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Qo‘llanmadagi materiallar zamonaviy milliy, chet el adabiyotlari va
Internet ma’lumotlaridan foydalanib ishlab chiqilgan. Qo‘llanma amaliy
dasturlar paketi bilan ishlashda talabalarga yaqindan yordam beradi.

Hozirgi kunda informatsion texnika va texnologiyalar ishlab
chigarishning barcha jabhalarida keng ko‘lamda qo‘llanilmoqda. Shu
munosabat bilan hozirgi zamon texnikasi va texnologiyalarini bilish yosh
mutaxassislar orasida asosiy dasturil amalga aylanmoqda.

Qo‘llanmada mavzularni texnik vosita (kompyuter) lardan foydalanib
o‘rganish nazarda tutilgan. Mazkur qo‘llanma barcha yo‘nalishlar bo‘yicha
bakalavr toifasidagi talabalar, o‘rta ta’lim maktablari, litseylar, kasb—hunar
kollejlari o‘quvchilariga amaliy mashg‘ulotlarda foydalanish uchun
mo‘ljallangan.
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KIRISH

Qo‘llanmada amaliy dasturlar to‘plamiga kiruvchi Microsoft Word,
Microsoft Excel va Microsoft Access dasturlari bayon etilgan.

Microsoft Word matn protsessori hujjatlarni yaratish va tahrirlash,
grafik tasvirlar va matnlarni qo‘yish va o‘chirish, shuningdek, maxsus
mo‘ljallangan hujjatlarni, masalan blanklar va xatlar, yaratish uchun kuchli
matn protsessori (redaktori) hisoblanadi.

Katta hajmdagi ma’lumotlar bilan ishlashda ko‘rgazmalilik katta
ahamiyat kasb etadi. Shu sababli ko‘pincha ma’lumotlar jadval
ko‘rinishida tasvirlanadi.

Microsoft Exsel — barcha hisoblashlar, ma’lumotlarni tashkillashtirish
va tahlil qilish uchun qo‘llaniladigan umumiy foydalanishga mo‘ljallangan
elektron jadvallarni boshqgarish dasturidir. Microsoft Exsel bilan juda ko‘p
masalalarni — oddiy hisoblash yoki oilaviy mablag‘ni rejalashdan
murakkab uch o‘lchamli diagramma tuzish yoki o‘rta kattalikdagi
firmalarda buxgalteriya hisobini yuritish masalalarini yechish mumkin.
Qo‘llanmada Excel bilan tanishasiz va turli amallarni bajarishni o‘rganasiz.

Microsoft Access — ma’lumotlar ombori bilan ishlash uchun
mo‘ljallangan bo‘lib, uning yordamida mijozlar ro‘yxatini yaratish va
yuritish, mahsulot yoki boshqa tartiblangan ma’lumotlar haqida ro‘yxatga
olishlarni saglash mumkin.

Ushbu go‘llanma quyidagi bo‘limlarni o‘z ichiga olgan bo‘lib, ularni
imkon qgadar to‘liq bayon etishga harakat qilindi:

1. Access bilan ishlash asoslari;

2. Jadval va bog‘lanishlar yaratish;

3. Jadval rejimida ma’lumotlarni kiritish va ko‘rish;

4. Formalarda ma’lumot kiritish va tahrirlash;

5. So‘rovlarga javob olish;

6. Master yordamida hisobotlar tuzish;

7. Forma va hisobotlarni formatlash.

Ushbu qo‘llanmadan ofis dasturlari bilan mustaqil ishlovchilar, oliy
o‘quv yurtlari talabalari, umumta’lim maktablari, akademik litseylar, o‘rta
maxsus kasb-hunar kollejlari o‘qituvchi va o‘quvchilari foydalanishlari
mumkin.

Agar siz o‘qituvchi bo‘lsangiz, o‘rgatish uchun foydalanishingiz
mumkin. Zarurat tug‘ilganda o‘quvchilaringiz mutaxassislik talablarini
qondiruvchi darslar bilan chegaralanishingiz va uni o‘zingizning misol va
mashglaringiz bilan to‘ldirishingiz mumkin.
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O‘rgatishni tugallagandan so‘ng turli mavzu, savollarga javoblar va
amally mashg‘ulotlar bo‘yicha tahlil uchun qo‘shimcha vaqt
rejalashtirishingiz tavsiya etiladi.

Sichqoncha

Agar sizda sichqoncha bir necha tugmali bo‘lsa, chap tugma asosiy,
o‘ng tugmasi esa yordamchi bo‘lib xizmat qiladi.

"Bosing" iborasi sichqoncha ko‘rsatkichini obyektga olib kelinishni va
uning chap tugmasini tez bosish va qo‘yib yuborishni bildiradi. Masalan,
Cmanoapmuas (Standard) anjomlar panelida Buipezams (Cut) tugmasini
bosamiz.

Klaviatura
Sizga bosish uchun taklif qilinadigan tugmalar quyidagicha
ifodalangan:(Tab), Shift
Tugmalar nomlari orasidagi "+" belgisi bu tugmalarni baravar bosishni
bildiradi, ya’ni tugmalar kombinatsiyasidan foydalaniladi. Masalan, |Alt +
Tab tugmalar kombinatsiyasini bosing deyilsa, |Alt tugmasini bosib turgan
holda [Tab| tugmasi bosiladi.

Izohlar
Izoh (maslahat) larda qo‘shimcha axborot yoki bajarilayotgan amalning
qo‘shimcha usullari taklif gilinadi.
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Microsoft Word

matn protsessori
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I.1. Microsoft Word bilan ishlash
L1.1. Microsoft Word matn protsessorini ishga tushirish

Microsoft Word matn protsessorini [Ipoepammsr (Programs) yoki Moti
komnvtomep (My computer) oynasi yordamida ishga tushurish mumkin.
Menyudan Microsoft Word ni ishga tushirish uchun quyidagi amallar
bajariladi: [Ilyck (Start) tugmasi bosiladi. Ilpoepammer (Programs)
menyusida Microsoft Word tanlanadi va sichqoncha tugmasi bosiladi.

Mou xomnvromep (My computer) oynasi yordamida Microsoft Word
dasturini 1shga tushurish quyidagicha amalga oshiriladi (I.1.1-rasm).

Mou komnwvromep (My computer) nishonida sichqoncha tugmasi ikki
marta bosiladi.

Diskda saglanayotgan fayl va papkalar ro‘yxatini chigarish uchun Mo
komnviomep (My computer) oynasida Jluck C (Drive C) nishonida
sichgoncha tugmasi ikki marta bosiladi.

Winword papkasi topilib, unda sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi.

Microsoft Word ni ishga tushirish uchun Winword.exe dasturiy faylida
sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi.
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[.1.1-rasm. Microsoft Word dasturi oynasi
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L. 1.2. Matn protsessori nima?

Matn protsessori — turli hujjatlar yaratish uchun (masalan, xat, hisobot)
matnga ishlov beruvchi dasturdir. Microsoft Word matnlarni Kkiritish,
tahrirlash va formatlash imkonini beradi. Bu dastur yordamida hujjatga
tasvirlar, jadval va diagrammalar qo‘yish, orfografik va grammatik
xatoliklarni avtomatik ravishda to‘g‘irlash mumkin. Microsoft Word
hujjatni  yaratish va tahrirlashni sezilarli ravishda soddalashtirish
imkoniyatiga ega.

Ko‘p qo‘llaniladigan ayrim funksiyalarning qisqacha bayoni

1. Matnni kiritish jarayonida kursor satr oxiriga kelganda, Microsoft
Word avtomatik ravishda navbatdagi satrga ko‘chiradi. Shu sababli Enter
klavishini bosish shart emas (yangi abzasdan boshlash va bo‘sh satr
yaratishdan tashqart).

2. Agar matn Kkiritishda xatolikka yo‘l qo‘yilsa, avtokorreksiya
funksiyasi uni avtomatik ravishda to‘g‘irlaydi, orfografiyani tekshirish
funksiyasi noto‘g‘ri yozilgan so‘zlarni, e’tiborni garatish va to‘g‘irlash
uchun qizil to‘lqinli chiziq bilan ajratadi.

3. Microsoft Word matnni jadval ko‘rinishida tasvirlash imkoniyatiga
ega. Agar jadval sonli ma’lumotlarni o‘z ichiga olgan bo‘lsa, uni oson
diagramma ko‘rinishida tasvirlash imkoniyatiga ega.

4. Qo‘shimcha ko‘rish holati hujjatni chop qilishdagi shaklini ko‘rish
imkonini beradi. Bundan tashqari, chop qilishdan avval o‘zgartirishlar
kiritish uchun bir vagtda bir necha varaqni tasvirlash imkonini beradi.

Dastur bir necha foydali funksiyalarni ham taklif qiladi.

1. Asmomexcm — foydalaniladigan so‘z, ifoda yoki rasmlarni saqlash
uchun.

2. Cmunu — formatlar to‘plamini o‘zlashtirish va saqlash uchun.

3. Cruanue — etiketka va konvertlarni chop qilish, seriyali xatlar
yaratish uchun.

4. Makpocwel — tez-tez qo‘llaniluvchi buyruqlarni bajarish uchun.

5. «Macmepay - professional jihozlangan hujjatlar tayyorlash ucnun.

L. 1.3. Dastur oynasida ishlash

Microsoft Word ishga tushirilgandan so‘ng yangi (bo‘sh) hujjat oynasi
ochiladi. Uni yozuv mashinasiga qo‘yilgan toza oq qog‘ozga o‘xshatish
mumkin. Oynaning yuqori qismidagi tugmalar hujjat bilan ishlashni
osonlashtiradi (I.1.2-rasm).
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Microsoft Word oynasining yuqori qismidagi ikki qator tugmalar
(anjomlar panellari) va chizg‘ich uch xil mustaqil elementlarni ifodalaydi.
Ishchi sohani kengaytirish uchun ulardan ixtiyoriysini olib qo‘yish
mumkin. Zarur bo‘lganda yana oynaga qo‘yish mumkin.
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I.1.2-rasm. Microsoft Word oynasi elementlari

L.1.4. Anjomlar paneli

Microsoft Word menyusi satridan keyingi birinchi qator klavishlari
Cmanoapmnasa anjomlar paneli deyiladi. Ular yordamida asosiy amallar
bajariladi.
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[.1.3-rasm. Cmanoapmmnas (Standart) anjomlar paneli
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Microsoft Word oynasida bir necha anjomlar panellari mavjud. Zarurat
tug‘illganda, ularni ekranga chigarish va ekrandan olish mumkin. Ayrim
tugmalar, masalan, Cmanoapmnaa (Standard) anjomlar panelida
joylashgan Ileuams (Print) tugmasi, standart o‘rnatishlarni qo‘llagah holda
mos buyrugni harakatga keltiradi (I.1.3-rasm).

Cmanoapmnas  (Standard) anjomlar paneli ostida joylashgan
Dopmamuposanue (Formatting) anjomlar paneli matnni formatlash uchun
xizmat qiladi (I.1.4-rasm).

Anjomlar panellarida biror bir funksiyani ulovchi va uzuvchi tugmalar
ham mavjud. Masalan, Henaneuamaemvlie cumeonvr tugmasi chop
qilinmaydigan belgilarni ekranda tasvirlash holatini o‘rnatish va bekor
qilish imkonini beradi.
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I.1.4-rasm. @opmamuposanue (Formatlash) anjomlar paneli
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Agar siz tasodifan boshqga klavishni bosib yuborsangiz, Esc| klavishini
bosish yoki Ommenums (Undo) klavishidan foydalanib, bajarilgan amalni
bekor qilishingiz mumkin.

Biror bir tugmaga sichqoncha ko‘rsatkichi olib kelinsa, tugmaning
vazifasi to‘g‘risida i1zoh ko‘rsatiladi (I.1.5-rasm).
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[.1.5-rasm. Izohni ko‘rish

Microsoft Word matn protsessoridan chiqish uchun |Alt klavishini bosib
turgan holda [F, klavishi bosiladi.

Nazorat savollari

1. Microsoft Word dasturi ganday ishga tushuriladi?
2. Matn protsessori deganda nimani tushunasiz?

3. Ko‘p qo‘llaniladigan funksiyalarni keltiring.

4. Word anjomlar panellari haqida nimalar bilasiz?

www.ziyouz.com kutubxonasi



I.2. Matnni Kiritish va tahrirlash
L2.1. Orfografik xatoliklarni to ‘g ‘irlash

Microsoft Word dasturi turli hujjatlar yaratish imkonini beradi. Dastur
yuklangandan so‘ng ekranda hujjat oynasi hosil bo‘ladi. Sarlavhada
Joxymenm 1 nomi hosil bo‘ladi (I.2.1-rasm).
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[.2.1-rasm. Yangi xujjat oynasi

Matn bo‘sh hujjat oynasida xuddi toza qog‘ozga yozilgandek teriladi.
Oynaning chap yuqori burchagida joylashgan matn kursori belgi gayerda
hosil bo‘lishini ko‘rsatadi. Matnni kiritish davrida kursor o‘ngga suriladi
va o‘zidan matn satrini qoldiradi. Noto‘g‘ri kiritilgan belgi Back Space
klavishini bosish bilan o‘chiriladi.

Matnni terish davrida Microsoft Word avtomatik ravishda grammatik
va orfografik tekshiruvni amalga oshiradi.

Ayrim tipik xatoliklar probel bosilganidan so‘ng avtomatik ravishda
to‘g‘irlanadi. Agar ikkita bosh harf ketma-ket kiritilsa, ikkinchi harf
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avtomatik ravishda kichik harfga almashtiriladi (asmoxoppexyus
funksiyasi yoqilganda).

Agar so‘zda orfografik xatolikka yo‘l qo‘yilsa, bu so‘z qizil to‘lqinli
chiziq bilan belgilanadi (I.2.2-rasm). Agar kiritilgan matnda xatoliklar
mavjud bo‘lsa, ularni tuzatish zarur. Xatolik mavjud bo‘lgan so‘zda
sichgonchaning o‘ng tugmasi bosiladi va ochilgan  Opgoepagus
(Spelling) menyusida zarur variant tanlanadi.
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[.2.2-rasm. Orfografik xatolikni avtomatik tekshirish

L.2.2. Matnni qo‘yish va o‘chirish

Matnni tahrirlash davomida turli o‘zgartirishlar kiritiladi: qo‘shimcha
matn kiritiladi, mavjudi o‘chiriladi, eski matn yangisi bilan almashtiriladi.
Bunday ammallarni bajarishning ko‘plab usullari mavjud. Avvalo matnni
o‘chirish yoki almashtirishdan avval u ajratiladi, so‘ngra zarur amal
bajariladi (I.2.3-rasm).

|1|' Hiransnfl wisard KO3
T $ain [neewa Bun Brrgewa Fopwsr [epewc Taious Quwo 7 5
DEESRAY ABBd oo Q@ BOR=A M ™ -0 |es 40

o AT ~ TmeskewRomen - 14 -~ X K 9 -:::-_F!:EIEI A~
E q "7'1---:---3---4---5---&---1---3---5---m---u---ﬂ---:a---u---E---Ls-,- j
- LB ll.ﬂ.tflil.ﬂ.ﬁi unua smnqmcnamgmsuu 1F.]ﬂ ﬂ'lﬁ'[ﬂ E'IZIS:ISJ'J IC':I"EI'.I.H.III[ K'b 1] mamtana
. b’ Iﬂ'.llIIE.]'.I,h]l‘]TI.EI]‘tH.bDE]Eh e=g, rusha olish imicanini beredi

“ Hujjetym joriy va o'yish notnm Seraswo mansucids Jaeen o spewe
- bupyrug’ | tanlanadi aqat oynas) achiladl. e m'ymkida
" Iesrakeli ko'rinish tanlanadi va S tngmasi hosiladi. Jooy vagt kursor borgan joyda
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[.2 3-rasm. Watnm ajmatish
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Yangi matnni hujjatning ixtiyoriy joyiga qo‘yish mumkin. Buning
uchun kursor matn kiritilishi kerak bo‘lgan joyga qo‘yiladi va kerakli matn
kiritiladi. Matnda ikkita abzasni birlashtirish zarur bo‘lsa, uni quyidagicha
amalga oshirish mumkin. Ikkinchi abzas oldida Back Space, yoki birinchi
abzas oxirida Delete klavishi bosiladi. Bir yoki bir necha belgini o‘chirish
uchun Back Space yoki Delete klavishlaridan bir necha bor foydalanish
mumkin.

Matn gismlarini o‘chirish uchun bu usul noqulay. Bunday hollarda
o‘chirilishi lozim bo‘lgan matn qismi ajratiladi. So‘zni o‘chirish uchun
uning oldida (yoki o‘zida) sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi va
Delete klavishi bosiladi. Matnning katta qismini o‘chirish uchun kerakli
joydan boshlab sichqoncha chap tugmasi bosib turilgan holda kerakli
yo‘nalishda surilib qism ajratiladi va Delete klavishi bosiladi.
Ajratilgandan so‘ng yangi matn Kkiritilsa, u avvalgi matnning o‘rnini
egallaydi. Matn qismi o‘chirilgandan so‘ng matn bo‘sh joyni to‘ldirish
uchun gayta tagsimlanadi.

L.2.3. Bajarilgan amal natijalarini bekor qilish

Kiritilgan amallarni bekor qilish ham mumkin. Buning uchun
Cmanoapmuas (Standard) anjomlar panelida joylashgan Ommenumso
(Undo) tugmasidan foydalanamiz. U bajarilgan amal natijasini bekor qiladi
va hujjatni avvalgi holiga qaytaradi. Bu buyruq orqali barcha amallarni
bekor gilish mumkin emas, masalan, hujjatni yaratish, ochish, saqlash.

Cmanoapmnasa (Standard) anjomlar panelida Ilosmopumws (Redo)
tugmasi bekor qilingan amalni tiklash imkonini beradi. Microsoft Word
matnni tartiblash va uning ixtiyoriy qismini ko‘p marotaba qo‘llash
imkoniyatiga ega. Matnning ajratilgan qismidan nusxa olish va kerakli
joyga joylashtirish mumkin. Hujjat qismini yangi joyga ko‘chirish uchun u
avval ajratiladi va unda sichqoncha chap tugmasi bosib turilgan holatda
ko‘rsatkich kerakli joyga olib kelinib, tugma qo‘yib yuboriladi. Natijada
matn qismi yangi joyga ko‘chiriladi.

L.2.4. Matnni formatlash

Matnning tashqi  ko‘rinishini  o‘zgartirganda, masalan  shrift
o‘zgartirilganda, sahifa markaziga nisbatan simmetrik joylaganda matn
formatlanadi. Formatlash jarayonida avval matn kerakli qismini ajratish va
so‘ngra formatlash amalini bajarish zarur. Shriftni yarim qalin, kursiv
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(og‘ma), chizib yozishni @opmamuposanue anjomlar paneli tugmalari
yordamida berish mumkin (I.2.4-rasm).

X x|z

[.2.4-rasm. @opmamuposanue anjomlar paneli
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Bir yoki bir necha so‘z uchun bir necha formatlash stilini qo‘llash
uchun mos tugmalar ketma—ket bosiladi. Agar ekranda @opmamuposanue
(Formating) anjomlar paneli ko‘rinmasa, formatlash oson bo‘lishi uchun
quyidagi amallar bajariladi:

Menyuning Buo (View) bo‘limida Ilaneau uncmpymenmos (Toolbars)
buyrug‘i tanlanadi. Ochilgan muloqot oynasida @opmamuposanue
(Formating) qatori faollashtiriladi. Mulogot oynasini yopish uchun OK
tugmasi bosiladi.

Har bir abzasning chap tomonida ajratish yo‘lakchasi mavjud. Uning
yordamida bir yoki bir necha satrni tezda ajratish mumkin. Bunday
ajratishni bajarish uchun sichqoncha ko‘rsatkichi satrning chap tomoniga
olib kelinadi. U o°‘ngga yo‘naltirilgan strelka ko‘rinishini oladi.
Sichqgonchaning chap tugmasi bosib turilgan holda kerakli satrlar ajratiladi.
Hujjatning ixtiyoriy joyida sichqoncha tugmasi bosib, ajratishni bekor
qilish mumkin.

Microsoft Word matnni jihozlash uchun turli shrift va o‘lchamlarni
tanlash imkonini beradi. Tanlash @opmamuposanue (Formating) anjomlar
panelida Illpu¢pm (Font) va Paszmep wpugma (Font Size) maydonlari
orqali bajariladi. Matnning qismini ajratib olgan holda shriftni va uning
o‘Ichamlarini o‘zgartirishimiz mumkin (I.2.5-rasm).
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: Al ismep wippidma (Font Size) maydonlart orgali bajariladi.

. %::::: ﬁ'gfrkaw hiratib  olgan  holda  shriftni va uning  o’lchamlaring

. T Balticallzbek FirL.

" %Egggﬁiﬂek "lchamlarini tanlash uchun mos maydon o'ng tomonida

- HpBook Antiqua hosiladt. Eerakli shrift (o'lcham) tanlanib, sichqoncha

m %E”aﬁst“‘mf'd i . frafivada shrift o’lchami birligi sifatida punkt qo’llaniladi.

[.2.5-rasm. Shriftni tanlash

Shrift va uning o‘lchamlarini tanlash uchun mos maydonning o‘ng
tomonida joylashgan uchburchakli tugma (E) bosiladi. Kerakli shrift
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(o‘lcham) tanlanib, sichqoncha tugmasi bosiladi. Poligrafiyada shrift
o‘lchami birligi sifatida punkt qo‘llaniladi.

Dyumda 72 punkt mavjud. Mos ravishda yarim dyum 36 punktni
tashkil qiladi, chorak dyum esa 18 punkt. Agar turli amallar bilan
hujjatning ma’lum bir qismi formatlangan bo‘lsa, shu formatni matnning
boshqa gismlariga uni qo‘llab, vaqtdan yutish mumkin. Buning ychun
Konuposamv ¢opmam (Format Painter) tugmasi qo‘llaniladi. Unda
sichqoncha chap tugmasini ikki marta bosish formatni ko‘p marotaba
ko‘chirish, bir marta bosish esa, nusxa olish imkonini beradi.

Hujjatga joriy vaqtni qo‘yish uchun Bemaska (Insert) menyusida /[ama
u epems (Date and Time) buyrug‘i tanlanadi. Natijada [Jama u epems (Date
and Time) muloqot oynasi ochiladi (I.2.6-rasm). @opmamwvr (Available
Formats) ro‘yxatida kerakli ko‘rinish tanlanadi va OK tugmasi bosiladi.

Joriy vaqt kursor turgan joyda hosil bo‘ladi.

JlaTra u Epema HE

PopMaTEI:

BTOpHME, & Anpena 2003, | e |
& anpena 2003 r,

05,04, 2003 |
>03-04-08 M3 Y¥MOAHEHHHD, ..

S-Anp-03
03/04/03

S Anp. 03T,
05/04/2003
anpens 03
Anp-03
[.04..03 27137 hd

3

[” OBHOENATE SBTOMATHYECKH

[.2.6-rasm. Joriy vaqt va kunni qo‘yish

Nazorat savollari

Orfografik xatoliklar qanday to‘g‘irlanadi?

Matnni qo‘yish va o‘chirishni bayon eting.

Bajarilgan amallar natijalari ganday berkor gilinadi?
Dopmamuposanue anjomlar paneli vazifasini bayon eting.
Hujjatga joriy vaqtni qo‘yish uchun qanday amallar bajarish lozim?

ol e
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I.3. Hujjatni ko‘rish va matn qismlarini surish
L.3.1. Ko‘p sahifali hujjatni ko ‘rish

Mavjud hujjatni @aiin (File) menyusining Omxpwvims (Open) buyrug‘i
yordamida ochish va ishlashni davom ettirish mumkin. Ko‘p sahifali
hujjatlar bilan ishlashda matnning ma’lun bir qismiga tez o‘tish va turli
o‘zgartirishlar kiritishga to‘g‘ri keladi. Microsoft Word da hujjatda
harakatlanishning ikki usuli mavjud: surish va ko ‘rsatilgan sahifaga o‘tish.
Ko‘rish sohasidan yuqorida yoki pastda joylashgan matnga o‘tish surish
deyiladi. Bir sahifa yuqori yoki pastga harakatlanish uchun Yugoriga AN va
Pastga @ surish klavishlaridan foydalaniladi. Ko‘proq masofaga surish
uchun yurgizgich (begunok) dan foydalaniladi. Bu elementlar vertikal
surish yo‘lakchasida joylashgan. Hujjatda harakatlanish tezligiga qarab u
yoki bu usuldan foydalaniladi. Hujjatda bir satrga, bir betga yoki ma’lum
bir qismiga: hujjat boshiga, o‘rtasiga yoki oxiriga o‘tish mumkin.

Yuqoriga va Pastga surish klavishlarini har bir bosganda hujjat bir
satrga yuqoriga yoki pastga harakatlanib, oyna yangilanadi. Klavish bir
necha bor bosilsa, hujjat satrma—satr tez harakatlanadi. Hujjatning pastki
yoki yuqgori qismini ko‘rish uchun yurgizgich quyi yoki yuqori qismida
sichgoncha tugmasi bosiladi. Hujjatni bir oynaga surish uchun PageUp va
PageDown klavishlaridan ham foydalanish mumkin. Hujjat boshiga,
o‘rtasiga yoki biror qismiga tez o‘tish uchun yurgizgichda sichqoncha
tugmasi bosib turilib, suriladi. Bunda chap tomonda sahifalar ko‘rsatib
turiladi. Yurgizgichni yuqoriga olib chiqish hujjat boshiga, pastga tushirish
esa hujjat oxiriga olib keladi.

O‘tilishi kerak bo‘lgan sahifa tartibi ma’lum bo‘lsa, holatlar satrining
chap tomonida joylashgan satr tartibida sichqoncha tugmasi ikki marta
bosiladi. Natijada I.1.3-rasmdagi ko‘rinishda Haumu u 3amenums muloqot
oynasi ochiladi.

Hafiru 4 3aMeHuTE HE
HaiiTH | JameruTe  [epeiTh |
OBBEKT Nepexoaa: BEEAWTE HOMED CTRAHHUEL CEAYHOWMA I

Pazaen
CTpoka

Il Mpe ABLAYLLMI |
ANA Nepexoaa BNEQES MK HAsa4 |
Jaknaaka OTHOCHTENBHD TEKYLLEMD NONOHKEHHA

MprreYadme MCMONESYHTE SHAKK + W —, Mpurep: +4

CHocka COOTEETCTEYET NEpExOAY ENEQEL HE

KoHWeEaA CHOCKA ﬂ YEThIpE 3INEMEHTA [(HANPHMED CTRPAHHLEL),

SaKpeITE

[.3.1-rasm. Boshqa sahifaga o‘tish muloqot oynasi
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Beeoume nomep cmpanuywvt (Go to What) maydonida kerakli sahifa
tartibi kiritiladi va Ilepeiimu (Go To) tugmasi bosiladi. Muloqot oynasi
yopilgandan so‘ng ko‘rsatilgan sahifa ekranda hosil bo‘ladi va unda matn
kursori joylashadi. Ilepeiimu (Go To) muloqot oynasini chaqirish uchun Fs
klavishidan ham foydalanish mumkin. Muloqot oynasini yopish va
hujjatga gaytish uchun 3axpwims (Close) tugmasi bosiladi.

1.3.2. Matn qismlaridan nusxa olish va qo ‘yish

Faraz qilaylik, matn qismini hujjatning ekranda ko‘rinmaydigan
qismiga qo‘yish kerak. Bunday hollarda matn avval almashuv buferiga
ko‘chiriladi, so‘ngra matn surilib, kerakli joy ekranga chiqariladi va matn
buferdan qo‘yiladi.

Almashuv buferi — xotiraning bir qismi bo‘lib, axborotlarni vaqtincha
saglash uchun xizmat qiladi. Matnni almashuv buferiga olish uchun avval
ajratiladi. Cmanoapmnasa (Standard) anjomlar panelida Konuposamo 6
begep (Copy) tugmasi bosiladi. Bunda matnda hech ganday o‘zgarish
bo‘lmaydi, ammo ajratilgan matn nusxasi almashuv buferiga joylashadi.
Buferdagi nusxani qo‘yish uchun kursor kerakli joyga qo‘yiladi va
Cmanoapmuas (Standard) anjomlar panelida Bcmasums u3z 6egepa
(Paste) tugmasi bosiladi. Microsoft Word olingan nusxani kursor turgan
joydan boshlab qo‘yadi. Zarurat tug‘ilganda uni tahrirlash mumkin. Matn
qismini ko‘chirish uchun u ajratiladi va Cmanoapmnas (Standard)
anjomlar panelida Yoarums 6 6egep (Cut) tugmasi bosiladi. Natijada
ajratilgan matn qirqib olinadi va matn hujjatda qayta tagsimlanadi. Surish
orgali kursor matn qo‘yilishi kerak bo‘lgan joyga olib kelinadi va
Cmanoapmuasn (Standard) anjomlar panelida Bcmasums u3z 6egepa
(Paste) tugmasi bosiladi. Matn kursor turgan joydan boshlab qo‘yiladi.
Hujjatning matn qo‘yilgan joydan boshlab quyi qismi gayta tagsimlanadi.

1.3.3. Matnni tekshirish va orfografik xatoliklarni to ‘g ‘irlash

Orfografik (Opgoepagux) xatoliklarni tekshrish uchin maxsus
funksiya mavjud bo‘lib, maxsus tugma yoki Opgoepagus (IIpasonucarue
(Spelling)) buyrug‘i orqali yogqiladi. Tekshiruv kursor turgan joydan
boshlanadi va hujjat oxirida tugallanadi. Microsoft Word har bir so‘zni
standart lug‘at bo‘yicha tekshiradi. Ayrim so‘zlar to‘g‘ri yozilgan, ammo
lug‘atda bo‘lmasligi mumkin. Opghoecpaghusa (Spelling) mulogot oynasida
faqat noto‘g‘ri yozilgan so‘zlar tasvirlanadi, hujjatda uni ajratadi. U
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haqgiqatan ham noto‘g‘ri yozilgan bo‘lsa, taklif qilingan ro‘yxatdan to‘g‘ri
variantni tanlash yoki o‘zingiz to‘g‘irlashingiz mumkin.

Hujjatni boshidan tekshirish uchun kursor hujjat boshiga qo‘yiladi va
Cmanoapmnas (Standard) anjomlar panelida Opgoepagusa (Spelling)
tugmasi bosiladi. Agar noto‘g‘ri yozilgan so‘z lug‘atda bo‘lmasa, u holda
Bapuanumwvr  (Suggestion) oynasi bo‘sh bo‘ladi (I.3.2-rasm). Bunday
hollarda Ilponycmumo (Ignore) tugmasi bosiladi va tekshirish davom
ettiriladi. Agar ro‘yxatda to‘g‘ri variant mavjud bo‘lsa, u ajratiladi va
3amenums (Change) tugmasi bosiladi. Agar ikkita bir xil so‘z ketma — ket
uchrasa, birinchi maydon nomi [losmop cnos (Repeated Word) ga
almashadi. Bunday hollarda Yoanums (Delete) tugmasi bosilib, ortigcha
so‘z o‘chiriladi. Tekshirish tugallangandan so‘ng OK tugmasi bosiladi.

Mpagonucadue: Aurawickuin [CHIA) EH

HeT E cnogape:

Xujjatni boshidan tekshirish uchun -] |_mponyerime |
kursor xujjat boshiga qo’yiladi va e |

C‘mafﬁfdpf’liifm (S;f,a,ndard) aIl_]OI'Ille' L AoBaenTh |

BapHaHTLl:

{BapHMaHTLI OTCYTCTEYHIT) ﬂ FAMEHHTE |
FAMEHHTE BCE
ﬂ AETOZAMEHS |

WD:-ammamKa MNapamMeTpel. .. | BepHyTE | OTHEHS |

[.3.2-rasm. Orfografiyani tekshirish

Mavjud xatolikni mustaqil to‘g‘irlash uchun Hem ¢ cnosape (Not In
Dictionaty) maydoni tanlanadi va matn 3amenumov wna (Change To)
maydoniga kiritiladi. Bunday xatoliklar tez-tez uchrab tursa, Aémoszamena
(AutoCorrect) tugmasi bosiladi. Keyingi navbatda bunday xatolik uchrasa,
Microsoft Word uni avtomatik ravishda to‘g‘irlaydi.

Matnning biror qismi ajratilib, Opghoepagus (Spelling) tugmasi bosilsa,
Microsoft Word faqat ajratilgan qism orfografiyasini tekshiradi. Tekshiruv
tugallangandan so‘ng, tekshiruvni davom ettirish to‘g‘risida so‘rov
chiqariladi. Tekshiruvni tugallash uchun Hem (No) tugmasi bosiladi.

Nazorat savollari
1. Ko*p sahifali hujjatlarni ko‘rish uchun qanday amallar bajariladi?

2. Matn gismlaridan nusxa olish va ko‘chirishni tushuntiring.
3. Orfografik xatoliklar ganday to‘g‘irlanadi?
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I.4. Matnni formatlash
1.4.1. Abzaslarda chegaralar o‘rnatish

Alohida satr yoki abzas chegarasini berish uchun [Ta6| klavishi yoki
@opmamuposanue  (Formatting)  anjomlar  paneli  tugmalaridan
foydalaniladi. Abzas birinchi satrida bo‘sh joy qoldirish uchun [Ta
klavishidan foydalanish mumkin (I.4.1-rasm).

Dopmamuposanue (Formatting) anjomlar paneli tugmalaridan
foydalanib, bir yoki bir necha abzaslarni belgilash mumkin. Agar
Veenuuumo omcmyn (Icrease Indent) tugmasi bosilsa, ajratilgan abzasning
(kursor turgan abzas) barcha satrlari bir xil masofaga suriladi. Microsoft
Word da standart holatda bu masofa 1,27sm ga teng. Formatlash anjomlar
panelida abzasni kamaytirish tugmasi ham mavjud. Bir necha abzas uchun
boshlang‘ich pozitsiya quyidagicha beriladi. Hujjatning bir necha abzasi
ajratiladi.

Abzas

| [Noryme 12 - Microsoft Word

®aiin  [paeka Bua  Bcfaeka ®opwat  Cepewc  TaBmvua  OkHo  Cnpaeka  x© K - - X

A Oforneki+ 13 ¢ » Time{ Mew Roman 13 - K K 4 Egétgv = i= *;E*;E Dvﬁvévv
DEESE BRY $B2RT - LFEO=@ T s -G,

L 2'I'1"e‘U'I'I'Z‘I'3'I'4'I'5'I‘6"?'I'Q IR (I IS & SO NS - N = AU NS C I NS - NS - IR A B - I B =l

- 1 lljjﬂt(lﬂ. kO‘plg ELIE0AE BIPHAHTOE NPABHABHOMD HAMHESHAA WENKHHTE NPAE0H KHONKOH i
z ro’yxatlar uchraydi. Bunday ro'yxatlarda
har bir tartiblash uchun turli belgilar
- ishlatiladi. Matnni bunday jihozlashda

=

nelining
fugmasidan foy
Ragam bilan tartiblash zarur bo'lsa, u
holda Hymeporaunsiii cnucok tugmasidan
z foydalaniladi. Ragamli tartiblashni belgili

N S - I

B

[.4.1-rasm. Abzas qo‘yish

Dopmamuposanue (Formatting) anjomlar panelida Vseruuumo
omcmyn (Icrease Indent) tugmasi bosiladi. Ajratishni bekor qilish uchun
hujjatning ixtiyoriy joyida sichqoncha tugmasi bosiladi. Surishni
teskarisiga bajarish uchun esa @opmamuposanue (Formatting) anjomlar
panelida Ymenvwums omcmyn (Decrease Indent) tugmasi bosiladi.
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1.4.2. Tartiblangan ro ‘yxatni yaratish

Hujjatda ko‘pincha tartiblangan ro‘yxatlar uchraydi. Bunday ro‘yxatda
har bir tartiblash uchun turli belgilar ishlatiladi. Matnni bunday jihozlashda
@opmamuposanue (Formatting) anjomlar panelining Mapkupoeannwiii
cnucox (Bullits) tugmasidan foydalaniladi.

Ragam bilan tartiblash zarur bo‘lsa, u holda Hymeposganmsiii cnucok
(Numbering) tugmasidan foydalaniladi (I.4.2-rasm). Raqamli tartiblashni
belgili tartiblash bilan va aksincha, almashtirish bajarish mumkin. Bu
quyidagicha amalga oshiriladi.

Tartiblangan abzas ajratiladi. @opmamuposanue (Formatting) anjomlar
panelining Mapxuposannviti cnucok (Hymeposanuwiti cnucok) tugmasi
bosiladi. Abzasni tartiblashda @opmam (Format) menyusining Cnucox
(Bullits And Numbering) buyrug‘i katta imkoniyatlarga (ixtiyoriy belgi,
turli shrift va h.k.) ega.

i1 | [Jokyme nt4. - Microsoft Word

tafin  Opaska Bua  Beraexka  topmat  Cepsvc  TsBmvus  OkHo  Cnpaska  x© Lol - X
A Ofbwredi+15f » TmesMewRoman  » 1S+ K K O ggg;;. IS EEE .S A

heEHam &R B o CEEO=S B T v -7,

L 2-!-1-w-e-wP-|-2-|-3‘1-4‘|-5-|-5-1‘?-1-3-1-9-1-10‘|-11-w-12-w13-w14-|‘15-|-15‘|-a‘|-1s-|- =

o

- 1. Popuarmuposanue (Formatting) anjomlar panelining AMaprposarnusiit
- crucox (Builits) tugmasidan foydalaniladi.

: . Ragam bilan tartiblash zarur bo’lsa, v holda Fymeposarmedii crucox

" {Mimbering) tugmasidan foydalaniladi.

3. Raqamli tartiblashni belgili tartiblash bilan va aksincha almashtirish
bajarish mumkin. Bu quyidagicha amalga oshiriladi: —

[3*]

Tartiblangan abzas ajratiladi. Copvarugposarue (Formatting) anjomlar
pan¢lining Mapriposarssii chrucox (Hysmepoasuseil crucox) tugmasi bosiladi.
Abzpsm tartiblashda Topaam (Format) menyusining Crucowx (Bullits And
Mibering) buyrug'i katta imkoniyatlarga (ixtiyoriy belgi, turli shrift va hk.)
"~ ega.

Tartiblangan ro‘yxat

1.4.2-rasm. Tartiblangan ro‘yxat yaratish

Nostandart boshlang‘ich satrni formatlash uchun yuqorida joylashgan
chizg‘ich (lineyka) dan foydalaniladi. Chizg‘ichda markerlar joylashgan
bo‘lib, ularni chizg‘ich bo‘ylab surish yordamida kerakli oraliglar
tanlanadi. Agarda chizg‘ich ekranda yo‘q bo‘lsa, quyidagi amal bajariladi:
menyuning Buo (View) bo‘limida Jluneiixa (Ruler) buyrug‘i tanlanadi
(sichqoncha tugmasi bosiladi).
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O‘Ichov birliklari Cepsuc (Tools) menyusining Ilapamempuwr (Options)
buyrug‘i yordamida o‘rnatiladi. Ochilgan menyuning Ob6wue (General)
qo‘yilmasida Eounuywvr uzmepenus (Measurement Units) punkti ochiladi
va, masalan, santimetr birligi beriladi.

Maslahat. @opmamuposanue anjomlar panelidagi klavishlar tezda
ro‘yxat yaratish imkonini beradi. Ammo @opmam (Format)
menyusining Cnucox (Bullits And Numbering) buyrug‘i ro‘yxat
yaratish uchun katta imkoniyatlar beradi.

1.4.3. Abzas atrofida ramka yaratish

Abzas atrofida ramka hosil qilish uchun  O6pomnenue (Borders)
anjomlar panelidan foydalanish mumkin. Buning uchun ®opmamu-
posanue (Formatting) anjomlar panelida Obpomnenue (Borders) tugmasi
bosiladi. Dastur oynasida anjomlar paneli hosil bo‘ladi. Matn kursori
kerakli abzasga olib kelinadi va Obpamnenue cnapyacor (Outside Border)
tugmasi bosiladi. Abzas atrofida qora ramka hosil bo‘ladi (I.4.3-rasm).

W Microzoft Word - Yordam ¥ ME E
“@ Pain [paeka Bua Beraska Popmar Cepewc Tadnuua OkHo 7 =8lx|
DzE ey i 2B oo & H BEg o Bes x4
“ OBBIMHLIA - Times Mew Roman = 14 | ® K O |§ = = = ‘ iZ = £ 15 ' £ A "

|Z| -_-|-1-|-2-|-38|-| -|-5|-|-5-||-?-|I-3-|-|~3-|-10|-|-11-I|-B-|I-3-|-1I4-|-15:|-15-_ 3
- Popacmpposanue  (Formatting) anjomnlar

N panelinig  Mapruposarmiali ooy

5 fBrilits) tugrnasidan foydal aniladi.

L Fagam bilan tartiblash zarur bo’lsa, u

Z lda Hymeposaunli crcax (Munbering)

c tugmasidan foydalaniladi.

z Ragarnli tartiblashni belgili tartiblash bilan

z va aksincha almashtirish bajarish mumkin,

B Bu quyidagicha amalga oshiriladi

Ramkadagi Tashqgaridan o‘rash

abzas tugmasi

[.4.3-rasm. Abzasni ramkaga olish

O‘rovchi chiziq turnni o‘zgartirish uchun 7Tun aunuu (Line Style)
ro‘yxatida zarur chiziq stili tanlanadi. Ramka qo‘yilishi kerak bo‘lgan matn
qismi ajratiladi.

So‘ngra  @opmamuposanue  (Formatting)  anjomlar  panelida
Ob6pomnenue (Borders) tugmasi bosiladi.

Ro‘yxatni tartiblash. Ro‘yxat punktlarini alfbo ketma-ketligida
tartiblash hujjatdagi axborotlarni tartiblashda yordam beradi. Bunday
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amalni bajarish uchun zarur bo‘lgan oraliq ajratiladi va Tabauya (Table)
menyusining Copmuposka mexcma (Sort Text) buyrug‘i tanlanadi. Oynada
tartiblash variantlarini taklif qiluvchi muloqot oynasi ochiladi. Kerakli
tartib ko‘rsatilib, OK tugmasi bosiladi. Bajarilgan amalni bekor qilish
uchun Ommenums (Undo) tugmasidan foydalaniladi (I.4.4-rasm).

