hujjatingizning biror katakchasi, nomlangan bo‘ lagi yoki undagi rasmga giperssilka 

o‘matilgan bo‘lsin, shu giperssilkani qanday o‘chirasiz?
19. Giperssilkani o‘chirganda bu amal hujjatingizning giperssilka o‘matilgan boiagiga 

qanday ta’sir qiladi?
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 boshqa bir hujjatning biror qismi uchun giperssilka o‘matish 

algoritmi qanday?
25. Siz kelajakda giperssilka yaratish imkoniyatidan qanday maqsadda foydalanmoq- 

chisiz? Misollar keltiring.
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26. Zakladka nima?
27. Hujjatning biror qismi uchim giperssilka qanday yaratiladi?
28. Intemetdagi biror sahifa uchun giperssilka o‘matish algoritmini bayon qiling.
29. Hujjatingizning biror qismiga nom berish algoritmini bayon qiling.
30. Hujjatingizning biror katakchasiga boshqa hujjatning biror qismi uchun giperssilka 

o‘matgansiz. Shu katakchani chertsangiz, ekraningizda nima paydo bo‘ladi?

TOPSHIRIQLAR

1. Hujjatlaringizning biror katakchasiga Мои документы katalogidagi 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 boshqa 

diskka yozib qo‘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 boshqa faylning biror qismi uchun giperssilka 
o‘mating.

7. Hujjatingizni olti qismga boiib, ulaming har biriga alohida nom bering va haqiqatan 
o‘sha qismlarga nom berilganligini tekshiring.

8. Yaratayotgan yangi hujjatingizning biror katakchasiga intemetdagi biror sahifa 
uchun giperssilka o‘mating.

9. Kompyuteringizdagi faylga mavjud web-sahifaning biror qismi uchun giperssilka 
o‘mating.

10. Hujjatga o‘matilgan izoh matnlarining ahamiyatini tushuntiring.
11. Oldindan mavjud fayllarga giperssilka o‘matish algoritmini bayon qiling.
12. Web-sahifaga giperssilka o‘matish algoritmini bayon qiling.
13. Yaqinda foydalanilgan fayllar uchim giperssilka o‘matish algoritmini bayon 

qiling.
14. Intemetdagi biror sahifa uchim giperssilka o‘matish algoritmini bayon qiling.
15. Hujjatning biror qismi uchun giperssilka o‘matish algoritmini bayon qiling.
16. Giperssilka o‘matish jarayonida ochiladigan Выбор места в документе muloqot 

darchasidan foydalanib, bajariladigan amallami tushuntiring.
17. Biror hujjat yaratib, unga mos diagramma yarating va shu diagramma uchun boshqa 

hujjatga giperssilka o‘mating.
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18. Hujjatingizning birinchi satri katakchalariga Excel menyulari nomlarini yozib 
chiqing. 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 chiqadigan giperssilkalami o‘mating.

20. Kundalik turmushingizda siz foydalanadigan ko‘p sonli maiumotlami qayta 
ishlash jarayonida giperssilkadan foydalanish sizga qanday qulayliklar yaratadi. Misollar 
keltiring.

21. Shunday hujjat yaratingki, u o‘z faoliyatingiz haqidagi barcha maiumotlar 
o‘matilgan giperssilkalar majmuyi tarzida boisin. Masalan, do‘stlaringiz, shaxsiy 
kutubxonangiz, ustozlaringiz, siz foydalanadigan transport vositalari, ilmiy ishlaringiz 
haqidagi 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 qismni yoki o‘zi uchxm 

giperssilka o‘mating.
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1984-1987-yillar davomida AzerbSSR FA MMI da 
ishlab chiqarishdan ajralgan holda aspiranturada 
tahsil oigan va 1988-yilning 25-yanvarida nom- 
zodllik dissertatsiyasini muvaffaqiyatli himoya 

 ̂ qilib, fizika-matematika fanlari nomzodi ilmiy 
darajasini olishga muvaffaq bo'lgan.

Bugungi kunda A.Navoiy nomidagi SamDU «Axborotlashíirish texnologiyalari» 
kafedrasining dotsenti. Bir nechta o'quv va usiubiy qollanmalar, 40 dan ortiq 
ilmiy va usiubiy maqolalar muallifi.

PUTINUMPUBUSHERSi