Coprupoeka TEKCTa EHE
% N0 BO3PACTAHHI
Hn: ITEKCT vl e
N0 Y EEIBaHHHD

Iﬁ % N0 BOSpACTAHHM
THM: | TekcT W P
o yBEIEaHHH
THM: -

% N0 BOSpACTAHHM
TekcT
" no yBeiBaHk

COpTHROEATE

CMHCOK

" o cTpOKOR 3aronoBka % fies CTPOKM 3arON0BKE

K I OTHEHA | I'Ig:uaMEprl...l

[.4.4-rasm. Ro‘yxatlarni tartiblash

1.4.4. Satr va abzaslar intervallarini o ‘zgartirish

Satrlar orasidagi intervalni Microsoft Word dasturi standart qilib
belgilaydi. Ammo bu intervalni o‘zgartirish imkoniyati mavjud: masalan,
bir yarim, ikki yoki zarurini “qo‘lda” o‘rnatish.

Buning uchun ®@opmam (Format) menyusining A63ay (Paragraph)
bo‘limidan foydalaniladi. Bunda A63ay (Paragraph) muloqot oynasi
ochiladi (I.4.5-rasm).

Kerakli o‘zgartirishlar kiritilgandan so‘ng, OK klavishi bosiladi.
Bajarilgan o‘zgartirishlar hujjatda aks etadi.

Abzaslar orasidagi interval quyidagicha o‘rnatiladi:

1. Kursor kerakli joyga qo‘yiladi;

2. @opmam (Format) menyusining Ab63ay (Paragraph) bo‘limi
tanlanadi; muloqot oynasininng Humepsan (Spacing) maydonida
yugoriga (quyiga) yo‘naltirilgan strelkali klavish bosiladi;

O6pa3zern qo‘shimcha ko‘rish oynasida o‘zgarishlar aks ettiriladi.

3. Hujjatga gaytish uchun OK tugmasi bosiladi.

Satrlar orasidagi interval quyidagicha o‘zgartiriladi:

@opmam (Format) menyusining A63zay (Paragraph) bo‘limi tanlanadi;
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Muloqot oynasininng Meoccmpounwii  (Line Spacing) maydonida
kerakli interval kiritiladi (masalan, desoiinoti);
Muloqot oynasini yopish uchun OK tugmasi bosiladi.

AbGzan EHE

QOTCTYNEl M MHTEPEANE] | Mono%eHHE Ha CTRAHHLE I

Beipaehvearie: (AU oo |ocHoeroit Teker ]
CITCTYN
=
CASEa; 0 cm NepEas CTpoKa: Ha:
= =
COpaga 0cm I(HET:' vI I =
lMHTEpEAN
o ] =
HERE il EHAYETPOHHEI: SHAYEHHE:
= " =
nocne: ont IO,ﬂ.HHaprIH vI I j
Qbpazey
Cfuaen, TEACTd Dirmaxn TeacTd SieWoen, TEAcTd DLEwan, TEACTd SiFwan, TEACTd
Cffuarn, TeacTd Cfrwarn 1eacte Gifuoen, TeacTd Cfwarn, mactd Cfuaen, eactd
Cfuaen, TEACTd Dirmaxn TeacTd SieWoen, TEAcTd DLEwan, TEACTd SiFwan, TEACTd
Cffuarn, TEACTd
TabynAumA. .. | QI I OTMEHA |

[.4.5-rasm. A63ay muloqot oynasi umumiy ko‘rinishi

Nazorat savollari

Abzas chegaralari ganday o‘rnatiladi?

Tartiblangan ro‘yxat yaratish uchun qanday amallar bajariladi?
Abzas atrofiga ramka ganday qo‘yiladi?

Ro‘yxat gqanday tartiblanadi?

Satr intervallari qanday o‘zgartiriladi?

Abzas intervallari ganday o‘zgartiriladi?

A S e
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L.5. Hujjatni chop qilish
L5.1. Chop qilishdan oldin hujjatni ko ‘rish

Hujjat chop qilinganda ganday ko‘rinishda bo‘lishini ko‘rish uchun
qo‘shimcha ko‘rish oynasidan foydalaniladi. Bu oynada bir yoki bir necha
sahifani tasvirlash mumkin. Qo‘shimcha ko‘rish yo‘l qo‘yilgan xatoliklarni
to‘g‘irlashga ketadigan vaqtni va qog‘ozni iqtisod qilish imkonini beradi.

Buning uchun Cmanoapmuas  (Standard) anjomlar panelida
llpeosapumenvroviti  npocmomp  (Print  Preview) tugmasi bosiladi.
Qo‘shimcha ko‘rish oynasida hujjatning joriy sahifasi tasvirlanadi
(I.5.1-rasm).

47 Microsoft Word - M05 [npocmwoTp)

- [=] ]

“ Pain [paeka Bua Beraska Popmar Cepeuc Tadmmua Owkno 2
“@‘@\EB‘SD% “35Kpgrrb|k?‘
E -_-Pé-z-u- e U g A g2 add e o 16 RNINE ﬂ

Qo skimcha ho'ridh opueimg wjomdar panelide Wesweepse tigmasi
bociladi - ho‘rsaﬂxn:‘haslholmgn qupadi.
- Bmsorayjjanig kemb b jovviga qotydadiva kemb B o zgartinehlar ki iadi
(g0 chiladi, o chiriladi, ... ).
3. Sahif apa ajratgichlamd o Yish
matn jmendng ortidd bilan Mdeosg Hird fianl ortomatih sabifhlargn
amtadi - bolish chizmiglarkd o'matedi. Ammo qoshimcha ajrtichlar qotrdy
marpad. Qo'duimche kiritllzm ymtiddamd  o'dickh mombon, Kbz
o gzt irkhlarza qarab, Adcre soft Fod mrjjaind grptadan tagsimlamdi.
Sabfyzn ajratish qryidagichia o yiladi:
1. Qo dimcha ko'rkh cpashirg anjomlar parelida Abcwsmof mardond
yoridagd strelhali tagma bosiladi ma T wepune mepaneysesatr yratiladi.

2. Bameor hembl joygr qo’vilb, «ChMHButer: tigmalan hombivwtetmed
hosiladi.

Afrosaft Wond bnmsordan ol sabdfin ajmtich diisigd gotyadi T2 matr
ho’reatilgan gapdan boshlah yangd sabfaza o tadi.

3. Qovhimha ko'dch omasiidg mgomlar parelida Aeoonse aopouy
tzmasi bosili, fidta merdom tan laradi.

Ormada bcita sabifa tasr rlrodi.

4. Xoujjaird chep gilish,

Thajjat formatlangandan o 'hg koonkhi gordgtirsa, wnd dhop gilkh mumbin.
Eamuivgackom Chawdapanmn s argomlar paze lindng ey ams togmasidan pold Salin
marrpie g ey e iz ida forrdalanish moimibm,

Birituchi hola arraldan o 'matdzim parmmetrlar go Wavdladi, biachi holatda
herbeli parmetrlar forpdalarear chi omorddan o metiladi

Moy tgmaci yordumida o metitem chop gilichda abtdr smfjst barcha
sabiifhlari chiqariadi.

Falin marmriking Teaams hm&dmﬁydﬂm’a.‘gmdﬂmumm Indigidha,
wa b bir qismin, bnrs or targrn sdufimd chop qilich momk:

Euusnldan feepdalamdlzeda chop qﬂthﬂ.oqotoynmod‘nﬂnd; Chep qilish
parametrlari o ‘matiladi.

Chop qilidwi boddadiuckom QX mzmasi bosdadi.

Chop qilidwi beboor qilEhncdnm Cwsemn tazmasi bosiladi.

ENID T NI I b3 KR I [ N RN T2 ERR Y - Ol LY X

la

ClE e

IR0

e 3

e

H DA

[Crp. 2 Pasa i 22 |Ha3,dcm Cr 2 Hon 33 |2a0 JcoP Ban Bad
[.5.1-rasm. Xujjatni qo‘shimcha ko‘rish

Bir necha sahifani ko‘rish uchun qo‘shimcha ko‘rish oynasining
anjomlar panelida joylashgan Heckonvko cmpanuy (Multiple Pages)
tugmasidan foydalanamiz.
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L5.2. Qo‘shimcha ko ‘rish oynasida hujjatni tahrirlash

Qo‘shimcha ko‘rish oynasidan foydalanayotganda hujjatga zarur
bo‘lgan o‘zgartirishlar kiritish mumkin. Masalan, qo‘yish, o‘chirish va
formatlash. =~ Ammo, bu holatda chop qilinmaydigan belgilar
tasvirlanmaganligi sababli, tahrirlash bo‘yicha murakkab amallar bajarish
va formatlash tavsiya etilmaydi.

Qo‘shimcha ko‘rish oynasida tahrirlash quyidagicha amalga oshiriladi:

- lupa tugmasida sichqoncha tugmasi bosiladi. Natijada ko‘rsatkich

lupa ko‘rinishini oladi. Ko‘rsatkich matnning kerakli qismiga
qo‘yilib, sichqoncha tugmasi bosiladi — tasvir o‘lchami kattalashadi.

- Qo‘shimcha ko‘rish oynasining anjomlar panelida Vseruuenue

tugmasi bosiladi — ko‘rsatkich asl holatiga gaytadi.

- Kursor hujjatning kerakli joyiga qo‘yiladi va kerakli o‘zgartirishlar

kiritiladi (qo°‘shiladi, o‘chiriladi, ... ).

L5.3. Sahifaga ajratgichlarni qo ‘yish

Matn hajmining ortishi bilan Microsoft Word hujjatni avtomatik
ravishda sahifalarga ajratadi-bo‘lish chiziqlarini o‘rnatadi. Bundan tashqari
qo‘shimcha ajratishlar qo‘yish imkoniyati ham mavjud. Qo‘shimcha
kiritilgan ajratishlarni o‘chirish ham mumkin. Kiritilgan o‘zgartirishlarga
qarab, Microsoft Word hujjatni gaytadan tagsimlaydi.

Sahifaga ajratish quyidagicha qo‘yiladi:

1. Qo‘shimcha ko‘rish oynasining anjomlar panelida Macwma6 (Zoom
Control) maydoni yonidagi strelkali klavish bosiladi va Ilo wupune
cmpanuywl (Page Width) satri ajratiladi.

2. Kursor kerakli joyga qo‘yilib, «Ctrl+Enter» klavishlari
kombinatsiyasi bosiladi.

Microsoft Word kursordan oldin sahifaga ajratish chisig‘ini qo‘yadi va
matn ko‘rsatilgan gapdan boshlab yangi sahifaga o‘tadi.

3. Qof‘shimcha ko‘rish oynasining anjomlar panelida Heckoavko
cmpanuy (Multiple Pages) klavishi bosilib, ikkita maydon tanlanadi.

Oynada ikkita sahifa tasvirlanadi.

L.5.4. Hujjatni chop qilish
Hujjat formatlangandan so‘ng ko‘rinishi qoniqtirsa, uni chop qilish

mumkin. Buning uchun Cmanoapmnas (Standard) anjomlar panelining
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Ileuams (Print) klavishidan yoki @atin (File) menyusining [leuams (Print)
buyrug‘idan foydalanish mumkin (I.5.2-rasm).

Birinchi holda avvaldan o‘rnatilgan parametrlar qo‘llaniladi, ikkinchi
holatda kerakli parametrlar foydalanuvchi tomonidan o‘rnatiladi.

Ileuams (Print) tugmasi yordamida chop qilishda faol hujjatning
barcha sahifalari chiqariladi.

Daiin (File) menyusining Ileuamo (Print) buyrug‘idan foydalanilganda
hujjatni to‘laligicha, ma’lum bir qismini, kursor turgan sahifani chop qilish
mumkin.

MNeyare [ 7]
TIpHHTED
s | < Canon Bubble-Jet BIC-800 ~|  Cevficrea |
COCTOAHME:  CEoGoAEH
THM: Canon Bubble-Jet BIC-800
nopT: LPT1: [ nevate B dafin
ZAMETHKH!
- TRAHHLE HamnHK
% Bre YHCAD KOMHA: I[I E‘
' Terywan " BEIAENEHHEIR hparteHT
" Hovepa | ¥ pazofipate no Konvar
BEEAMTE HOMEPA W{MAM AMANAZ0HE! CTRAHKL,
pasAeneHHBIE 3anaTeiMM, Hanpumep: 1,3,5-12
BRIEECTH Ha DEYaTE: IECE CTPaHHUEI AHANE30HS j HanmeyaTtate: I JokyMEHT j
MapareTpsl..., | [0];3 I OTHEHS |

[.5.2-rasm. Chop qilish muloqot oynasi

Bu usuldan foydalanilganda chop qilish mulogot oynasi ochiladi. Chop
qilish parametrlari o‘rnatiladi.

Chop qilishni boshlash uchun OK tugmasi bosiladi, bekor qilish uchun
esa Ommena (Cancel) tugmasi bosiladi.

Nazorat savollari

1. Hujjatni qo‘shimcha ko‘rish uchun qanday amal bajariladi?
2. Qo‘shimcha ko‘rish oynasida hujjat qanday tahrirlanadi?

3. Sahifaga ajratgich qo‘yishni tushuntirib bering.

4. Tayyor hujjatlar ganday chop qilinadi?
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1.6. Matnni qidirish, almashtirish va tekshirish
L.6.1. Matnni qgidirish va almashtirish

Ishlash jarayonida tayyor hujjatga o‘zgartirishlar kiritish zarurati
tug‘ilishi mumkin. Haumu (Find) va 3amenums (Replace) buyruqlari
yordamida kerakli matn qismini tez qidirib topish va almashtirish mumkin.
Matnni qidirish va almashtirish uchun /lpasxa (Edit) menyusining Hatimu
(Find) va 3amenumsv (Replace) buyruqlaridan foydalaniladi. Buning
uchun quyidagi amallar bajariladi (1.6.1-rasm).

Menyuning Ilpaska (Edit) bo‘limida 3amenums (Replace) buyrug‘i
tanlanadi. Haumu (Find) maydonida almashtirish kerak bo‘lgan matn
kiritiladi. 3amenums na (Replace With) maydonida kerak bo‘lgan matn
kiritiladi va 3amenums (Replace) tugmasi bosiladi. Hatimu oanee (Find
Next) tugmasi yordamida hujjatning boshga qismlarida ham almashtirish
bajariladi.

HailiTi W ZaMEHHTB E

HaiTk  JameHHTh | [EepeATH |

Ha¥iTH: |,EI,H|:K|::Baﬂ ONEPaLMOHHEA CHETEMS HaHTH Aanee

=
QTHMEHE
=

JAMEHHTE Ha: I,EI,OC JAMEHHTE
JAMEHHTE BLE

Bonblwe ¥

440}

[.6.1-rasm. Qidirish va almashtirish muloqot oynasi

Har bir almashtirishni tasdiglash shart bo‘lmasa, mulogot oynasining
3amenums 6cé (Replase All) tugmasidan ham foydalanish mumkin.

Almashtirishlar bajarib bo‘lingandan so‘ng, 3amenums (Replace)
muloqgot oynasida almashtirishlar soni ko‘rsatiladi. 3amenums (Replace)
muloqgot oynasiga gaytish uchun OK tugmasi bosiladi. So‘ngra hujjatga
qaytish uchun 3axpsims (Close) tugmasi bosiladi.

L.6.2. Formatni qidirish va almashtirish
Microsoft Word nafagat matnni, balki matn formatini ham qidirish va

almashtirish imkonini beradi. Shu bilan birga matnni o‘zgartirmagan holda,
faqat formatini almashtirish mumkin. Masalan, hujjat avval qalin-kursiv
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bilan formatlanadi, so‘ngra uni yana chiziq bilan ajratmoqchimiz. //paska
(Edit) menyusida 3amenums (Replace) buyrug‘i tanlanadi.

Haiimu (Find What) maydonidagi ma’lumotlarni o‘chirib, anjomlar
panelida qalin (noayowcupnwiii) (Bold) va Kkursiv (kypcus) (Italic)
tugmalarini bosamiz. 3amenums na (Replace With) maydonida panelida
qalin (nonyocupnwiii) (Bold), kursiv (xypcus) (Italic) va chizish
(noouepkuymoiii) (Underline) tugmalarini bosamiz. Muloqot oynasining
3amenums 6cé (Replace All) tugmasini bosamiz (I.6.2-rasm).

Hafmi 4 3aMeHHTb EHE

HakTH  3aMEHMTE | MeperTH I

Haiiu: I ,l Hanth aanee
MOpMET! NONY#HPHBIF, KYPCHE OTHEHE
SEMEHHTE Ha: || v| SAMEHHTE

MOpMAT! NONy#HEHEIR, KYPCHE, NOAYERKHY TEIFR
! ! SEMEHHTE BCE

i

Bonbwe ¥

[.6.2-rasm. Formatni qidirish va almashtirish

Almashtirishlar tugallangandan so‘ng, soni ko‘rsatiladi. OK tugmasi
bosilib, 3amenums (Replace With) muloqot oynasiga qaytiladi va hujjatga
qaytish uchun 3axpuims (Close) tugmasi bosiladi.

1.6.3. Asmoxoppexuusa va asmomexcm yordamida matn
qo ‘yish

Faraz gilamiz, terilayotgan matnda bir so‘z (jumla) tez—tez qo‘llaniladi.
Bu so‘z (jumla) ni yozishda xato qilamiz. Uni har safar gayta to‘g‘irlab
kiritmaslik  uchun bir necha belgidan iborat asemoxoppexyus
(avtokorreksiya) elementi yaratishimiz mumkin. Bu elementni Microsoft
Word avtomatik ravishda kerakli so‘z (jumla) ga almashtiradi.

Asmoxkoppexyus elementi quyidagicha yaratiladi. Kerakli so‘z (jumla)
(masalan, Microsoft Word) ajratiladi. Cepsuc (Tools) menyusida
Asmozamena (AutoCorrect) buyrug‘i tanlanadi. Aemozamena (Auto
Correct) muloqot oynasi ochiladi (I.6.3-rasm).

Kursor 3amenums (Replace) maydoniga o‘rnatilib, kerakli belgilar
(MW) kiritiladi. /Jobasums (Add) tugmasida sichqoncha tugmasi bosiladi.
Asmoszamena (AutoCorrect) muloqot oynasining elementlari ro‘yxatiga
yangi element qo‘shiladi. Hujjatga qaytish uchun OK tugmasi bosiladi.
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ABTo3ameHa H

AETOZaMEHS | AETOOPMAT NPH EEOAE I AETOTEKCT | ABTOdOpMAT I
¥ WcnpaenaTe JBe MPonMcHEIE ByKEL! & Ha4ane CNosa K MHOYEHMS, . |
¥ fenate nepesie GyKEb! NP2 ARSHEHHA NREMHEHEIMH

v YCTRaHATE NOCASACTEHA CAYHARHOrD HawaTHA cAPS LOCK

¥ “ZaMEHATE NpH EBOAE

SAMEHHTE: Ha: % ofbiHes Teker 1 dopHATHPOBAHHEIR TEKCT

| |Micrnsu:uft Word

(ch ﬂ

g} ]

l:tITI:l ™

il Lz

- 2

i) [}

- ]

| 2 =
A0BaEHTE | ¥AanHTE |

[6],8 I QTMEHE I

[.6.3-rasm. Avtozamenadan foydalanish

1.6.4. Aéemomexcm (avtomatn) elementlarini yaratish

Fartaz qilamiz, hujjatda bir—biri bilan fagat oxirgi ragamlari bilan farq
qiluvchi telefon raqamlari tez—tez uchraydi. Ularni har safar qayta
yozmaslik uchun F; klavishini bosgandan so‘ng, Microsoft Word avtomatik
kerakli belgiga almashtiruvchi avtomatn (aemomexcm) elementini yaratish
mumkin.

Bunda fagat oxirgi ragamni yozish qoladi xolos. Buning uchun
quyidagi amallar bajariladi. Oxirgi ragamdan boshga hamma raqamlar
ajratiladi (masalan, (095) 333 — 66 — 77).

lIpasxa (Edit) menyusida Aemomexcm (Auto Text) buyrug‘i tanlanadi.
Asmomexcm (Auto Text) muloqot oynasi ochiladi (I.6.4-rasm).

Ochilgan menyuning Mmsa snemenma (Name) maydonida joylashgan
ragamlar o‘rniga belgi kiritiladi (tel). Hujjatga qaytish uchun /lo6asumse
(Add) tugmasi bosiladi.

28

www.ziyouz.com kutubxonasi



L T |

ABTOZEMEHS | ABTODOPMAT NPH BEOAE  ABTOTEKCT | AsTOodopmaT |
¥ AETOSAMONHEHHE ANA ETOTEKCTA M AT

Y1obkl NMPMHATE NPEANO¥EHHEIR TEKCT, HAXMHTE KNasHLLY Enter

Ma anemeHTa;

(0951 333 — 66 Ao03ETE I
M_axarc'\-' T.A ;I . |
Mivazova 19-120 _|
I - BCcTaeHTE |
AEMANOHT O
LETOR, CTR, <MN9=, 4aTa — |
BepernTe cedq, —
Bonelwoe crackio,

E 0TEET Ha: ;I
Dfpazey,
(095) 333 —66—7
WaBnoHel:  |Ere akTHEHEIS WAGNOHE j
Ik | OTHEHS |

[.6.4-rasm. Avtomatn yaratish

L.6.5. Maxsus belgilarni qidirish va almashtirish

Haiimu (Find) va 3amenums (Replace) buyruqglari yordamida maxsus
chop qilinmaydigan belgilarni almashtirish mumkin: satr oxiri markeri,
tabulyatorlar, qo‘shimcha o‘rnatilgan (qo‘lda o‘rnatilgan) sahifaga bo‘lish
chiziglari. Buning uchun quyidagi amallar bajariladi:

llpasxa (Edit) menyusida 3amenums (Replace) buyrug‘i tanlanadi.
Kursor Ymo (Haiimu) (Find What) maydoniga o‘rnatilib, Cneyuanvnuoiii
(Special) tugmasi bosiladi va Cumeon abzaya (Paragraph Mark) satri
ajratiladi. Microsoft Word marker kodini qo‘yadi. So‘ngra Creyuanvhuuii
(Special) tugmasi bosiladi va Cumeon abzaya (Paragraph Mark) satri
ajratiladi. Cuamo ¢opmamuposanue (No Formatting) tugmasi yordamida
avvalgi o‘rnatilgan qidirish formati o‘chiriladi. Kursor 3amenums na
(Perlace With) maydoniga qo‘yilib, Creyuansnwviti (Special) tugmasi
bosiladi va Cumeon a6zaya (Paragraph Mark) satri ajratiladi. Cuame
gdopmamuposanue (No Formatting) tugmasi yordamida avvalgi o‘rnatilgan
qidirish formati o‘chiriladi. Hanpaesnenue (Search) maydoni yonidagi
ko‘rsatkichli (strelkali) tugma bosiladi va Haszao (Up) satri tanlanadi.
Qidirish pastdan yuqoriga, ya’ni hujjat oxiridan boshigacha davom etadi.
Bunday tanlash usulidan kursor satr oxirida turganda foydalaniladi.
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Belgilarni qidirib topish va almashtirish uchun quyidagilar bajariladi:

Haiimu oanee (Find Next) tugmasi bosiladi. Microsoft Word abzas
oxirida ketma — ket kelgan ikkita markerni belgilaydi.

Abzaslar oralig‘idagi ortigcha intervalni o‘chirish zarur.

3amenums (Replace) tugmasi bosiladi.

Boshqa barcha hollarda Hatimu oanee (Find Next) tugmasi bosiladi.

Qidirishni davom ettirish uchun ochilgan muloqot oynasida /[a (Yes)
tugmasini bosish kifoya.

Qidirish tugallangandan so‘ng yangi oynada OK tugmasi bosiladi,
so‘ngra, hujjatga qaytish uchun 3awenums (Replace) oynasida 3axpwuimo
(Close) tugmasi bosiladi.

Nazorat savollari

Matnni qidirish va almashtirish ganday amalga oshiriladi?

Formatni qidirish va almashtirish ganday amalga oshiriladi?
Avtokorreksiya va avtotekst yordamida matnni qo‘yish.

Avtotekst elementlari ganday yaratiladi?

Maxsus belgilarni qidirish va almashtirish ganday amalga oshiriladi?

Nk
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1.7. Grammatikani tekshirish va sinonimlar tanlash
L7.1. So‘zni sinonimi bilan almashtirish

Sinonimlardan foydalanish tasvir stilini yaxshilash imkonini beradi.
Microsoft Word sinonimlar (yaqin ma’noli so‘zlar), ayrim hollarda
antonimlar (qarama—qarshi) ni taklif qiladi, hamda so‘z qaysi so‘z
turkumiga tegishli ekanligini ham ko‘rsatadi. So‘z ajratilsa va Tezaypyc
(Thesaurus) buyrug‘i tanlansa, quyida ochilgan muloqot oynasida taklif
qilinayotgan so‘zlardan eng mos keluvchi so‘zni tanlash mumkin.

Sinonimga almashtirish uchun matn ajratiladi va Cepsuc menyusida
Tezaypyc (Thesaurus) buyrug‘i tanlanadi. Tezaypyc (Thesaurus) muloqot
oynasi ochiladi.

3amena cunonumom (Replace with Synonum) maydoni ro‘yxatidan
kerakli so‘z tanlanadi va 3amenums (Replace) tugmasi bosiladi. So‘z
tanlangan sinonimga almashtiriladi.

Tesaypyc: Pyccrui E
CHHOHHME] ANA: JaMeHa CEAZAHHEIM CROBOM:;
irpammaTHKa j IrpammaTHKa

FDEIMMEITH‘-IEEKHﬁ

IHAYEHHA:

=
SAMEHHTE | Mowrck I BepHyTE | OTMEHA |

[.7.1-rasm. Tezaypyc (Thesaurus) mulogot oynasi

L.7.2. Grammatika va orfografiyani tekshirish

I'pammamuxa (Grammar) buyrug‘i yordamida dastur hujjatdagi
grammatik xatoliklarni hamda, stilistik o‘zaro bog‘lanmagan jumlalarni
topadi. Xatoliklarni to‘g‘irlashning bir necha wusullarini taklif qiladi.
Hujjatni grammatik xatolikka tekshirishda orfografiyasi ham tekshiriladi.
Agar tushunarsiz so‘z uchrasa, noto‘g‘ri yozilgan so‘zni to‘g‘irlash
mumkin bo‘lgan Opgoepagus (Ilpasonucanue—Spelling) muloqot oynasi
ochiladi (I.7.2.rasm). So‘ngra Microsoft Word grammatikani tekshirishni
davom ettiradi. Microsoft Word tekshiruvni kursor turgan joydan boshlab
amalga oshiradi. Siz kursorni matnning istalgan joyiga qo‘yishingiz
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mumkin. Kursorni matn boshiga qo‘yish uchun Ctri+Home klavishlari
kombinatsiyasi bosiladi. Grammatikaga kirish uchun Cepsuc menyusida
I pammamuxa (Grammar) buyrug‘i tanlanadi.

To‘liq ma’lumot chiqarish. Microsoft Word xatoliklar bor so‘zlarni
nafaqat ajratadi, balki xatoliklarni to‘g‘rilashga yordam beruvchi turli
izohlarni ekranga chigaradi. Bundan tashqari, /loopo6rocmu (Explain)
tugmasi yordamida grammatik qoida bo‘yicha to‘lig ma’lumot chagqirish
mumkin. Xatoligi bor so‘z ajratilgan I pammamurxa (Grammar) muloqot
oynasida Iloopoorocmu (Explain) tugmasi bosiladi.

Xatolikni to‘g‘irlash uchun 3amenums (Change) tugmasi bosiladi. Agar
dastur to‘g‘ri so‘zni ajratsa, [lponycmums (Ignore) tugmasi bosiladi.
Zarurat tug‘ilganda, bu so‘zni /[obasums (Add) tugmasini bosib,
foydalanuvchi lug‘atiga kiritib qo‘yish mumkin. Keyingi tekshiruvlarda
hujjatda bunday so‘z uchraganda Microsoft Word uni xato deb qaramaydi.

MNpaeonucanue: Pycckui K E

Het & cnosape:
XaToTHKHH ThIHPNAI YI¥H FlaneHiims ﬂ [pEmyET e |

TYI'MacH OOCHIAIH. MpoMyCTHTE BCe |
j HobaEHTE |
EapHaHTkL:

¥HEH = JAMEHHMTE I
EMEHH
3aMEHHTE BCE |

WY
WV |
e j AETOZaMEHA

v Cpammatvka MNapameTpel, .. | BepHyTE | CITHEHS |

[.7.2-rasm. Opghoepagpus (Ilpasonucanue—Spelling) muloqot oynasi

L.7.3. Hujjatni baholash va statistik ma’lumotlar olish

Grammatikani  tekshirish  tugallangandan so‘ng, Cmamucmuka
yoobouumaemocmu (Readability statistic) oynasi ochiladi. Bu yerda
tekshirilgan matn to‘g‘risida o‘rta darajali ma’lumotga ega o‘quvchilarning
qabul qilish darajasini baholovchi axborot beriladi (I.7.3-rasm).

Matnda qisqa va sodda gaplardan foydalanib, qiyinlik darajasini
pasaytirish mumkin.

Hujjatga qaytish uchun OK tugmasi bosiladi.

Cepsuc (Tools) menyusining Cmamucmuxa (Word Count) buyrug‘i
yordamida Cmamucmuxa (Word Count) muloqot oynasini chaqirish
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mumkin. Bu oynada hujjatda sahifa, so‘z, abzas va satrlar soni haqida
axborot chiqariladi.
Muloqot oynasini yopish uchun 3axpeime (Close) tugmasidan
foydalaniladi.
CrarMcTHKa YnoG0YHT aEMOCTH E

Bcero B TekcTe:

Cnoe 9
CHrEONDE B2
AfzaueE 1
MpegnoskeHHi 1

EFIEJJ.HEE EONHYECTED]

MpegnokeHui 6 adzaue 1.0

CnoE B NpeanoeHMIK B.0

CHrBONOE B CNOBE B.0

Mok azareu nerkosTi wTerim 1.7.3-rasm. O‘quvchilarning qabul qilish

YpogeHe oSpasoeaHAA [1-20] A1 [

Nerkocte yreHwa [0-100] 920 dara-] asini bahOIaSh

Yuycno cnoskHes fpas B %) 0.0

B narozeyyue [0-100] g8

LCnpaeka |

Nazorat savollari
1. Tanlangan so‘z sinonimi bilan qanday almashtiriladi?

2. Grammatika va orfografiya qanday tekshiriladi?
3. Statistik ma’lumot olish ganday amalga oshiriladi?
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I.8. Sahifalarni tartiblash va kolontitullar yaratish
L8.1. Sahifa parametrlarini o ‘rnatish

Maydonni berish uchun [Ilapamempor cmpanuyvr (Page Setup)
muloqot oynasining [lons (Margins) bo‘limida kerakli parametrlar
kiritiladi. O6pasey (Preview) oynasida o‘zgartirishlar ko‘rsatiladi. Barcha
o‘zgartirishlar kiritilgandan so‘ng, OK tugmasi bosiladi. O‘zgartirishlarni
bekor qilish uchun esa, Ommena (Cancel) tugmasi bosiladi. Fayl
menyusining [lapamempor cmpanuysr (Page Setup) buyrug‘i yordamida
sahifada maydonlar, qog‘oz o‘lchami, chop qilishda qog‘oz turi kabi
parametrlarni o‘rnatish mumkin (I.8.1-rasm). Bundan tashqari, ajratilgan
matnga, kursordan keyingi va oldingi matnga, butun hujjatga yoki uning
bo‘limiga o‘rnatishlarni o‘zgartirish mumkin.

MapameTpu cTpaHHLL EHE

Mona | PazMep GyMaru I WCTOUHME BYyMark I [MakeT I

BepxHee: rObpaseu

HusHee!

Negoe:

MNpagce:

Mepennet: |Ocm

T Kpad A0 KONOHTHTYNE :
BEPXHErD:  [1,75cM =
|

i

MPHMEHHTE!

HH#HER D! 1,25tm =
Il{o BCEMY ADKYHMEHTY j

[~ 3epkancHee nona

1 Ma ymu:uniaHnro...l QK I OTHEHS |

[.8.1-rasm. [TapameTpsl cTpanuibl muloqot oynasi

L.8.2. Hujjatga kolontitul yaratish

Microsoft Word hujjatga kolontitul — qo‘shimcha ma’lumot qo‘yish
imkoniga ega. Bu ma’lumot har bir sahifaning quyi yoki yuqori maydoniga
joylashadi. Bu vagqt, sahifa tartibi, hujjat yoki hujjat bo‘limining nomi,
rasm bo‘lishi mumkin. Sahifa tartibini kolontitulga ikki usulda
joylashtirish mumkin.

Birinchi usul — Homepa cmpanuy (Page Numbers) buyrug‘i yordamida.
Bu holda nechanchi tartib bilan boshlash to‘g‘risida ma’lumot so‘raladi.
Masalan, arab yoki rim ragamlari.
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Ikkinchi usul — Korommumynwt (Header And Footer) buyrug‘i
yordamida. Bu holda sahifa tartibidan tashqari joriy kun, vaqt, kerak
bo‘lsa, biror bir matn kiritish mumkin.

Oddiy holatda kolontitullar ekranda ko‘rinmaydi. Belgilash holatida
och kulrang bilan ajratiladi. Kolontitulni yaratish yoki tahrirlash uchun
ekranga uning sohasi chigariladi. Buning uchun Buo (View) menyusining
Kononmumyner (Header And Footer) buyrug‘i yoki belgilash holati
yoqilgan bo‘lsa, tayyor kolontitulda sichqoncha tugmasi ikki marta
bosiladi.

Kononmumyner  (Header And Footer) anjomlar paneli zarur
o‘zgartirishlarni kiritish imkonini beradi. Kolontitullar bilan ishlash
holatida hujjatning asosiy matni kulrang bilan ajratiladi va tahrirlab
bo‘lmaydi.

Kononmumyner (Header And Footer) anjomlar paneli tugmalari
yordamida yuqori kolontituldan quyi kolontitulga o‘tish, joriy kun, vaqt va
sahifa tartiblarini qo‘yish mumkin (I.8.2-rasm).

Hujjatning asosiy matni ishlashga xalaqit bersa, uni Korommumynwvi
(Header And Footer) anjomlar panelining Ocnosroti mexcm (Show / Hide
Document Text) tugmasi yordamida “berkitib qo‘yish” mumkin.

FaonoHTLTy Nk

BeTaeure aETOTERET | | @ |.:| % “E iF:T-I Eﬁb‘gawb"rb

[.8.2-rasm. Asosiy matnni berkitib qo‘yish

L.8.3. Hujjatning turli gismlarini tartiblash

Ko‘pgina hollarda katta hujjatlarda har bir bo‘lim alohida tartiblanadi.
Masalan, 1-1, 1-2 va h.k. O‘z navbatida bir—biriga bog‘liq bo‘lmagan holda
tartiblash imkoniyatiga ega bo‘lish uchun avval uni bo‘limlarga bo‘lish
zarur.

Buning wuchun quyidagicha amallar bajariladi: yangi bo‘lim
boshlanadigan joyga kursor qo‘yiladi; menyuning Bcmasxa (Insert)
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bo‘limida Paspwis (Break) buyrug‘i tanlanadi. Ochilgan muloqot oynasida
bo‘lish turt ko‘rsatiladi; bo‘lim yangi sahifadan boshlanishi zarur bo‘lsa —
Hosvwui pazoen (Section Break) bo‘limida Co credyroweti cmpanuywvr (Next
Page), joriy sahifadan boshlansa — Ha mexyweti cmpanuye (Continuous)
satri faollashtiriladi; OK tugmasi bosiladi, Paspwie paszoenra (End of
Section) yozuvi bilan shtrixli chiziq chiqariladi.

Bo‘limlararo bog‘lanishni uzish uchun Kax ra npeoedywem pazoene
(Same As Previous) tugmasi bosiladi. Bo‘limlararo bog‘lanish uzilgandan
so‘ng sahifa tartiblari va har bir bo‘limiga alohida kolontitullar berish
mumkin.

Tartiblash quyidagicha bajariladi: kursor hujjatning birinchi satriga
qo‘yiladi. Bemasexa (Insert) bo‘limida Homepa cmpanuy (Page Numbers)
buyrug‘i tanlanadi; ochilgan muloqot oynasida @opmam (Format) tugmasi
bosiladi; @opmam nomepa cmpanuyvr (Page Number Format) muloqot
oynasida Hauamw c (Start Ap) maydoniga 1 ragami kiritiladi; Homepa
cmpanuy (Page Numbers) muloqot oynasiga qaytish uchun OK tugmasi
bosiladi; belgi qo‘yish uchun Homep na nepsou cmpanuye (Show Number
On First Page) tanlash maydonida sichqoncha tugmasi bosiladi va
3axpeims (Close) tugmasi bosiladi.

Yangi bo‘lim sahifalari quyidagicha tartiblanadi: Ctl + Home
klavishlari kombinatsiyasi yordamida kursor hujjat boshiga qo‘yiladi; Buo
(View) menyusida Kononmumyner (Header And Footer) buyrug‘i
tanlanadi; birinchi bo‘lib quyi kolontitulini chiqarish uchun Koronmumyne:
(Header And Footer) anjomlar panelida Bepxuuti / nusicnuti konommumyn
(Switch Between Header And Footer) tugmasi bosiladi; Becmasxa (Insert)
menyusida Homepa cmpanuy (Page Numbers) bo‘limi tanlanadi; Homepa
cmpanuy (Page Numbers) muloqot oynasida @opmam (Format) tugmasi
bosiladi; @opmam nomepa cmpanuy (Page Number Format) muloqot
oynasining @opmam wnomepa (Number Format) maydonida sichqoncha
tugmasi bosiladi. Ochiluvchi maydonda kerakli tartiblash (masalan, rim
ragami) tanlanadi va Homepa cmpanuy (Page Numbers) muloqot oynasiga
qaytish uchun OK tugmasi bosiladi; belgi qo‘yish uchun Homep na nepsot
cmpanuye (Show Number On First Page) tanlash maydonida sichqoncha
tugmasi bosiladi.

L.8.4. Juft va toq sahifalarga turli kolontitullar yaratish

Ilapamempor cmpanuyvt (Page Setup) muloqot oynasida Makem
(Layout) bo‘limi tanlanadi (I.8.3-rasm).
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Paznuuams kononmumyner (Header And Footer) maydonlar guruhining
Yemuvie u neuemuvie cmpanuywvl (Different Odd And Even) maydonida
sichqoncha tugmasi bosilib, belgi o‘rnatiladi. Bu belgini o‘rnatish juft va
toq sahifalar uchun turli kolontitullar berish imkonini yaratadi.

MNapaMeTpu cTpaHHUL [ 2]

MonA | Pazvep DyMark I MCTouHME Bymark  MakeT |

HauaTk pazaen: FOBpazey

ICD CNEAYHILLER CTRAHHLE! j

[V SETHER M HEWETHEL: CTPaHML = =

|’F’EI3J'IH'-IEITI: KONOHTHTY NEI

™ nepeoii cTpaHHuLE! = =

EEpTHEANEHOE BEIPAEHHESHHE:

II'Iu:u BERXHEMY KPaHD j

| MNMPHMEHHTE:

Il{u ECEMY AOKYMEHTY j

HyMepauma cTpok. ..

I_ 3ANPETHTE KOHUEERIE CHOCKHM

Mo yMONYaHkD, .. O I OTHEHE |

1.8.3-rasm. MakeT muloqot oynasi

|

Zarurat tug‘ilganda, [lepsas omauuaemcs (Different First Page)
maydonida tanlashni bekor qilish mumkin. Bu holda bo‘lim birinchi
sahifasidagi kolontitullar boshqa sahifalardagi kabi bo‘ladi. Ishni
yakunlash uchun OK tugmasi bosiladi.

Nazorat savollari

Sahifa parametrlari qanday o‘rnatiladi?

Kolontitul yaratish usullari.

Kolontitul ekranga qanday chiqariladi?

Hujjatni bo‘limlarga bo‘lish tartibini keltiring.

Tartiblash qanday amalga oshiriladi?

Yangi bo‘lim sahifalari qanday tartiblanadi?

Juft va toq sahifalarga turli kolontitullar ganday yaratiladi?

N sE L=

37

www.ziyouz.com kutubxonasi



I.9. Hujjatni stillar yordamida jihozlash
L.9.1. Belgili stillar yordamida matnni formatlash

Faraz qilaylik, hujjatda ayrim so‘zlar ajralib tursin (masalan, familiya
kichik va bo‘yalgan shriftda). Bu effektlarni alohida berish hamda
belgilarni jihozlash stilini yarayish va uning yordamida formatlash
mumkin.

Formatlangan matn qismi asosida belgilarni jihozlash stilini yaratish
mumkin.

Buning uchun quyidagi amallar bajariladi. Matnning formatlangan
qismini ajratgan holda @opmam (Format) menyusida Cmunv (Style)
buyrug‘i tanlanadi. Cmuns (Style) muloqot oynasi ochiladi. U quyidagicha
ko‘rinishda bo‘ladi:

Crune HE
CTHNK; AbzaL

11 MapKHpPOEAHHEIR CMcak 5 ﬂ

1 Hazeahme iy, Teac e Gy, TeacTe Siuan wacTe S,

| HazeaHHe oBbeKTa TEAETe Gifpun, TeaE T Diuany, Teace ey, TeacT

- Oy, Teae s Cguaen, T Sy macTa Sy,

11 HH#HHH KONOHTHTY N reacTe Ciiuan, TeacTe Sy, TeacTe Dy, TecTa

Q HDMEFI ETI:IaHHLLbI J Cirmxn, ToacTd Ciwxn, TeacTd

a HoMep CTpOKH

11 HyMEPOBAHHEIN CRHCOK

1 HyMEPOBAHHEIN CRHCOK 2
| HyMEPOESHHEIA CRFCOK 3
1 HyMEPOBAHHEIFN CrMcok ¢

1l HyMEPOBAHHEIMN CrHCoK 5 Bﬂltl CEI_UZb Ek

1 OﬁEaTHblﬁ a.a.iec 2
-

CHMEONE|

CNHCaHHE
WpndiT: Balticallzbek, 14 AT, PycckmH, MacwTah cHe.
CAMcok: 100%, CABHI ENEED, MEXAYCTD . HHTERESN
— J OAWHAPHEIA, 3aNPeT BMCAYH: CTPOK, OCHOBHON TEKCT
CpraHHzaTop. .. Co3AaTE... HEMEHHTE. .. | ¥AANHTE |
MpHHEHHTE | CITHEHA |

[.9.1-rasm. Cmuns muloqot oynasi umumiy ko‘rinishi

Yangi stil yaratish uchun Cozdams (New) tugmasi bosiladi. Natijada
Cozoanue cmuns (New Style) muloqot oynasi ochiladi (I.9.2-rasm).

Umsa (Name) maydonida yaratilayotgan stil nomi kiritiladi. Ochiluvchi
Cmunv (Style Type) ro‘yxatida Cumeon (Character) satri ajratilsa,
yaratilgan stil butun abzas uchun emas, balki faqat ajratilgan matn qismi
uchun qo‘llaniladi. Cmuns (Style) muloqot oynasiga gaytish uchun OK
tugmasi bosiladi. Yangi stilni ajratilgan matnga joriy qilish va hujjatga
qaytish uchun Ilpumenumo (Apply) tugmasi bosiladi.
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Izoh. Stil nomi 255 tagacha belgidan (son, harf, probel) iborat
bo‘lishi mumkin. Turli stillar bir xil nomga ega bo‘lmasligi kerak.
Bosh va kichik harflar bilan yozilgan bir xil nomli stillarni dastur turli

nom deb garaydi.
lma: CTHNE:
I.ﬁ.lﬁ3aua j
OCHOBSH Ha CTHIE:! CTHAE CREAYHILErD ah5ala:
I 1 OBbMHHEIF j I 1 CTrnkel j
CApazeL,

OEpazer; Tewcra OSpazer; Tewcra JSpazer TewrTn OEpRzel; TeHCTR
OEpazer TercTa OEpazers TeeTa OGpazer Tekora JEpazer; TarcTa DEpazert
TeRCTh J5pazer) TebcTa DSpazer) TetrTn DS ager) Tewcra DEDAzel] TeHCT

OMMCaHHE
OAkMHHEIA + LWpHdT: Times Mew Foman, AHFAMACEHA (CLUAT, OToTym:
nepead 0,75 CM N0 WHPHHE

[T AcBaemTe & wabnoH [T ofHoERATE SBTOMATHHECKH

0,3 I OTHEHS I dopmat ™ | FLnaenwa. ..

1.9.2-rasm. Stil yaratish muloqot oynasi

L.9.2. Abzas stillari yordamida matnni jihozlash

Abzas stili nafaqat alohida belgilarni, balki butun abzasni, masalan,
tekislash, satr oralig‘i intervali, formatlash anjomlarini o‘z ichiga oladi.
Masalan, sarlavhani jihozlash uchun yarim qalin, 18 punktli shrift, abzasni
markaziy simmetriya bo‘yicha joylashni berish mumkin. Keyinchalik bu
stilni hujjatning boshqa sarlavhalariga ham berish mumkin.

Asmogpopmam (AutoFormat) buyrug‘i sarlavha, asosiy matn va
ro‘yxatlarga standart stillarni berish imkonini yaratadi. Bunda, masalan,
hujjatning birinchi satri 3aconoeox 1 stili yordamida formatlanadi,
ro‘yxatdagi defislar dekorativ nishonlar bilan almashtiriladi.

Maslahat. Berilgan matnni  formatlash  jarayonida
qgo‘llanilgan  parametrlar haqida axborot olish uchun,
Cmanoapmnas (Standart) anjomlar panelida Cnpasxa (Help)
tugmasini bosing. So‘ngra matnda sichqoncha tugmasini bosing.
Axborot panelini olish uchun esa Cnpaska tugmasi bosiladi.
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Hujjatni formatlash uchun Aemogopmam (AutoFormat) tugmasini
bosish kifoya.
Izoh. Standart stillar o‘rnatish to‘plami Hopmans (Normal)

shablonida saqlanadi. Turli xur hujjatlar uchun boshqa
shablonlar to‘plamlari ham mavjud.

Hujjatni boshidan formatlash quyidagicha bajariladi:
Ctrll + |[Home| klavishlar kombinatsiyasi yordamida kursor hujjat
boshiga o‘rnatiladi.

Cmanoapmnasa  (Standard) anjomlar panelida  Aemogopmam
(AutoFormat) tugmasi bosiladi.

Microsoft Word standart stillar yordamida abzaslarni formatlaydi. Agar
abzas oxiri markerlarini ko‘rish zarur bo‘lsa, Cmanoapmnasa (Standard)
anjomlar panelida Henaneneuamaemoie cumsonvt (Show/Hide ) tugmasi
bosiladi.

Hujjatda qo‘llanilgan stillar ro‘yxatini chigarish
Hujjatda qanday stillar qo‘llanilganini aniqlash uchun ekranga stillar
maydonini chiqarish mumkin. Fagat oddiy holatli ko‘rishda bunday
imkoniyat mavjud. Agar hujjat boshga holatda turgan bo‘lsa, gorizontal
surish yo‘lakchasi chap tomonida joylashgan O6wsiunsiii peorcum (Normal
View) tugmasi bosiladi.

“ QBBIYHEIA = Times Mew Roman ~ 14 v| ¥ K 4 |§

1l
i
il

Eq 'Ql'. RN RN R RN TR N RN TR RN D OIS OO RN OIS LR Y. ZI
LT Asmogopmam (AufoFormat) bivrug’i sarlavha, asosiy matn va ro’vxatlarga
standart stillarni berish imkonini yaratadi. Bunda, masalan, xujjatning birinchi satri
Saeonceowr 1 cfili yordamida formatlanadi, ro’yxatdagi defislar dekorativ nishonlar

bilan almashtiriladi.

OBEMHE Maslahat. Berilgan matnni form atlash jarayonida go’llanilgan
patarmetrlar hagida axborot olish uchun, Cmandapmuas (Sfancdart)
anjomlar panelida Cwpaska (Help) tugthasini bosing. Bo’ngra
matnda sichgoncha tugmasini bosing. Axborot panelini olish
uchun Crpaeka tugmasi yana bir bor bosiladi.

1— =—
i— a—
= e

= H-Z-A-

OBErMHER

LT Xujjatni formatlash uchun Asmogopmam (AufoFormat) tugmasini bosish
kifova. |

OfbHHEIA Izoh. Standart stillar o’rnatish to’plami Hoprameeest (Mormal)
shablonida saaglanadi. Tuli tur xmajjatlar wchun boshga shablonlar
to’plamlan ham mavjud.

OBbHHEIA

QBErMHHEIF

Xujjat boshidan formatlash quyidagicha bajariladi:
LFHome ftugmalar kombinatsivazi yordamida kursor xujjat  boshiga

QBErMHHEIF

o’rnatiladi.
Ottt CMaHdapmH Standard) anjomlar panelida Asimogopniam  (AutoFormat)
fugmasini bosiladi. g
ObirHeK] Microsaft Word standart Btillar yordamida abzaslarni formatlaydi. Agar abzas ;
Asa, Cwmaudapmuas  (Standard) anjomlar 5

oxiri markerlarini ko’rish zarur
El E|E||::—-]<| |
[cp. 2 Ksn 1 213 |Ha cT Kan S0 | =R w

Stil maydoni Stil maydonini kengaytirish uchun chizigni suring

1.9.3-rasm. Hujjat stillari ro‘yxati
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So‘ngra Cepsuc (Tools) menyusida Ilapamempor (Options) buyrug‘i
tanlanadi.

Buo (View) qo‘yilmasi faollashtiriladi.

Oxuo (Window) maydonining [llupuna nonocer cmuneti (Style Area
Width) maydonida uning kengligi kiritiladi (sm. da).

So‘ngra OK tugmasi bosiladi.

Hujjat oynasining chap tomonida har bir abzas stilining nomi hosil
bo‘ladi (I.9.3-rasm).

1.9.3. Stilga o‘zgartirishlar kiritish

Faraz qilaylik, stillar yordamida formatlangan hujjatni ko‘rib, uning
formatiga o‘zgartirishlar kiritishga garor qildik.

Har bir abzasni alohida o‘zgartirish o‘rniga stil o‘rnatishga zarur
o‘zgarishlar kiritish mumkin.

Stilni gayta aniqlash uchun biror bir abzas formatiga o‘zgartirish
kiritish zarur.

Asosily matn birinchi abzasini ajratamiz.

Dopmamuposanue (Formatting) anjomlar panelining Pazvep wpugpma
(Font Size) ro‘yxatida shrift o‘lchamini o‘zgartiramiz.

Dopmamuposanue (Formatting) anjomlar panelining O6pamnenue
(Borders) tugmasini bosamiz. Uning yordamida chiziq qalinligi va
to‘ldirishni tanlash mumkin.

Obpamnenue (Borders) anjomlar panelining Tun aunuuu (Line Style)
maydonida chiziq galinligi tanlanadi.

Obpamnenue (Borders) anjomlar panelida Jlunusa cneea (Top Border)
tugmasini bosamiz. Panelni ekrandan olish uchun O6pawnenue (Borders)
tugmasi bosiladi.

Hujjat quyidagicha ko‘rinish oladi:

Qayta formatlangan abzasni ajratib, @opmamuposanue (Formatting)
anjomlar panelida Cmuns (Style) ro‘yxatida zarur stilni tanlaymiz.

llepeonpedenenue cmuna (Reapply Style) muloqot oynasi ochiladi.
Birinchi qismi faollashtiriladi va OK tugmasi bosiladi. Ajratilgan stil bilan
jihozlangan barcha abzaslar yangi format bo‘yicha o‘zgaradi.

Stil maydonini olish uchun ajratish chizig‘i chapga oxirigacha suriladi.
Stil maydoni yo‘qoladi.
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JEalﬁm MNpaeks Bug Bcraeka %Popmar Cepewc Tafnuua OkHo Crpaeka
DEER 8RY[sBRY -« eEORF=ESE T = -0
JDﬁbMHblﬁ + TimezMewRoman » 18 | ¥ X4 | §|%E i= += +.—| Bl - 7 - A

Eq91-|2-3‘|4|5|- RERNEE K 10|11|12|13\14|15.-_ j

Ottt 5. Tahrirlash tugallanganidan so‘ng, tahrirlanayotgan elementdan kursorni
olish uchun Escape klavishi bosiladi. So‘ngra ajratish markerini olishuchun yana
bir bor Escape klavishi bosiladi.

Ohere Belgilarni formatlash. Nom yoki metkada shriftni o‘zgartirish, tekislash
quyidagicha bajariladi.

1]
il

L

OBbIYHEI

OBbIMHEIA

Selected Chart Title) yoki Beidenennsie noonucu OarHuix
Selected Data Labels) buyrug't bajariladi. Diagrammada
ajratilganiga qarab, ulardan fagat bittasi bajartlishi mumkin.

Ourowi 3. Matn formati atributlarini o°zgartirish, chegara yoki rang

1.9.4-rasm. Stilni o‘zgartirish

L.9.4. Mavjud stillar asosida yangi stil yaratish

Mavjud stillardan deyarli farq qilmaydigan stil yaratish uchun asos
sifatida tayyor stillarni qo‘llash mumkin. Bundan tashqari har bir stilga
klavishlar kombinatsiyasini berish mumkin.

Buning uchun quyidagicha amallar bajariladi.

Matn ajratiladi. Stil yaratishda abzas oxiri markerini belgilash tavsiya
etilmaydi. Unga stil tayinlaymiz. Shrift ro‘yxatida zarur shrift tanlanadi.

So‘ngra @opmam (Format) menyusida Cmun (Styl) buyrug‘i tanlanadi.

Yangi stil yaratish uchun Cozoams (New) tugmasi bosiladi.

Umsa (Name) maydonida yangi stil nomi kiritiladi (I.9.4-rasm).

Ochiluvchi Cmun (Style Type) ro‘yxatida Cumeon (Character) satri
tanlanadi.

Bunday o‘rnatish bu stil abzas uchun emas, faqat ajratilgan matn qismi
uchun berilishini bildiradi. Cumeon (Character) satri tanlangandan so‘ng,
OcHnosan Ha cmune (Based On) maydonida matnning ajratilgan qismi
uchun stil nomi hosil bo‘ladi.

Stilga klavishlar kombinatsiyasini biriktirish uchun Cozdanue cmuns
(New Ctyle) muloqot oynasining Knrasuwa (Shortcut Key) tugmasi
bosiladi.
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Hacmpoiixa (Customize) muloqot oynasi ochiladi.

| CospaHue cTunn EE
Mma: CTHNE:
[crmne: TR
DCHOESH Ha CTHAE: CTHNE CReAyHowero abzaua;
I a8 QCHOEHOH WpHgT abzaua j I j
Qbpazel

Moo ououlodi Sul aabdo chzm oan mab oo bdpilmb wearro wlmopd: Uopoaul
wpnlopmz Shifiie raoude mu abnfi waloood

CINHCAHKE

QCHOBHOA WpHpT abzaua + WpkdT: Times Mew Roman, SHrnHACKHA
(LAY

[™ AofaemTe B wafinod [T OBHOENATE SETOMATHYESCKH

(0,3 I OTMEHA | QopMaT | Knagmwa. .. |

1.9.4-rasm. Stil yaratish muloqot oynasi

Kursor Hosoe couemanue xnasuus (Press New Shortcut Key)

maydoniga qo‘yiladi va klavishlar kombinatsiyasi bosiladi (masalan,

Shif + ).
Berilgan

stilga  klavishlar kombinatsiyasini  biriktirish

Hasnauumo (Assign) tugmasi bosiladi.

Cozoanue cmuns (New Ctyle) muloqot oynasiga gaytish uchun
3axpeims (Close) tugmasi bosiladi.

Ishni tugallash uchun OK tugmasi bosiladi. Stillar ro‘yxatiga yangi stil

qo‘shiladi.

Al e

Nazorat savollari

Belgili stillar yordamida matn ganday formatlanadi?
Abzas stillari yordamida matn ganday formatlanadi?
Hujjatni boshidan formatlash ganday bajariladi?
Stillar ro‘yxati qanday chiqariladi?

Stilga o‘zgartirish kiritish uchun nima qilish lozim?
Mavjud stillar asosida yangi stil ganday yaratiladi?

www.ziyouz.com kutubxonasi
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1.10. Jadval va diagrammalar bilan ishlash
L10.1. Jadvallar yaratish

Hujjatda sonli ma’lumotlarni jadval ko‘rinishida tasvirlash juda qulay.
Jadvallar abzaslarni yonma—yon joylashtirish imkonini beradi. Jadval matn
va tasvirlar kiritish mumkin bo‘lgan katakchalar tashkil qiluvchi satr va
ustunlardan tashkil topgan. Ustunlarning joylashuvini o‘zgartirmagan
holda matnlar ustida ixtiyoriy amallarni bajarish mumkin.

Jadval yaratish uchun quyidagi amallar bajariladi.

Cmanoapmuas (Standard) anjomlar panelida Bcmasumes mabauyy
(Insert Table) tugmasi bosiladi. Tugma ostida setka (to‘r) tasviri hosil
bo‘ladi (I.10.1-rasm).

DERgRy i=ad - & BE
| OBorsreri  x Timestewroman =114 ¢l K °|= F...’_”_‘E| H--A - ‘
[] -q-l-r‘l-z- EERNEC RN SRR SNEEANE ...DD-I-B-|-14-|-15-|-1s-_ ZI

HEE
IIIDD

MR

4 x 3 Tabmmua

[.10.1-rasm. Jadval qo‘yish

Sichqoncha chap tugmasini bosib turgan holda kerakli satr va ustun
ajratiladi va tugma qo‘yib yuboriladi.
Sichqoncha tugmasi qo‘yib yuborilgach, Microsoft Word hujjatga
ajratilgan satr va ustunli jadval qo‘yadi (I.10.2-rasm).
“ Jaronoeok 2 [ Times New Roman 7]l 16 | X K’_”_E == | =iz = £§|v & - g-\
[] AR EICEENEE " EENREERREX .

B ki [n] [n] i
= = o o o
™ ki o e o
: i 0 i i
. i
Katakcha markeri Satr markeri
[.10.2-rasm. Ajratilgan satr va ustunli jadval
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Bir katakchadan oldingisiga o‘tish uchun [Shift + [Tab, katakchadagi
matnda chekinish qoldirish uchun esa, Ctr]l + [Tabl klavishlar
kombinatsiyalari bosiladi. Ustunlar kengliklarini o‘zgartirish uchun
sichqoncha ko‘rsatkichi ajratuvchi chiziq ustiga olib kelinadi. U ikki
tomonlama yo‘nalish shaklini olganda sichqoncha chap tugmasi bosib
turilgan holda chiziq (o‘ng yoki chapga) suriladi. Butun ustun kengligini
o‘zgartirish uchun jadvalda ajratish bajarilmaydi (I.10.3-rasm).

Jadval bilan ishlashda qo‘shimcha satr va ustun qo‘shish yoki o‘chirish
zarurati tug‘ilishi mumkin. Bunday amallarni menyuning 7a6auya (Table)
bo‘limi buyruglari yoki Cmanoapmuas (Standard) anjomlar panelininng
Bcmasums mabauyy (Insert Table) va Bwipezams (Delete) tugmalari
yordamida bajarish mumkin. Nima (satr yoki ustun) tanlanganiga qarab,
Cmanoapmuasn (Standard) anjomlar panelining Bcmasume mabauyy
(Insert Table) tugmasi nomi o‘zgaradi. Masalan, satr tanlansa, Bcmasums
cmpoxu (Insert Rows) amali bajariladi.

‘ﬁYurdam‘." =l E3
B BOOEEnrT K

- Ju] Tkvartals | 2+kvartals |G
= *Darrrolishriovarlari G 220 32k C
= roayohat-tovarlarid 170 1700 C
E rOshxzonamebellaric jLils: 180 C
= o

[.10.3-rasm. Ustunlar kengliklarini o‘zgartirish

Microsoft Word jadval ustunlari kengligini optimal o‘lchamini
o‘rnatadi. Buning uchun quyidagi amallar bajariladi.

Avval butun jadval ajratiladi.

Tabnuya (Table) menyusida Bwidenums mabauyy (Select Table)
buyrug‘i tanlanadi.

Tabnuya (Table) menyusida Boicoma u wupuna auetxu (Cell Height
And Width) buyrug‘i tanlanadi va shu nomli muloqot oynasida Cmonbey
(Column) tugmasi bosiladi (1.10.4-rasm).

Ajratilgan jadvalda sichqoncha o‘ng tugmasini bosib, ochilgan
kontekstli menyuda Buvicoma u wupuna sueiiku (Cell Height And Width)
buyrug‘ini tanlash ham mumkin.

Asmonoodbop (AutoFit) tugmasi bosiladi.
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BricOTa W WHpHHa AYEEK H

Crpoka  Cronfeuy |
LLIMpHHa cTonfuoE 1-3: I 5‘
MHTEpEaN MewAy CTONBLaMH: In,aa M 5‘
Mpeagiayuicrontieu | - _Caeayrouti croney | 1.10.4-rasm. Ustun kengligini
BETONoAGOp | O‘Zgartirish
(08 I CITHEHS |

Katakcha kengligi undagi yozuvga qarab o‘rnatiladi (I.10.5-rasm).
Ustun optimal kengligini o‘rnatishning boshqa usuli: setkaning biror bir
vertikal chizig‘ida sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi.
DE2H ERY I BRS v-- 2@ BYE

“ Jaronagok 2 = Times Mew Raoman * 14 - ==

WENAE

[.10.5-rasm. Optimal kenglikni o‘rnatish

L10.2. Jadvaldagi matnni formatlash

Ayrim hollarda bir necha katakchani birlashtirish zarurati tug‘iladi
bunday katakcha sarlavha kiritish uchun qulay. Katakchalarni birlashtirish
uchun ular avval ajratiladi va Ta6auya (Table) menyusida O6wvedunums
aueuxu (Merge Cells) buyrug‘i beriladi. Barcha ajratilgan katakchalar bitta
katakchaga birlashtiriladi. Jadvaldagi matn xuddi oddiy hujjatdagi kabi
tahrirlanadi va formatlanadi.

Masalan, satr tanlanib, Paszmep wpupma (Font Size) ro‘yxatidan
shriftini o‘zgartirish mumkin. Zarurat tug‘ilganda ustundagi o‘lchamni
ham o‘zgartirish mumkin. Katakchalardagi matnni o‘rtaga joylash uchun
Tabnuya (Table) menyusida Buidenums mabauyy (Selekt Table) buyrug‘i
tanlanadi. Cmawnoapmnuas (Standard) anjomlar panelida Ilo yeumpy
(Center) tugmasi bosiladi.

46

www.ziyouz.com kutubxonasi



Jadvalni sahifa o‘rtasiga joylash uchun uning ixtiyoriy joyiga kursor
o‘rnatiladi. Tabauya (Table) menyusida Bovicoma u wupuna suetiku (Cell
Height And Width) buyrug‘i tanlanadi. Ochilgan mulogqot menyusida
Cmpoka tugmasi bosiladi va Bwipasuusanue (Alignment) guruhida Ilo
yeumpy (Center) qo‘yilmasi faollashtirilib, OK tugmasi bosiladi.

Jadval maydonlarni hisobga olgan holda sahifa o‘rtasida joylashadi:

7 Microzoft Word - Yordam ¥ MmEE
"@ Pabin MNpaeka Bun Brraeka Popmar Cepelc Tadmuua OrkHo 2 ;Iilﬁl
D ERY (2B o - Q@ HxxE= - @ ex g0

“ Jaranogak 2 = Times Mew Faman =13 - WE q |§ == = iz = |5 - i - i v‘
] S oo s ioioeiswe o GRS S|
|
!:' i i
m » Damr-olish-tovarlariz 220 i iC
= * Sayohat-tovarlaric 170 o] i
: = Oshxona-mebellaris 16 i i
- gl

[.10.6-rasm. Jadvalni sahifa o‘rtasiga joylash

Kiritilgan o‘zgarishlarni saqlash uchun Cmanoapmuas (Standard)
anjomlar panelining Coxpanums (Save) tugmasi bosiladi.

L.10.3. Diagramma yaratish

Jadval yoki uning biror gismini ajratib, uning sonli asosida Microsoft
Exsel dasturidagi kabi diagramma yaratish mumkin. Buning uchun
Microsoft Graph dasturi qo‘llaniladi.

Bcraeka ofbekTa EHE

CO3AaHHE | C034aHHE Mz arna |

THM oBbEKTa:
Paintbrush Picture ;I
RegiiizCtrl

Braensanycs

Auarparia Microsoft Excel

Slarpaniia Microsoft Graph 97

AokymedT Image (I MoEepx TEKCTA
AokyreHT Image

AokwmeHT Microsoft Wiord ;I I™ B e snadxs
PezyneTaT

. BrTaBka HoBoro obbekTa JMarparta
Em Microsaoft Graph 97 B AokymeHT.

ks I OTMeHA |

[.10.7-rasm. Bcmaska o6vexma muloqot oynasi
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Diagramma yaratish quyidagicha bajariladi:

Jadvalning zarur qismi ajratiladi. Bcmaska (Insert) menyusida Ob6vexm
(Object) bo‘limi tanlanadi. Ochilgan muloqot oynasining Tun o6wvexma
(Object Type) ro‘yxatida Huaepamma Microsoft Graph 97 bo‘limi
tanlanadi (I.10.7-rasm) va OK tigmasi bosiladi.

Macmep ouaecpamm (Chart Wizard) birinchi oynasi ochiladi. Bu oynada
diagramma turi aniqlanadi (I.10.8-rasm).

Macrep auarpamm [war 1 w3 4): Tun avarpammm

il
)|

CTaHAaPTHEIE | HecTaHAapTHEIE I

B MmHefqatan
|ﬁ [padik

& Kpyroeada
=7 ToqE4HaR
|y = oEnacTammH
i Koneuesan
@ NenecTkoBaA
@ MoEEpXHOCTE
8+ [ysbIppK0OEaA
|5 Evpeesan

DBEIYHEA TMCTOMPaMME OTOOpAKSET
SHAYEHMA PasAMHHEL KaTEFOPHHA,

MPOCHOTR PEsyALTATA |

OTMEHA | < Hazaa I Aanee > I [oToED |

[.10.8-rasm. Standart diagrammalar oynasi

Kerakli gistogramma tanlanib, /[anee (Next) tugmasi bosiladi.

Ikkinchi oynada zarur format tanlanadi. Kerakli format tanlangach,
anee (Next) tugmasi bosiladi.

Uchinchi oynada diagrammada ma’lumotlar qanday guruhlanishi
ko‘rsatiladi: satrlarda yoki ustunlarda. Navbatdagi oynada diagrammaga,
koordinata o‘qlariga nom berish, hamda shartli belgilarni kiritish yoki
kiritmaslikni ko‘rsatish mumkin. Macmep ouacpamm (Chart Wizard)
oynasini yopish uchun /'omoso (3axonuums) (Finish) tugmasi bosiladi.

Oyna yugori o‘ng burchagidagi tugma bosilib, Tabauya oannwvix (Data
Sheet) oynasi yopiladi. Microsoft Word gistogrammani hujjat oynasida
joylaydi (I.10.9-rasm).

Diagramma konturlarini surib, uning of‘lchamlarini o‘zgartirish
mumkin. Buning uchun sichqoncha ko‘rsatkichi diagramma chegarasiga
olib kelinadi. U ikki tomonlama ko‘rsatkich shaklini olganda chap tugma
bosib turilgan holda zarur yo‘nalishga suriladi.
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Wl Yordam ¥ AEE

R A I S T SR R R R R (I O IS TS L E RS LS

v

" 1lkwartal | 2 kvartal | Hroro
5 Dam olish tovarlari 22 32
rf Sayohat tovarlari 17 17
W Oshxona mebell ari 16 18
;_, 35
- 20 :
L-n £ : tl:;in; rlellr? "
5 X el
L'j iy 0 Oshzona
g 5 mebellari
e ol
T 1 kvartal 2 kovartal
¥ u u [
: [
[.10.9-rasm. Gistogrammaning xujjatda tasvirlanishi
Nazorat savollari
1. Jadval qo‘yish ganday amalga oshiriladi?
2. Jadval katakchalarini formatlashni tushuntiring.
3. Jadvaldagi matnni tahrirlash va formatlash.
4. Diagramma yaratish ketma-ketligini tushuntirib bering.
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I.11. Matn ustunlari bilan ishlash
L11.1. Bir nechta ustun yaratish

Cmanoapmnuas (Standard) anjomlar panelining Kononxu (Columns)
klavishi yordamida matnni bir nechta uctunga ajratish mumkin. Microsoft
Word satr oxirida ustunni uzadi va matnni navbatdagi ustunga o‘tkazadi.
Kononxu (Columns) tugmasi bosilgandan so‘ng uning ostida ustunlar
sonini berish mumkin bo‘lgan to‘r hosil bo‘ladi. To‘rda ustunlar soni
tanlanib, sichqoncha tugmasi bosiladi.

Natijada matn tanlangan sondagi ustunlarga bo‘linadi (I.11.1-rasm).
“@ Paiin [paeka Bug Bcraeka Fopmar Cepeuc Tadmiua Okno 7 ;Iili”

DEed SRV i2ad o-« Q@ BODR=SHA BT > - @T(Q 2= 40
“ OBBIHHEIF - Balticallzbek 14 | X K U |§ === | &~ & v|
] oo Ao o1 1 QS ]
: T

N 12, H1iCc — Xasud 3 KONOHKH{OK) 7

kA HUMAaAMD EHpasf X i 1

Z TArT EaHrAMR A 21, Tenr

& 3. Cudat pet Histasd

B N BHASH ¥0CHA BOFADBYMAAPTA

: HHUMAara afTHAaA ¢

= Eynapu? MHUCOARE

= 4, BoFACBUMAALTA yRand N

5 . 13, NartHMHT KeATHDMHT.

- EaHAaH

o MaEcairra KV 22, YHpOoLI

= DOFADEYMAAD HSsatsies .

? R, TYPAGDH Heda TOBYLIAAPTa Ealici

= TYETa OFALHAAL ¢ TOBVUIAAD KM ¢
o 5, OMOHMM, YR ¥ AT YULAAD FIPEAL

N 14, YHAU 23 Debn

B CHHOHMM, aHTOHHM

A TOBYLIAAPRTE KaHiai JaMOHMPH Xarlra

= BA [apoHHM Aeh

b TOBVLILAAD KU 7 AHATHAD GepMIHT,

N HUMAra anTHAAAL ¢ YULASP RUPAAH P

- 15, CoH pet MUCOA EeATHRHHT
Gt 0. KeAMIIHMEAGDHNA . ( puHr)
- RAGTE STITTIAG TTT S

[.11.1-rasm. Matnni ustunlarga ajratish

Oddiy ko‘rish holatida Microsoft Word ustunning haqiqiy kengligini
tasvirlaydi va ularni yonma-yon emas, aksincha bir biridan keyin
joylashtiradi. Real joylashuvni ko‘rish uchun Peorwcum pazmemxu (Page
Layout Viev) yoki Buo (Viev) menyusining Pasmemka cmpanuywvt (Page
Layout) buyrug‘idan foydalaniladi. Hujjatning turli qismlarida turli sondagi
ustunlarni berish uchun, matn avval bo‘limlarga bo‘linishi kerak.

L.11.2. Bir hujjatda turli sondagi ustunlarni yaratish

Hujjatning turli qismlarida turli sondagi ustunni berish uchun avval
hujjat bo‘limlarga bo‘linadi. Bo‘limlar oralig‘ida Paspwie pazoena (End
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Selection) ikki qator nuqtali yozuvi bilan chiziq chiqariladi. Chiziq va
yozuv chop qilishda chigarilmaydi. Bo‘limlarni bir-biriga bog‘liq
bo‘lmagan holda turlicha jihozlash mumkin (I.11.2-rasm).

”@ Paiin [paexa Bun Bereeka FPoprmar Cepewc Tatnuua OkHo 7 =1 ﬁl|
0= n-ﬂ-%@| BT | DE Q< x| 43
“ OfbNHBIR = | Balticallzbek - 14 = = i= i= i -§§| | &~ & >
[c] (EME  s4 312 ql 2oz o NS 7181 es 0 NN .
_ i o LT R N A L Y yk_.n.yu.fmp Hil cu/nmu L.,':‘}.Jl/ll‘.ll

10, CudpaTt a2 HHMAara anTuaaa ¢ WMco A Ke ATHRMHT,

11. lan pe0 HMMara afiTiaari ¢ MICoA ReATHDUHT.

12, ¥UC —EadKOH rar FaHpan 18, Illa¥cy yMyMASIITaH rarn aso

A SUAGH XOCHA OFaanif HUMAara amTHAaAM ¢

13, I'anHMHr Magcapra Kypa
TYRAaPH Heda Typra SyarHai ¢
14, ¥YHAM TOBVIIAAPTE KAHAAR
TOBYLULAAD KUEaA §

15, CoH p20 HUMAara anTHAaM ¢
16. axc— coH
EVLUIHMYarapHHE aliTHS SepuHr,

19, KyurMa ramn aeS HUMara
SFATHAANA

20, AMpYE SOFAOBYMANM
SoFmaNIrad KYLUIMa Farnaapra
KaHMaM OOFAOBYMAAD EHUpasM ¢
21, Tedr SOFAOBYMAADTE
MUCOARAD KeATHPMHT.

B R R L R LR AR AR RSt LR - S

17 Mapar ran peb HuMara

SHTHAANA ¢

22, YHpOUT 24, YIOUIUE, 25, YHpaAMA peh

TOBVLIAAPra Kaidci OYAARAM Tarhap HHMAara anuTHAAAM ¢

TOBYLLAAD KUEaA § e HUMara [MICOA EeATIPIHT)

23, Pera AATHAAAA f [MHCD A 26, Kupui cifz Ba

3EMOHMPH ZaFuAa EeATHUQMHT ) KHPHIL ran a2t

AHTHG GeplHT, HHUMara afTiAanl ¢ hd
[MHCOA ESATHDMHL] ]
27 Y¥3naurTupMa ran pe6 HUMara aMTMAw? E

La it B T R e e e T T e T 4

REREE S =L s ) i il e v e
[.11.2-rasm. Turli ustunlarda jihozlangan xujjat

[Crp. 1 Pasa 3 17

Bo‘lim yaratish uchun kursor yangi bo‘limning birinchi satri
boshlanadigan joyga qo‘yiladi va quyidagicha amallar bajariladi:
Bcmaska (Insert) menyusida Paspwie (Break) buyrugi tanlanadi.
Natijada Paspuwis (Break) muloqot oynasi ochiladi (I.11.3-rasm).
Paspue HE

HaqaTk

" HoByHD CTpEHMLY

HoERIA pazaen

o cneayHILEH CTRAHHUE " £ YETHOA CTPaHHUE

€ ¢ HeweTHOH CTRaHMUEI

[ o |

[.11.3-rasm. Pa3puwig (Break) muloqot oynasi umumiy ko‘rinishi

€ Ha Teryled cTpaHHLE

CTHEHA |

Ochilgan muloqot oynasining Hossiii pazden (Section Break) bo‘limida
jorty oynada yangi bo‘limni boshlash uchun Ha mexywet cmpanuye
(Continuous) satri faollashtiriladi. So‘ngra OK tugmasi bosiladi.
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Matnni ustunlarga bo‘lish uchcun kursor zarur bo‘limga qo‘yiladi.
Cmanoapmuas (Standard) anjomlar panelining Kononxu (Columns)
tugmasi yordamida kerakli ustunlar soni tanlanadi. Bu tanlov faqat kursor
turgan bo‘limga taalludlidir (I.11.4-rasm). Hujjatni saqlash uchun
Cmanoapmuas (Standard) anjomlar panelining Coxpanumse (Save) tugmasi

bosiladi.

T Microsoft Word - M11
H@ Paiin [paeka Bua

Bir ustunli

Boraeka

Roprar Ceperc Tadmuuwa OkHo 2

Uch ustunli

=12l x|

matn tanlangan \sondagl ustunlarga bo’linadi.

sondagi ustunl

jjatning turli qlsmlanda turli
1 berish uchun, matn avval/ bo’limlarga bo'linishi kerak.

Bo'limlar cralig’ida Paspms pasoena (End Selgotion) ikki gator nuqgtali yozuw
bilan chizig chigariladi. Chiziq va yozuw chop qifishda chigarilmaydi.

IvlaTHHHA TaSAYEAMAMD. EVAMAArH  aMannap
YOTYHAApTra  OYRuMLIT FVHORATHH  C OaRapHAa L.,
YI¥H KYPCOp 3apyp YIYH Kypcop YCTYH
EYAMMIra  RYHMAaAM. TYTHMACH S0CHPARM, VIMA4AMTaH KOHra

CmaRgapmyan 2. Ustunlarni EVAURaa. Bomasxa
fstandard) formatlagh. MeHHOCHra  Pasp¥s
AHKOMAAD Microsoftf Word OYHpYFM TaHAaHaAH.
Ti8He AMHMHD i CyHrpa Hopan
Hoaonxu (Columns) YCTYHHM 8RTOMAaTHR KOAOHK®  OTLMACH
TYTMACH epiaMIAa PaBHLIAE V3aAM Ba TaHraHaA Ba O

KeparAd  YCTYHAGEP

MTHHM HabbaTrarl

TYyTMac GocHAaA.

SHSRY|I =R S| - |%G’| R H BT o -|Bexsx4qda
CBEIMHEIA = Balticallzbek \14 EE—— ’_ i= A— &= +=| - d’ A
EI S SIS TINIGT IR ANEERRE | & IR SRR | oz 1t3c 14 | SR j

B R R I R I R B R S LR I e e A R - N I

COHM TaHmMHapd, By YCTYH GOLIMra Dopmarm
TAHAOE tharar Kiurpar. YCOTYHHU MeHMCHHMHT
Kypcop TYpTaH Y3MLIHHA EYARA
S¥ALMIa VPHATHLI YHYH

Flonomxes ByHpY\M époanviima VOTYHIapHH dopmarnam Obifinda =bIInaya =
bIpHaTHIIIEpHE bepyBun Kogomxe Myno=oT ofHacH OYMNanH. Y HMHD epIanHna ]
VCTYHNAPHH BepTHKAN aipaTyEul YHIH=Tap, yiap opacHOard Macoda KM TYpIH E

=|af=]=|4] 3

Bl el il =l S
[.11.4-rasm. Tanlangan bo‘limga ustun yaratish

= Paza 2 11 |Ha 18,3t CT 60 Kon 1

L.11.3. Hujjatda ustunlarni formatlash

Microsoft Word bo‘lim oxirida ustunni avtomatik ravishda uzadi va
matnni navbatdagi ustun boshiga ko‘chiradi. Ustunni uzish uchun quyidagi
amallar bajariladi: kursor ustun uziladigan joyga qo‘yiladi. Bcmaexa
(Insert) menyusida Paspwvie (Break) buyrug‘i tanlanadi. So‘ngra Hosyro
kononky (Column Break) bo‘limi faollashtirilib, OK tugmasi bosiladi.

@opmam (Format) menyusining Konouku (Columns) buyrug‘i
yordamida ustunlarni formatlash bo‘yicha bir necha qo‘shimcha
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o‘rnatishlar imkonini beruvchi Kononxu (Columns) muloqot oynasi
ochiladi. Masalan, ustunlarni ajratuvchi chiziqlarni o‘rnatish, ustunlar
orasidagi masofani o‘zgartirish, turli kenglikdagi ustunlar yaratish.

Mashq sifatida quyidagilarni bajarish mumkin:

Kursor kerakli bo‘limga o‘rnatiladi va @opmam (Format) menyusida
Konouxu (Columns) buyrug‘i tanlanadi. Natijada muloqot oynasi ochiladi
(I.11.5-rasm).

Ochilgan menyuda Pazoenumens (Line Between) maydoniga bayroqcha
o‘rnatiladi va OK tugmasi bosiladi.

Bundan tashqari ustunlarning kengligini va ular orasidagi intervallarni
chizg‘ich (lineyka) markerlari orgali ham o‘zgartirish mumkin.

KonoHkH EHE
S E 3B =
o0AHa AEE TPH CAeEa  COpPaEa
YWCna KONOHOK ! |3 E‘ [ PazaennTens
ALUMPKHE K NpOMEX Y TOK Obpazey

HOMEP:  LUMPHHA! MPOMERCYTOK!

|t faesen Hfuzme %
[ 2 Jeeeewr H[rzsen = %

| 3 Jaeeom H| =]

[V KOnOHEH 0AKHEKOEDR WHPHHEL

MPHHEHHTE! Il{n BCEMY ADKYMEHTY j I™ Hosan konakka

[.11.5-rasm. Konouku (Columns) muloqot oynasi

Izoh. Ustunlar kangligini aniqroq berish uchun masshtabni
kamaytirish zarur. Ustun kengligini chizg‘ichdan kuzatish uchun
tugmashi bosib turiladi.

Nazorat savollari
1. Matn ustunlarga qanday bo‘linadi?

2. Bir hujjatda turli sondagi ustunlar qanday yaratiladi?
3. Ustunlarni formatlashni bayon eting.
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I.12. Bog‘langan obyektlar va rasmlar bilan ishlash
L 12.1. Grafik obyektlarni masshtablash

Microsoft Word ko‘pgina grafik dasturlardan tasvirlarni import qilish
imkonini beradi. Hujjatga joylangan tasvirni ajratish uchun, unda
sichqoncha tugmasini bosish kifoya.

Bunda uning atrofida sakkizta markerli — masshtablash markeri
(kichkina kvadratcha) mavjud bo‘lgan ramka hosil bo‘ladi. Ramka
yordamida tasvirni proporsional kattalashtirish yoki kichiklashtirish,
hamda uni cho‘zish yoki siqgish mumkin. Bundan tashqgari masshtablash
ramkasi tasvirni qirqish — keraksiz qismlarini yo‘qotish imkonini ham
beradi. Chop qilishda masshtablash ramkasi chigarilmaydi.

Microsoft Word hujjatga qo‘yish va tahrirlash mumkin bo‘lgan
tasvirlar kutubxonasiga ega. Masalan, do‘stona so‘rashuv.

Tasvirni hujjatga qo‘yish quyidagicha amalga oshiriladi:

Matn kursori tasvir qo‘yilishi lozim bo‘lgan joyga qo‘yiladi.

Bcmaska (Insert) menyusida Pucynox (Picture) bo‘limi tanlanadi.

Natijada Bcmaska pucynka (Insert Picture) muloqot oynasi ochiladi
(I.12.1-rasm). Kerakli bo‘lim va tasvir tanlangandan so‘ng, hujjatga

qaytish uchun Becmasumw (Insert) yoki OK tugmasi bosiladi.
[& Microsoft Clip Gallery 3.0

[padmwka f®l KapThHkmM | $iam 3EyHM |'@ Buvaeo |

(= Berasute I
brs 3aKkpEmTE |

Mokck... |
Crnpaera |

K. apuk.aTypel
Nizaw

HayuHanA rpaduk.a
PasenzyeHun
PacTeHua

CropT W oTakx

TpaHcnopT
Prrype
HozAicTED ™ Yeemmume
JHeprus
[Bce pazaentl] [patura. Bcero B
Screen Beans ATOM pasnene: 7
paguika. Mucralre
aNkWeE, yTook
j YEMIETE BCE,
Hamerure. [NapareTpk Kauna... HrnopTUpoEaTE KAMMABL.. | Q
2

[papura, Kaoyeesle cnoga; Honex Bneyatneduwe Success Impress

1.12.1-rasm. Tasvirlar muloqot oynasi
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Microsoft Word tasvirni hujjatning kursor turgan joyiga joylashtiradi.

Agar sizga tasvirning ma’lum bir qismi kerak bo‘lsa, u holda
quyidagilarni bajaring: tasvirni ajratish uchun unda sichqoncha tugmasini
bosing, so‘ngra [Sift klavishini bosib turgan holda, keraksiz qismni qirqish
uchun kvadratchalardan birortasini suring. Ramkani teskari tartibda surib,
berkitilgan qismni ochish mumkin. Qirqish amali yodamida tasvir
atrofidagi ortigcha bo‘sh maydonlarni olib tashlash mumkin.

L.12.2. Grafik obyektlarni tahrirlash

Tayyor grafik obyektlarni qo‘yish, masshtablash, qirqish, surish, hamda
ularni tahrirlash mumkin. Dastur Pucosanue (Drawing) anjomlar paneli
yordamida turli rasmlarni mustaqil yaratish imkoniyatini ham beradi.

Anjomlar panelini chiqarish uchun Cmaroapmnas (Standard) anjomlar
panelining Pucosarnue (Drawing) tugmasidan foydalanamiz:

FrcogaHue

~ w OO E 4l

DeicTemHA «

[.12.2-rasm. Pucosanue (Drawing) anjomlar paneli

Grafik obyektlarni tahrirlash uchun quyidagicha amallar bajariladi:
Rasmni ajratish (tanlash) uchun uning quyi qismida sichqoncha
tugmasi bosiladi (I.12.3-rasm).

Hactpolika usobpaxkeHus
wm OF @ ot o4 | = @%.ﬁl‘m

[m] [m] [m]

[.12.3-rasm. Ajratilgan tasvir
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Pucosanue (Drawing) anjomlar panelining IJeem 3anuexu (Fill Color)
tugmasini bosamiz. Ochilgan ranglar palitrasida kerakli rangni tanlaymiz.

Pucosanue (Drawing) anjomlar panelining Bwibop ob6vexmos (Select
Drawing Object) tugmasi yordamida obyektni surish mumkin.

Agar obyektni hohlagancha joylashtirish mumkin bo‘lmasa,
IIpussazams k cemke (Snap To Grid) o‘rnatmasini bekor qilish mumkin.

Gap shundaki, grafik redaktorda kesishish nuqtalarida tasvirni
avtomatik tekislovchi ko‘rinmas to‘rdan foydalaniladi. Obyektni erkin
harakatlantirishda bu to‘r xalaqit berishi mumkin.

To‘rga bog‘lanishni bekor qilish uchun quyidagicha amallar bajariladi:

Pucosanue (Drawing) anjomlar panelida Ilpusszams k cemke (Snap To
Grid) o‘rnatmasi bosiladi. Ilpuseaska x cemxe (Snap To Grid) mulogot
oynasi ochiladi (I.12.4-rasm).

Ilpussazams x cemxe (Snap To Grid) tanlash maydonida belgi turgan
bo‘lsa, belgini olish uchun unda sichqoncha tugmasi bosiladi.

Hujjatga qaytish uchun OK tugmasi bosiladi.

MpuBA3Ka K CETKE ﬂ x
W fipiiEAsaTs | CaTie ] [ o ]
[ OpHZOHANEHEIA HHTEREaN: IDJZS oM ﬂ — |
BepTHKaNEHEIM HHTEPEaN: |D,25 cH ﬂ
ToHEa OTCHETA MO FOpHZ0HTanH: II:I CH 5‘
TodKa oTcHeETa No EEQTHEANH! 0 cw =

[~ MpuEAsaTE K dHrypan

[.12.4-rasm. Ilpusssxa k cemke (Snap To Grid) muloqot oynasi

Barcha bajarilgan o‘zgartirishlarni saqlash uchun Cmanoapmnas
(Standard) anjomlar panelida Coxpanumo (Save) tugmasi bosiladi.

L12.3. Izohlar qo ‘yish va ularni formatlash

Izohlar Microsoft Word da grafik obyektlarni ifodalaydi (odatda
yo‘naltirish chizigli matn bloki). Ular hujjat yoki illustratsiyaning u yoki
bu joyiga e'tiborni qaratish uchun foydalaniladi. Izohni yaratish va
joylashni  Pucosanue (Drawing) anjomlar panelining (I.12.5-rasm)
Buwinocka (Callout) tugmasi yordamida bajarish mumkin.

Microsoft Word chiziq stili, to‘ldirish rangi, izoh formati va boshqga
o‘rnatmalarni navbatdagi ish seansigacha avtomatik ravishda saqlaydi. Shu
sababli yaratiladigan obyektlar formati avvalgi ish qo‘yilmalariday bo‘ladi.
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PucosaHMe

Oeiicteua » [ | AETOPMCYPEl ~ ™ Tw [ ] OO Al

Quyish rangi Chiziq rangi Chiziq galinligi Chiziq turi

[.12.5-rasm. Pucosanue (Drawing) anjomlar paneli

Pucosanue (Drawing) anjomlar panelining Buinocka (Callout) tugmasi
bosiladi (I.12.6-rasm).

Ko‘rsatkich rasmning yuqori qismiga keltiriladi va sichqoncha chap
tugmasini bosib turgan holda, izoh maydoni hosil bo‘lguncha, ko‘rsatkich
suriladi. Tugma qo‘yib yuborilgach izoh hujjatda hosil bo‘ladi. U
qandaydir rang bilan to‘ldirilgan bo‘lishi mumkin.

% PUrypHele CTRENEK #
Tn Baok-crema 3 D }C] {;} ";-:3

Iz JpeadbiWneHTEl b 0.4 A

E d ] d o
AETopurypel * . w [ b A rd

10 A0 AQ O

34 |Ha 13,1m C7

[.12.6-rasm. Buirocka (Callout) anjomlari paneli

Llgem s3anuexu (Fill Color) tugmasi yordamida izoh maydoniga rang
tanlash mumkin. Tun aunuu (Line Style) tugmasi yordamida chiziq turi
aniqlanadi. IJeéem nunuu(Line Color) tugmasi yordamida esa, chiziq rangi
tanlanadi va hokazo.

Ishungiz
haroridan kelsinl

12.7-rasm. Izohni ramka ichiga joylash
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[zohni formatlash uchun quyidagi amallarni bajaramiz:

Pucosanue (Drawing) anjomlar panelida @opmam ewvinocku (Format
Callout) tugmasi bosiladi.

Dopmam evinocku (Format Callout) muloqot oynasi ochiladi.

Tun (Type) guruhida /[sa (Two) maydonida sichqoncha tugmasini
bosamiz.

Bunday variantda chiqish chizig‘i burchak ostida joylashadi.

Yeon (Angle) ro‘yxatli maydonida Jlrob6ou (Any) ko‘rsatkichi bo‘lishi
kerak. Bunday tanlash chiziqni ixtiyority burchak ostida joylash imkonini
beradi.

IHlonoocenue (Drop) ro‘yxatli maydonida [Ilo yeumpy (Center)
ko‘rsatkichi o‘rnatiladi. Bu holda chiziq blokning o‘rtasiga to‘g‘ri keladi.

Agar Pamxa (Text Border) tanlash maydonida belgi yo‘q bo‘lsa, unda
sichqoncha chap tugmasi bosilib, belgi qo‘yiladi. Matn bloki atrofida
ramka hosil bo‘ladi (I.12.7-rasm).

Hujjatga qaytish uchun OK tugmasi bosiladi.

Nazorat savollari

1. Hujjatga grafik obyektlar ganday qo‘yiladi?

2. Grafik obyektlarni tahrirlash uchun qanday amallar bajarish lozim?
3. Tasvirga izoh qo‘yishni tushuntirib bering.

4. Izohni formatlash ganday amalga oshiriladi?
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I.13. Matn effektlarini yaratish
L.13.1. Harf yaratish

@opmam (Format) anjomlar panelining byksuya (Drop Caps) buyrug‘i
abzas boshiga katta harf qo‘yish va uning yuqori qismini abzasning
birinchi satri bilan tekislash imkonini beradi.

Harf qo‘yish uchun kursor abzasning ixtiyoriy joyiga qo‘yiladi va
quyidagi amallar ketma-ketligi bajariladi:

@opmam (Format) anjomlar panelining byxeuya (Drop Caps) buyrug‘i
tanlanadi. hyxeuya (Drop Caps) muloqot oynasi ochiladi (I.13.1-rasm).

bykBHULA K E
MonoxeHHE
|i w | |
HET B TEKCTE Ha none

MapameTpel

wpHdT!

ITimes Iew Roman ;I

BLICOTA B CTROKER! |3 E‘

PACCTOAHME L0 TEKCTA! 0cH =

K I OTMEHA |
[.13.1-rasm. byxsuya (Drop Caps) muloqot oynasi

llonoowcenue (Positsion) maydonida B mekcme (Dropped) varianti
tanlanadi. Beicoma 6 cmpokax (Lines to Drop) maydonida, masalan, 2
raqamini kiritamiz.

So‘ngra OK tugmasi bosiladi. Abzasning birinchi harfi ikki satrga
kattalashadi va kadr ichida joylashadi:

(o] ey, 71

=

= ]

?hga tushirish uchun quyidagi amallar bajariladi: fpex (Stet) tugmasi bosiladi
SHoa aintm (Progrars) menyusida Microsaft Word tanlanadi wa sichgoncha tugrnasi bosiladi,
Moil woampromep  (My coraputer) oynasi yordamida Microsoft Word dasturini ishga
tushurish gquyidagicha amalga oshiriladi
1. Aol woameiomey (My computer) nishonida sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi.
2.Digkda saglanayotgan fayl va paplalar ro’yxating chigarish uchun Mod xoameiomep Ay
cormputer) oynasida Juer O (Dyive O rishonida sichgoncha tugmasi ide marta bosiladi
3. Winword papkasi topilib, unda sichgoncha tugmasi ikl marta hosiladi.
4 Mficrosoft Word ni ishga tushirish uchun Finword exe dasturiy faylida sichgoncha tugrmasi
ikl marta bosiladi

1 IR

Micrasoft Word bilan ishlash.
o 1. MEcrosaft Waerd dasturini ishga tushirish.
- Z,rosoﬁ Word dasturini Hpozpanvanil  (Frograwns) wold Aol xoamesomep  (My
B M;ompurer) oynasi yordamida ishga tushurish mumkin. Menyudan Microsoft Word ni

[.13.2-rasm. Kadrga joylashtirilgan harf
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1.13.2. Word Art dasturida ishlash

Word Art dasturi matnni turlicha joylash, gorizontal va vertikal o‘qi
atrofida aylantirish, imkonini beradi. Word Art dasturida ishlov berilgan va
hujjatga qo‘yilgan matnni grafik obyekt kabi boshqarish mumkin:
masshtablash, cho‘zish yoki qirqish. Uni kadrga joylab, sahifadan
tashqgariga ko‘chirish imkoniyatiga ega bo‘linadi. Word Art muloqot
oynasini ekranga chigarish uchun quyidagi amallar bajariladi:

Bcmaska (Insert) menyusida Ob6wexm (Objekt) buyrug‘i tanlanadi.
Turli obyektlar bilan ishlash dasturlarini taklif giluvchi, masalan, grafika,
diagramma, tenglama, muloqot oynasi ochiladi (I.13.3-rasm).

Bcraeka ofbekra EHE3

Co3AaHHE | CozAaHHe M3 dakina I

THn ofterTa:

Microsoft Clip Gallery -

Microsoft Equation 3.0

Microsoft Map

Microsoft Phoka Editor 3.0 Phoka

Microsoft Phoka Editor 3.0 Scan

M5 Organization Chart 2.0 [ MoBepz TEKCTa

Paintbrush Pickure
RegiwizCtrl ;l ™ B Evae sHauka

PesyneTaT

. BCTEEKE HOBOrO 0BBEKTa JAHarpamta
Microsoft Graph 97 B ADKYMEHT,

Ik I OTHEHS |
[.13.3-rasm. Obyekt qo‘yish muloqot oynasi

Ro‘yxatdan Microsoft WordArt satri tanlanib, sichqoncha klavishi
bosiladi. Word Art anjomlar paneli va Texcm (Enter Your Text Here)
muloqot oynasi ochiladi (I.13.4-rasm).

W 3meHeHue TekcTa WordArt [ 7]
WpHT: Pastiep:
[T i B E3E }Kl Kl

TekcT:

TeKkcT Haanucu

QR | OTreHa |

[.13.4-rasm. Matn kiritish muloqot oynasi ko‘rinishi
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Matn maydoniga kerakli matn kiritilib, hujjatga qaytish uchun
Ob6Hnosumy 2xpan (Update display) yoki OK tugmasi bosiladi.

WordArt anjomlar paneli yordamida quyidagi amallarni bajarish
mumkin:

Jlunus u gpopma (Line And Shape) ro‘yxatidan foydalanib, matn shakli
va chiziq turlarini tanlash mumkin (I.13.5-rasm).

lIpugpm (Font) va Paszmep wpugpma (Font Size) ro‘yxatlarida matnni
yozish tili va shriftning o‘lchami tanlanadi.

|I|I|
=

gk

—.Avnuﬁﬁ
ﬂh.'~“mm
®rdwramwmip e

AWy N\

[.13.5-rasm. WordArt obyektlari

WorArt anjomlar panelining 3anuska (Shading) tugmasi yordamida
3anusxa (Shading) mulogot oynasi ochiladi. Uning yordamida obyekt
uchun zarur bo‘lgan rang tanlanadi. Teuws (Shadow) muloqot oynasi
yordamida obyektga turli ko‘rinishdagi soyalar tanlash mumkin.

Hujjatga qaytish uchun WordArt obyektining tashqarisida sichqoncha
tugmasini bosish kifoya.

13.3. Kadrga joylangan matn bilan ishlash

Matnni ham xuddi rasm kabi kadrga qo‘yish mumkin. Agar kadr
o‘lchami o‘zgartirilsa, matn kadr ichida yangicha joylashadi.

Buning uchun matn ajratiladi va Pucosanue (Drawing) anjomlar
panelining Bcmasumwv 6 kadp (Insert Frame) tugmasi bosiladi. Natijada
matn atrofida o‘rash ramkasi, shtrixlangan ramka va masshtablash ramkasi
chiqariladi (I.13.6-rasm).
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Masshtablash ramkasi yordamida kadr o‘lchamlarini o‘zgartirish
mumkin. Ajratishni bekor qilish uchun, hujjatning ixtiyoriy joyida
sichgoncha tugmasini bosish kifoya.

Ramkaga joylangan matn ustida formatlash amallarini bajarish
mumkin. Buning uchun avval ramka ichidagi matn ajratilishi kerak.

o IR, 1 SRS R |

Matnni- ham- xuddi rasm- kabi- kadrga- qo'yish- mumkin.- Agar- kadr-
o'lchami-o'zgartirilza,- matn-kadr-ichida-yangicha-joylashadi.-q
S Buning: uchun- matn- ajratiladi- va- Pucosaniie {Drawing)- anjomlar-
panelining: Bemasume & radp (hsert Frame) tugmasi- bosiladi.-
Natijama matn- atrofida- o'rash- ramkasi shirixlangan- ramka- va-
masshtablash-ramkasi-chiqariladi.q

[T AR R )

Le]e]» ]«

[.13.6-rasm. Matnni kadrga joylash

Bundan tasggari ramka stilini va fonini o‘zgartirish mumkin. Buning
uchun quyidagicha amallar bajariladi:

Kadrdagi matn ajratiladi va @opmamuposanue (Formatting) anjomlar
panelida Obpamnenue (Boeders) tugmasi bosiladi.

Obpamnenue (Boeders) anjomlar panelida Vzop (Shading) ro‘yxati
ochilib, fon ko‘rinishi tanlanadi (I.13.7-rasm).

3anueka HE

CTMEHA |

‘ 20%

Ofbpazey;

LTpHxoEKa: DoH:

[ I —d

[.13.7-rasm. V30p (Shading) muloqot oynasi

62

www.ziyouz.com kutubxonasi



Kerakli o‘zgartirish kiritilgandan so‘ng OK tugmasi bosiladi.
Natijada hujjat taxminan quyidagicha ko‘rinishni oladi:

q-l-l-|-2-|-3-|-4-I-S-I-S-|-?-|-8-|-9-|-1L‘|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|_ g

Matnni- ham- xuddi- rasm- kabi- kadrga- qo'yish- mumkin.- Agar- kadr-
o'lchami-o'zgartirilsa,- matn-kadr-ichida-yangicha joylashadi.-q

Buning: uchun- matn- ajratiladi- va- Pucosaniie (Drawing)- anjomlar
panelining: Bemasume & radp- (hsert Frame) fugmasi- bosiladi.-
Natijama- matn- atrofida- o'rash- ramkasi,- shtrixlangan- ramka- va-
masshtablash-ramlkasi-chiqariladi.q

-8-|-?-|-5-|-5-|-4-|-3-|-2-|-1-|-|E|

[.13.8-rasm. Hujjatning taxminiy ko‘rinishi

L.13.4. Boshqa dasturlar obyektlarini hujjatga qo ‘yish

Paint obyektini qo‘yish. Paint grafik redaktori Microsoft Windows-95
bilan birga o‘rnatiladi. Siz Paint da tasvir yaratib, uni hujjatga joylashingiz
va hujjatni Paint bilan bog‘lab, Microsoft Word dan chigmagan holda uni
tahrirlashingiz mumkin. Agar Paint da yaratilgan tasvir mavjud bo‘lsa, siz
quyidagi amallarni bajarishingiz mumkin.

Bcmaska (Insert) menyusida O6wexm (Objekt) buyrug‘i tanlanadi.
Ob6wvexm (Objekt) muloqot oynasi ochiladi.

Co3zoanue u3 ¢atina (Create From File) qo‘yilmasi tanlanadi. Ochilgan
muloqgot oynasida qo‘yiladigan obyektni ichiga olgan fayl nomi
ko‘rsatiladi. Buning uchu O630p (Browse) tugmasi bosiladi. Zarur papka
va faylni qidirish uchun O630p (Browse) muloqot oynasi ochiladi.

Kerakli fayl nomida sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi.

Obwvexm (Objekt) muloqot oynasiga qaytib, Cesasws ¢ gaiiiom (Link To
File) tanlash maydoni faollashtiriladi. Shunday qilib, obyektni o‘zi
yaratilgan dasturda tahrirlash imkoniyatiga ega bo‘lamiz.

Obyektni qo‘yish uchun OK tugmasi bosiladi. Tasvir hujjatda hosil
bo‘ladi.

Excel obyektini qo‘yish. MIcrosoft Exsel da tayyorlangan fayl mavjud
bo‘lsa, quyidagi amallarni bajarish mumkin:

Microsoft Exsel dasturi ishga tushiriladi va zarur fayl ochiladi.

Microsoft Word hujjatiga qo‘yish zarur bo‘lgan ma’lumotlarni
saglovchi katakchalar tanlanadi.
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IIpasxa (Edit) menyusida Konuposams (Copy) buyrug‘i beriladi.

Microsoft Exsel dasturi oynasini kichraytirib, uni bir chetga suramiz.
Microsoft Word hujjatida Mlcrosoft Exsel ma’lumotlari joylashtiriladigan
joyga kursor o‘rnatiladi.

Ilpaska (Edit) menyusida Cneyuanvnas ecmasxa (Paste Special)
buyrug‘i tanlanadi. Crneyuanvuas ecmaska (Paste Special) muloqot oynasi
ochiladi.

Muloqot oynasining chap qismida Cesazams (Paste Link) maydoni
faollashtiriladi. Kakx (As) maydonida Jlucm MIcrosoft Exsel Ob6wexm
(MlIcrosoft Exsel Worksheet Objekt) satri ajratiladi va OK tugmasi bosiladi.

Nusxasi olingan maydon Microsoft Word hujjatiga qo‘yiladi.

Nazorat savollari

Harf qanday yaratiladi?

Word Art dasturini ishga tushurish.

Word Art obyekti ustida qanday amallar bajarish mumkin?
Matn kadrga qanday qo‘yiladi?

Kadrdagi matnni jihozlash.

Paint dasturi obyektlarini qo‘yish.

Excel dasturi obyektlarini qo‘yish.

N sE L=
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I.14. Hujjat tarkibi bilan ishlash
L.14.1. Tarkib holatida hujjat bilan ishlash

Gorizontal surish yo‘lakchasi chap tomonida Peowcum cmpyxmypor
(Outline View) tugmasi bosiladi. Hujjat tarkibi holatida Cmpyxmypa
(Outlining) anjomlar paneli hosil bo‘ladi (I.14.1-rasm).

CTpykTypa

€« >+ P+ =

1 2 3 4 5 6 T Bces=zaronoerM :IED
[.14.1-rasm. Cmpyxmypa (Outlining) anjomlar paneli

Tarkib holatida matn yonida stillar yordamida formatlangan maxsus stil
belgilari tasvirlanadi. Agar sarlavha sarlavha ostilarga ega bo‘lsa, uning
chap tomonida " + " nishoni joylashadi. Agar " — " nishoni joylashgan
bo‘lsa, sarlavha ostilari bo‘lmaydi.

Past darajali sarlavhalar o‘ngga surilib tasvirlanadi: qancha daraja past
bo‘lsa, shuncha surilish katta bo‘ladi. Kichik kvadrat joriy abzas sarlavha
emas, balki asosiy matn ekanligini bildiradi.

Hujjat tarkibi sarlavhaning berilgan stillariga mos ravishda tasvirlanadi.
Asosiy matn mos sarlavhaga nisbatan o‘ngga siljigan ko‘rinishda bo‘ladi.

Tarkib holatida asosiy matn mos sarlavhalar bilan bog‘lanadi va matn
bloklari bilan ishlash imkonini beradi. Tarkib holatida hujjat taxminan
quyidagicha ko‘rinishda bo‘ladi:

W Microsoft Word - THE _ 8] x]
W] Majin Mpaska Bug Beraska Popuar Cepeve Tafmua Dkro 2 =] x]
n'“'%@|ﬁ E&Hmrmn; J& < % 4l Q8
“ OCHOBHOHA TewcT = Times Mew Roman [+ 12 |7 K U |— |7_ = |i= = £ = | O-22-A-4% 1
Bce saronoekd — '%1
O © o - The-Unmatched'in‘Painting.q| ﬂ

OfierHbiA =  Among artifts - Bekhzad wys-the-hest of-the-best.-q

ObibrHel | Zakhlndd' Bahur l
OCHOBHOH Thelegfndary-artist Ilani (21 7- X730 was-pleasantly surprised-as be corterplate d pictures-drawr-
by his Apprentices, forthey were dreations-so-petfect that the-objects-inthe pictures appeated-real -

OBEMHEI o Qe such-artist-who discovered-the deepest-my steties-of painting wag the- great- ming

Llonit-Bonii (The3econd Mand), Bekhzad-phaved-an-impo ttant tole-inthe-history-of pictorial M
Europeans-admired his-skill-and the petfectioly of his-warks and dubbed him the-Raphael of the-

l-daraj'ali sarlavha 2 - daraj ali sarlavha Asosiy matn

[.14.2-rasm. Turli darajadagi sarlavhalarning ko‘rinishlari
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Tarkib holatida sarlavhalarning bog‘lanish darajasini o‘zgartirish juda
qulay. Masalan, sarlavhaga yiqori daraja berilsa, yoki pasaytirilsa, unga
bog‘langan darajalar ham mos ravishda o‘zgaradi. Bundan tashqari asosiy
matnni sarlavha yoki, aksincha, sarlavhani asosiy matnga keltirish
mumkin.

Darajani  ko‘tarish uchun sarlavha tanlanadi va Cmpyxkmypa
(Outlining) anjomlar panelida [Ilosvicums yposen» (Promote)
tugmasi bosiladi. (Masalan, 2-daraja o‘rniga 1-daraja tadbiq qilinadi).
» Agar sarlavha darajasini pasaytirish lozim bo‘lsa, Ilorusume ypoeens
(Demote) tugmasidan foydalaniladi.
Bundan tashqari Ilonuszums 0o obwviunoco mexcma (Demote To Body
Text) tugmasi yordamida sarlavhani oddiy matnga aylantirish
mumkin.

Bu amallarni bajarishdan avval kursor o‘zgartirilishi zarur bo‘lgan

sarlavhada turishi lozim.

“ﬂ" *|‘_ ’|+ _|1 2 3 4 5 86 T BCQSEFDHDBKM:,ZD|
Ofiieli | o The Unmatched in Painting. a
OfbIHHEI = Among artists, Bekhzad was the best of the best.
3aronoEok| = Zakhiriddin Babur.
3aronoeok| = II‘he legendary artist Mani (217-273) was pleasantly surprised as be

contemplated pictures drawn by his apprentices, for they were
creations so perfect that the objects in the pictures appeared real.
But the teacher set another task for his students: they but to reach
even greater perfection in their work. He told them that a painter
could became 3 real artist and consider that be but learned all the
secrets of art only when be was able to bring to life not only human
figures in the picture, bui also every line and shape of the objecis be

painted.
oferrel | o Kamaliddin Bekhzad,
OCHOBHOH = Kamaliddin Bekhzad was born in 1445 in Herat. He was orphaned at

[.14.3-rasm. Darajalarni o‘zgartirish

1.14.2. Hujjat tarkibiy elementlarini ko ‘rish

Tarkib holatida ekranda butun hujjatni emas, balki, ishlayotgan qismni
tasvirlash mumkin. Masalan, ekranga fagat birinchi va ikkinchi darajali
sarlavhani chiqarish va asosiy matn sarlavha ostilarni "berkitib" qo‘yish
mumkin.

Bundan tashqgari, zarurat tug‘ilganda har bir abzas birinchi satrini
ko‘rish mumkin.

Cmpyxkmypa (Outlining) anjomlar panelidagi tugmalar yordamida
ko‘rsatilishi kerak bo‘lgan sarlavhalarni tanlash mumkin. Masalan,
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3azonosku yposneiti 1 - 3 (Show Heading 3) tugmasini bosish bilan ekranda
1, 2, va 3 - darajali sarlavhalar ekranga chiqariladi.
1  Cmpykmypa (Outlining) anjomlar panelida 3aconosxu 1-co yposms
3" (Show Heading 1) tugmasini bosib, birinchi tartibli sarlavhani
— ko‘rish mumkin. 1-3 darajali sarlavhalarni ko‘rish uchun 3aeonosxu
yposneti 1-3 (Show Heading 3) tugmasi bosiladi.
M Hujjatni  to‘liq ko‘rish uchun Cmpyxkmypa (Outlining)
= anjomlar panelida Bce 3aconosxu (All) tugmasini bosish
kifoya.
Cmpyxkmypa (Outlining) anjomlar panelining Pazseprnyms (Expand)
va Ceeprnymo (Collapse) tugmalari joriy vaqtda kursor o‘rnatilgan
= sarlavhaga tegishli bo‘lgan sarlavha osti va matnlarni “ochish” va
“"yopish” imkonini beradi.

Sarlavhani “ochish” yoki “yopish” uchun uning tarkib nishonida
sichqoncha tugmasini ikki marta bosish ham mumkin. Natijada sarlavha
“ochilgan” bo‘lsa yopiladi va aksincha, “"yopilgan”i “ochiladi”
(I.14.4-rasm).

=R

”@ Pain [paeka Bua Boraeka Foprar Cepewc TaBmmua Okdo ? Aﬂﬂ

[DzE8RY i 2ad o - Q@ BMEEH BT o - Bax |40

”Oﬁbqublﬁ * | Times Mew Roman LY 'HYK H|§|§§§‘§E = *;E *;E '|£'&*|§l El‘{a}‘
“4- 3 -»‘f lv‘-l- -|1 234567 Bcgsaronnsm:%l]

OBbIHHEIA o Micrasoft Ward hilan ishlash. %

OBkIMHE o

OBBMHEIA

ODEIMHEIA

[.14.4-rasm. Yopilgan sarlavhalarning ko‘rinishi

1.14.3. Asosiy matnni ko ‘rish

Hujjatning tarkib holatida siz ekranga chiqarilayotgan matn hajmini
boshqgarish imkoniyatiga ega bo‘lasiz: sarlavhaga tegishli bo‘lgan barcha
matn, tahrirlash uchun qulay yoki umumiy ma’lumotga ega bo‘lish uchun
har bir abzasning fagat birinchi satrini chiqarish.

lloxazamov nepeyro cmpoky (Show First Line Only) tugmasi ekranga
faqat abzasning birinchi satrini chiqarish imkonini beradi. Agar tasvir
to‘liq tasvirlangan bo‘lsa, bu tugmani bosish bilan abzasning faqat birinchi
satri qoladi. Takroriy bosish esa butun matnni chiqaradi.
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Cmpyxkmypa (Outliner) anjomlar panelining [loxazame nepsyro
cmpoky (Show First Line Only) tugmasi bosilgandan so‘ng, hujjat
taxminan I.14.5-rasmdagi ko‘rinishni oladi.

Ilepemecmums ssepx (Move Up) va [lepemecmumo énuz (Move Down)
tugmalari yordamida yig‘ilgan sarlavhani unga bog‘langan sarlavha osti va
matnni ko‘chirish mumkin. Bu bilan matnning katta qismini ajratmagan
holda ko‘chirish imkoniyati tug‘iladi.

o | 4 Buning uchun Cmpyxkmypa (Outliner) anjomlar panelining
Ilepemecmums 6sepx (Move Up) va Ilepemecmums 6nu3z (Move
Down) tugmalaridan foydalaniladi.

Microsoft Word sarlavhaning hujjat tarkibidagi darajasini e'tiborga
olgan holda tartiblash imkoniyatini beradi. Tartiblash asosan hisobotlarda,
ko‘rsatmalarda va yuridik hujjatlarda qo‘llaniladi. Hymepayusa 3azonosxos
(Heading Numbering) buyrug‘i yordamida tartiblash tizimsini tanlash
mumkin. Agar tartiblangandan so‘ng, sarlavhalar o‘rni almashtirilsa, dastur

avtomatik ravishda yangi tarkib bo‘yicha tartiblashni bajaradi.

Jt »-»|f 0|+ -|1 2 34586 ?BceaaronDBKH—M”—ﬁI@@BE N ‘
Body Text Inds o j

Saronoeor £

¢ II7.1. Diagrammani rejalash

OfibI4HEIA

LT = Diagrammani yaratishdan avval ma’lum bir tayyorgarlikni

bajarish zarur. Excel diagrammalari mavjud varaqlardagi
ma’lumotlarga asosan yaratiladi. Buning uchun avval
barcha kerakli ma’lumotlarni o°z ichiga olgan varaq
yaratish zarur. Masalan, misol tariqasida quyida berilgan
ma’lumotlarni olaylik:

= Jl. Varaqdagi qanday ma’lumotlarni diagramma
ko‘rinishida ifodalash zarur? Varagdagi ma’lumotlarni
diagrammaga nusxalash mumkin bo*lgan holda yaratish
mumkinmi?

o 2. Diagrammani qanday jihozlash kerak? U alohida varaqda [
yoki joriy varaqda, Word xujjati qismi yoki Power Foint
taqdimoti bo‘lishi kerakmi?

3. Diagrammaning qanday turidan foydalanish kerak? Tkki
yoki undan ortiq toifadagi diagrammalar {masalan, so‘nggi
juft kvartallar ma’lumotlai) taqqoslanishi kerakmi?

OfibI4HEIA

OfbiHHEIA
OfibIdHEIA

OfibI4HEIA

Saronoeor £

o H. 7.2. Diagramma yaratish

OfibI4HEIA

OfibI4HEIA

o Ma’ lumotlar Varag i tayyorlangandan go‘ng, dlagramma |
RIS § | IJULEN NS DU L S I R - hd

1.14.5-rasm. Hujjatning tarkib ko‘rinishi

Sarlavhalarni tarkibiy tartiblainsh quyidagicha bajariladi:

@opmam (Format) menyusida Hymepayus 3azonoexos (Heading
Numbering) buyrug‘i tanlanadi. Ochiluvchi Hymepayus 3aconosxos
(Heading Numbering) muloqot oynasi tartiblashning turli usullarini taklif
qiladi.
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Standart sxemani tanlash uchun yuqori qatorning birinchi shabloni
bosiladi. Muloqot oynasini yopish va hujjatga qaytish uchun OK tugmasi
bosiladi.

“* **|‘I‘ "|+ -|1 2 3 4 5 686 7 BcgaaronDBKM:@D‘

seromoeck] g, Microsgft Word bilan ishlash. El
BBIMHEIR o

3aronosok] & 1. Microsoft Word dasturini ishga tushirish.

3aronosor] = 2. Matm prosessori nima?

[.14.6-rasm. Tanlangan sxema bo‘yicha jihozlash

Sarlavhalar tanlangan sxema bo‘yicha jihozlanadi (I.14.6-rasm).

Nazorat savollari
1. Tarkib (Cmpyxmypa) rejimida hujjat bilan ishlash.
2. Sarlavha darajasini ko‘tarish va pasaytirish qanday bajariladi?

3. Hujjatning tarkibiy elementlarini ko‘rish.
4. Asosiy matnni ko‘rishda ganday amallar bajariladi?
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I.15. Fayllar bilan ishlash texnikasi
L.15.1. Hujjatlarni qidirish usullari

Omxpoimue doxymenma (Open) muloqot oynasi yordamida fayl nomini
bilmasangiz ham qidirish va ochish mumkin. Buning uchun fayl nomining
biror bir qismini bilish kifoya.

Omkpvimue ooxymenma (Open) muloqot oynasida faylni ochmagan
holda, uning joylashgan joyini, undagi ma’lumotlarni va boshga
axborotlarni ko‘rish mumkin. Bu faylni boshqarish ishlarini: bir yoki bir
nechtasini chop qilish, nusxasini olish va o‘chirish mumkin.

Omkpvimue  Odoxymenma (Open) muloqot oynasining Ombop
(Advanced) tugmasi yordamida hujjatdagi ixtiyoriy axborot bo‘yicha zarur
faylni topish mumkin, masalan, tez-tez qaytariluvchi so‘z bo‘yicha yoki
sarlavha, mavzu, muallifning familiyasi, hujjatning yaratilish, saqlash va
o‘zgartirish vaqti bo‘yicha.

Omkpvimue ookymenma (Open) muloqot oynasi (I.15.1-rasm) @aiin
(File) menyusuning Omxpwuims (Open) buyrug‘i orqali ochiladi.

OTEpLITHE AOKYMEHTA [ 7]
Manika: Ig Tolkun {Z:) j @lll I:?Il@l EI
Ariv [:I Sindows OTEPLITH I
audio ﬁMDM AOEYMEHTEI
Audiopleyer Autnexec &l
Dos ﬁCnmmand OThop. . |
Drwebd13.dos Ekewus =
e ﬁMnuse
Program Files Mouse
LIl
Winarmp

‘Wincmd

HaHTH thafinkl, 0TEEYAHILME YCNOEHAR!

WA danna; || j TekcT/CEOHCTED; I j HakTH |
THn hakinoe: IBce thakine j aTa H3MEHEHKA: Inmﬁne EpEMA j Chpoc |

|Haﬁ.a.EH|:| harnoe: 5.

[.15.1-rasm. Omkpvimue doxymenma (Open) muloqot oynasi

Muloqot oynasida avvalgi qidiruv yo‘li qo‘yilmalari chigariladi.

Qidiruv yo‘li — bu Microsoft Word hujjatni qidirishi uchun disk va
papkalar ketma-ketligidir. U Omxkpoimue ooxkymenma (Open) va Ombop
ooxymenmos (Advanced Find) muloqot oynalarining [llanka (Look In)
maydonida ko‘rsatiladi.

Qidirish yo‘lini ko‘rsatish. Qidirish chegaralarini berish uchun
quyidagi amallar bajariladi:
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Avval o‘rnatilgan qidirish chegara (kriteriy) larini o‘chirish uchun
Omkpvimue ookymenma (Open) muloqot oynasida Boccmanosums (New
Search) tugmasi bosiladi.

Kerakli papka nomida sichqoncha chap tugmasi ikki marta bosiladi.
Microsoft Word papkada qidirishni boshlaydi.

Nomining bir qismi orqali topish. Qo‘yish belgisi sifatida, fayl boshi
yoki oxirida har qanday belgilarni almashtiruvchi, yulduzchadan (*)
foydalanish mumkin. Masalan, Xusa ¢atina (File Name) maydonida "9"
ragami kiritilsa, dastur nomida 9 ragami gatnashgan faylni qidiradi.

Tun ¢aiina (Files of Type) maydonida Jloxymenmwvr Word (Word
Documents) ko‘rsatilgan bo‘lishi kerak. Bunda muloqot oynasi taxminan

quyidagicha bo‘ladi:
OTKpBITHE AOKYMEHTA [ 7] %]
enca: [ ef2 = & SlclEy [ &l F
P fpeqizng1. OTkpLITE |
| pedz19n1
OTHEHE |
oThop... |
HaliTH hafingl, 0TEEYSHIWME YCNOBHAM!
MmA tharina: |"9" j TexcT/CEOHCTED: I j HafTh |

Tvn dharnoe; I,ﬂ,DK'}.-'MBHTbI Word j faTa M3MEHEHHA; Inmﬁoe EpEMA j Chpoc |

|Haﬁﬂ.eH0 tharinoe: 2,

[.15.2-rasm. Biror belgisi bo‘yicha faylniqidirish

Hauimu (Find Now) klavishi bosilib, qidirish boshlanadi.

Hisobot (cBoaka) dagi axborot bo‘yicha faylni qidirish. Faylni
qidirish uchun ba'zi bir ma’lumotlar qulay — fayl nomi, faylning yaratilish
vaqti, oxirgi saqlash muddati — kompyuter xotirasida fayl nomining bir
qismi sifatida saqlanadi. Bundan tashqari, @aiin (File) menyusining
Ceoucmea (Properties) buyrug‘t yordamida Ceouicmea (Properties)
muloqot oynasini ochish va hujjat haqida qo‘shimcha ma’lumot (sarlavha,
mavzu, kalit so‘zlar) ko‘rsatish mumkin. Har bir maydonga 255 tagacha
belgi kiritish mumkin.

Ceoticmea (Properties) muloqot oynasi Jokymenm (Summary)
qo‘yilmasida quyidagi maydonlar mavjud (I.15.3-rasm):

Hasseanue (Titlr) — faol hujjat sarlavhasi. Hujjat hagida ma'no berishi
yoki eslash oson bo‘lishi lozim.
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Tema (Subject) — hujjatning qisqacha ma'nosi.

Asmop (Author) — Microsoft Word nusxasi foydalanuvchisi ko‘rsatiladi.
Agar barcha navbatdagi hujjatlar uchun uni o‘zgartirish zarur bo‘lsa,
Cepsuc (Tools) menyusining Ilapamempor (Options) buyrugi yordamida
Ilonvzoeamenv (User Info) qo‘yilmasi faollashtiriladi va Hms u ¢pamunus
(Name) maydonida boshga ma’lumot kiritiladi.

Kntoueswvie cnosa (Keywords) — hujjat uchun zarur bo‘lgan axborot:
mijoz nomi, hisob ragami va h.k.

3amemxu (Comments) — o‘zingiz yoki boshqgalar uchun mo‘ljallangan
1zohlar.

Bundan tashgari bu yerda siz ishini bajarayotgan tashkilot va
buyurtmachining nomini ham kiritishingiz mumkin.

Ceoiictea: Jlokymen1 [ 7]

Ofiwme  HokymenT | ETaTHCTHKaI D:u:TaBI I'IpcmHeI

HasEaHHe: I

Tema: I

ABETOP: ITaIkun Maxaroy|

PYKOBECAMTENE: I

¥upes AeHHE: | KTEMOMI

Cpynna:

KnroYeeke I
cnoga!

JaMETEH:

Baza I
THMNEQCCEIIH:

LaBnoH: Marmal

[" Co3aaTe pHCYHODE ANA MPEABAPMTENEHOND NPOCMOTRA

0K I OrreHa |

[.15.3-rasm. Hujjat xzossasi oynasi

L15.2. Fayl haqida axborotni ko ‘rish

Agar hujjatni qidirish uchun uning o‘lchami va saqlangan vaqti zarur
bo‘lsa, Tabauya (Details) tugmasidan foydalanishingiz mumkin. Bunda
yo‘l tasvirlanadi.

_==. Buning uchun Omkpumue ooxymenma (Open) muloqot oynasida
:22! Tabnuya (Details) tugmasi bosiladi.
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Agar, masalan, fayl o‘lchami yoki saqlash vaqti to‘liq ko‘rinmasa,
sichqoncha ko‘rsatkichi Pazwep (Size) va Tun (Type) ustunlari orasidagi
ajratish chizig‘iga olib kelinib, ustunlar kengligi sozlanadi. Bunda muloqot
oynasi [.15.4-rasmdagi ko‘rinish oladi.

OTKpLITHE NOKYMEHTa EE3
Dana: I[:| Ward j @lll :

Mma | Pazmep | Trn | |AzmEHEH - CTHPEITE
I
122 KbanT JokymedT Micro.,. 08.04.03 21:53

116 KfarT AokymenT Micro,,, 08.04,03 22:34 OTHEHa |
A1 KBaHT AokymedT Micro.,. 10.04.03 20010 Orfiop... |
118 KBaiT AokymedT Micro.,. 10.04.03 21:38
59 KBaAT AokymedT Micro,,, 08.04.03 21:21
96 KOanT AokymenT Micro.,, 08.04.03 21:02
253 Kbart fAokymedT Micro,,. 08.04,03 19:47
78 KBaHT AokymedT Micro.,. 08.04.03 20027

124 KBaHT JokymedT Micko.,. 08.04.03 19:24
138 KBaiT JokymedT Micro.,. 08.04.03 19:34 j

HafiTi harnel, OTESYSHIWKE Y CNOBHAM;

lms thafna: || j TekcT/CBOHCTEO! I j Hakith |
THn thakinos: I,ﬂ,DK’y‘MEHTbI Word j JaTa H3MEHEHHA: Inmﬁne BREMA j Chpoc |

|Haﬁ.a.EHO thainoe: 19,

I.15.4-rasm. Fayllarning jadval ko‘rinishida ifodalanishi.

e Bwvi6oo ceoiicme (Properties) tugmasi yordamida fayl haqida
:Z axborotni chigarish mumkin.
Buning uchun Omkpumue ooxymenma (Open) muloqot oynasida
Bwvi600 ceouicmes (Properties) tugmasi bosiladi.
Mulogot oynasi taxminan quyidagicha ko‘rinish oladi:

OTEpLITHE A0KYMEHTA
Manka: ID Wword j ‘al || e IE EE|| El
E o2 ;I HazgaHme: Microsoft word  bilan ... ﬂ OTEPEITE I
@ M10 ABTOD: Tolkun
@ M1l LWabnoH: Mormal OTHEHA |
‘@ M1z AETOP H3MeHeHHA:  Talkun

OThop... |
T M13

.@ M14 HaMep peaakuHm: 12

@ Tolkun 00 MpHADKEHHE! Microsoft Word 8.0
ManHoe BpeMA Npaskkn: 0040

] Tolkun 01 Cozaan: 30.04.03 21:58

@ Tolkun 02 MzHeHEH!

W Word da ishlash “HEND CTREHHLL: 1

rdam | |HHcno cnos: 202 j

HaATH dafnkl, OTESYIHIWHE YCNOEHAM!

mA charina: I j TeKcT/CBOHCTED! I j HarTH |
Tun darnoe: Iﬂ,DK’y‘MEHTbI Word j JaTa M3MEHEHHA: Inmﬁoe EpEMA j Chpac |

|Haﬁ.ﬂem thakinoe: 19,

[.15.5-rasm. Faylning xossasini ko‘rish
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L.15.3. Bir necha fayl bilan ishlash

Omkpvimue ooxymenma (Open) muloqot oynasi yordamida nafaqat
fayllarni qidirish, balki ularni ochish, chop qilish boshqa papkalarga
nusxasini olish mumkin. Bundan tashqari, zarurat tug‘ilganda bir necha
faylni o‘chirish ham mumkin. Buning uchun fayllar ajratiladi (tanlanadi)
va sichqoncha o‘ng tugmasi bosilib, ochilgan kontekstli menyuda
Yoanumo (Delete) buyrug‘i tanlanadi.

Bir necha fayldan nusxa olish quyidagicha bajariladi:

Omkpvimue ooxymenma (Open) muloqot oynasida bir fayl ajratiladi.
Ctrl klavishini bosib turgan holda navbatdagi fayl ajratiladi. Shu tarzda
boshqa fayllar ham ajratiladi (tanlanadi) (I.15.6-rasm).

Ro‘yxatda ketma-ket kelgan bir necha faylni ajratish uchun avval
ularning birinchisi ajratiladi. So‘ngra [Shift klavishini bosib turgan holda
zarur fayllarning oxirgisi ajratiladi. Ular orasida joylashgan barcha fayllar
avtomatik ravishda ajraladi (tanlanadi).

Ularning birortasida sichqoncha o‘ng tugmasi bosilib, kontekstli menyu
ochiladi va Konuposams (Copy) buyrug‘i tanlanadi.

Komanowr u peocumovr (Commands And Settings) tugmasi bosiladi va
Ilouck no nookamanozam (Search Subfolders) qo‘yilmasi o‘chiriladi.

Ro‘yxat maydonida Mou ooxymenmwvr (My documents) nomli papka
tanlanadi. Kursor Mwmsa ¢atina (Name) maydoniga o‘rnatiladi. Papka
nomida sichqoncha o‘ng tugmasi bosilib, ochilgan menyuda Bcmasumu
(Paste) buyrug‘i tanlanadi. Nusxasi olingan fayllar papkaga qo‘yiladi.

OTKpLITHE AOKYMEHTE H
= = 1t o=o=| == fo- -
Manca: |(] word = | Q|G| =E]s ::E|| El
A1 |HazBaHHe: wujjatni chop gilish = OTKpEITE I
0 ABTOP: Tolkun I
=THPBTE LLlafinaH: Marmal OTMeHa |
DTpPLTE AnA HTEHKA AETOP HaMeHeHKA:  Tolkun
OTHPETE Kak KOMMD &l
Mevate Homep peaakumm; 3}
1 |Npxnowedme: Microsoft Word 8.0
OtnpasuTe D MonHoe EpemA npaekk:  0:24
Co3aaH! 19.03.03 22:07
Bripezath
K HzMeHeH:
LOMMpoBaTE HWcno CTPAHHL, ! 1
Cosnars spsik j Yvcna cnog: 503 j
HakTH d Jnamre
ma han, B "I TekcT/CEORCTED; I j HakiTH |
Tun dhafis :: 2ebee "I JaTa HaHEHEHHA! Inroﬁoe EpEMA j Chpac |

|Haﬁ.ueH0 tharinoe; 19,

[.15.6-rasm. Bir nechta hujjatni tanlash
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Bir necha faylni ochish uchun yuqoridagi amallar bajariladi va
kontekstli menyuda Omkpeims (Open) buyrug‘i tanlanadi. Tanlangan
fayllar ketma-ket Word oynasida ochiladi.

Nazorat savollari

1. Zarur hujjatni qidirish usullarini bayon eting.

2. Fayl haqida axborotni ganday ko‘rish mumkin?

3. Fayllar guruhini tanlash usullari.

4. Bir necha fayllar bilan ganday amallar bajarish mumkin?
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I.16. Blanklar yaratish
L.16.1. Ekran blanki va uni yaratish

Microsoft Word to‘ldirish uchun qulay, jalb etuvchi ko‘rinishga ega
blanklar yaratish imkonini beradi.

Blanklar odatda formalar deb ataladi. Ular bir birlaridan juda farq
qilishi mumkin, ammo umumiy o‘xshash tomonlari ham mavjud:

- har bir blankda matn bilan to‘ldirilgan maydonlar, o‘zgaruvchi
ma’lumot kiritiluvchi bo‘sh maydonlar mavjud;

- ko‘pgina hollarda blanklar jadval ko‘rinishida jihozlanadi;

- oddiy blanklar to‘ldirish uchun qiyin bo‘lishi mumkin (aynigsa, nima
va qayerga kiritish tushunarsiz bo‘lsa), bunday hujjatlar qo‘lda
to‘ldirilgandan so‘ng odatda o‘qish uchun qiyin bo‘ladi.

Ekran blanklari (yoki formalar) da yuqorida ko‘rsatilgan kamchiliklar
deyarli yo‘q. Microsoft Word ishlash jarayonida uni to‘ldirish bo‘yicha
ma’lumot olishi mumkin bo‘lgan blank yaratish imkoniyatiga ega.

Foydalanuvchi blankning qog‘oz shaklini emas, balki ekran shaklini
to‘ldiradi.

Ekran blankini yaratish uchun avvalo shablon yaratish kerak. Bunda
joylashgan matn va maydonlar turi va formati ko‘rsatilishi kerak.

Ekran blanki yaratish uchun quyidagi ishlar bajariladi:

@aiin (File) menyusida Cozoams (New) buyrug‘i beriladi.

Coszoanue ooxkymenma (New) muloqot oynasining Obwue (General)
qo‘yilmasida Hoswiii dokymenm (Blank Document) shabloni ajratilganiga
ishonch hosil qiling (I.16.1-rasm).

lllabnon (Template) qo‘yilmasini faollashtiring. Endi sizning
hujjatingiz shablon bo‘lib hisoblanadi. So‘ngra, OK tugmasini bosing.

Hujjatni saqlash uchun Cmanoapmnuas (Standard) anjomlar panelining
Coxpanumo (Save) tugmasi bosiladi.

Ochilgan muloqot oynasining Xwsa ¢gpauina (File Name) maydoniga fayl
nomi kiritiladi va Coxpanums (Save) tugmasi bosiladi.

Microsoft Word yaratiladigan shablonlarni avtomatik ravishda
llabnonvr (Templates) papkasida saqlaydi. Bu papka o°‘z navbatida
Microsoft Office papkasiga joylashgan. Barcha shablonlar shu yerda
saglanishi lozim, shundagina ularning nishonlari va nomlari Cozdanue
ooxymenma (New) muloqot oynasida namoyon bo‘ladi.
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Cosganue AOKYMEHTd E E

OBwWHE |,|'J,|:I";-'I'HE AOKYMEHTEI | Web-CTpaHHuE! | SanHCkH | MHEEMa M thakcel | QTYETEI | My BNHIESLHM |

w] ]

—MpocKoTh

OOBIMHEIR HOBBIM AOKYMEHT

MPOCMOTR HEBOZMOMEH,

—C038aTE
C pokywent O wabnow

6] 4 I QTHEHA

[.16.1-rasm. Shablon yaratish

1.16.2. Matn maydonini qo ‘yish

Matnli maydon - maxsus ajratilgan bo‘sh soha bo‘lib, foydalanuvchi
matn kiritishi uchun xizmat qiladi. Siz kiritilayotgan belgilarning maksimal
sonini kiritishingiz yoki ularning sonini chegaralashingiz mumkin.

@opmer (Forms) anjomlar paneli blanklar yaratishni tezlashtiruvchi
tugmalarga ega. Bu panelni ochish uchun Buo (View) menyusida [lanenu
uncmpymenmos (Toolbars) buyrug‘i tanlanadi. Ochilgan muloqot oynasida
@opmul (Forms) satri tanlanadi.

ag] Matnli maydon hosil qilish uchun @opmer (Forms) anjomlar
panelida Texcmogoe none (Text Form Field) tugmasi bosiladi. Hosil
bo‘lgan matnli maydonda sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi.

Natijada Ilapamempor mexcmosozo nons (Text Form Field Options)
muloqgot oynasi ochiladi. Bu yerda kerakli o‘rnatishlarni berish mumkin.
Maxkcumanvrnasa onuna (Maximum Length) maydonida 32767 (Unlimited)
raqami ko‘rsatilganligiga ishonch hosil qiling (I.16.2-rasm).

Agar maydonda boshqa qiymat ko‘rsatilgan bo‘lsa, uni ko‘rsatkichli
tugmalardan foydalanib, kerakli bo‘lgan qiymat bilan almashtiriladi va OK
tugmasi bosiladi. Hujjatda hech qanday o‘zgarish sezilmaydi.

Foydalanuvchiga axborotlarni kiritishda yordam berish uchun
qandaydir maydon uchun, F; klavishini bosgandan so‘ng axborot
ko‘rinishida holatlar satrida chiquvchi, ma ’lumot yaratish mumkin.
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MapaMeTpw TEKCTOEOM O NonA HE

THn: TEECT N0 Y¥MONYaHHHD: | OK I
IOﬁbHHblﬁ TEKCT j || CTMEHS |
MakcHManeHaa AnvHa:  DopMaT TeKCTa: TEKCT CMpasKH. .. |
[sz77 = =]
~BEINONHKTE Makpor————  (TlapaMeTpel NonA

MpH BE0AE: saKnaika;

I j ITEKETDBDEHDJ‘IEI

MPH BEDAE:! [™ BBMMCAMTE NpH BbxDAE

I j [V pazpewmTE MEMEHEHHA

[.16.2-rasm. Matnli maydon parametrlari mulogot oynasi

Ma’lumot yaratish uchun quyidagi tartibda amallar ketma-ketligi
bajariladi:

llapamempor mexcmosozo nons (Text From Field Options) muloqot
oynasida Texcm cnpaexu (Add Help Text) tugmasi bosiladi.

Hosil bo‘lgan Texcm cnpasku onsa nons gpopmwer (Form Field Help Text)

muloqot oynasida Cmpoxa cocmoanua (Status Bar) qo‘yilmasi
faollashtiriladi (I.16.3-rasm).

TexcT cnpaeku Ana NoaA popMol EHE

CTpOKa COCTOAHMA | Knagmwa F1 I

o Het

" INEMEHT AETOTEKCTA: I j

s TeKCT CApAEKHK:

Mavzuning ka'liq nomini kiriting
Belgilar soni 30 tadan oshmasin.|

0.4 | OTHEHA |

[.16.3-rasm. Forma maydoni uchun ma’lumot satri.

Texcm cnpasku (Type Your Own) satri faollashtiriladi. So‘ngra zarur
bo‘lgan matn kiritiladi. Foydalanuvchi blankning bu maydoniga kursorni
o‘rnatganda berilgan ma’lumot holatlar satrida chiqariladi.

llapamempor mexcmogoeo nona (Text From Field Options) mulogot
oynasiga qaytish uchun OK tugmasi bosiladi.

OK tugmasi bosilib, hujjatga gaytiladi.
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L1.16.3. Ochiluvchi ro‘yxatli maydon yaratish

Foydalanuvchi kerakli variantni tanlovchi ochiluvchi ro‘yxatli maydon
ham yaratishi mumkin. Maydon qo‘yish quyidagicha bajariladi:

@opmul (Forms) anjomlar panelida [lone co cnuckom (Drop-Down
Form Field) tugmasi bosiladi.

Yaratilgan ro‘yxat maydonida sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi.

llapamempvr nons co cnucxom (Drop-Down Form Field Options)
muloqot oynasi ochiladi (16.4-rasm).

Ochiluvchi ro‘yxat bo‘limlari (misol tarigasida) quyidagicha yaratiladi:

Inemenm cnucka (Drop-Down Items) maydonida matn kiritiladi: Dam
olish mollari.

Jlobasumy (Add) tugmasi bosiladi.

O‘ng tomondagi maydonda matn hosil bo‘ladi: Dam olish mollari.
Ro‘yxatning birinchi satri javobsiz o‘rnatilish (710 ymonuarnuro) bo‘ladi.

Onemenm cnucka (Drop-Down Items) maydonida navbatdagi matn
kiritiladi: Kooperati

MapaMeTpH NOAA CO CNHCKOM EHE
SNEMEHT CRMCKE! CRMcok: | oK I
Il =
+ OTMEHA |
Ao0aEnTE *® | m
OPAAOK  TegcT cipaskH... |
+
¥AanMTE | LI
EINOAHHTE MaKpoC apaMeTpEl Nonsa
MpH Ex0AE: zaKnagka;

I j |I'InneCu:uCnHu:Ku:uM1

MPH BElX0AE:! [ BBMHENHTE MNRH EbiXOAE

I j V¥ paspewnTE HaMEHEHHS

[.16.4-rasm. Ro‘yxatli maydon parametrlari.

Yana /[obasums (Add) tugmasi bosiladi. Cnucox (Items in Drop-Down
List) maydonida ikkinchi satr hosil bo‘ladi: Kooperati

Shu tariga navbatdagi axborotlar kiritiladi. Barcha zarur axborotlar
kiritilgandan so‘ng hujjatga qaytish uchun OK tugmasi bosiladi.

1.16.4. Ekran blankidan foydalanish

Tayyor shablondan yangi hujjatlarni yaratishda foydalanish mumkin.
To‘ldirilgan blank Microsoft Word hujjati hisoblanadi.
Ekran blankini ochish uchun quyidagi amallar bajariladi:
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@aiin (File) menyusida Cozdams (New) buyrug‘i tanlanadi.

Ochilgan muloqot oynasining O6wue (General) qo‘yilmasida zarur
shablon nishoni tanlanadi va Joxkymenm (Document) qo‘yilmasi
faollashtirilib, OK tugmasi bosiladi.

Tayyor blankda bir maydondan ikkinchi maydonga o‘tish uchun [Tab
klavishidan foydalaniladi. Jadvalli blanklarda maydonga ega bo‘lmagan
katakchalarga ma’lumot kiritib bo‘lmaydi, chunki blank himoyalangan.

Blankka ma’lumotlar kiritib bo‘linganidan so‘ng, Coxpanums (Save)
tugmasi bosiladi.

Copxpanenue ookymenma (Save Ass) muloqot oynasida hujjat
saglanishi zarur bo‘lgan papka tanlanadi. Hujjat shabloni avtomatik
ravishda Illabnonwvr (Tempates) papkasiga joylashadi.

Hmsa ¢aiina (File name) maydonida fayl nomi kiritiladi va OK tugmasi
bosiladi. To‘ldirilgan blank fayl ko‘rinishida saglanadi. Bunda hujjat
shabloni o°‘zgarishsiz qoladi. Hujjatni yopish uchun @aiin (File) menyusida
3axpeims (Close) buyrug‘i tanlanadi.

Nazorat savollari

Ekran blanki nima?

U ganday yaratiladi?

Blankka matn maydoni qanday qo‘yiladi?
Ochiluvchi ro‘yxatli maydon qanday yaratiladi?
Ekran blankidan qanday foydalaniladi?

Aol S
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L.17. Makroslarni yozish va bajarish

Ko‘pincha Microsoft Word da ma’lum bir amallar ketma-ketligidan
tashkil topgan masalalarni bajarishga to‘g‘ri keladi. Masalan, keyinchalik
hujjatga qaytish uchun kursor joriy holatini hujjatda saglab qolish. Buning
uchun har doim /lpaska / 3axnaoka (Edit / Bookmark) buyrug‘ini bajarish
va zakladka nomini ko‘rsatish va /[o6asums (Add) tugmasini bosish zarur.
Makroslarni  yozish bunday masalalarni osonlashtiradi. Makroslarni
yozishda Word amallari ketma-ketligi saqlanib qoladi. Makroslarni
Maxpoc (Macro) muloqot oynasidan chaqirish mumkin. Sozlash orqali uni
menyu komandalari, anjomlar paneli yoki klavishlar kombinatsiyasi
yordamida bajarish ham mumkin.

L.17.1. Makroslarni yozish

Makrosni yozish quyidagicha bajariladi:

Cepsuc/Maxpoc/Hauamv 3anuce (Tools/Macro/Record New Macro)
buyrug‘i bajariladi yoki oynaning quyi qismida joylashgan 3411 (REC)
indikatorida sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi. Microsoft Word
3anuco maxpoca (Record Macro) muloqot oynasini ochadi (I.17.1-rasm).

Januch makpoca FE3
MmA makpoca:
Sanmce)
33HAYHTE Makpoc DTHEHS | |3F'-I'I |L'1CI'IF‘ |B,.'J,J'I |3.ﬁ.M

fz|

OaH=nH KNagHLLamM

IMakpoc A0CTYNEH ANS:

L4

IBcex A0KYMEHTOE (DBBIMHEIR, dok)

OMHCaHHE!
Makpoc zanmcand 23.06.03 Taolkun

[.17.1-rasm. Makrosni
yozish

Endi quyidagi majburiy bo‘lmagan amallardan birortasini bajarish
mumkin:

Umsa maxpoca (Record Macro Name) matnli maydonda makros nomini
ko‘rsatish. Nom kiritilmasa Word Makpocl tur nom beradi. Ammo makros
vazifasini ifodalovchi nom kiritgan afzal (bunda tahrirlash uchun makrosni
topish oson bo‘ladi).

Onucanue (Description) maydonida makrosga qisqacha ta'rif beriladi.
Boshlang‘ich ma’lumotalr muallif nomi va yozilish vaqtidan iborat bo‘ladi.
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Ilanenu (Toolbars) qo‘yilmasi bosilib, makrosga anjomlar panelida
tugma yoki menyu buyrug‘i belgilanadi. Krasuwam (Keyboard) qo‘yilmasi
bosilib makrosga klavishlar birikmasi tayinlanadi. Har ganday holatda
muloqot oynasi ko‘rsatmalariga amal qiling.

Makros Ob6wiunwvii (Normal) shablonida saqlanadi va shu sababli har
qanday hujjat bilan ishlashda foydalanish mumkin. Shablon nomini
Maxkpoc docmynen ons (Store Macro In) ro‘yxatidan tanlash ham mumkin.
Bundan tashqari Makpoc oocmynen ons ro‘yxatidan joriy hujjat nomini
tanlash ham mumkin. U holda makrosdan fagat alohida hujjat bilan
ishlashda foydalanish mumkin.

Makrosni yozish uchun OK tugmasi bosiladi. Yozish davrida Word
quyidagi amallarni bajaradi:

+» Ko‘rsatkich yonida kasseta belgisini chiqaradi.;
¢ Holatlar satrida 34M (REC) indikatorini ajratadi;
% Ekranda makrosni yozish anjomlar panelini tasvirlaydi.

Makrosda muhrlanishi mumkin bo‘lgan barcha amallarni bajaring.
Yozish davrida hujjat oynasida sichqonchaning harakatlanishi
ko‘rsatilmaydi, matnlarni ajratish yoki kursorni harakatlantirish uchun
sichqonchadan foydalanib bo‘lmaydi. Bunda tahrirlashning boshqa
usullaridan foydalanishga to‘g‘ri keladi. Makrosni yozishni vaqgtincha
to‘xtatib turish uchun Makros yozish anjomlar panelida Ilayza (Pause)
tugmasidan foydalaniladi. Tugmani takroriy bosish orqali makros ishi
davom ettiriladi (I.17.2-rasm).

Yozish tugallangandan so‘ng Makros yozish anjomlar panelida
Ocmanosums 3anucey (Stop) tugmasi yoki 3411 (Save) indikatorida
sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi .

Yozishni to‘xtatish Pauza

[.17.2-rasm. Makrosni boshqarish

1.17.2. Makroslar bilan ishlash

Makroslar ustida turli amallar bajarish mumkin - ifodalashni tahrirlash,
makrosdagi axborotni o‘chirish yoki o‘zgartirish. Bu quyidagicha
bajariladi:

Cepsuc / Maxpoc / Maxpocer (Tools / Macro / Makros) buyrug‘i
bajariladi yoki |Alf + klavishlar kombinatsiyasi bosiladi. Makpoc
muloqot oynasi ochiladi (I.17.3-rasm).

82

www.ziyouz.com kutubxonasi



Umsa (Makro Name) ro‘yxatidan kerakli makros tanlanadi. Agar makros
Hmsa ro‘yxatida bo‘lmasa, Makpocer uz ro‘yxatida Akmusnvix wabionos
(All Active Templates And Documents) qiymati tanlanadi. Bu holda Word
hujjatga bog‘langan barcha shablonlardagi makroslar ro‘yxatini chiqaradi.

Makrosdagi ma’lumotlarni o‘zgartirish uchun Onucanue (Description)
maydonidagi ma’lumotlarni o‘zgartirish kifoya.

Makrosni o‘chirish uchun Yoarums (Delete) tugmasi bosiladi.

Makros ichidagi ma’lumotlarni o‘zgartirish uchun M3menums (Edit)
tugmasi bosiladi. Word prilojeniyelar uchun Visual Basic (VBA) dasturlash
tilida makros izohi keltirilgan Visual Basic tahrirlagichini ishga tushiradi.

Marpoe W]

ma:

armal, BLACKCURSE Fileclose | BLinonHHTE I
Marmal, BLACKCURSE, Abaut Theduthar a
Marmal BLACKCURSE. ActivateELACK CLRSE 3aKpEITE |
Marmal, BLAZKCURSE, Autoilase
Marmal, BLACKCURSE, AukoExec

o}
Normal, BLACKCURSE  AubaOpen —llna“a
Mormal, BLACKCURSE. fFileclase

1 |
Marmal BLACKCLIRSE  Filehlews &=

Marmal BLACKCURSE . FileSawe

Mormal BLACKCURSE. Stealth Co3AaTe |
Marmal BLACKCURSE . MiewwBCode —
Project. BLACKCURSE . About Theauthor YA ANHTE |
Project, BLACKCURSE, ActivateBLACKCURSE j

OpraHMzaTop. .. |
=l

Markpockl M3 |AKTHEHLIX WAANOHOE

ONMCaHKE:
Makpoc cosaaH 23.06.03 Tolkun

[.17.3-rasm. Makroc muloqot oynasi

Visual Basic tahrirlagichi yordamida yozilgan makroslar matnlarini
o‘zgartirish yoki murakkab makroslarni yaratish mumkin.

L.17.3. Makroslarning bajarilishi

Agar makrosga anjomlar panelida tugma yoki klavishlar
kombinatsiyasi biriktirilgan bo‘lsa, menyu buyrug‘ini bajarib yoki mos
klavishlardan foydalanib, joriy makrosni tez ishga tushirish mumkin.
Interfeysning yuqorida ko‘rsatilgan elementlariga makros biriktirishning
ikki usuli mavjud. Birinchidan, makrosni yozishda 3anuce maxpoca
muloqot oynasining /lanenu yoki Knasuwu tugmalaridan birortasini bosish
bilan bajarish mumkin. Ikkinchidan, Cepeuc / Hacmpotika buyrug‘i orqali
makrosni yozgandan so‘ng yuqoridagilarni bajarish mumkin.

Har ganday makrosni quyidagicha chaqirish mumkin:
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Cepsuc / Maxpoc / Makpocwur buyrug‘i orqali Maxpoc muloqot oynasi
ochiladi. Maxkpocer u3z ro‘yxatidan talab qilinayotgan shablon nomi
tanlanadi. ms ro‘yxatida makros tanlanadi va Beinoanums (Run) tugmasi
bosiladi.

Nk

Nazorat savollari

Makros nima va u qanday yaratiladi?

Makros yaratishda ganday majburiy bo‘lmagan amallar mavjud?
Makros ganday yoziladi?

Makros bilan ishlashni bayon eting.

Makros gqanday bajariladi?
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1.18. Gipermuloqot (I'unepccwoinka) qo‘yish va u bilan
ishlash

Office 97 da hujjatda harakatlanishning yangi imkoniyatlaridan biri
Gipermuloqotdir. Gipermuloqot Word hujjatiga kiruvchi matn qismini
boshqga gandaydir obyekt; bunday obyekt bo‘lib masalan, shu hujjatning
boshqga pozitsiyasi, bilan bog‘laydi. Bundan tashqgari Internetda bo‘lgan
hujjatlar, boshqa prilojeniyelar hujjatlariga ham murojaat qilish mumkin.
Gipermuloqot bog‘langan matn gismida sichqoncha klavishi bosilsa, Word
unga mos obyektni tezda ekranga chagqiradi.

Hujjatda gipermuloqotni yaratish quyidagicha bajariladi.

Gipermuloqot bog‘lanadigan matn ajratiladi yoki Word hujjatning
murojaat qo‘yilishi lozim bo‘lgan joyiga kursor o‘rnatiladi.

Bcemaska / T'unepccoinka (Insert / Hyperlink) buyrug‘l, Ctrl + @
klavishlar kombinatsiyasi yoki standart anjomlar panelining /[o6asums
eunepccoliky tugmasi yordamida I unepccoiika muloqot oynasi ochiladi.

Ceazams ¢ ¢atinom / URL (Link To File / URL) matn maydonida
maqgsad hujjat nomi (gipermuloqot faollashtirilganda ochilishi kerak
bo‘lgan fayl) yoki [Internet bo‘limi (uzeli) nomi (masalan,
http://www.microsoft.com -WWW da uy sahifasi ochish uchun) kiritiladi.
Cesazamo ¢ gpaunom / URL (Link To File / URL) maydoni o‘ng tomonida
joylashgan O630p (Browse) tugmasi zarurat tug‘ilganda kerakli faylni

qidirish imkonini beradi (I.18.1-rasm).
HoGaBguTe rHNEPCCHAKY EE

CEAzATE C charnom/LIRL:

|| =] 0300, . |

BESAHTE HNKM BEBIDEPHTE NYTE K ADKYMEHTY, H3 KOTOPEM By AeT
YKAZEIBATE CCEINKE, 370 MOMET ObiTe aapec MHTEpHETS (URL) MM
AOKYMEHT HE WECTEOM MM CETEBOM JHCKE,

MyTe: |[<CEASE C OXEATEIBAHILHM AOKYMEHTOM >

A obbekTa B ADKYMEHTE (BEOANTE HEODAZaTENEHO):

| Dzop. .. |

YT1ofkl NEPEATH K KOHKPETHOMY 0BLEKTY B ADKYMEHTE [3aKknaike,
HMEHOEAHHOMY JAMAMNE30HY, 00 beKTy a3kl AaHHEX MK CRARAY],
HaA0 YES3aTE MMA 3TOr0 00 EEKTA,

¥ McnonssoeaTs ANA CHNEPCCBINKH OTHOCHTENLHEIR MY TE

QR I OTMEHS |

[.18.1-rasm. Gipermuloqot yaratish muloqot oynasi

Hcnonvzosamo ons eunepccwviiku omuocumenvhwvliii nyme (Use Relative
For Hyperlink) ga bayroqcha o‘rnatilsa, faylga joriy hujjat joylashuviga
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asoslangan yo‘l kiritish mumkin (masalan, Kruea \ [nasa J5). Agar
bayroqcha o‘rnatilmasa, to‘liq yo‘l kiritishga to‘g‘ri keladi (masalan,
C:\Mou ooxymenmut \Knuea \I nasa 5).

Agar gipermuloqot magsad hujjatning aniq bir joyiga o‘tishini
xohlasangiz, Wms obwexma 6 odoxymenme (kiritish shart emas) (Named
Location In File (Optional)) maydoni o‘ng tomonida joylashgan O630p
tugmasi bosiladi va kerakli obyekt taklif qilingan ro‘yxatdan tanlanadi.
Masalan, maqsad fayl Excel kitobi bo‘lsa — aniq varaq (list) ko‘rsatiladi.

Barcha kerakli ma’lumotlar kiritilgandan so‘ng OK tugmasi bosiladi.

Agar birinchi qadamda matn qismi ajratilgan bo‘lsa, Word bu matnni
gipermuloqotga aylantiradi, agar ajratilmagan bo‘lsa, gipermulogot matnini
0‘zi qo‘yadi. Uchinchi bosqichda Cssazams ¢ ¢aiinom / URL maydoniga
kiritilgan matn faylga yo‘l yoki Infernet—manzilni ifodalaydi. Unga
lTunepccoiika  (Hyperlink) belgili  stil  beriladi. Agar sichqoncha
ko‘rsatkichi gipermuloqotga olib kelinsa, u qo‘l ko‘rinishini oladi va
ekranda maqgsad hujjatga yo‘l chiqariladi. Gipermuloqot bilan bog‘langan
maqgsad obyektga (bizning misolda — MI17) o‘tish uchun matnda

sichgoncha tugmasini bir marta bosish kifoya.

T Microsoft Word - M18 MmEE
“ﬁ Pain MNpaeka Buo Boraeka “Popmar Cepeuc Tatnua Okho 2 ;lilil
DSEHEGRY| 2B o--- @& H BET e - D@ Q< =408
OfbIYHEIF = Times Mew Roman - 12 v|}|{ K H|E§§ i= EE|+;§ §;§|v|iv|£v

[x] |q-|V1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15_ EI

chigariladi. Giperjo'natish bilan bog'langan mmagsad ob'yektga o'tish uchun matnda sichgoncha
tugtnasini bosish kifoya,

R
=9 (2} @ MWadpannoe v | Mepexon ~

71 DilArdvikonspektiwordimig.doc

Dby onspekbvwiordshd 17 ‘

I - R R R R RN R R

M17
B
=
S E EEER *
[ctpo 2 Paal g2 ||Ha 10,lew Cr L1 Ken 4 |[S&m|eEnE Ba Bew
imnﬂc""J ¥ 38 % @ ”“I[Wﬂicmsoll Word - M18 | m@ggeﬂ 123

[.18.3-rasm. Magsad obyektga o‘tish
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Agar gipermuloqot [Internet—manzil bilan bog‘langan bo‘lsa, Word
brouzer — dasturni ishga tushiradi va zarur bo‘lim (uzel) ni ochadi.

Gipermuloqot birinchi bor qo‘llanilganda Word Web anjomlar panelini
avtomatik ravishda ochadi (I.18.2-rasm). Bu panelni ixtiyoriy vaqtda Buo /
Ilanenv uncmpymenmos / Web buyrug‘i yoki Standart anjomlar panelida
Ilanenv Web tugmasi orqali chaqirish mumkin.

- | a | ﬁ a M=8paHHoE - | Mepesog -

3 | C:harxivikonspekt word\M138. doc -

[.18.2-rasm. Web anjomlar paneli

Gipermuloqot obyektga o‘tish uchun hech bo‘lmaganda bir marotaba
foydalanilgan bo‘lsa, Web anjomlar paneli gipermulogotning turli magsad
obyektlari bo‘ylab tez harakatlanishga yordam beradi.

Nazorat savollari

1. Gipermulogot nima?
2. Gipermulogot qanday yaratiladi?
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elektron jadvali

www.ziyouz.com kutubxonasi



I1.1. Ma’lumotlar Kiritish — Excel dasturi
I1.1.1. Microsoft Excel ni ishga tushirish

Excel dasturi boshqa Office (Ofis) dasturlari kabi ishga tushiriladi.
Aynan, Excel ni ishga tushirish uchun Masalalar panelida Ilyck (Start)
tugmasi bosiladi, Ilpoepammur (Programs) papkasi tanlanadi va Microsoft
Excel nishonida sichqoncha tugmasi bosiladi.

Excel birinchi marta ishga tushirilganda prilojeniye ishchi sohasida
yangi bo‘sh kitob ochiladi (standart bosh menyu, anjomlar paneli,
formulalar satri, holatlar satri va kitob) (II.1.1-rasm).

X Microsoft Excel - Knural mE R
ﬁiaﬁn Mpaeka Buwo Botaeka FPopmar Cepeuc OabHee Okno 7 _|5’|5|
DE?EH@&? & E,*@ﬂﬂvﬂv %%’ﬂz fe ﬂl§l|gg.@|1m%v 5

“p.rialcw = 10 v|xxg|§§§|§%,f53;i‘8 EE| - B A

a1 =] =
A | B | ¢ ||p | E [ F [ & | H [ 1 | W | kK [ L 7
1 —

2

= . Yordamch

5 Formulalar satri

5 | Faol katakcha

=

7

&

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18]

% Varaglar nishonlari Holatlar satri

21

22 o

Bl
24 L Jﬂ

e I e T £ era f | 4] vl
[oTOBD | [ [ [ UM | ]

II.1.1-rasm. Excel dasturi oynasi

Bosh menyu Excel prilojeniyesi barcha buyruq va parametrlariga yo‘l
ochadi. Masalan, faylni saqlash uchun @aiin / Coxpanume (File / Save)
buyrug‘ini bajarish zarur. Anjomlar paneli keng foydalaniladigan Excel
buyrug va amallarini  bajarish uchun mo‘ljallangan.  Excel
konfiguratsiyasida standart va formatlash anjomlar panellari bosh menyu
ostida joylashgan. Anjomlar panelidan foydalanish uchun bajarilashi zarur
bo‘lgan masala tasvirlangan tugmani bosish kifoya. Masalan, faylni
saglash uchun standart anjomlar panelida disket tasviri tushirilgan tugmani
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bosish kifoya. Office boshqa prilojeniyelari oynasi kabi Excel oynasi ham
ular yordamida yig‘ish, yoyish, oynani tiklash va yopish amallarini
bajarish mumkin bo‘lgan boshqaruv tugmalariga va turli indikatorlarni
tasvirlovchi holatlar satriga ega. Excel holatlar satrining alohida tomoni
faol varaqda ajratilgan katakchalar ustida ayrim funksiya natijalarini
ko‘rsatuvchi  avtohisoblash ~maydoni hisoblanadi. Excel interfeysi
elementlari va buyruglari haqida qo‘shimcha ma’lumot olish uchun
Ilomownux (Help) tugmasidan foydalaniladi.

Excel prilojeniyesi ishchi sohasi bir yoki bir necha varaglar to‘plami
bilan ishlashga rejalashtirilgan - bunday to‘plamlar kitoblar deyiladi.
Varaq satr va ustunlarga bo‘linadi. Har bir ustunga lotin harfi biriktirilgan,
har bir satrga - son. Excel varag‘i 65.536 tagacha satr va 256 ta ustunni o‘z
ichiga olishi mumkin. Satr va ustunlar kesishuvi varaq katakchasini hosil
qiladi. Har bir katakcha o‘z nomiga ega. Masalan, A ustun va 1 satr
kesishgan katakcha - bu A1 katakcha.

Katakchalar nomi odatda Excel hujjatlarida katakcha manzili deyiladi.

I1.1.2. Varaqda harakatlanish

Excel varag‘ida axborot o‘nlab yoki yuzlab katakchalarda saglanadi.
Katakchada joylashgan axborot hisoblashlarda qo‘llanilishi uchun uni
to‘g‘rt tashkillashtirish zarur. Buning uchun varaqda harakatlanish
usullarini bilish zarur.

Biror katakchani faol qilish uchun yo‘naltirish klavishlarini
(€. M V,>) yoki zarur katakchada sichqoncha chap tugmasini bosish
mumkin. Bu katakchani gjratish deyiladi (ajratilgan katakcha nomi nom
maydonida hosil bo‘ladi).

Gorizontal va vertikal surgichlar yordamida faol varaq bir satr yoki
ustunga suriladi. Varaglar aro harakatlanish uchun varaglash klavishlaridan
foydalaniladi yoki uning yorlig‘ida sichqoncha tugmasini bosish mumkin
(I1.1.2-rasm).

Ayrim klavishlar kombinatsiyasi hujjatda tez harakatlanish uchun
xizmat qiladi. Surish yo‘lakchalaridan farqli o‘laroq, bu klavishlardan
foydalanish yangi faol katakchani ajratishga olib keladi. Quyida hujjatda
harakatlanish  uchun xizmat qiluvchi klavishlar va klavishlar
kombinatsiyasi keltirilgan.
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I
]
[x]

X Microsoft Excel - Knural

“ﬁ Fain [pseka Bug Beraeka Popear Cepevc HanHee Oeno 7 _|E|£|
DeRERY s 2RS |- - ARz A NN B®S] - T
[ratcr -0 - XKUY SEEED%, WA[EE _-0-A-

7 =] =]

Al B | C | E [ F [ &6 [ H [ 1 | J [ K [ L 3
1 =
| 2
% Nom maydoni
H
| B |
i —

9 |
10
% Joriy katakcha

=
LAE]

—
=

=
mn

—
o

.
-

—
=)

Varaqlarni surish

=
w

{uo]
(]

/

o | b | B [

Surgichlar

\
A [ er 1 4 Teerz £ Niera /1
[oToED

[4] | ﬁJﬂ

[ N I | I I

II.1.2-rasm. Excel oynasida harakatlanish

Varaqda harakatlanish uchun klavishlar va klavishlar

kombinatsiyasi jadvali

Klavishlar Izoh

e > Tanlangan yo‘nalish bo‘yicha navbatdagi katakchaga

Ctrl +7T, Ctrl + 4, Tanlangan yo‘nalish bo‘yicha ma’lumot saqlovchi eng

Ctrl + «, Ctrl + > yaqin katakchaga (bo‘sh bo‘lmagan)

Enter Bir katakcha pastga

Tab Bir katakcha o‘ngga

Shift + Enter Bir katakcha yuqoriga

Shift + Tab Bir katakcha chapga

Home Joriy satr A ustuniga

Page Up Bir ekran yuqoriga

Page Down Bir ekran pastga

Alt + Page Up Bir ekran chapga

Alt + Page Down Bir ekran o‘ngga

Ctrl + Home A katakchaga gaytish

Ctrl + End Ma’lumotlar saqlanayotgan so‘ngi satr va ustunga

Ctrl + Backspace Varaqni surishda berkilgan joriy katakchaga qaytish (yoki
ajratilgan sohaga)
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Faol varagda katakchani nomi bo‘yicha ajratish  uchun
IIpasxa/llepetimu (Edit/Go To) buyrug‘i yoki Fs klavishidan foydalanish
mumkin. [lepeumu buyrug‘i bajarilganda, Ilepexoo (Go To) muloqot
oynasi ochiladi (II.1.3-rasm).

| nepexon HE

| [epenTH K: "

-

OTHEHS

BHIAEMHTE. ..

Flit

[

CChinka: I
I1.1.3-rasm. /lepexoo (Go To) muloqot oynasini

Aniq katakchaga o‘tish uchun uning nomi Ccsiika (Reference)
maydonida beriladi va OK tugmasi bosiladi.

Agar maxsus belgi uchun masalan, formulalar bilan berilgan,
katakchalar oralig‘ini tanlash talab qilinsa, Buideaums (Special) tugmasi
bosiladi va zarur bo‘lgan axborotga bayroqcha qo‘yiladi. Bundan tashqari,
aniq katakchaga surilib, maydon nomida sichqoncha tugmasi bosilib,
katakcha nomini kiritish mumkin. So‘ngra Enter tugmasi bosiladi.

I1.1.3. Axborotni kiritish

Excel katakchalarga quyidagi tur axborotlarni kiritish imkoniyatini
beradi:

¢ Sonli giymatlar (masalan 15, 000,$29.45 va 33%);

¢ Matnli giymatlar (masalan, Jami, 1 - kvartal , Ofis 345);

¢ Kun va vaqt (masalan, Yanv-03, 12/11/88 yoki 1:30 PM);

¢ Boshga foydalanuvchilar uchun izoh yoki mikrofondan yozilgan

ovozni qo‘yish;

¢ Formulalar (masalan, =B4*1.089 yoki =CYMM(B3:B7));

¢ Internet manziliga giper jo‘natish va boshqa hujjatlar.

Har bir tur axborot o‘zining formatiga ega, ya’ni Excel har bir tur
elementni turlicha saqlaydi va ekranga chiqaradi.
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I1.1.4. Sonli qiymatlarni kiritish

Katakchaga son kiritish uchun sichqoncha yoki klaviatura orqali
ajratiladi, son kiritilib, Enter klavishi bosiladi. Son kiritilayotganda joriy
katakchada va formulalar satrida ketma-ket hosil bo‘ladi. Formulalar satri

katakchadagi ma’lumotni tahrirlash uchun xizmat qiladi (I1.1.4-rasm).
X Microsoft Excel - Knural _ =] x|

“ﬁ Paiin Npaeka Bua Beraeka Fopmar Cepeuc HanHere OrHo 2 ;lilﬁl
CEEghy|smRs o-- (0@ =4 M5 WEH w7

“TimesNeanman = [0 " ¥ KU ‘% = = ‘E % 5 MBEE E-D-A -

M N
A 1 B ~¢_ | DFE [ F [ 6 [ A [ I [ J [ K [ L=

1 —
2
E 5 Kursor

4 [25345 34 OtmeHa tugmasi -
5 [103 B i Formulalar satri
Lg BOJ tugmasi
i4.DDQE+D'F

| 7 |

N

i########

10

=

| 12|

113

14 Bu giymatlar uchcun

15| katakcha kengligini

E o°zgartirish zarur

| 17 |

18

| 15 |

I1.1.4-rasm. Sonli qiymatlar bilan ishlash.

Agar uzun son Kkiritilayotganda xatolikka yo‘l qo‘yilsa, formulalar
satrida to‘g‘irlash mumkin. Formulalar satri chap tomonida Ommenums
(Cancel) tugmasi joylashgan bo‘lib, uni bosish formulalar satriga kiritilgan
o‘zgartirishlarni bekor qiladi (agar Enter klavishi bosilmagan bo‘lsa) va
Beoo (Enter) klavishini bosish katakchaga kiritilgan o‘zgartirishlarni qabul
qiladi. Bundan tashqari joriy katakchani tahrirlash uchun unda sichqoncha
tugmasi 1kki marta bosiladi va kursor xatolik to‘g‘irlanadigan joyga
qo‘yiladi.

Sonli qiymatlar butun (36), o‘nli kasr (456,77), oddiy kasr (10 3/4) yoki
eksponensial ilmiy shakl (4.09E+08) ko‘rinishda bo‘lishi mumkin. Ularga
ayrim belgilar qo‘shilishi mumkin: qo‘shish (+) va ayirish (-), foiz (%),
kasr chizig‘i (/) va eksponenta (E) hamda dollar belgisi ($). Agar juda uzun
son kiritilsa, katakchaga sig‘maydi. Bunday hollarda Excel/ katakchani
kattalashtiradi yoki sonni kam o‘nli ragam talab qiluvchi eksponensial
ko‘rinishda ifodalaydi. Agar Excel katakchaga sonni ilmiy shaklda yoki
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HiH#H#H## belgi bilan i1fodalasa, sonni ko‘rish uchun katakcha o‘lchamini
"qo‘lda" kattalashtirish zarur. Sonning katakchada ganday ifodalanishidan
qatly nazar Excel uni Kkiritilgan ko‘rinishda saqlaydi, shu sababli
katakchaning anig giymati u faol bo‘lganda formulalar satrida chiqariladi.
Odatda sonlar o‘ng chegara bo‘yicha tekislanadi.

I1.1.5. Matnli giymatlarni kiritish

Matnli ma’lumotlarni katakchaga kiritish uchun, katakcha ajratiladi,
matn kiritilib, Enter bosiladi. Matnli qiymat ixtiyoriy alfavit-sonli, yuqori
va quyi registr belgilari, son va maxsus belgilarni ifodalaydi. Excel matnli
qiymatlarni avtomatik aniqlaydi va chap chegara bo‘yicha tekislaydi. Agar
o‘ng tomondagi katakchalar to‘ldirilmagan bo‘lsa, uzun matn kiritish
imkonini beradi (agar ularda axborot bo‘lsa, matn kesiladi) (II.1.5-rasm).

Agar Excel biror qiymatni matn ko‘rinishida saglashi zarur bo‘lsa,
kiritish apostrofdan boshlanadi. Masalan,'55 katakchaga Kkiritilsa,
apostrofsiz o‘ng tomonga tekislangan 55 soni hosil bo‘ladi. Oxirgi qiymat
formulalar satrida ko‘rsatiladi.

Matnli gqiymatlar quyidagicha kiritiladi:

1. Ma’lumot saqlanishi kerak bo‘lgan katakcha ajratiladi (sichqoncha

yoki klaviatura orqali).

2. Matnli qiymat teriladi (matn ko‘rinishida saqlanadigan sonlarni

kiritish apostrofdan boshlanadi).

3. Matnli qiymatni saqlash uchun Enter tugmasi bosiladi yoki yangi

katakcha ajratiladi.
A [ B | ¢ | b | E | F
1
2 .
: : Bo‘sh katakchalarni
3 |katalog bo'yicha takdiflar berkituvehi matn
4
O |tattibi mahsurotnd nand sord
B |34 1 $26.00 2
7|58 ko'ylak $2.00 45
g |74 tafli $1a 14
el Qo‘shi katakchalar bilan

berkilgan matn

Matnli ma'lumot ko‘rinishidagi sonlar
chap chegara bo‘yicha tekislanadi

I1.1.5-rasm. Katakchalardagi ma’lumotlarning ko‘rinishi
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I1.1.6. Vaqt va kunni kiritish

Agar varaq katakchasiga vaqt va kunni kiritish talab qilinsa, avvaldan
aniqlangan vaqt va kun formatlarining biridan foydalaniladi. Excel vaqt va
kunni o‘tgan kunlarni hisoblashga asoslangan va 1 (bir) dan boshlanuvchi
1/1/1900 yil yarim tuniga mos keluvchi seriyali son ko‘rinishida saglaydi.
Bunday sonlar vaqt va kun boshqa formatlariga o‘zgartirilishi, hamda
xronologik hisoblashlarda qo‘llanilishi mumkin.

Joriy vaqtni faol katakchaga kiritish uchun |Ctrl + |; (nuqtali vergul)
klavishlar kombinatsiyasi bosiladi. Exce/ vaqtni m/d/yy shablonida
formatlaydi (II.1.6-rasm).

A | B | € | D |
1 Aralash
2 |Harta Bpems
3| 10.01.97 1:34 P
4 | 01 okr 98
5 2254 44
B mai 03 1:15:33
7

II.1.6-rasm. Vaqt va kunni qo‘yish.

Vaqt yoki kunni kiritish quyidagicha bajariladi:

1. Vaqt yoki kun saqlanadigan katakcha ajratiladi (sichqoncha yoki
klaviatura orqali).

2. Mumkin bo‘lgan formatlardan birortasi bo‘yicha qiymatlar kiritiladi.

3. Kiritishni tugallash uchun FEnter tugmasi bosiladi yoki yangi
katakcha ajratiladi.

Excelda mavjud bo‘lgan vaqt va kun formatlari

Format Shablon Misol
Kun m/d/yy 10/1/98
Kun d-mmm-yy 1-OxT-98
Kun d-mmm 1-Okt
Kun mmm-d OkT-98
Vagqt h:mm AM/PM 10:15 PM
Vaqt h:mm:ss AM/PM 10:15:30 PM
Vagqt h:mm 22:35
Vagqt h:mm:ss 22:30:15
Vagqt h:mm:ss.0 15:30.3
Aralash m/d/yy h:mm 10/1/98 22:35
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II.1.7. Izoh qo‘yish

Boshga foydalanuvchcilar bilan birga Excel varag‘i ustida ishlayotgan
bo‘lsangiz, muhim axborotlarga e'tiborni qaratish magsadida ayrim
katakchalarni matn yoki ovozli izohlar bilan jihozlash foydali. Katakchaga
chiquvchi izoh qo‘yish uchun Bcmaska | Ilpumeuanue (Insert / Note)
buyrug‘i bajariladi. Sizning nomingiz bilan yonib o‘chib turuvchi kursor
joylashgan qisqacha izoh kiritish mumkin bo‘lgan vaqtinchalik oyna
ochiladi (1.7-rasm).

A B ¢ [ D[ E | Katakcha ajratiladi

Bcmaska | [lpumeuanue buyrug‘i
baiariladi

Tolkun;
$5345 56 L

| Nom ostida matn kiritiladi

Kiritishni tugallash uchun yangi
katakcha tanlanadi

II.1.7-rasm. Hujjatga izoh qo‘yish
Kiritish tugallangandan so‘ng kiritilgan ma’lumotlarni tasdiglash uchun
boshqa katakchada sichqoncha tugmasi bosiladi.
Izoh bilan jihozlangan katakchani o‘ng yuqori burchakda joylashgan

kichik qizil nuqtadan ajratish mumkin (II.1.8-rasm).
A | B | ¢ | D | E |

Katakcha ustida sichqoncha

tugmasi ushlab turilsa, izoh
¥ chiqariladi
‘xy Tolkun:
|

$ 5,345 56| Aeu oy uchuin vawshi
natija

Do B

=

I1.1.8-rasm. Izoh qo‘yilgan katakcha

Ish vaqtida 1zohni chigarish uchun katakchaga sichqoncha
ko‘rsatkichini olib borib, bir oz ushlab turish kifoya.

Izoh — shunchaki tushuntirish bo‘lib, qiymatlar bilan parallel yuzaga
keladi va katakchadagi ma’lumotni almashtirmaydi.

Izohni o‘chirish uchun katakcha ajratiladi va Ilpasxa / Ouucmums /
llpumeuanus (Edit / Clear / Comments) buyrug‘i bajariladi.
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11.1.8. Formulalar kiritish

Varaqda qandaydir hisoblashlarni bajarish uchun masalani yechish va
kalkulatorda hisoblash mumkin. Bundan yaxshi yondoshuv ham mavjud:
katakchaga keyinchalik bunday hisoblashlarni bajarish uchun har doim
tayyor bo‘lgan formulani kiritish mumkin. Mavjudlari bo‘yicha yangi
qiymatni hisoblovchi ifoda formula deyiladi. Formula tarkibiga sonlar,
funksiya deb ataluvchi matematik operatorlar kiradi. Excelning kuchli
tomonlaridan biri kuchli va ishlatish uchun qulay funksiyalar
jamlanmasining mavjudligidir. Funksiyani kiritish bu imkoniyatlarni
ochilishning kaliti hisoblanadi.

Excel barcha formulalari (=) belgisi bilan boshlanadi. Tenglik belgisi
matematik amalning boshlanish belgisi hisoblanadi. U Excelga o‘zidan
keyingi ifodani formula ko‘rinishida saqlash zarurligini ko‘rsatadi.
Masalan, uch sonni qo‘shish formulasi quyidagicha ko‘rinishda bo‘ladi:

=10+20+30

Excel formulalarni ichki formatda saqlaydi, formula kiritilgan
katakchalarga hisoblash natijalarini joylashtiradi. Formulalarda standart
arifmetik operatorlar (amallar) qo‘shish (+), ayirish (-), ko‘paytirish (*),
bo‘lish (/), darajaga ko‘tarish () va bir qator maxsus amallar qo‘llaniladi.
Agar formula kiritilgandan so‘ng, OQwubka ¢ ¢hopmyne (Error in Formula)
ma’lumoti chiqgarilsa, noto‘g‘ri operator qo‘llanilgan yoki formula
noto‘g‘ri kiritilgan bo‘ladi. Bunday hollarda katakchadagi formula gayta
kiritiladi, yoki F, klavishi bosilib, ko‘rsatkich xatolikka olib kelinadi va
tahrirlanadi.

Izoh. Agar formula tenglik belgisidan boshlanmasa FExcel uni
matnli ma’lumot deb qaraydi va hisoblash bajarilmaydi. Bunday
xatoliklarda katakchani tahrirlashga o‘tish uchun , so‘ngra kursorni
formula boshiga qo‘yish uchun klavishlari bosiladi. Tenglik (=)
belgisi kiritilib, klavishi bosiladi.

Nazorat savollari

Microsoft Excel qanday ishga tushuriladi?

Excel varag‘ida katakchalarda harakatlanish.
Katakchalarga ganday tur axborotlarni kiritish mumkin?
Sonli va matnli qiymatlar qanday kiritiladi?

Vaqt va kun ganday kiritiladi?

Izoh qo‘yish uchun qanday ammallar bajariladi?
Formulalardan qanday foydalaniladi?

Nk =
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I1.2. Excel varaqlarini tahrirlash

Varaqni yaratishda xatolikka yo‘l qo‘yilgan bo‘lsa, u doimiy qolishi
mumkin emas. Excel foydalanuvchiga tahrirlash uchun kopgina an’anaviy
va navatorlik usullarini taklif qiladi. Siz xatoliklarni to‘g‘irlashingiz,
ma’lumotlarni qayta joylashingiz, natijaviy gqiymatlarni hisoblashingiz va
qo‘shmcha ma’lumotlar uchun joy yaratishingiz mumkin. Bu bo‘limda biz
quyidagi tahrirlash usullari bilan tanishamiz:

+» Katakchalarni tanlash;

+»» Katakchalarni tozalash va o‘chirish;

% Ma’lumotlarni bir katakchadan ikkinchisiga ko‘chirish;
¢ Varagqa yangi satr va ustun qo‘shish;

¢ Buyruglarni bekor qilish va takrorlash.

I11.2.1. Katakchalarni tanlash

Excelning ayrim buyruqlari ham alohida katakchalar bilan, ham
diapazon (oralig) deb ataluvchi katakchalar guruhi bilan ham ishlaydi.
Katakchani tanlash uning faollashganligini bildiradi. Uning nomi
formulalar satrining chap tomonida ko‘rsatiladi. Alohida bir katakchani
yoki katakchalar diapazonini tanlash uchun sichqoncha yoki klaviaturadan
foydalaniladi.

Excelda katakchlar diapaozonini belgilash uchun yozishning alohida
formasi qo‘llaniladi. Masalan, A1:E1 besh katakchadan iborat satrni,
ES:E8 to‘rt katakchadan iborat ustunni ifodalaydi. Diapazonni belgilash
uchun boshlang‘ich katakcha nomi, ikki nuqta (:) va oxirgi katakcha nomi
kiritiladi. Masalan, quyidagi rasmda 54 katakchadan iborat A1:F9
to‘rtburchakli blok (soha) tanlangan.

o |y g
hiRa et alhala]

Smmwmm.ﬁ-wm_n

I1.2.1-rasm. Katakchalar diapazoni (guruhi) ni tanlash
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Diapazon Excel varaqlarida ko‘pgina funksiya va formulalarda
go‘llaniladi.

Katakchalar diapazonini sichqoncha yordamida tanlash uchun quyidagi
ishlar bajariladi:

1. Tanlash talab qilingan diapazonning birinchi katakchasiga

ko‘rsatkich o‘rnatiladi.

2. Sichqoncha tugmasini bosib turgan holda diapazon boshqa
katakchalari bo‘ylab sichqoncha ko‘rsatkichi suriladi va zarur
bo‘lgan joyga yetgandan so‘ng tugma qo‘yib yuboriladi.

3. Agar bir biriga bog‘lanmagan diapazonlarni tanlash zarur bo‘lsa,
Ctrl] klavishi bosib turilgan holda 1 va 2 qadamlar takrorlanadi
(I.2.2-rasm). Tanlash tugallangandan so‘ng |Ctrl klavishi qo‘yib
yuboriladi.

Izoh. Bir necha oraliq tanlangani bilan ramka bilan o‘ralgan bitta
katakchagina faol bo‘ladi. Yangi axborot kiritish va ayrim faol
buyruqglarni bajarish faqat faol katakchaga tegishli bo‘ladi. Boshqa
katakchalardagi axborotlar o‘zgarmaydi.

X Microsoft Excel - Knural M= E
ﬁ Faiin [paera Bug Boraeka Foprar Cepeuc Jarere Okno 7 ;Iilil
DEHESRY sBRd v-o 6@ =80 @dH oo~ &

|| arial cor o kKU S==BHF %, @8 EE_-D-A-

3 | =| 1995
a | 8 [ ¢ | o [ E [ F [ & [ H [ 1 | J [ KZ
i =

2
3 1955
4 $200,000.00 Gpesugauugu
5 5 8500000 GRE
6 $120,000.00 £
i 5 5000000 CRs
O sivo % 110,000.00
9 Jami| $ 566,995.00
10

I1.2.2-rasm. Bog‘lanmagan diapozonlarni tanlash

Klaviatura orqali katakchalar diapazonini tanlash quyidagicha bajariladi:

1. Klaviatura yordamida tanlanuvchi katakchalardan birinchisiga
o‘tiladi.

2. [Shift klavishini bosib turgan holda diapazon qolgan katakchalarini
tanlanadi. Tanlash tugallangandan so‘ng [Shify klavishi qo‘yib
yuboriladi.

3. Bir biriga bog‘lanmagan bir necha diapazonlarni tanlash uchun
Shift + |Fg klavishlar kombinatsiyasi bosiladi. Holatlar satrida
tanlangan diapazonga yangi katakchalar qo‘shish mumkin bo‘lgan
JlOF (ADD) indikatori yonadi. 1 va 2 amallar takrorlanadi.
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I1.2.2. Katakchalarni tozalash va o‘chirish

Tanlangan katakchalardagi ma’lumotlarni o‘chirish uchun avval ular
tanlanadi va Delefe tugmasi bosiladi. Excel katakcha formatini saqlagan
holda uning ichidagi ma’lumotlarni o‘chiradi (masalan, yig‘indini o‘z
ichiga olgan katakcha tozalansa, navbatdagi qiymat kiritishda u avtomatik
ravishda yig‘indi ko‘rinishida formatlanadi). O‘chirish to‘liq parametrlari
ro‘yxatini ko‘rish uchun /Ilpasxka / Ouucmxa (Edit / Clear) buyrug‘i
bajariladi. Excel katakchadagi ma’lumotlarni, izohlarni yoki hammasini
barobar tozalash buyruglari menyusini chigaradi.

Tozalash o‘rniga katakchani varaqdan o‘chirish zarur bo‘lsa,
Ouucmums buyrug‘i o‘rniga Yoarums (Delete) buyrug‘idan foydalaniladi.
Ko‘pgina prilojeniyelarda tozalash va o‘chirish bir xil ma'noni bildiradi.
Excel dasturida esa, bular bir biridan farq qiladi. Katakchani tozalash uning
formati yoki ma’lumotlarni rezinada o‘chirishga, o‘chirish katakchani
qaychida kesish va bo‘sh joyni to‘ldirish uchun boshqga katakchalarni bosh
joyni to‘ldirish uchun surishga o‘xshaydi. Yoanums (Delete) buyrug‘i
katakchaklar diapazonini, satr yoki ustunni varaqdan o‘chirish uchun
qo‘llaniladi. Bu quyidagicha bajariladi:

1. Kursor varaqdan o‘chirish talab qilingan katakcha, satr yoki ustunga
o‘rnatiladi. Katakchalar diapazonini o‘chirish talab qilinsa, u
tanlanadi.

2. Ilpaska / Yoanums buyrug‘i bajariladi. Natijada mulogot oynasi
hosil bo‘ladi.

3. Yoanenue saueex muloqot oynasining Yoanums qo‘yilmasida kerakli
bo‘lim tanlanadi. (Hueuixu, co coeucom eneso (Shift Cells Left),
Auetixu, co cosueom esepx (Shift Cells Up)), butun satr yoki ustunni
o‘chirish uchun Cmpoxky (Entire Row) yoki Cmonbey (Entire
Column) buyruqlaridan biri tanlanadi (I1.2.3-rasm).

4. Tanlangan buyruqni bajarish uchun OK tugmasi bosiladi.

UpaneHHe Aveek EE3

¥ AanHTE
¥ {alekikn, Co CABHMMOM BNEEO |

o< |
i AYEFIH, CO CABMIOM BEERX |

o]

OTHMEHA
" cTpoky

" cTonfew

I1.2.3-rasm. Katakchalarni o‘chirish mulogot oynasi

Agar biror buyrugni bajarishda xatolikka yo‘l qo‘yilsa, Ilpasxa /
Ommenumo (Edit / Undo) buyrug‘i orgali noto‘g‘ri amalni bekor qilish
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mumkin. Masalan, katakchalar diapazoni noto‘g‘ri ochirildi. Ommenums
buyrug‘ining bajarilishi katakchalarni xuddi ular yo‘q bo‘lmaganday
varaqqa qaytaradi.

Buyrugni bekor qilish uchun Standart anjomlar panelining Ommenums
tugmasi yoki Ctrl-l- klavishlar kombinatsiyasidan ham foydalanish
mumkin (I1.2.4-rasm).

Standart anjomlar panelining Ommenums tugmasi so‘nggi bir necha oxirgi
bajarilgan amallarni (Microsoft Word dagi kabi) bekor qilish imkonini
beradi.

X Microsoft Excel - Yordam _ 5] =]
“ﬁ Paitn [paeka Bwa Boraeka Popmar Cepewc HOaddwe Owno 2 _|E|5|
DRy saed ol a® zsall@es o
wacr w0 - % ko G, w8 EE| oA
E3 j = | MIMEHEHME WHPKHHEI CTanAUa
L | B | HZHEHEHHE BEICOTEI CTROKK E | F | G | v | | | —
1 | OTHEHE 2 AEHCTEMA ﬂ
| 2| Region 1995 1996 Jami Qo'shimcha

| 3 |ShAmerka 20000000 $ 25000000  § 45000000
| 4 |JAmerika 8500000 §$110,000.00 § 195000.00
5 |ewoa §12000000 $7500000 § 195000.00

I1.2.4-rasm. Kiritilgan amalni bekor qilish

o

=

ru |« Ommenums buyrug‘i bir qator chegaralanishlarga ega. Masalan,
kitobga yangi varaq qo‘shishni yoki mavjud varaqni o‘chirishni

bekor qilib bo‘lmaydi. Hamda faylda o‘zgarishlarni saqlashni yoki Excel

interfeysini sozlashni bekor qilish mumkin emas.

v |v IIpaska | Ommenums buyrug‘i bajarilgandan so‘ng, so‘nggi amalni
yana bajarish imkonini beruvchi Bepuyms (Redo) buyrug‘i hosil

bo‘ladi. Bu ikki buyruq yordamida qanday natija sizni qoniqtirishini

ko‘rish mumkin.

I11.2.3. Ma’lumolarni ko‘chirish

Ayrim holatlarda varaqdagi ma’lumotlarni boshqa joyga ko‘chirishga
to‘g‘ri keladi. Bu masalani bajarish uchun //pasxka menyusining Bsipezameo
(Cut) va Bcmasumov (Paste) buyruglaridan foydalanish mumkin.
Buvipezams (Cut) buyrug‘i yordamida katakchalar diapazonini kesilganda,
punktir chiziq bilan ajratiladi (formati bilan) va undagi ma’lumotlar
Windows almashuv buferiga joylashtiriladi. Yangi joy tanlanib va
Bcmasums (Paste) buyrug‘i bajarilgandan so‘ng, katakchalar Windows
almashuv buferidan yangi joyga qo‘yiladi. Punktir chiziq chigqandan
so‘ng, ko‘chirishni bekor qilish uchun |[Esc (Escape) klavishi bosiladi:
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A [ B ] C I D I

1995 199
§200,000.00 1% 260,00
$085,000.00 |§ 110,000
$120,000.00 |% 75,000
$50,000.00 % 50,000,
$110,000.00 | 230,000
ull% 565 ,000.00 §825,00

1995 1996 Jami
§200,000.00 § 26000000 |§460,000.00
$85,000.00 |§110000.00 | §195,000.00
§120,000.00 § 75,000.00 % 195,000.00
$4a0,000.00 §50,000.00 % 100,000.00
§110,000.00 '§ 230,000.00 | § 340,000.00
§ 865,000.00 § 52500000 |§1,390,000.00

| [ f i | | i |

I1.2.5-rasm. Ma’lumotlarni ko‘chirish

Bir necha katakchani kesish va qoyishda ular blokda joylashgan
bo‘lishi kerak. Bundan tashqari, Windows boshqa dasturlaridan farqli
ravishda qirqilgan buferdagi ma’lumotni bir marta qo‘yishi mumkin. Bir
necha bor qo‘yish uchun Konuposamw (Copy) buyrug‘idan foydalaniladi.

llpaéxa menyusining Bweipesamv (Cut) va Bcmasumo (Paste)
buyruglarini Standart anjomlar panelining Bwipezams va Bcmasumoe
tugmalari yoki (Ctrl + @ va |Ctr]| + @ klavishlar kombinatsiyalari yordamida
ham bajarish mumkin.

Katakchalar guruhini ko‘chirishning eng tez usuli - surish deb ataluvchi
sichqoncha harakatidan foydalanishdir. Uning yordamida varaqni
tahrirlash - bir joydan ikkinchi joyga ko‘chirish tez va ko‘rgazmali amalga
oshiriladi. Bu amalni bajarish uchun katakchalar diapazoni ajratiladi
(odatda sichqoncha yordamida), ko‘rsatkich ajratilgan katakchalar tashqi
chegarasiga olib kelinadi (ko‘rsatkich shaklini oladi). Sichqoncha chap
tugmasi bosib turilgan holda ajratilgan guruh yangi joyga ko‘chiriladi
(I.2.6-rasm). Ko‘chirish davrida FExcel yangi joyga ko‘chirishni

osonlashtirish magsadida joriy diapazon va diapazon konturini tasvirlaydi.
A [ B8 C | D [ E [ F ]

Fegion 1995 1996 Jarmni
: $ 20000000 § 26000000 % 460,000.00
8500000 11000000 % 195000.00
$ 12000000 % 7500000 § 195 ,DD@
$ 5000000 % 50,00000 $ 10000000
$ 11000000 § 23000000 F 34000000
BELall § 555,000.00 | § 825,000.00 |% 1,350,000.00

GO |2 | e [T | | | P | —

—
o

I1.2.6-rasm. Sichqoncha yordamida ko‘chirish

Izoh. Bunday usul bilan katakchalardan nusxa olish uchun surish
davrida klavishi bosib turiladi. klavishi bosilganda
ko‘rsatkichga nusxa olishni anglatuvchi plus (+) nishoni qo‘shiladi.
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I1.2.4. Varaqqa yangi satr va ustun qo ‘shish

Vagqti-vaqti bilan bo‘sh joyni ko‘paytirishda varaqga yangi satr yoki
ustun qo‘shish zarurati yuzaga keladi. Varaqqa yangi satr va ustun
Bcemaska (Insert) menyusining Cmpoku (Rows) va Cmonoyer (Columns)
buyruglari yordamida qo‘shiladi. Yangi satr yoki ustun yaratishda
qo‘yishga joy bo‘shatish uchun mavjud ma’lumotlar pastga (satr uchun)
yoki o‘ngga (ustun uchun) suriladi.

Yangi satr qo‘shish quyidagicha bajariladi:

Yangi bo‘sh satr qo‘yilishi lozim bo‘lgan joy yuqorisidagi satr
ajratiladi. Ajratishni bajarish uchun uning ragamida sichqoncha tugmasi
bosiladi. Becmaska / Cmpoxu buyrug‘i bajariladi.

Yangi ustun qo‘shish quyidagicha bajariladi:

Yangi bo‘sh ustun qo‘yilishi lozim bo‘lgan joy o‘ng tomonidagi ustun
ajratiladi. Ajratishni bajarish uchun uning harfida sichqoncha tugmasi
bosiladi. Becmaska /| Cmonboywsr buyrug‘i bajariladi.

Excel satr yoki ustunga alohida katakcha qo‘yish imkoniyatiga ega.
Buning uchun Bcmaexa | AHueuxu (Insert / Cells) buyrug‘idan
foydalaniladi. Bu buyruqdan foydalanishdan avval qo‘yilayotgandan chap
yoki o‘ngda katakcha ajratilishi lozim. Masalan, B ustunning B3 va B4
katakchalari oralig‘iga yangi katakcha qo‘yish uchun B4 katakcha
ajratiladi va sichqoncha o‘ng tugmasi bosiladi. Ochilgan muloqot oynasida
Jlobaesnenue siueex satri tanlanadi.

Ochilgan /[obasnenue sueex muloqot oynasida o‘ngga yoki pastga
surish (bundan tashqgari to‘liq satr yoki ustun qo‘shish) buyrug‘ini berish
mumkin. Katakchani satrga qo‘shish uchun Hueiiku, co cosucom enpaso
(Shift Cells Right), ustunga qo‘yish uchun esa fHueiiku, co cosuecom 6nu3
(Shift Cells Down) qo‘yilmasi tanlanadi.

11.2.5. Exceldan chiqish

Varaq yaratish bir necha minutdan soatlargacha davom etishi mumkin.
Ammo ma’lumotlar kiritishni tugallagandan so‘ng, Excel bilan ishlashni
ayrim standart amallar yordamida tugallash talab qilinadi.

1. Oson esda saglanuvchi nom bilan kitob saglanadi. Yangi faylni
saqlashda @aiin / Coxpanums xax, o‘zgartirish kiritilgan faylni saglash
uchun esa, @aiin / Coxpanums buyrug‘idan foydalaniladi.

2. Hujjatni saqlash uchun ishning tugallanishini kutmang. Kitobni har
10 minutda saqlashga harakat qiling.
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3. Cepsuc / Opghoepaghus buyrug‘i yordamida varaqda nishon va matn
orfografiyasini tekshiring (sonli qiymatlarni tekshirmaydi).

4. Ishni tugallagandan so‘ng @aun / Bwixoo buyrug‘i yordamida
Exceldan chiqing. Kitobdagi o‘zgarishlarni saqlash to‘g‘risida so‘rov
chigsa, saglash uchun /la (Yes), aks holda Hem (No) klavishini bosing.
Ikkinchi holda yangi kiritilgan ma’lumotlar o‘chirib tashlanadi.

Nazorat savollari

Katakchalar sichqoncha yordamida gqanday tanlanadi?
Katakchalar klaviatura yordamida ganday tanlanadi?
Katakchalar tozalash va o‘chirishni tushuntiring.
Ma’lumotlarni ko‘chirish ganday amalga oshiriladi?
Yangi satr va ustun qanday yaratiladi?

Exceldan chiqish.

AR S e
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I1.3. Varaqgni formatlash

Katakchalarni  to‘g‘ri  tashkillashtirish zarur axborotni yaxshi
ko‘rinishda ifodalash imkonini beradi. Katakchalarni formatlash
ma’lumotlarning ichki tasvirlanishiga ta'sir ko‘rsatmaydi, ammo hujjatning
chop qilinishida joylashuviga ta'sir ko‘rsatadi. Bu bo‘limda
katakchalardagi ma’lumotlarni formatlashning quyidagi usullari bilan
tanishasiz:

% katakchadagi ma’lumotlar gorizontal va vertikal joylashuvini

o‘zgartirish;

+¢ sonli formatlarni o‘zgartirish;
+¢ shriftni va matn rangini o‘zgartirish;
¢ katakchaga chegara qo‘yish va jihozlash.

11.3.1. Katakchadagi ma’lumotlar joylashuvini o ‘zgartirish

Excel katakchalarini formatlash uchun @opmam / Aueuxu (Format /
Cells) buyrug‘idan foydalaniladi. Buning uchun varaqda katakchalar
diapazoni ajratiladi va @opmam/ lueriku buyrug‘i bajarilgandan so‘ng
@opmam siueex muloqot oynasi ochiladi (I1.3.1-rasm).

Oynada varaq katakchalarining tashqi ko‘rinishini o‘zgartirish uchun
qo‘llash mumkin bo‘lgan oltita formatlash qo‘yilmasi mavjud.

Popmar AaYeex EE |
wncno Ebipasiveanie || Wondr | roawua | Bea | 3awra |
BelpaEHHEaHHE HOpHEHTaUKMA
No ropHEoOHTanM: OTCTYM: * .
- *
| 2 0 CI== T .
& 5
No BEPTHKANH! K Haanmce 4
II'ID HH¥HEMY KpaHD j _i . )
*
OTobpaseHHe .
[ mepeHOCHTE Mo CRoBam
| | SETON0ABOD WHPKHE! I':' E CpaayCoe
[T ofteanHeHve Aueek

Ok I OTMEHS |

I1.3.1-rasm. Katakcha formati muloqot oynasi
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Gorizontal tekislashni sozlash. Buning uchun muloqot oynasining
Buipasnueanue qo‘yilmasiga o‘tiladi va Ilo copuzomnmanu (Horizontal)
ro‘yxatidagi yettita qiymatdan birortasi tanlanadi. /o 3uauenuio (General)
qiymati tanlansa, matn chap, son o‘ng chegara bo‘yicha tekislanadi. //o
nesomy kpato (Left), Ilo yeumpy (Center) va Ilo npasomy kparw (Right)
matnni mos ravishda chap, markaz va o‘ng chegara bo‘yicha tekislaydi. C
sanonnenuem (Fill) qiymati satrdagi barcha tanlashni katakchadagi
ma’lumot bilan to‘ldiradi; u formatlash effektlarini yaratish uchun
go‘llaniladi.

1o wupune (Justify) — katakcha ikkala chegarasi bo‘yicha uzun matnni
yangi satrga o‘tkazib, tekislaydi. Bundan foydalanish uchun Ilepenocumuw
no cnosam (Wrap Text) qo‘yilmasiga bayroqcha o‘rnatish zarur.

Ilo 2opuzonmanu ro‘yxatining so‘ngi qiymati /1o yeumpy evloeneHust
(Center Across Selection) — tanlangan ustunlar diapazonida barcha
qiymatlarni markazga nisbatan tekislaydi.

Bundan tashqgari, katakchalarni tanlab, formatlash anjomlar panelida
Obveoenumsv u nomecmumv 6 yeumpe (Center Across Selection)
tugmasidan ham foydalanish mumkin (II.3.2-rasm).

"ﬁ Paiin Npaeka Bua Brraeka Fopmar Cepewc Jaddee Okwo 2 =17 x|
DR Ry s2redo-- a@zctillBed v |
| el cyr "0 XKUY EE=EEHD %, A8 EE DA
Diz j =| ‘TMepeHocuTe no cnoeam” go'yilmasiga bayrogeha a'rnatilyan
A e | ¢ [ b [ E [ F [ &6 H [ I [ J3

11 [Chap chegara Markaz OU'ng chegara Farmatlash
“MNepeHocuTe No
cnoeam”
ga'yilmasiga
hayrogcha

12 |Chap chegara Markaz O'ng chegarajo'matilgan

13 |Chap chegara Markaz O'ng chegara

I1.3.2-rasm. Gorizontal tekislashlar namunalari

Vertikal tekislashni  sozlash.  Bwipasnhuseanue  qo‘yilmasida
katakchalarning vertikal tekislashni ham sozlash mumkin. Vertikal
tekislash standart qiymati - /1o nuowcnemy xparo (Bottom). Bu katakchadagi
ma’lumotlar uning quyi chegarasi bo‘ylab joylashishini bildiradi. Agar satr
balandligi o‘zgartirilsa va katakchaga qo‘shimcha bo‘shliglar qo‘shilsa, /7o
sepmuxanu (Vertical) ochiluvchi ro‘yxatida 1o eéepxrnomy kparo (Top) yoki
Ilo yeumpy (Center) qiymatlarini tanlab varaq tashqi ko‘rinishini
yaxshilash mumkin. Agar satrda matnning bir necha satri mavjud bo‘lsa,

107

www.ziyouz.com kutubxonasi



katakchaning yuqori va quyi chegaralari o‘rtasida matnni teng tagsimlash
uchun /1o évicome (Justified) qiymatini tanlash mumkin.

Matn oriyentatsiyasini (yo‘nalishi) sozlash. Bwpasnusanue
qo‘yilmasining Opuenmayus (Orientation) guruhi ajratilgan kataklarda
standart gorizontal oriyentatsiyadan (yo‘nalishidan) voz kechib, matnni
ixtiyoriy burchak ostida joylash (180 ° atrofida) imkonini beradi. Bu ustun
sarlavhalarini jihozlashda qulay vosita hisoblanadi.

Katakchadagi matn joylashuvi burchagini berish uchun quyidagi
amallar bajariladi:

Matn yo‘nalishini o‘zgartirish talab qilingan katakchalar ajratiladi.

Dopmam / HAueniku buyrug‘i bajariladi va Buipasnusanue qo‘yilmasiga
o‘tiladi.

Opuenmayusn guruhida "kompas" bosilib, kerakli burchak tanlanadi.
Excel matnning tanlangan yo‘nalishning namunasini chiqaradi.

Yo‘nalish o‘zgarishlarini qabul qilish uchun OK tugmasi bosiladi.

11.3.2. Sonli formatlarni o ‘zgartirish

Sonli gqiymatlar formatini o‘zgartirish uchun Excel dasturida @opmam
aueex muloqot oynasining Yucno (Number) qo‘yilmasi (I1.3.3-rasm)
xizmat qiladi.

PopMaT ANEEK E E3 |
Hrcno |BblpaBHHBaHHE | LpHiT I IpaHHua I Bra I 3EILIJ.HTE||
Yycnoeele hopHaTEI Dpasel
|OEu.|.HF1 ‘I
A eHemHE . YHcno AECATHHHEIX SHAKOE! |2 5‘
PHHAHCOERIA
Aata
Bpema [ PazaenmTent cpynn paspasoe [
LTS OTPMLATENEHEIE YHCNa:
ApofHEIA o '
SKCMOHEHLHANEHEIA
TEECTOERIM 1234,10
AononHHTENEHEIR -1234,10

(Bre hopmaTh) ;I -1234,10

Yucnoeol fopMaT ABNAETCA HaKbonee oM cnocofioM NpeacTaEneHHA
YHCen, JnA BEIB0AS ASHEXHEX SHAHEHHA MCNONR3YHTCA Take hopHaTEl

Ok I OTMEHA |

I1.3.3-rasm. Sonli formatlash muloqot oynasi

Son formatini o‘zgartirish uchun ular ajratiladi va Yucrno (Number)
qo‘yilmasining HYucnoswvie popmamer (Categories) ro‘yxatida zarur format
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tanlanadi. Bunda bir necha variantdan tanlanganda FExce/ formatlash
namunalarini korsatadi. Ko‘pgina formatlarda ragamlar sonini ham
ko‘rsatish mumkin.

Son formatlari jadvali

Son formati Tayinlanishi Namunalar
OOui Standart son formati, maxsus formatlash 15,34
(General) kodlarisiz 0‘ng chegara bo‘yicha tekislanadi. 3456
Yucnosoii Sonlar o‘zgaruvchi razryadlar soni vergul bilan 3.14159
(Number) jihozlanadi, o‘nli qismi nuqta bilan ajratiladi (1,234.85)
hamda (manfiy sonlar uchun) qavs va rang bilan
ajratiladi.
Henexusiii | Umumiy pul formati, sonlar dollar belgisi bilan $66.45
(Currency) | jihozlanadi, razryadlar soni vergul bilan ($1,564.30)
jihozlanadi, o‘nli qismi nuqta bilan ajratiladi
hamda (manfiy sonlar uchun) qavs va rang bilan
ajratiladi.
dunancoBbiii | Maxsus pul formati, pul yig‘indilari ustunlarini $45.00
(Accounting) | tekislashga mo‘ljallangan, (katakcha chap $400.75
tomonida dollar belgisi chigariladi).

JHata Bir necha standart variantlarda kalendar 1/15/03
(Date) kunlarini tasvirlovchi umumiy kun formati. AuB-15-03
Bpewms Bir necha standart variantlarda vaqt qiymatlarini 3:45 PM
(Time) tasvirlovchi umumiy vaqt formati. 15:30:48

[Ipouentnerit | Katakchadagi qiymatni 100 ga ko‘paytirib, 134%
(Percentage) | natijani foiz (%) belgisi bilan tasvirlovchi 15.342%
format.
JpoOHbIit Sonlarni kasr ko‘rinishida tasvirlovchi format 1/8
(Fraction) (foydalanuvchi ragamlar soni va maxrajini 2/16
beradi).
Okcnonennu- | Ko‘p ragamli sonlarni sonning eksponensial 1.25E-09
aJbHBIN ko‘rinishida ifodalash. 4.58E+12
(Scientific)
TexkcroBeiii | Sonlar matn kabi qaraladigan format, katakcha 500.45
(Text) chap chegarasidan joylashdi va qanday kiritilsa, 12345.67
shunday tasvirlanadi.
Hononuurens- | Alifbo-ragamli shablonga asoslangan foydali 98109-1234
Helif (Special) | formatlar to‘plami (pochta indeksi, telefon 535-65-2342
ragami)
Bce dpopmater | Barcha standart va foydalanuvchi formatlari NHB-0075
(Custom) ro‘yxati 150.50p.

Bundan tashqari, ajratilgan katakchalardagi sonli kattaliklarni tez
formatlash uchun Formatlash anjomlar panelining quyidagi tugmalaridan
ham foydalanish mumkin.
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Foiz formati Razryadni tushurish
|§ ar g 00

) 00 4.0

Razryadni oshirish

Pul formati Ajratkichli format

I1.3.4-rasm. Sonning formatlarini o‘zgartirish tugmalari

I1.3.3. Shrift va matn rangini o ‘zgartirish

Varaqda turli ko‘rinishdagi axborot va sarlavhalarni ajratish uchun
@opmam sueex muloqot oynasining [llpugpm (Font) qo‘yilmasidan
foydalanish mumkin (I1.3.5-rasm). IIpudt qo‘yilmasi shrift o‘lchami,
shakli, ajratilgan katakchalardagi ma’lumotlar rangini o‘zgartirish
imkonini beradi. Turli maxsus formatlash effektlarini qo‘yish mumkin —
o‘chirish, yuqgori va quyi indekslar (formatlar).

PopmaT AUEEK K
Hwcno I BelpagHHEaHHE LlJl:MdJT I IpaHkua | Bra | JawmMTa |
LUpkdT: HadepTaHme: Pazvep:
IEriaI Cyr Iu:uﬁbll—lelﬁ I 10
T Abadi MT Condensed Lilﬂ - g -
T AcadernyUzbek. KYPCHE 9
T arial NonY#HEHLIA
T Arial Balkic ;I NONYHHPHEIR K'}.-'DCHELI 11 LI
MoaqepEHBaHHE: LEeT:
IHE-'T j I AETO j V' Ot
SpekTRl———————— Opazew
[ zaueprry T
[ BEpxAMi MRASKD AaBbBEHA
[ HepHMA HHASKEC
WpribT THNa TrueType, WpkudT BvaeT HONONEZ0EAH KK ANA ERIEDAS HA
3KPaH, TaK W AMA NEYETH.
Ok I OTMEHA I

I1.3.5-rasm. Illpugpm (Font) qo‘yilmasi

Shrift formati va matn rangini bir yoki bir necha katakchada
o‘zgartirish quyidagicha bajariladi:

Formatlash talab gilinayotgan katakchalar ajratiladi.

@opmam / Hueurxu buyrug‘i bajarilib, [llpughm qo‘yilmasiga o‘tiladi.

Ulpugpm  qo‘yilmasida  ro‘yxat va  bayroqcha  yordamida
o‘zgartirilayotgan shriftga zarur qiymatlar beriladi. Atributlar tanlashning
to‘g‘riligiga ishonch hosil qilish uchun O6épaszey (Priview) sohasida
matnning tashqi ko‘rinishi tekshiriladi.
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O‘zgartirishlar tugallanganidan so‘ng OK tugmasi bosiladi.

Ayrim shrift va matn atributlarini sozlash uchun Formatlash anjomlar
panelidan ham foydalanish mumkin (I[.3.6-rasm). Bu tugmalardan
foydalanish formatlashni tezlashtiradi.

Arial Cwr - 10 =

¥ K 94 A-

I1.3.6-rasm. Formatlash anjomlari paneli

Agar katakchada matn mavjud bo‘lsa, unda alohida belgilarni
formatlash mumkin. Bu imkoniyat uzun matnlarda muhim so‘zlarni
ajratish yoki sarlavhalarda dinamik effektlar yaratish imkonini beradi.
Masalan, ko‘p so‘zni o‘z ichiga olgan katakchada so‘zlardan birortasini
kursiv (og‘ma) bilan ajratish yoki sarlavha birinchi harfi shrift o‘lchamini
kattalashtirish mumkin. Katakchadagi alohida belgilarni formatlash uchun
avval katakcha, so‘ngra formulalar satrida formatlanuvchi belgi tanlanadi.
Dopmam / Huetiku buyrug‘i bajarilib, zarur bo‘lgan o‘zgartirishlar
kiritiladi. Formatni joriy etish uchun Enter klavishi bosiladi.

11.3.4. Katakchalarga chegara qo‘shish va jihozlash

Varaqda aniq ma’lumotni ajratishning yana bir usuli — muhim
katakchalarni @opmam siueex oynasining [ panuya qo‘yilmasi yordamida
ramka bilan o‘rash, bir necha usul va ko‘rinishda katakchalarni o‘rash
imkoniyatiga ega (I1.3.7-rasm).

P opMaT AYEEK Kl E3
Y1cna | BbIpaBHHEaHHE I WpHdiT I'DaHHLLal Bra | JalHTa I
Bce MHHKA

THM NFHKK:

Het ===—--

HaanHcke HaanHik

HaanMck HaanMck

BblﬁEpHTE THO NHHKKF K C NOMOWERY MEIWH YES¥HTE, K aKOH YacTH
BBIAEMNEHHOND AHAMAS0HA OH OTHOCKTCR: BHELWHEH FPaHKUE BECErD
AHanazoHa, BCeM BEHYTPpEeHHHM FpaHKLaM ANSER HNKH OTAENEHOHA AYEHKE,

ik I OTMeHa |

I1.3.7-rasm. I panuya (Chegara) qo‘yilmasi
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Ajratilgan katakchalarga chegara berish uchun Tun aunuu (Line Style)
sohasida 14 turdan birortasi tanlanadi (Hem (None) turi mavjud bo‘lgan
chegaralarni o‘chiradi). Formatlashni tezlashtirish uchun Bce (Preets)
sohasidagi tugmalardan foydalanish mumkin: Hem (None) mavjud
chegaralarni o‘chirish uchun, Buewmnue (Outline) ajratilgan katakchalar
tashqi chegaralari bo‘yicha chiziq chizish yoki Brympennue (Inside) ichki
chegaralar bo‘yicha chizish. IJeem (Color) ro‘yxatida chegara rangini
tanlash mumkin.

@opmam siueek muloqot oynasining Buod (Patterns) qo‘yilmasi
katakchalarga fon berish va bezak yaratish uchun xizmat qiladi.

Ochiluvchi Vzop (Pattern) ro‘yxatida fon bezagini tanlash va uning
rangini o‘zgartirish mumkin.

Varaqqa rang berish elektron ko‘rinishda yaratilgan hujjatlarda chiroyli
effekt beradi (hisobotlar, buxgalteriya kitoblari va h.k.).

O‘zgartirishlar natijasini ko‘rish uchun @aiin / Ilpedsapumenvusiii
npocmomp (File / Print Priview) buyrug‘idan foydalanish mumkin.

&-. Fon rangini (bezagini emas) o‘zgartirish uchun Formatlash
- panelining [Jsem 3zanusku (Color) tugmasidan ham foydalanish
mumkin. Hem 3anuexu (No Color) qiymati katakchadagi rangni o‘chirich
imkoniyatini beradi.

Nazorat savollari

Ma’lumotlarni gorizontal tekislash qganday amalga oshiriladi?
Ma’lumotlarni vertikal tekislash qanday amalga oshiriladi?
Sonli formatlarning qanday turlarini bilasiz?

Ular ganday o‘zgartiriladi?

Shrift va matn ranglari qanday o‘zgartiriladi?

et e
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11.4. Kitoblarda axborotlarni tashkillashtirish

Varaglar Excelda axborotlarni saglash uchun asosiy blok bo‘lsa,
kitoblar — ma’lumotlarni boshqarish uchun mo‘ljallangan tashkiliy
vositadir. Excelda har bir kitob standart holatda uchta varaqni o‘z ichiga
oladi. Microsoft Excel dasturini ishlab chiquvchilar, kundalik foydalanish
uchun blanklar va jadvallar, buxgalteriya kitoblari, hisoblashlarni
tartiblashda foydalanuvchilarga yordam berish maqgsadida, dasturga
kitoblar bilan ishlash vositalarini qo‘shdilar. Hozirda Excel 255 varaqdan
iborat kitob yaratish imkoniyatini ta'minlaydi. Barcha varaqlar bir faylda
saglanganligi sababli boshqarish osonlashadi. Masalan, yangi mahsulot
ishlab chiqgarish xarajatlariga taalludli barcha varaqlarni (Ishlab chigarish,
Marketing, Tekshirish va h.k.) bir kitobda saqlash va ularni Ishlab chqarish
xarajatlari nomi bilan saqlab qo‘yish mumkin.

Bu bo‘limda kitoblarda wvaraqlar bilan ishlash bo‘yicha asosiy
ko‘nikmalarni o‘rganasiz.

I11.4.1. Varaglar bilan ishlash

Odatda Microsoft Excel kitobi Jlucm1 (Sheetl) - Jlucm3 (Sheet3) nomli
3 ta bir xil varaqdan iborat. Oynaning chap quyi gismida har bir oynaning
nishoni mavjud.

Bir varaqdan boshqasiga o‘tish uchun uning yorlig‘ida sichqoncha
tugmasini bosish kifoya, u ishchi sohada faollashadi. Nishonlarning chap
tomonida bir nechta nishonlarni almashtirish tugmalari joylashgan. Ular
yordamida joriy vaqtda ko‘rinmay turgan varaqlarga o‘tish mumkin.

Varaqgni ixtiyoriy vaqtda gayta nomlash mumkin. Buning uchun uning
nishonida sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi va Ilepeumenosanue
aucma (Rename Sheet) muloqot oynasida yangi nom beriladi:

18 18

19 13 Eski nomi ustiga yangi nom

20 - : A | Kiriting yoki eski nomni tahrirlang
2 Ikki marta sichqoncha 21 va Enter klavishini bosing

22 tugmasini bosing 22

23 23

24 Pl

CIRRCALY Muct2 £ Met3 40 [ M1} Dsiyo  Mucr2 {verd /

[OTOED [OToED

I1.4.1-rasm. Varaq nomini o‘zgartirish
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Bundan tashqari joriy varaqni qayta nomlash uchun @opmam / Jlucm /
llepeumenosanue (Format / Sheet / Rename) buyrug‘i yordamidan ham
foydalanish mumkin, yangi nom kiritiladi va Enter klavishi bosiladi.

Har bir bo‘sh varaq kitobda 500 baytga yaqin disk sohasini band qiladi.
Joyni iqtisod qilish maqgsadida foydalanilmayotgan varaqni o‘chirish
mumkin. Buning uchun u Ishchi sohada tasvirlanadi va Ilpasxa / Yoanume
nucm (Edit / Delete Sheet) buyrug‘i bajariladi (I114.2-rasm).

Bir necha varaqni ajratish uchun (Ctrl| klavishi bosib turilgan holda
navbatdagi qo‘shmcha varaqda sichqoncha tugmasi bosiladi. Bundan
tashqari Shift klavishini bosib turgan holda ikkinchi nishonda sichqoncha
tugmasini bosish mumkin - bu holda ikkinchi varaq boshqa varaqlar
(yorliglari birinchi va ikkinchi varaglar oralig‘ida joylashgan) bilan
birgalikda ajratiladi. So‘ngra Ilpaska / Yoarums nucm (Edit / Delete Sheet)

buyrug‘i bajariladi.

OTHMEHHTE ¥A3NEHHE EblAENEHHEI: NHCTOE EF.B.ET HEEOSMOXHO,

+ YTofk! YAANMTE MMCTRI, HE%MHTE KHOMKEY O,
+ YToOLI OTMEHMTE YAANEHHE, HE¥MMTE KHOMKY "OTHMEHA",

OTMEHA |

I1.4.2-rasm. Excel varag‘ini o‘chirish

Varagni kitobdan o‘chirish uchun OK tugmasi bosiladi.

Diqqat. O‘chirilgan varaq yo‘qoladi (agar unda bir necha satr
va ustunda ma’lumotlar bo‘lsa ham!) va bu buyrugni bekor
qilish mumkin emas.

19
20
21
22
23
24
[ [ [ [®[% Amctl & Mmcr2 S Awerd & Oucts /

[oToED

I1.4.3-rasm. Yangi varaq qo‘shish

Microsoft Excel ixtiyorty vaqtda kitobga Bcmasxa / Jlucm (Insert /
Sheet) buyrug‘i yordamida yangi bo‘sh varaq qo‘shish imkoniyatiga ega.
Excel uni joriy faol varaqdan oldin joylashtiradi va kitobdagi varaglar
soniga garab u yoki bu nomni beradi. Masalan, 3-varaq faol bolsa, yangi
varaq Jlucm 4 nomi bilan joylashtiriladi (II.4.3-rasm).

114

www.ziyouz.com kutubxonasi



Izoh. Varaq nishonida sichqoncha o‘ng tugmasi bosilsa,
qo‘yish, o‘chirish, qayta nomlash, faol varagdan nusxa olish va
joylashtirish buyruglarini o‘z ichiga olgan kontekstli menyu
hosil bo‘ladi. Bu wusul kitob bilan ishlayotganda ko‘p
masalalarning bajarilishini tezlashtiradi.

Agar sizni varaqlar joylashuvi qoniqtirmasa, oddiy surish usuli bilan
sichqoncha yordamida boshqga joyga ko‘chirishingiz mumkin. Agar surish
davrida [Ctrl klavishi bosib turilsa, kitobda varaqning nusxasi hosil bo‘ladi.

11.4.2. Varaglar o ‘rtasida aloga o ‘rnatish

Bir necha varagqli kitob yaratishda bir varagdagi ma’lumotlarni (asosan
formulalar) boshga varaqda qo‘llashga to‘g‘ri keladi. Varaqlar o‘rtasida
aloga (bog‘liglik) o‘rnatish Excelda muloqot deb ataladi. Masalan, alohida
varaqda har bir region uchun mahsulot sotish haqida ma’lumot bo‘lsa,
muloqot yaratish katta imkoniyati mavjud — boshlang‘ich varaqda axborot
o‘zgarganda FExcel bog‘langan varaqdagi mos axborotni avtomatik
almashtiradi.

Berilgan ma’lumotlar bo‘yicha natijaviy qiymatlarni hisoblovchi
formula yaratish uchun quyidagi ishlar bajariladi:

1. Kitobda regionlar ma’lumotlarini saqlovchi varaqlar yaratiladi.
Masalan, biror bir regiondagi vakilning kvartallar bo‘yicha savdo-sotiq
hajmi namunasi keltirilgan (I1.4.4-rasm).

A | B | G | D | E [ F || Go

1 2003 yil uchun - O'rta Osiyo regioni —
2

3 1kvartal 2 kwvartal 3 kwartal 4 kwartal

4 |“Voxidov $ 1030000 ($11,00000 % 11,800.00 $ 15,000.00

5 |Samadov $ 1200000 (1500000 F12500.00 $ 158,000.00

B |Baxodiroy $1250000 ($10300.00 % 11,500.00 % 14 600.00

7 |Samandaroy § 11,000.00 % 13,000.00 % 11,000.00 % 16,800.00

8 | Qodiroy $ 1500000 %10800.00 % 12200.00 $ 10,800.00

9 Lol
10 |

11

12

13

14 -
A s el Aner2 £ ners £ | 4] | L”_‘
roToEo | I | | e

I1.4.4-rasm. Ma’lumotlar varaqi

2. Kitobga boshga varaqlardagi raqamlar yig‘indisini ifodalashi kerak
bo‘lgan Jami varag‘i qo‘shiladi. Bu ikki bosqichda bajariladi: avval
Bcemaska / Jluem buyrug‘i yordamida varaq yaratiladi, so‘ngra unga nom
beriladi.
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3. CYMM funksiyasi yordamida Jami varag‘ida natijaviy qiymatni
hisoblovchi formula yaratiladi. Har bir formula =CYMM ( ni kiritishdan
boshlanadi.

4. CYMM funksiyasi uchun diapazon ko‘rsatish uchun formulaga
kiritiladigan varaq nishonida sichqoncha tugmasi bosiladi, so‘ngra muloqot
katakchalari diapazoni tanlanadi.

Masalan, 1 kvartal ustunidagi ko‘rsatkichlarni formulaga qo‘shish
uchun Jlucm I nishonida sichqoncha tugmasi bosiladi va B4 dan B8 gacha
katakchalar tanlanadi.

5. Kiritishni tugallash uchun [Enter] klavishi bosiladi. Har bir ustun
qo‘shiladi va Jami varag‘iga yoziladi (I1.4.5-rasm).

6. Boshga muloqot formulalari yaratish uchun 2-5 qadamlar
takrorlanadi.

A | B | C | O | E T F T Go

i =
2 1 kvartal 2 kvartal 3 kvartal 4 kvartal

3 (Nuerl 60380000 6050000 $ 59 ,000.00 §75,200.00

4 |Nnct2 5685000  §858,000.00 § 80 KO0 .00 § 90,000.00

5 (Nnct3 10050000 | 95,700.00 F105,00000  §120500.00

G Jamd $ 21815000 24320000 f 24460000 §285700.00

7

8 |

g

10 o
11

12

13

14 -
4[4[ [P meTl £ imeTz 3 Jami f Nkcts / 4] | L'JJ
roToso I ] ] ] e e

I1.4.5-rasm. Natijaviy jadval

11.4.3. Kitob va varaqlarni himoyalash

Excel dastur1 kitob va varaqlarni boshqa foydalanuvchilardan
himoyalash imkoniyatiga ham ega — buning uchun parolli himoya
(naponvnasa szawuma) xizmat qiladi. Kitob yoki varaq bunday
himoyalanganda foydalanuvchilar uni ochishi mumkin, ammo uning
himoyalangan qismiga o‘zgartirish kirita olmaydilar.

Varaqni o‘zgartirishlardan himoyalash quyidagicha bajariladi.

Himoyalanishi zarur bo‘lgan varaq nishonida sichqoncha tugmasi
bosiladi. Cepsuc/3awuma/3awumums aucm (Tools/Protection/Protect
Cheet) buyrug‘i bajariladi. 3awumumse nucm (Protect Cheet) mulogot
oynasi ochiladi (II.4.6-rasm).
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Agar bayroqcha faqat Coodeporcumozco (Contents) bo‘limida o‘rnatilsa,
varaqning barcha katakchalari uchun himoya o‘rnatiladi, ammo ixtiyorty
obyektlar va ssenariylar himoyalanmaydi. Bunday obyektlarni himoya
qilish uchun Ob6wvexmuvr (Objects) va Cyenapuu (Scenarios) bo‘limlarida
ham bayroqcha o‘rnatiladi.

JammMTuTe nMCT E

SELWHTHTE NMCTEl B OTHOLUEHKK
¥ coaspsmmoro
V¥ ofitextel
W cueHapHi

MNapone (He obAzaTensH):

IR I QTHEHS |

I1.4.6-rasm. Varagni himoyalash muloqot oynasi

Matn maydoniga gisqacha parol kiritiladi va OK tugmasi bosiladi.
Excel parolni takrorlashni so‘raydi. Parol takroriy kiritiladi va OK

klavishi bosiladi.

Himoyani olish uchun Cepsuc / 3awuma / Chamo 3awumy nucma
(Tools / Protection / Unprotect Cheet) buyrug‘i bajariladi. Agar parol
kiritilmagan bo‘lsa, hech narsa talab qilinmaydi. Paroldan foydalanilgan

bo‘lsa, quyidagicha mulogot oynasi ochiladi:
CHATL SAaKWTY AMCTa T
[lapons: || DR I
OTHMEHA |

I1.4.7-rasm. Himoyani olish muloqot oynasi

Kitob tarkibini o‘zgarishlardan himoya qilish quyidagicha amalga
oshiriladi.

Cepsuc / 3awuma / 3awumumo kuuey (Tools / Protection / Protect
Workbook) buyrug‘i bajariladi. 3awuma kunueu (Protect Workbook)
muloqot oynasi ochiladi.

Muloqot oynasida Ilaponv (Password) matn maydoni va ikkita himoya
bayroqchasi mavjud. Cmpyxkmypy (Structure) satriga bayroqcha o‘rnatilsa,
foydalanuvchilar kitobda varaqlarni qo‘yish, o‘chirish, berkitish, qayta
nomlash, nusxasini olish yoki ko‘chirish amallarini bajara olmaydilar
(I1.4.8-rasm). Ammo varaq himoyasi o‘rnatilmagan bo‘lsa, undagi
ma’lumotlarni o‘zgartirishlari mumkin.
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JamMTa KHHrM Tl

SAWHTHTE KHHMY

W crpyerypy
[ okna

MNaponke (He obAzaTENEH);

ik I CITHEHA |

I1.4.8-rasm. Kitobni himoyalash

Oxna (Windows) satrida bayroqcha o‘rnatilsa, kitob bilan ishlash
davrida foydalanuvchilar uning o‘lchamlarini o‘zgartira olmaydilar.
Umumiy kitob uchun himoya o‘rnatishda fagat bitta ma’lumotlarni
o‘zgartirishni ta'qiqlovchi bayroqcha o‘rnatiladi O6wuii docmyn ¢
ucnpaenenuamu (Sharing With Revision History).

Ilapons matn maydoniga qisqacha parol kiritilib, OK tugmasi bosiladi.

Excel parolni takroriy kiritish haqida so‘rov chigaradi. Parol takroriy
kiritilgandan so‘ng OK tugmasi bosiladi.

Shu vaqtdan boshlab hech bir foydalanuvchi, himoyani Cepsuc /
3awyuma / Cuams 3awumy kuueu (Tools / Protection / Unprotect
Wotkbook) buyrug‘i orqali bekor qilmasdan, kitob tarkibiga o‘zgartirish
kirita olmaydi.

Nazorat savollari

1. Varaglar bilan ganday amallar bajarish mumkin?

2. Varaglar o‘rtasida aloga o‘rnatishni misolda tushuntiring.
3. Excel varag‘i qanday himoyalanadi?

4. Excel kitob1 ganday himoyalanadi?
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I1.5. Microsoft Excel ni sozlash
I1.5.1. Ko‘rinishni sozlash

Buo/Macwma6b (View/Zoom) buyrug‘i alohida varaglarni kattalashtirish
(kichraytirish) darajasini o‘zgartiradi. Macwma6 buyrug‘i bajarilgandan
so‘ng Macwma6 (Zoom) muloqot oynasi ochiladi:

Macwrab Ed B3

~MacwTan
" 200%

O 1_':”:":?“-:- CITMEHA |

" no BEIAENEHHID

" NpOMZBONEHEN: IIIIIIII s

I1.5.1-rasm. Macwma6 (Zoom) muloqot oynasi

Varaqni ikki baroboar kattalashtirish uchun 200% qo‘yilmasi tanlanadi.
Varaqgni kichraytirish uchun 75%, 50% yoki 25% qo‘yilmalaridan birortasi
tanlanadi. [lo ewioenenuro (Fit Selection) qo‘yilmasi yordamida
o‘rnatishdan oldin ajratilgan katakchalarni tasvirlash masshtabi tanlanadi.
IIpoussonvrwviii  (Custom) qo‘yilmasi tasvirlashning aniq masshtabini
ko‘rsatish  imkoniyatini  beradi: 10%  kichiklashtirishdan  400%
kattalashtirishgacha.

Mos qo‘yilma tanlangandan so‘ng OK tugmasi bosiladi. Varaq
masshtablanadi va Ishchi sohada tasvirlanadi. Quyidari tasvirda varaq
200% ga kattalashtirilgan.

e —r
A B C

031

1 kvartal 2 kvartal

$60,800.00 |$60,500.00

$56,850.00 |$ 88,000.00
$ 100,500.00 |$ 98,700.00

6 Jami $218,150.00 § 243,200.00
|<|<_T>|>|[\nm1,(nm2 % Jami { Macta / 1« | ﬂjﬂ
roToeo | | ] ] |

I1.5.2-rasm. 200% kattalashtirilgan varaq
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Standart anjomlar panelida joylashgan Macwma6 (Zoom Control)
ochiluvhci ro‘yxati (I1.5.3-rasm) ham Macwma6 mulogot oynasi ko‘pgina
parametrlariga kirish imkoniyatiga ega.

2 Microsoft Excel - Yordam _ 8] x]
“ﬁ Pain Mpaeka Bwa Boraeka FPopmar Cepewc Jaddeie OkHo 2 ;lilll
DR ERY|[izad - @ = £ 41094 MR- Q
” firial Cyr =10 v| ¥ KU ‘g == ‘ By, B = 200%

- =
']_ M0 BblAENEHHH

2 1 kvartal 2 kvartal 3 kvartal 4 kwartal

A | B ¢ | p | E | F | |||J3I

3 [Muetl $60,800.00  %60,500.00 $58000.00  §75.200.00

I1.5.3-rasm. Macwma6 (Zoom Control) ochiluvhci ro‘yxati

Macwmab ochiluvchi ro‘yxatidan quyidagicha foydalaniladi:

Agar alohida katakchalar kattalashtirish talab qilinsa, ular ajratiladi.
Agar kitobning bir nechta varag‘ini kattalashtirish talab qilinsa, [Shift
klavishi bosib turilgan holda masshtablanuvchi varaqlar nishonida
sichgoncha tugmasi bosiladi.

Macwmab ochiluvchi ro‘yxatida sichqoncha tugmasi bosiladi.

Zarur masshtablash parametri tanlanadi. Excel berilgan varaqglarni
masshtablaydi.

I1.5.2. Anjomlar panelini sozlash

Excel foydalanuvchiga Ishhci soha anjomlar panellarini nazorat qilish
imkoniyatini beradi. Pnellarning joylashuvini o‘zgartirish, yangi panellar
qo‘shish yoki o‘chirish, tugmalarning panelda joylashuvini o‘zgartirish
mumkin. Buo / Ilanenu uncmpymenmos (View / Toolbars) buyrug‘i
anjomlar panellarini sozlashning kaliti hisoblanadi.

Bu buyruq bajarilgahda [lanenu uncmpymenmos muloqot oynasi
ochiladi:

Panelni Excel ishchi sohasida tasvirlash uchun uning nomi yonida
bayroqcha o‘rnatish yetarli, so‘ngra 3axpeims (Close) tugmasi bosiladi.
Anjomlar panelini o‘chirish uchun esa bayroqcha olinadi va 3axpsime
(Close) tugmasi bosiladi.

Anjomlar paneliga tugmalarni qo‘shish Hacmpoiika (Customize)
muloqot oynasining Komanosr (Commands) qo‘yilmasi yordamida amalga
oshiriladi. Bu yerda tugmalar turlarini o‘z ichiga olgan Kameeopuu
(Categories) ro‘yxati mavjud.
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Hacrpofxa

MaHen HHCTRPYMEHTOE | KomaHAE I MapaMeTpEl I

M&HEMM MHCTRYMEHTOE !

(| DopMbIl

™ wisual Basic
[~ web

Bl TpOKa MEHHD NHCTa

| CTpOKS MEHHD AHArPaMMEl
v CTaHAapTHaA

v POpMATHPOEAHHE
[ CeoAHElE TaBAMUE!
[~ Anarparrel

| PeueHsHpOBaHHE

[~ OcTanoska anMck
[ EHEWHME AaHHEE
[~ ZaBHoHMocTH

[ Bo Bece akpaH
™ Lpknvaeckme cobimkH

CozaaTe...

MeperMEHOESTE. .,

¥AaniTe

CBpoc...

BRognTE, .\

o)

[1.5.4-rasm. Anjomlar panelini sozlash muloqot oynasi

Buyruq ro‘yxatida toifa (kamecopuu) ro‘yxati tanlanganda o‘ng
tomonda u bilan bog‘langan tugmalar hosil bo‘ladi (masalan, @azin (File)
toifasi 15 ta tugmani o°z ichiga oladi).

Tugma vazifasini bilish uchun unda sichqoncha tugmasi bosiladi,
so‘ngra oynaning quyl qismida joylashgan Onucanue (Description)
tugmasi bosiladi (II.5.5-rasm).

™. Microsoft Excel - Yordam

“ﬁ HPatin Mpaska Bug Beraer

Hacrpoika EHE
MaHENH MHCTPYMEHTOE  KoMaHak | MNapaMeTpEl |
K.arteropym; KomaHae::
= [lavin 21 1 9 MoadepkHyTer ﬂ
Mpadisa. _
Ema RSN - *@ DopMaT No obpazuy 1
BrTagka s "
Skl A [sofHoE NoAYEpKHEaHHE
CEepEMC
AaHHbIE
OKHa H CNpaeka & LgeT TercTa
PHCOBAHHE
AETOdHrY DB x| | %) Nepefiop useTos wprdTa |
BrlaeneHHaA KoMaHAa!
OnHEaHHE | EMERHTE BeldeNEHHE DEEERT & |
)

DR el &
(2]
Arial Cyr 0 -
e b A
B3 | =
A B
1
2 1 kvartal
4 (Muct? % 66,850.00
5 [MucT3 $ 100,500.00
5 Jard |§218,150.00
7
8
8
10
11
[ | e [ MmcTl 4 Muetz % Jami 4 Mverd £

[«]

[oToED

| I

[1.5.5-rasm. Anjomlar panelini sozlash
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Anjomlar paneliga tugmalar qo‘shish quyidagicha bajariladi:

1. O‘zgartirilishi talab qilingan panel oynaga chiqariladi.

2. Buo / Illamenu umcmpymenmos |/ Hacmpotika buyrug‘i bajarilib,
ochilgan muloqot oynasida Komarnowst qo‘yilmasi tanlanadi.

3. Kamezopus ro‘yxatida kerakli klavish tanlanadi. Masalan, @opmam
(Format) toifasida 3auepxnymuiii (Strikethrough) klavishi joylashgan.

4. Kerakli klavish muloqot oynasidan anjomlar paneliga ko‘chiriladi.
Ko‘rsatkich panelning kerakli joyiga olib kelinib, sichqoncha klavishi
qo‘yilib yuboriladi. Excel mavjud klavishlarni o‘ngga surib, qo‘shilayotgan
klavishga joy ochadi. Klavishni muloqot oynasi tashqarisiga olib chiqib
(ammo ishchi soha ichida), yangi anjomlar paneli yaratish mumkin.

5. Agar bir necha klavishni qo‘shish talab qgilinsa, 3— va 4—qadamlar
takrorlanadi. Ishni tugallagandan so‘ng 3axpsims (Close) klavishi bosilib,
Hacmpoiixa muloqot oynasi yopiladi.

Maslahat. Agar anjomlar paneli to‘liq bo‘lsa, yangi tugmalar
go‘shilganda mavjud tugmalar ko‘zdan berkitiladi. Yangi tugmalar

qo‘shishda anjomlar panelining barcha tugmalari ko‘rinib turishi
uchun foydalanilmayotgan tugmalarni o‘chirish zarur.

Agar tugmalar qo‘shilgandan so‘ng anjomlar panelida belgisi hosil
bo‘lsa, joriy vaqtda ayrim tugmalar ko‘zdan berkitilgan bo‘ladi. Bunday
hollarda yangi tugmalarga joy ochish uchun ayrim foydalanilmayotgan
(yoki kam ishlatiladigan) tugmalarni o‘chirishga to‘g‘ri keladi. Anjomlar
paneli tugmalari quyidagicha o‘chiriladi:

1. Buo / Ilanenu uncmpymenmos |/ Hacmpoiika buyrug‘i bajariladi.
Tugmalarni o‘chirish imkoniyatini beruvchi va panel o‘lchamini avtomatik
o‘zgartiruvchi, barcha tugmalarni tasvirlagan Komanowr muloqot oynasi
ochiladi.

2. O‘chirilishi kerak bo‘lgan tugma topiladi. Tanlashda tugmaning
yo‘qligidan giynalmaslik uchun kam qo‘llaniladiganini tanlashga harakat
qiling.

3. Oc‘chirilayotgan tugma sichqoncha yordamida panel tashqarisiga
(anjomlar panelida, oynada emas) chiqariladi. Sichqoncha tugmasi qo‘yib
yuborilgach, tugma paneldan yo‘qoladi, uning o‘ng tomonida joylashgan
tugmalar chap tomonga suriladi.

4. Zarur sondagi tugmalar o‘chirilgandan so‘ng, Hacmpoiixa muloqot
oynasida 3akpuims tugmasi bosiladi.

122

www.ziyouz.com kutubxonasi



I11.5.3. Chop qilish parametrlarini sozlash

Chop qilish parametrlarini sozlash @aiin / Ilapamemper cmpanuyol
buyrug‘i yordamida bajariladi. Ilapamempor cmpanuysr muloqot oynasi
to‘rtta qo‘yilmadan iborat va ular yordamida chop qilish parametrlari
beriladi.

Cmpanuya qo‘yilmasi (II.5.6-rasm) sahifani chop qilishning fizik
parametrlarini o‘rnatishga mo‘ljallangan. Knuorcnas (Portrait) — qog‘ozni
vertikal o‘rnatishga mo‘ljallangan. Hujjatni sahifada gorizo‘ntal joylash

uchun Arvb6omnasn (Landscape) satri tanlanadi.
lfapamerpe crpamies _________________ ERI]

ECTl:IaHHLI.a§| Mana IKDHDHTHT';.-'J‘II:II Nuct |

CIpHEHT AlLMA
p L Me4ate... |
L
[
% HMwHan " ancfomHan MpacHaTh |

MacTah CEOHCTES. .\ |

o YCTAHOEMTE: (100 =1 %% 0T HATYPANEHOM BEMHYHHG!

" pasmecTHTE He Bones YeM Ha |1 5‘ CTR. E LUMPHHY M |1 5‘ TP, B BBICOTY

Pasmep ByMark; IM 210,0x 297,00 MM j

Faq4ecTED Ne4aTH: I j

Homep NepeofA CTPAHHLLE! IF'-BTD

oK I CITHEHA |

I1.5.6-rasm. Cmpanuya qo‘yilmasi ko‘rinishi

Macwma6 (Scaling) bo‘limi qo‘yilmalari berilgan sondagi sahifada
sig‘ishi uchun kattalashtirish yoki kichiklashtirish imkonini beradi.
Yemanosums (Adjust To) parametriga beriladigan foiz (%) lardagi kattalik
nostandart ko‘rinishlarni berish uchun xizmat qiladi.

Paszmwep 6ymaeu (Paper Size) va Kauecmeo neuamu (Print Quality)
ro‘yxatlari qog‘oz va chop qilish nostandart o‘lchamlarini berish uchun
xizmat qiladi. Bu parametrlar Windows joriy printeriga bog‘liq. Uning
ishchi parametrlarini sozlash uchun Ilapamemper cmpanuysr muloqot
oynasining Ceoticmeéa (Options) tugmasi bosiladi. Ochilgan muloqot
oynasida kerakli o‘zgartirishlar kiritiladi.

llona (Margins) qo‘yilmasi kitobda maydon kattaliklarini berish uchun
xizmat qiladi (II.5.7-rasm).
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Standart holatda quyi va yuqori maydonlar 1 dyuym, chap va o‘ng
maydonlar esa — 0,75 dyuym bo‘ladi. O‘lcham o‘zgartirilganda yangi
qiymatlarning hujjat tashqi ko‘rinishiga ta’sirini Excel dasturi Obpaszey
maydonida ko‘rgazmali ifodalaydi.

MNapaMeTpu cTpaHHLE H |

CTpaHHua | Mona | KDHDHTHT";-'J'II:II MHer I

EEpxHEE: BEpEHErd KONOHTHTYNA! MeyaTk. .. |
|2,5 5‘ |1J3 5‘
MpocHoTh |

CEOHCTEA. .. |
NEEBDE! NpaBoe;
z = 2 —
HH#HEE! HHM¥HEMD KONOHTHTYNA!
= =
|2 5 5 I 1,3 5

LlEHTPHPOEATE Ha CTRAHHLE

[ ropusontanchio [ BeprvkansHo

[0],% I OTHMEHS |

[1.5.7-rasm. Ilona qo‘yilmasi ko‘rinishi

Agar bu varagni maydonlar o‘rtasida markazlashtirish talab qilinsa,
Ilona qo‘yilmasining quyi qismida joylashgan ['opuzonmansro
(Horizontally) yoki Bepmukxanvno (Vertically) maydonlarida bayroqcha
o‘rnatiladi. Bu bayroqchalar hujjatni varaqda gorizontal (chap va o‘ng
maydonlar oralig‘ida) yoki vertikal (quyi va yuqori maydonlar oralig‘ida)
markazlashtiradi.

Kononmumynwer (Header/Foter) qo‘yilmasi chop qilish davrida varaqqga
quyi va yuqori kolontitullarni qo‘shishga mo‘ljallangan. Ularda odatda
hujjat haqgida gisqacha ma’lumot beriladi: varaq nomi, vaqti va kuni yoki
sahifa joriy tartibi (I1.5.8-rasm). Excel dasturi Koromnmumynwr qo‘yilmasi
ro‘yxatida Cozoamw eepxuti kononmumyn (Custom Header) va Cozdame
Huoichoi kononmumyn (Custom Foder) tugmalari yordamida kolontitul
turini tanlash mumkin.

llapamempovr cmpanuyst muloqot oynasida standart kolontitullarni
tanlash quyidagicha amalga oshiriladi:

Daiin | Ilapamempwur ctpanunibl buyrug‘i bajariladi. Ochilgan muloqot
oynasida Korowmumynst qo‘yilmasi tanlanadi.
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Bepxnuviii kononmumyn (Header) ochiluvchi ro‘yxatida keltirilgan 18 ta
formatdan birortasi tanlanadi (birinchi Hem (None) formati kolontitulni
o‘chiradi).

Quyi kolontitulni o‘zgartirish ucun Huorcuwiii xonowmumyn (Footer)
ochiluvchi ro‘yxatida keltirilgan formatlardan birortasi tanlanadi.

lNapameTpu cTpaHHLL HE

CTpaHHuaI Mona KonoHTHTY MBI | IHcT |

Jami [e4aTe. .. |
MpocHaTp |
C03AaTE BEPXHHA KONOHTHTYM, ., | CBOACTES. . |

BEpatHHH KONOHTHTYN:

IJami j
CO3A3TE HMMHHEA KONOHTHTY ., |
HHHHA KONOHTHTY N
X A |
CTpanwkua 1
Ok I OTHMEHS |

I1.5.8-rasm. Koronmumyner qo‘yilmasi ko‘rinishi

OK tugmasi bosilib, Ilapamempor cmpanuysr muloqot oynasi yopiladi.
Chop qilish davrida hujjatning har bir varag‘ida kolontitullar hosil bo‘ladi.

I11.5.4. Aemo3zamena parametrlarini sozlash

Worddagi kabi Excelda ham varaq katakchalariga ma’lumotlar
kiritishdagi  xatoliklarni avtomatik to‘g‘irlash uchun asmozamena
(avtoalmashtiriish) ko‘zda tutilgan. Avtoalmashtirishni sozlash 3amensmeo
(Replace) ro‘yxatiga ko‘p xatolikka yo‘l qo‘yiladigan so‘zlarni kiritish
imkonini beradi. Asmozamena (Auto Correct) muloqot oynasi Cepsuc /
Asmoszamena buyrug‘i yordamida ochiladi (I1.5.9-rasm).

Agar registr 1kki bosh harf bilan boshlanuvchi so‘zlarning
ifodalanishini o‘zgartirishini bekor qilish kerak bo‘lsa, Hcnpasname J[Be
IIPonucuvle 8yxevt Ha uauane cinosa (Correct TWo I[Nitial CApitals)
qo‘yilmasidan bayroqcha olib qo‘yiladi. Bu bayroqchani olish natijasida
Excel CII6 tur ko‘rinishdagi so‘zlarni Cn6 ko‘rinishga o‘zgartirishga
harakat qilmaydi.
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Orfografik xatoliklarni avtomatik to‘g‘irlash 3amenams npu esooe
(Replace Text As You Type) qo‘yilmasi bayroqchasi holatiga bog‘iq.
3amensimv npu 6600e qo‘yilmasida bayroqcha o‘rnatilsa, Excel xatoliklarti

ABTo3amena EE2

AETOZaMEHS |

¥ Menpagnate ABe MPoMMOHBR ByKEb & HA4aNe CAOEE JcknHaYEHHE. .. |

¥ AEnate nepetie ByKBE! MPEANDHKEHHE NPOMHEHEMH

v WCTPAHATE NOCAEACTEHA CNYHaRHOND HawaTHA chPS LOCK

—I¥ ZamenaTe np EBDAE

SAMEHATE:

IT
aE

(c) f’
] B
l:tlTI:l TH
ac Microsoft Aocess
2 Microsaft Exsel LI
JBEEENTE | YA THTE |
(1] I OrraeHa |

I1.5.9-rasm. Aemozamena muloqot oynasi

to‘g‘irlash uchun 3amensmo (Replace) va Ha (With) ro‘yxatlar juftligidan

foydalanadi.
Bu imkoniyat qisqartma so‘zlarni avtomatik almashtirish uchun xizmat

qiladi, masalan, pn harflar juftligi kiritilsa, FExcel Pesuonanvnoe
npedcmasumenvcmso So‘ziga almashtiradi. Yangi juftlikni qo‘shish uchun,
kiritishda Excel almashtirishi zarur bo‘lgan so‘z 3amensms maydoniga
kiritiladi, so‘ngra to‘g‘ri so‘z yoki so‘zlar kengaytmasi Ha maydoniga
kiritiladi va /Jlobasumwv (Add) tugmasi bosiladi. Juftlikni ro‘yxatdan
o‘chirish uchun avval u tanlanadi va Yoanums (Delete) tugmasi bosiladi.

IL.5.5. Ilapamempor mulogot oynasida Excelni sozlash

llapamempwr muloqot oynasi Excel ishchi xarakteristikalari va tashqi
ko‘rinishini o‘zgartirish uchun xizmat qiladi.

Oyna Cepsuc / Ilapamempwt buyrug‘i yordamida ochiladi. Uning
qo‘yilmalari Excel interfeysi aspektlarini nazorat qilish imkonini beradi.
Ularning ayrimlari bilan tanishamiz.
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Formulani kiritishda Excel uning natijasini avtomatik hisoblaydi yoki
qayta hisoblashni bajaradi. Varaqda formulalarni qayta hisoblash rejimini
berish uchun Cepsuc / Ilapamemper buyrug‘i bajariladi va ochilgan
Ilapamemper muloqot oynasining Bweiuucnenusa (Calculation) qo‘yilmasi
tanlanadi.

Formulani "qo‘lda" hisoblash uchun Bwiuucnenus (Calculation)
guruhida Bpyunyro (Manual) satri tanlanadi (I1.5.10-rasm) va OK klavishi
bosiladi. Shu vaqtdan boshlab, kiritilgan yoki tahrirlangan formulalar
qiymatlari [Fq klavishi yoki Beiuucnenus qo‘yilmasining Beiuucaums (Calc
Now) tugmasi bosilganda qayta hisoblanadi. Avtomatik gayta hisoblash
ta’qiglanganda boshqa prilojeniye (npunoowcenue) lardan kitobga keluvchi
ma’lumotlarni tiklash ham bekor qilinishi lozim. Buning uchun
Ilapamempuor knueu (Workbook options) guruhida olib qo‘yiladi. Bundan
so‘ng FExcel boshga dasturlarga asoslangan ma’lumotlarni tiklashni
to‘xtatadi.

MNapameTpul il
Mepexos | CMHCEH | AHarparma | LgeT |
Bra Bel4HCnEHHA MNpaeta | OBLMe
BkIMHMCNEHHA
¥ zpTomaTHUECKH BEMHCAMTE (F9)
' SETOMATHHECKH KPOME TBMML
Mepec4eT OHMCTa |
 epyurvio ¥ neperdeT Neped coxpaHEHHEN
[ urepaumm
MpeaeneHOE YHCN0 MTERaUMA: (100 CITHOCHTENEHAA NOrPEWHOC TR IIZIJIZIIZII
[MapaMeTpEl KHHMH
¥ 0BHOBRATE yaaNEHHEIE COBINKH [V coxpaHATE 3HAYEHHA BHEWHHX CEASES
[" TouHOCTE KAk Ha 3kpaHe ¥ aonyckaTe HAEAHHMA AHMANAZ0HOE

[" cucrema aar 1904

Ok I CITMEHS |

[1.5.10-rasm. Buiuucnenusa qo‘yilmasi ko‘rinishi.

Buo qo‘yilmasida tashqi ko‘rinishni boshqgaruvchi turli holatlarni
tiklash yoki bekor qilish uchun mo‘ljallangan bir necha bayroqcha va
satrlar mavjud (I1.5.11-rasm).

Ishlash uchun ko‘p joy ajratish uchun ekrandan formulalar va holatlar
satrini olish mumkin. Buning uchun Omob6poscams (Show) guruhida
Cmpoxy ¢opmyn (Formula Bar) va Cmpoxy cocmosnus (Status Bar)
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bayroqchalari o‘chiriladi. Agar katakchada izoh mavjudligini anglatuvchi
qizil nuqta yoqmasa, [llpumeuanue (Note Indicator) guruhida Tonwvko
unouxamop (Comment Indicator Only) yoki llpumeuanue u unouxamop
(Comments & Indicator) o‘rniga He omobposcams (None) qo‘yilmasini
tanlashingiz mumkin. Natijada qizil nuqta yo‘qoladi, ammo izohning o°zi
esa qoladi.

MapameTpo

Mepexoa | CnHCEH | JHarpamma I LeeT
: BeMHCneHHA | Mpaeka I OBLWHe

OTobpakaTe

V¥ cTpoky diopryn W cTpoky cocToAHKa

[pHMESEHHA
" He oTofpaxaTe % TOMBKO MHAMEATOD  © MPMMEYEHHE M MHAMKATOR

OOEeKTEI
% oTofpawate " Toneko ouepTaHMA ) He oToBpawath

MapaMeTpLl OKHE

™ thopryne: ¥ CopM3OHTaNEHEA NONOCA MPOKPYTEH
V¥ cetra V¥ BepTHKaNEHaA Nonoca NPOKEYTEA
V¥ bynessie sHaseHHa V¥ apnemik mMcTos

¥ saroncekm cTpok W cTonbuoe I aBTopastiente Ha CTRaHHULI

V¥ cvvE0ne CTRYETYPEI UEeT: I BETO vl
QR I OTMEHA |

I1.5.11-rasm. Buo qo‘yilmasi ko‘rinishi

llapamempuor oxna (Window Options) guruhi bayroqchalari sahifalarni
avtomatik bo‘lishni o‘chirish, to‘r chiziglarini olish yoki rangini
o‘zgartirish, surish yo‘lakchalarini o‘chirish va boshqga foydali amalllarni
bajarish imkonini beradi. Varaq tashqi ko‘rinishini sozlashni tugallagandan
so‘ng, [lapamempor muloqot oynasida OK tugmasi bosiladi.

Nazorat savollari

Varaq masshtabini o‘zgartirish qanday amalga oshiriladi?
Anjomlar paneliga tugmalar ganday qo‘yiladi?

Anjomlar panelidan tugmalar ganday o‘chiriladi?

Cop qilish parametrlarini sozlash haqida gapirib bering.
Asmoszamena qo‘yilmasidan foydalanishni tushuntirib bering.
Excel dasturi parametrlari qanday sozlanadi?

A S e
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I1.6. Funksiya va formulalarda sonlarga ishlov berish
I11.6.1. Formulalar yaratish

Quyida ikkita FExcel formulasi keltirilgan. Ulardan biri ikki son
ko‘paytmasini, ikkinchisi esa uchta katakchadagi sonlar yig‘indisini
ifodalaydi.

=75 *0.081
=Al+A2+A3

Bu formulalar juda ko‘p o‘xshashliklarga ega. Avvalom bor, har biri
(=) belgisi bilan boshlanadi. Excelda tenglik belgisi matn hisoblanishi va
natijasini katakchaga chiqarish zarur bo‘lgan formula ekanligini anglatadi
(agar tenglik belgisi qo‘yilmasa, Excel formulani oddiy matn deb qaraydi
va hisoblashni bajarmaydi). Bundan tashqari, har bir formulada sonlar
ustida amal bajarish uchun arifmetik amallar mavjud. Formulada funksiya
qo‘llanilganda arifmetik amallar talab qilinmadi, qolgan barcha hollarda
zarur bajariluvchi operandlar talab qilinadi. Agar formulada bir necha
operator mavjud bo‘lsa, hisoblash tartibini ko‘rgazmali ifodalash uchun
qavslarni kiritish mumkin.

Sonlarni ko‘paytirish. Ikkita katakchadagi sonni ko‘paytiruvchi
formula asosiy va sodda formula hisoblanadi.

Aniq ajratilgan ustunlardan iborat buyurtma blanki yaratamiz (narxi,
soni va yig‘indisi).

Yig ‘indi satrida ko‘paytirish formulasi joylashadigan katakcha ajratiladi
(bizning misolda bu — E4).

Formula boshlanadigan (=) tenglik belgisi kiritiladi. Shu vaqtdan
boshlab barcha kiritiladigan sonlar arifmetik amal yoki funksiyalar
formulaning bir qismi bo‘ladi.

Narxi ustunida birinchi ko‘paytmani o‘z ichiga olgan katakchada
sichqoncha tugmasi bosiladi (bizning misolda - C4). Katakcha atrofida
ramka hosil bo‘ladi, undagi ma’lumotlar formulalar satrida ko‘rsatiladi.

Arifmetik ko‘paytirish amali (*) belgisi kiritiladi.

Ikkinchi ko‘paytuvchini o‘z ichiga olgan Soni ustunida katakcha
tanlanadi. Bizning misolda D4 katakcha. Tugallangan formula ajratilgan
satrda va formulalar satrida hosil bo‘ladi (II.6.1-rasm).

Enter klavishini bosish bilan formulani kiritish tugallanadi. Excel
natijani hisoblaydi va formula natijasini katakchada ifodalaydi.
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- |Ofx

“ﬁ Paiin [paeka Bug Beoraeka 9Popmar Cepevc JaHHee OkHo 7 -|ﬁ'|£|
D E SRy iBRS|v-o- A®|=s 4| d -
“.ﬁ.riaICw 0 - K 9 %EE‘E%j T 5% ‘;§£§|_v&v£v
MM 7| X o = =C4D4
A E | C D | E | F | & | H | | —
1 Uy hayvonlari uchun mahsulot
2
| 3| Tantibi Momi Marhi  Soni  Yigindi
| 4| 101 Mushuk bo'yinbog' § 795 | _I0i=C4'Dd ‘|
| 5 | 102 It ho'yinbog' b 8.9 10
| B | 201 It uchun yemish §14.95 12
| 7| 202 Mushuk uchun yemish § 27.95 B
| B | B05 Vitaminli suyak §19.95 5
| 9 | ED1 Plastik o'yinchag b 695 20
| 10 | Jami
11

I1.6.1-rasm. Formula yaratish

Formulalardan nusxa olish. Excel qo‘shni katakchalarga Ilpaska /
3anonnums (Edit / Fill) buyrug‘i yordamida formulalardan oson nusxa
olish imkonini beradi. 3anornums menyusi bilan ishlashda uning asosiy
ayyorligi shudaki, nusxa olish davrida formuladagi buyruqglar avtomatik
ravishda mos ustun va satrlar bo‘yicha o‘zgartiriladi. Masalan, formula
Buuz (Down) buyrug‘i yordamida bir satr quyiga nusxalansa, Excel
formuladagi satr tartibini yangi katakchalarga mos ravishda avtomatik
o‘zgartiradi.

Formulani nusxaash quyidagicha bajariladi.

Bir diapazonda formula va to‘ldirilishi kerak bo‘lgan katakchalar
tanlanadi (3anonnums buyrug‘i yordamida faqat qo‘shni katakchalarga
nusxa olish mumkin). Ekran taxminan quyidagicha ko‘rinishda bo‘ladi:

E4 | =| = C4"D4
A B | ¢ [o [ E | F | &6 | H [ 1 T

1 Uy hayvonlari uchun mahsulot

2

3 | Tartibi Mormni Marhi i

4 101 ‘Mushuk ba'yinbog' $ 795 #IHAY

5 102 1t bo'yinbog' $ 895

6 201 It uchun yemish $14.95

Fi 202 Mushuk uchun yemish |§ 27 .95

8 BOS Vitaminli suyak $19.95

9 BO1 Flastik o'vinchog ¥ B.55

10

I1.6.2-rasm. Formulani bir necha katakchaga ko‘chirish

lIpaexa | 3anonnums / Bnuz buyrug‘i bajariladi (agar bo‘sh katakchalar
quyida joylashgan bo‘lsa). # 3HAY! beldisi o‘rnida aniq qiymat bo‘lishi
ham mumkin. Formula ajratilgan katakchalarga nusxalanadi.

130

www.ziyouz.com kutubxonasi



Maslahat. Formuladan nusxa olish uchun aeémoszanonnnue
dan ham foydalanish mumkin. Formula joylashgan katakcha
tanlanadi. Katakcha o‘ng quyi qismida kichkina kvadfratcha
sichqovcha bilan ushlanadi va to‘ldirilishi talab qilingan
katakchalarga ko‘chiriladi.

Arifmetik operatorlarni qo‘llash. Formulalar yaratishda Excel sonlar
ustida amallar bajarish uchun arifmetik operatorlarni ham qo‘shish
imkonini beradi. Ulardan bir nechtasi kiritilganda, qanday tartibda
hisoblanishini aniglash uchun Excel algebraning standart qoidalaridan
foydalanadi. Bu qoidalarga ko‘ra avval darajaga ko‘tarish, so‘ngra
ko‘paytirish va bo‘lish, oxirgi navbatda esa qo‘shish va ayirish bajariladi.
Agar formulada bir nechta bir xil ustunlik darajasiga ega operator ketma-
ket kelsa, Excel ularni chapdan o‘ngga ketma-ket bajaradi.

Bajarilish tartibida berilgan Excel arifmetik operatorlari

Operator Nomi Misol Natija
() Qavslar (3+6)*3 27
A Darajaga ko‘tarish 1072 100
* Ko‘paytirish 7*5 35
/ Bo‘lish 20/4 5
+ Qo‘shish 5+5 10
Ayirish 12 -8 4

Formulalarni tahrirlash. Excel boshqa katakchalardagi qiymatlar
kabi, formulalarni ham tahrirlash imkoniyatiga ega. Buning uchun
katakchada sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi, yo‘nalish klavishlari
yordamida xatolikka o‘tilib u to‘g‘irlanadi va Enter klavishi bosiladi.

Formulani tahrirlashda katakchaga yangi ma’lumotlarni ham kiritish
mumkin. Buning uchun kursor formulalar satriga o‘rnatiladi va sichqoncha
yordamida yangi katakchalar tanlanadi. Bunday almashtirish formula
yaratishda noto‘g‘ri berilgan bo‘lsa, almashtirish uchun qulaylik yaratadi.

Qavs va uning bajarilish tartibi. Formulada bir yoki bir necha gavslar
juftligining mavjudligi hisoblash tartibini o‘zgartirish imkonini beradi.
Shunday qilib, operatorni boshqarish, hamda formula ko‘rinishini va u
bilan ishlashni soddalashtirish mumkin. Masalan, qavslarning mavjudligi
hisoblash tartibiga ta’sirini ko ‘raylik:

=10+2*0.25
=(10+2) *0.25

Birinchi formula natijasi 10,5 bo‘lsa, ikkinchi formula natijasi 3 ga

teng bo‘ladi.
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Qavslar formulani qabul qilishni osonlashtiradi; ular ixtiyoriy sonda
qo‘shilishi mumkin, ammo albattda juft holatda. Masalan, quyidagi
formulalarning natijalari 15 ga teng, ammo birinchi formulani tushunish
osonroq:

=((5*4)/2)+(10/2)
=5*%4/2+10/2

I1.6.2. Qurilgan funksiyalar

Sonli va matnli axborotlarga ishlov berishda murakkab amallarni
bajarish uchun Excel formula matniga funksiya deb ataluvchi standart
amallarni qo‘shish imkonini beradi. Funksiya — bir yoki bir nechta
argumentga ega bo‘lgan va bitta qiymat beruvchi avvaldan aniglangan
ifodadir. Excel tarkibiga 250 dan ortiq funksiya kiradi. Masalan,
@unancosvie toifasiga kiruvchi IITJIAT funksiyasi ssuda bo‘yicha davriy
hisoblashlar uchun qo‘llaniladi.

Excel funksiyalari toifalari

Toifa Qo‘llanilishi Funksiyalar
soni

Moliya Foizlarni hisoblash, kapitalning o‘sishi va kamayishi 52
va h.k.

Kun va vaqt | Vaqt va kunlar bilan hisoblashlar 20

Matematik [Imiy kalkulyatorlarda hisoblanuvchi matematik va 58
trigonometrik hisoblashlar

Statistik Yig‘indi, o‘rta qiymat, taqsimlash va standart 80
og‘ishlarni hisoblash

Massiv va Ma’lumotlar jadvali bilan hisoblashlar 16

mulogqotlar

Ma’lumotlar | Ro‘yxatlar va tashqi ma’lumotlar omborlari bilan 13

ombori bilan | ishlash

ishlash

Matnli Taqqoslash, katakchadagi matnlarni formatlash va 23
o‘zgartirish

Logik Natijasi ROST yoki YOLG‘ON giymat bo‘lishi 6
mumkin bo‘lgan hisoblashlar

Qiymat va Hisoblashlarda yuzaga keladigan xatoliklarni 17

xossalarni aniglash

tekshirish

Har bir funksiya mos aniqlikdagi sintaksis yordamida chaqiriladi, ya’ni
u ma’lum bir aniqlikdagi tarkibga ega. Masalan, TIIIJIAT funksiyasini
chaqirish sintaksisi quyidagicha:
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[ITUJIAT (craBka, knep, H3, 03, TUN)

Qavs ichida keltirilgan qisqartmalar argumentlar deb ataladi. Yuqorida
keltirilgan funksiyada craBka argumenti foiz qiymatini, knep — to‘lash
davri sonini, H3 — joriy qiymatni ifodalaydi. Funksiya to‘g‘ri hisoblanishi
uchun barcha majburiy argumentlar giymatlarini berish va ularni vergul
bilan ajratish zarur (berilgan funksiyada ajratilgan argumentlar majburiy
hisoblanadi, qolganlari — yo‘q).

CYMM (SUM) universal funksiyasi. CYMM universal funksiyasi
ko‘p qo‘llanilganligi bois, Excelni ishlab chiquvchilar bu funksiyaning tez
bajarilishini ta’minlash uchun Standart anjomlar paneliga Asmocymma
tugmasini joylashtirishgan.

CYMM funksiyasi yordamida sonlarni qo‘shish bizning misolda
quyidagicha bajariladi:

1. Funksiya joylashtiriladigan katakcha tanlanadi.

2. Standart anjomlar panelida Asmocymma tugmasi bosiladi. Excel
CYMM funksiyasini formulalar satriga joylaydi va funksiyaning argumenti
sifatida qo‘shni katakchalar diapazonini tanlaydi (I1.6.3-rasm).

2 Microsoft Excel - Yordam H=] E3

@ FParin [MNpaerka Brg Boraska Popwar Cepeuc OadHHele DkHo 7 _|- _|5' ﬂ
DwH| ZRY iR Y| o |A®|= & 4 5 |l PH| -1
rial Cyr -0 - ¥ K UEE=EET %, MYEE|E-D-A-
MM [ =] 3¢ & =] =C¥MM{E4:ES)
A B [ ¢ [To [ € T F T & T H [ 1T T
1 U'y' hayvonlari uchun mahsulot
2
3 | Tartibi Mormni Marhi Soni | ¥igindi
4 101 Mushuk bo'yinbog' $ 795 104 #IHANI !
L] 1021t bo'yinbog' $ 8.95 104 #IHAMI !
B 201 1t uchun yemish 1495 124 #IHANI !
7 202 Mushuk uchun yemish % 27.95 BE #IHALL )
5] GO05s “itaminli suyak $19.95 5 #IHANI
o B01 Plastik o'yinchog $ B.95 200 #IHAUI
10 i

I1.6.3-rasm. Oiymatlarni go‘shish
3. Agar Excel yig‘sh zarur bo‘lgan diapazonni tanlasa, kiritishni
tugallash va yig‘indini hisoblash uchun FEnfer klavishi bosiladi. Agar
diapazon noto‘g‘ri tanlangan bo‘lsa, sichqonchani surish usuli bilan yangi
diapazon tanlanadi, so‘ngra Enter klavishi bosiladi. Qo‘shishni bekor qilish
Escape tugmasi yordamida amalga oshiriladi.

Izoh. CYMM funksiyasidan bir necha bog‘lanmagan
diapazonlarni qo‘shishda foydalanish uchun ular o‘zaro vergul
bilan ajratiladi. Masalan, =CYMM (A3:A8,B3:B8) formula oltita
A ustun katakchalari bilan oltita B ustun katakchalari
qiymatlarini qo‘shadi va natijani aks ettiradi. Bunday magqsadlar
uchun sichgonchadan foydalanish qulay. Katakchalar yoki
diapazonlar klavishini bosib turgan holda tanlanadi.
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11.6.3. Funksiyalarni moliyaviy tahlilda qo‘llash

Uchta asosiy moliyaviy funksiyani ko‘raylik: ITIIJIAT, b3 va HOPMA.
Bu funksiyalar yordamida ssuda bo‘yicha foizning aniq o‘lchamini,
qo‘yilmaning keyingi qiymatini va kapital qo‘yilmadan olinadigan foyda
normasini aniglash mumkin.

Ssuda to‘lovlarining o‘lchamini IIIIJIAT funksiyasi yordamida
aniglash. TIITJIAT funksiyasi ma’lum bir vaqt ichida ssudani qoplash
uchun zarur bo‘lgan davriy to‘lovlar o‘lchamini ifodalaydi. Bu
funksiyadan 3 yilga 9% hisobidan 10,000 $ ssudaning oylik to‘lov
o‘lchamini aniglash uchun foydalanaylik.

[ITIJTAT funksiyasi quyidagicha qo‘llaniladi.

Oylik to‘lov aks ettirilishi lozim bo‘lgan katakcha tanlanadi.

Bcmasxa | @ynkyus buyrug‘i beriladi yoki Standart anjomlar panelida
Bcmaska ¢ynxyuu tugmasi bosiladi. Macmep @ynxyui mulogot oynasi
ochiladi.

Qunancosvie (Financial) toifasi tanlanadi va @yumxyus ro‘yxatida
[ITIJIAT ifodasi tanlanadi. Argumentlarni kiritish uchun muloqot oynasi
ochiladi.

9% / 12 karitilib, Tab klavishi bosiladi, 36 kiritilib, 7ab klavishi
bosiladi va 10000 kiritiladi. Natijada mulogot oynasi quyidagi ko‘rinishni
oladi:

TnnaT
Hopma |7%:/12 %] = 0,0075
Knep |35 Al =36
Hs [ 10000 ] = 10000
Er I ikJ =
Tun I :“J =

= -317,9973266
BosEpallasT BENHYMHY BEINANATEl 38 04MH NEPHOA MO A0EDA PEHTEL

Hz Terywaq cToMMocTe: 06Waa cyMMa B Dy Ayl NIATEXER C
HACTOALLET O MOMEHTS,

3HaueHKe: CYMM{ES:ES+MNMNNAT(S% Ok I OTHMEHS I

11.6.4-rasm. ITTIJTAT funksiyasi mulogot oynasi

3nauenue (Value) maydonida funksiyaning natijasi ko‘rsatiladi.
Natija= - 317,9973266.

Maslahat. Oylik stavkani aniglash uchun, oylik to‘lovlarni
hisoblashda yillik foiz stavkasini 12 ga bo‘lishni unutmang.
Shuningdek, to‘lovlar sonini yilllarda (3) emas, oylarda (36)
ko‘rsatishni ham unutmang.
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Formula kiritishni tugallash va natijani tasvirlash uchun OK tugmasi
bosiladi. Ajratilgan katakchada oylik ssuda to‘lovi o‘lchami hosil bo‘ladi
(pul formatida — $318.00). Yig‘indi manfiy qiymatda bo‘ladi, sababi u siz
to‘laydigan pullarni ifodalaydi.

Kelajak qiymatni b3 funksiyasi yordamida hisoblash. Bu
funksiyadan uzoq muddatli qo‘yilmalar, yillik renta qiymatlari va h.k. ni
hisoblash uchun moliyaviy konsultantlar foydalanadilar. Quyida keltirilgan
misolda b3 funksiyasining hisoblashlarda yordami ko‘rsatilgan.

Misol. Yiliga 10% hisobidan 30 yilga har yiliga 2000$ kapital qo‘shish
sharti bilan kapital qo‘yildi. 30 yildan so‘ng qo‘yilgan kapital gancha
bo‘lishini aniqglaylik.

b3 funksiyasini qo‘llash quyidagicha bajariladi.

Kelajak qiymat ifodalanadigan katakcha ajratiladi.

Macmep ¢ynxyuti muloqot oynasi ochiladi.

Qunancosvie toifasi tanlanadi va @ymxyusa ro‘yxatining b3 satrida
sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi. Ikkinchi muloqot oynasi ochiladi.

Hopma maydonida 10% kiritilib, [Tab| klavishi bosiladi. Yucno
nepuodos maydonida 30 soni kiritilib, [Tab klavishi bosiladi. Brimiara
maydoniga -2000 kiritilib, Tab klavishi ikki marta bosiladi, so‘ngra Tun
maydonida 1 kiritiladi.

Oyna quyidagicha ko‘rinishga ega bo‘ladi:

B3

Hopma |10% =01
Yucno_nepyonoE |30 jt_] =30
Brinnata |-2|3|3|3 j;.j = -2000
o al-
o 1] =1

= 361386, 5499
BosBpallasT ByAYIEes SHAHEHHE BKNAAE C NEPHOAHYECKHHH NOCTOAHHEIMM BEINAATAMH H NOCTOHHHEIR
MPOWEHTOM,

Twn 4Hcno 0 1aH 1, DﬁD3HEI"-|EIHZILI.I.EEJ A0MHHa K NpOMSE0ANTERECA EEINNATA.

SHaueHue: $361 S86,85 Ok I CTHEHS |
I1.6.5-rasm. b3 funksiyasi muloqot oynasi

Natijani tasvirlash uchun OK tugmasi bosiladi. Kiritilgan argumentlar
bo‘yicha 30 yildan song jamg‘arma 361886,85% ni tashkil etadi. Qo‘yilgan
60 000$ kapital uchun yomon emas.

Izoh. Tun maydonidagi 1 qiymat yillik foizlarning har yil
boshida hisoblash zarurligini ko‘rsatadi. Agar bu argument

tushirib qoldirilsa, Excel foizlarni yil oxirida hisoblaydi va
umumiy natija kam bo‘ladi (farq taxminan 33 000$).
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Foyda no‘rmasini HOPMA funksiyasi yordamida baholash.
Ko‘pgina hollarda kapital qo‘yilmalar effektivligini yoki yangi takliflar
foydasini baholashga to‘g‘ri keladi. Masalan, sizning tanishingiz bar qurish
uchun to‘rt yilga yiliga minimal foydadan 3.200$ to‘lash sharti bilan
10.000$ qarz berishni taklif qildi. Bunday holatda rejalashtirilgan foyda
normasi ganday bo‘ladi? Buni HOPMA funksiyasi yordamida tezda
hisoblab chiqish mumkin.

Funksiyani qo‘llash quyidagicha amalga oshiriladi.

Foyda normasi ifodalanadigan katakcha tanlanadi.

Macmep ¢ynxyuri mulogqot oynasi ochiladi.

Qunancosvie toifasi @yuxyusa ro‘yxatining HOPMA qiymatida
sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi.

Knep maydoniga 4 raqami, Bwiniama maydoniga - 3200, H3
maydoniga esa, -10000 kiritiladi. Natijada ekran II.6.6-rasmdagicha
ko‘rinish oladi.

5. Natijani tasvirlash uchun OK tugmasi bosiladi. Bizning misolda
10000$ kapital qo‘yilma 11% yillik foyda keltiradi.

HOPMA
Knep |4 j’i_] =4 —
Beinnarta |32|:||:| :u_] = 3200
Hs [-10000] ] =-10000
e | Al- |
Thn | }J = -

= 0,106615257
Bo3BpallaeT HopMY NPHBEEINM 3a 0AHH NEPHOA NMPH BLIMNATE PEHTE.

Hz Tekylwan CTOMMOCTE: 00WAA CyYMMa BCex Dy AWML NNaTEXER C
HACTOALLET D MOMEHTA,

FHAYEHHE! QK I CITMEHA
I1.6.6-rasm. HOPMA funksiyasi muloqot oynasi
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A e

9.

Nazorat savollari

Formulalar ganday yaratiladi?

Sonlarni ko‘paytirish amalining bajarilishini tushutiring.
Formulalardan ganday nusxa olinadi?

Arifmetik operatorlarni qo‘llash.

Formulalar ganday tahrirlanadi?

Funksiyalar toifalarini izohlang.

CYMM universal funksiyasi vazifasi nimadan iborat?
Moliyaviy tahlilda qanday funksiyalardan foydalanish mumkin?
[ITJIAT funksiyasi vazifasini tushuntiring.

10. b3 funksiyasi vazifasini tushuntiring.
11. HOPMA funksiyasi vazifasini tushuntiring.

www.ziyouz.com kutubxonasi

137



I1.7. Diagrammalar yaratish

Ayrim hollarda varaqdagi ma’lumotlarni boshqa shaxslarga
ko‘rsatishda, undagi ragamlari diagramma ko‘rinishida tasvirlash foydali
bo‘ladi. Diagrammalar satr va ustunlardagi ma’lumotlarni ko‘rgazmali
ifodalashning grafik ko‘rinishidir. Ular sonlar ichida aniqlash qiyin bo‘lgan
qismlarni ko‘rishga yordam beradi, varaqlarni jonlantiradi va tagdimotning
asosty elementlari hisoblanadi. Agar siz kelajakni rejalashtirish yoki
o‘tmishni tahlil qilish bilan shug‘ullansangiz, Excelda diagrammalar bilan
ishlash foydali va qiziqarli bo‘ladi.

I11.7.1. Diagrammani rejalash

Diagrammani yaratishdan avval ma’lum bir tayyorgarlikni bajarish
zarur. Excel diagrammalari mavjud varaqlardagi ma’lumotlarga asosan
yaratiladi. Buning uchun avval barcha kerakli ma’lumotlarni o‘z ichiga
olgan varaq yaratish zarur. Masalan, misol tarigasida quyida berilgan

ma’lumotlarni olaylik:
”ﬁ Paiin [paeka Bun Boraeka FPopmar Cepewc JanHee OeHo 7 _|E|i|‘

D2E EgRY BRI -0 A% = &4l 8l i@ - &
[ e o -0 - RKIESEEHP %, @8 FFE A
Az | =|

a2 | 8 | ¢ [ b [ E | F | &6 [ H T
1 2000 yil uchun savdo natijalari
2 |
| 3 | 1 kvartal 2 kvartal 3 kvartal 4 kvartal
4
| 5 |Shimol § 118,700.00 $ 12510000 § 133,400.00 § 139,500.00
| B |Jarub § 7250000 § 7920000 § B4000.00 § 94,100.00
| 7 |Sharg § 6940000 § 92,100.00 § 78,300.00 § 63,200.00
| § |G'arb § 140,300.00 $ 16400000 § 175,500.00 § 188,300.00
ER Jami; § 421,900.00 § 46040000 § 47130000 § 485,100.00
10
[ 11|  Davlat ichida § 1,838,700.00
12 |
13 Chet elda § 215,500.00
14
[ 16 | Urnurniy giyrmat § 2 054,400.00
1 -
[ [ [ [#l]s Jami £ Muerl 4 etz £ Mwers /1 | 1] | HJJ
roToeo | | ) [ N

[1.7.1-rasm. Diagramma uchun ma’lumotlar varaqi

Bundan tashqari, yaratilayotgan diagramma turi haqida ham o‘ylash
lozim. Excel har biri bir necha ko‘rinishlarga ega bo‘lgan 14 tur asosiy
diagrammalarni oz ichiga oladi. Masalan, doiraviy diagrammalar ma’lum
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bir butunlikning tashkil etuvchilari orasidari o‘zaro bog‘liglikni ko‘rsatish
uchun foydalaniladi.

Diagramma yaratishda yuqori ko‘rsatkichga ega bo‘lish uchun avval
uni rejalashtirish talab qilinadi. Diagramma yaratishda qanday maqgsadga
erishish kerakligini o‘ylash zarur. Diagramma yaratishdan avval o‘zingizga
quyidagi savollarni bering:

1. Varaqdagi ganday ma’lumotlarni diagramma ko‘rinishida ifodalash
zarur? Varagdagi ma’lumotlarni diagrammaga nusxalash mumkin bo‘lgan
holda yaratish mumkinmi?

2. Diagrammani qanday jihozlash kerak? U alohida varaqda yoki joriy
varaqda, Word hujjati qismi yoki Power Point tagdimoti bo‘lishi kerakmi?

3. Diagrammaning qanday turidan foydalanish kerak? Ikki yoki undan
ortiq toifadagi diagrammalar (masalan, so‘nggi juft kvartallar ma’lumotlai)
tagqoslanishi kerakmi?

11.7.2. Diagramma yaratish

Ma’lumotlar varag‘i tayyorlangandan so‘ng, diagramma yaratishga
kirishiladi. Quyidagi misolda (7.1-rasm uchun) doiraviy va gistogrammali
diagramma yaratish keltirilgan.

Diagrammaga Kkiritilishi lozim bo‘lgan diapazon ajratiladi. Bizning
misolda doiraviy diagramma yaratiladi, shu sababli bir toifa qiymat
tanlanadi (satr yoki ustun).

Bcmaesxka | Jluaepamma buyrug‘i bajariladi yoki anjomlar panelida
Macmep ouacpamm (Chart Wizard) tugmasi bosiladi. Macmep ouacpamm
birinchi muloqot oynasi ochiladi (II.7.2-rasm).

Agar ekranda Yordamchi (Ilomownux (Help)) ochilsa, uni yoping - bu
varaqni yaxshi ko‘rishga yordam beradi.

Tun (Chart Type) ro‘yxatida Kpyeosas tanlanadi, so‘ngra Buo (Chart
Sub Type) sohasida hajmli doiraviy diagramma tanlanadi.

Diagrammaga kiritiladigan varaq katakchalarini tanlashni taklif etuvchi
mulogot oynasi ochilgandan so‘ng, /laree tugmasi bosiladi.

Bizning misolda /Juanoszon (Range) matnli maydonda - A3:E7
katakchalar hosil bo‘ladi. Janee tugmasi bosilib, Macmep ouacpamm
muloqot oynasiga o‘tiladi. 3aconosku (Titles) qo‘yilmasida diagramma
nomi o‘zgartiriladi va /laree tugmasi bosiladi. Master yaratilgan
diagrammani qayerga joylashtirishni so‘raydi. Siz uni joriy yoki alohida
varaqqga joylashtirishingiz mumkin.
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X, Microsoft Excel - Yordam Mactep auarpamm [war 1 u3 4] THN AHarpamMmu
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" HPpHEBEA
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1A M2 £ Mact3 T4] | ﬂ

[ [ ) )
I1.7.2-rasm. Macmep ouaepamm muloqot oynasi

-

Omoenvrnom (As New Sheet) qo‘yilmasi tanlanib, ajratilgan varaqda
Jluacpamma nomi kiritiladi va IT'omoso tugmasi bosiladi. Excel ishni
tugallab, kitobda /[uaepamma nomi bilan yangi varaq yaratadi.

Yaratilgan diagrammani kitob bilan birga saqlash uchun @ain /
Coxpanumo buyrug‘i beriladi (I1.7.3-rasm).

X Microsoft Excel - Yordam =[O x
”ﬁ Faiin [paeka Bun Bcraeka Popear Cepeuc Ouarparta Deno 7 ;Iilll
DR ey ' b@ | o- & =~ alil|l@e
”nrialcw glo E mxg|§§§|@%,\g-&-g- 2

OBNACTE AMETPaMME! j = |
w

] L -
1 kwaral

" sl

O Shar

o Sarb
|4 [« [} Avarpamma £ Jami 7 Averl £ Anetz f vt 7 |14 | » |J
roroee = P e e e

I1.7.3-rasm. Yaratilgan yangi diagramma
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11.7.3. Diagrammani formatlash

Diagramma anjomlar paneli diagramma hamda diagrammaning
tahrirlash elementini (nomi, diagramma sohasi va h.k.) tanlash mumkin
bo‘lgan Dnemenmur ouacpamm (Chart Objects) ro‘yxatini formatlash uchun
mo‘ljallangan.

Diagramma anjomlar paneli Buo / Ilanenvs uncmpymenmos buyrug‘i
yordamida chiqariladi (I1.7.4-rasm).

Ajratilgan Ma'lumotlar Ustun bo‘yicha Pastdan yuqoriga
obvekt formati 1advali

Huarpararae Yugoridan
OBnacTE AMarparmel | ’ - | \ﬁ | iii | W pastga
Diagramma Diagramma Legenda Satr bo‘yicha

elementlari turi

I1.7.4-rasm. /Juaecpammor anjomlar paneli

Diagramma turini o‘zgartirish. Diagramma yaratilgandan so‘ng,
Excelda ko‘zda tutilgan 14 tur bo‘yicha uni o‘zgartirish mumkin. Masalan,
doiraviy diagrammani gistogrammaga aylantirish mumkin. Diagramma
turini tanlash uchun /f{uaepamma anjomlar panelida Tun ouacpammer
(Chart Type) tugmasi bosiladi yoki Juacpamma / Tun ouaecpammor (Chart /
Chart Type) buyrug‘i bajariladi.

Doiraviy diagrammani, diagramma anjomlar paneli yordamida,
gistogramma ko‘rinishida ifodalash quyidagi tartibda amalga oshiriladi:

1. Diagramma ajratiladi va diagramma anjomlar paneli ochiladi. Agar
diagramma alohida varaqda bo‘lsa, unga o‘tiladi.

2. Diagramma turlarini chiqarish uchun 7Tun ouaepammur yonidagi
strelka bosiladi.

3. Tpexmepnas ouacpamma (3-D Perepective Column) tugmasi
bosiladi. Tanlangan turga qarab, diagrammaning tashqi ko‘rinishi
o‘zgaradi (I.7.5-rasm).

Maslahat. Ko‘p turdagi tanlash imkoniyatiga ega bo‘lish uchun
(masalan, hajmlidan tekislik ko‘rinishiga o‘tish) diagrammani tanlang
va /uaecpamma | Tun ouacpammol buyrug‘ini bajaring. Buo sohasi 70
dan ortiq diagramma turiga ega bo‘ladi.
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I1.7.5-rasm. Diagrammaning uch o‘Ichamli ko‘rinishi

Nom va imzolarni (metka) o‘zgartirish. Diagrammaning nom va
imzo matnlarini, shriftini, tekislashni va fon bezagini o‘zgartirish mumkin.
Sonli imzo ajratilganda sonning yangi formatini berish mumkin.

Nom yoki matn metkasini tahrirlash quyidagicha bajariladi.

1. Diagramma faollashtiriladi (ajratiladi) va Juaepamma menyusi
chaqiriladi.

2. Nom yoki metkani kattalashtirish uchun Macwma6 ro‘yxatidan
foydalaniladi. Matnni tahrirlashda 100% optimal hisoblanadi.

3. Diagrammada nom yoki metkada sichqoncha tugmasi bosiladi. Matn
atrofida markerlar hosil bo‘ladi (I.7.6-rasm).

2 Microsoft Excel - Yordam Ol x
Hﬁ Pain MNpaeka Bug Beraska Fopwar Cepewc Ouarpararda OrHo 7 _|ﬁ'|5|

[TEEgay FEa Vs aw =l ee e
| aviel Cyr o Fxxa|SE=EEE%, @A 7

33ronoeck AHArpa... j

Tuarpararel

Jaronosok AHarpatel = ‘ b -

EENERX

$160 000,00 —‘

I1.7.6-rasm. Nomni o‘zgartirish

4. Tahrirlanadigan joyga kursor qo‘yiladi. So‘ngra yangi matn kiritish
mumkin va keraksiz belgilarni o‘chirish uchun Delete va Backspace
klavishlaridan foydalanish mumkin.
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5. Tahrirlash tugallanganidan so‘ng, tahrirlanayotgan elementdan
kursorni olish uchun Escape klavishi bosiladi. So‘ngra ajratish markerini
olishuchun yana bir bor Escape klavishi bosiladi.

Belgilarni formatlash. Nom yoki metkada shriftni o‘zgartirish,
tekislash quyidagicha bajariladi.

1. Nom yoki metkada sichqoncha tugmasi bosiladi. Uning atrofida
ajratish markerlari hosil bo‘ladi.

2. @opmam menyusida Bwsidenennoe nazsanue ouacpammsl (Selected
Chart Title) yoki Bwioenennvie noonucu danuuix (Selected Data Labels)
buyrug‘i bajariladi. Diagrammada ajratilganiga qarab, ulardan faqat bittasi
bajarilishi mumkin.

3. Matn formati atributlarini o‘zgartirish, chegara yoki rang qo‘shish
uchun Buo (Patterns), Illlpugpm (Font), Bwipasnusanue (Alignment)
qo‘yilmalaridan foydalaniladi. Masalan, agar diagrammani chop qilmoqchi
bo‘lsangiz, Illpu¢pm qo‘yilmasida matn shriftini kattalashtirish mumkin
(I1.7.7-rasm).

P opmar HAZBAHKHA AHArPaMMBl [ 7] x]
Bra LL||3H¢IT | BrIpSEHHE aHHE |
LpHdT: HaqepTaHHe; Pazmep:
I;rial Cyr IDEbqublﬁ I 1n
T Arial Baltic ﬂ ANE -
T &rial Black KYPCHE 9
arial CE MOy ¥HEHEF
i NONY¥HOHEIM KYPCHE ﬂ 11 LI
Mo AYepEHEaHHE! UEeT! PaH:
IHET j I AETO j IP.BTD j
ekt Hpazel,
[ zaveprryToIi
[ BepxHHi MHAEKE AaBbERTa
[ H#HME HHAskc
¥ AETOMACWTABHPOEAHHE
LWpHdhT THRa TrueType. WpkbT By AET HCNONBES0EAH K&K ANA BLIBE0AS Ha
3KPAH, TaK H ANA NEYaTH.
QK I OTHEHS |

I1.7.7-rasm. Diagramma nomini formatlash

4. Matnni formatlash tugallangandan so‘ng OK tugmasi bosiladi.

Metka (imzo) da sonlarni formatlash. Diagrammada metka
ajratilganda  @opmam noonucerr Oammvix muloqot oynasi  Yucno
qo‘yilmasiga ega bo‘ladi (II.7.8-rasm). U metkalar sonli formati
atributlarini sozlash uchun mo‘ljallangan.

1. Sonli ma’lumotlarni olgan bir yoki bir necha metkalar tanlanadi -
masalan, foiz yoki yig‘indi (bir necha metkani belgilash uchun Shift
klavishi bosib turiladi).
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2. @opmam | Bvloenennvie nodnucu oOanHulx buyrug‘i bajariladi.
Diagramma o‘qlari ajratilganda, Bsioenennasn oce (Selected Axis) buyrug‘i
bajariladi.

3. Formatlash muloqot oynasida Yucio qo‘yilmasi tanlanadi
(diagramma koordinata o‘qlari formatlanganda oynada [llxana (Scale)
qo‘yilmasi hosil bo‘ladi).

4. Kerakli sonli toifa tanlanadi va zarurat tug‘ilganda yangi o‘nli
qiymat beriladi. Masalan, pul formatida tasvirlanishi kerak bo‘lsa,
diagrammaga ko‘p joy bo‘shatish uchun o‘nli gismini no‘l deb olish
mumkin.

5. Formatlash tugallangandan so‘ng OK tugmasi bosiladi.

P opMar ocH EHE
Bra I Wrana I LWpHdT | BEIp3EHHEaHHE I

YMenoekle hopmaTe: bpazew

CIBLLHH = $160 000,00

‘-Incnosu:uﬁ

AEHEWHEM o HHCno AECATHYHEL SHIKOE! |2 5‘
PHHEHCOERIW

JaTa OBO03HAYEHHE:

Bpeta |$ AHrMMACKRA (CLLA) j
MpoULEHTHEIR o :

- OTPHLATENEHEIE YHCNE:

SECNOHEHLMANEHEIFR -
TercToBRIM $1 234,10

AononHHTEREHEIA -§1 234,10

{BCE hopMaTe!) j -§1 234,10 ﬂ

|7 CEAZE C MCTOYHHKOM

topmaT " EHEMHEM" MCNONESYETCA ANA OTOOPAMEHMA ABHEWHEI
EENHYHH, [NA BEIPSBHMEAHMA 3HAYEHHA N0 AECATHYHOMY PasAEMMTEMHD
MCMONEZYATE hopMaT "PUHAHCOERIA"

QK I OTHEHS |

I1.7.8-rasm. Sonlarni formatlash

11.7.4. Maxsus effektlar yaratish

Excel diagrammaga maxsus effektlarni qo‘shish hisobiga varagning
tashqi ko‘rinishini yaxshilash va muhim qismlarini ajratish imkoniyatiga
ega.
Matn va ko‘rsatkich qo‘shish. Matn va ko‘rsatkich qo‘shish
quyidagicha bajariladi:

Ko‘rsatkich joylashtirilishi kerak bo‘lgan diagramma chagqiriladi va
Standart anjomlar panelida Pucosanue (Drawing) tugmasi bosiladi.
Ekranga Pucosanue anjomlar paneli chigariladi (I1.7.9-rasm).
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Bu panelda Cmpenxa (Arrow) tugmasi bosiladi. Sichgoncha
ko‘rsatkichi krest ko‘rinishini oladi. Ko‘rsatkich chizig‘it uzunligi

Deiictewa ~ [ (5

AETOPUIYPE * ™, \*DD4‘|&'£'£'E:E.E

I1.7.9-rasm. Pucosanue anjomlar paneli

"dumi"dan "boshi"ga qarab chiziladi. Sichqoncha tugmasi qo‘yilganda
diagrammada standart ko‘rsatkich hosil bo‘ladi.

Ko‘rsatkich parametrlari Tun aunuu (Line Style), Tun wmpuxa (Dash
Style) va Buo cmpenxu (Arrow Style) tugmalari yordamida sozlanadi.

Chizish anjomlar panelini ekrandan olish uchun 3axpeims (Close)
tugmasi bosiladi.

Ko‘rsatkichga matn qo‘shish quyidagicha bajariladi:

Chizish anjomlar panelida Haonuco (Text Box) tugmasi bosiladi.

Sichqoncha ko‘rsatkichini surish bilan matn joylashuvchi to‘rtburchak
soha chiziladi. O‘lcham mo‘ljalga mos kelganda sichqoncha tugmasi
qo‘yib yuboriladi.

Ko‘rsatkichni ifodalovchi matn kiritiladi va uni ajratish uchun yozuv
chetida sichqoncha tugmasi bosiladi (I1.7.10-rasm).

Y
1-EVARTAL SAVDOSI NATLTALARI _I
Bisning region
[ Farh )
E m
o Shims
m lanub
Q&nacTe NOCTROEHMA AUarPartted ||o sar
o art
E ]
ILI
44 » M Ouarpamma & Jami £ Tmctl £ Nnct2 £ Naer3 £ |4] | »

I1.7.10-rasm. Matn va ko‘rsatkich qo‘yish

Formatlash anjomlar paneli yordamida matn atributlari beriladi: shrift,
o‘lchami va yozilish stili. Matnni qo‘shimcha formatlash uchun chizish
anjomlar panelining [{eem wpugma (Font Color), I]eem 3anuexu (Fill
Color), Tun aunuu (Line Style) va I]eem nunuu (Line Color) tugmalari
qo‘llaniladi.

Maslahat. Erkin harakatlanuvchi matn va ko‘rsatkichlarning
joylashuvini o‘zgartirish uchun avval tanlanadi va sichqoncha
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yordamida ko‘chiriladi. O‘chirish uchun esa obyekt ajratiladi va

klavishi bosiladi.

Fon tasvirlari qo‘shish. Yaratilayotgan diagramma hisobot yoki
tagdimotda markaziy o‘rinni egallaydi va uni yanada bezaydi. Fon tasviri
qo‘shilganda Excel uni diagramma ortiga joylashtiradi. Agar tanlangan
tasvir kichik bo‘lsa, butun diagrammani to‘ldirish uchun Exce/ uni
avtomatik ravishda ko‘paytiradi.

Rastorli tasvir qo‘yish quyidagicha bajariladi:

Fon tasvir tadbiq qilinadigan diagramma ekranga chaqiriladi va ajratish
uchun unda sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi.

Dopmam / Bvioenennas obracmo ouacpammel (Format / Selected Shart
Area) buyrug‘i bajariladi va Buo qo‘yilmasida Cnocoowr 3anusku (Fill
Effects) tugmasi bosiladi.

3anuexa (Fill Effects) muloqot oynasining Pucynox qo‘yilmasiga
o‘tiladi. Pucynox (Select Picture) tugmasi bosilib, zarur grafik tasvir
joylashgan papkaga o‘tiladi.

Zarur fayl sichqoncha tugmasini ikki marta bosish bilan tanlanadi va
3anusxka muloqot oynasiga qaytib, tasvirning taxminiy ko‘rinishini ko‘rish
mumkin (II.7.11-rasm).

R EY TTE K E3

paareHTHaA I TercTypa I ¥zop PHcyHOk |

PHCYHOR:

OTHEHA |

o72045

r3ananHeHHe ———————————
PHCYHOE, ..

% pacTAHYTE
OEEPXHOCTH

[ PAZMHOMHTE

¥ fiokosan
" DasMHOMMTE B MaCWTabe:
¥ nepeanas
|2DDD' 2 AHHHLLPHCYHOK ¥ zasnan

I1.7.11-rasm. Tasvirning taxminiy ko‘rinishi

Zarur tasvir tanlangandan so‘ng, tasvirni varaqqa qo‘shish uchun OK
tugmasi bosiladi (so‘ngra yana bir bor). Muloqot oynasi yopiladi va fon
tasviri diagrammaning barcha sohasini to‘ldiradi (I1.7.12-rasm).
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Izoh. Har bir diagrammada "qurilish sohasi" deb ataluvchi ichki soha
mavjud va chizilgan diagramma shu sohada joylashadi. Shu soha ichida
sichqoncha tugmasi bosilsa, ekranda Ob6racms nocmpoenus
Oouaepammul ko‘rsatkichi chigariladi. Zarur hollarda ichki soha uchun
ham yuqoridagi amallarni bajarish mumkin. Bunda maxsus effektlar
soni deyarli chegaralanmagan.

H Arial Cyr ilio B

X K4 =

11
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#]
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w3

OBRACTE AHATPaMHE] j =

44| F M Auarpamma 4 Jami 4 THCTl £ NMicTt2 £ NMicTt3 1

I1.7.12-rasm. Yakuniy diagrammaning ko‘rinishi

11.7.5. Diagrammani chop qilish

Diagrammani chop qilish oddiy varaglarni chop qilishdan deyarli farq
qilmaydi va ular uchun bir nechta qo‘shimcha parametrlar ko‘zda tutilgan.

Diagrammani oq-qora printerda chop qilishda [lpedsapumenvuoiii
npocmomp  (Print  Priview) buyrug‘i yordamida ranglarni to‘g‘ri
almashtirganini o‘rganib chiqish zarur.

Qo‘shimcha ko‘rishda diagramma ranglarini tekshirish quyidagicha
bajariladi:

Chop qilinishi kerak bo‘lgan diagramma ekranga chiqgariladi va
Standart anjomlar panelida [lpedsapumenvunuiti npocmomp tugmasi
bosiladi. Diagrammadagi ranglar tekshiriladi — bir-biridan farqlanishi zarur
(rangli printerdan foydalanilganda tasvir rangli bo‘ladi).

Qo‘shimcha ko‘rishdan chiqish uchun 3axpwuims tugmasi bosiladi.

Agar tanlangan ranglar ganoatlantirmasa, diagramma zarur elementi
ajratiladi va @opmam psaoa oannvix (Format Data Point) muloqot
oynasining Bud qo‘yilmasida yangi rang yoki bezak ko‘rsatiladi. Excel
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foydalanuvchilarga rangni to‘liq nazorat qilish inkonini beradi, shu sababli
zarurat tug‘ilganda uni sozlash mumkin.

Diagrammani chop qilish quyidagicha bajariladi:

Chop qilinishi talab qilingan avtonom (alohida varaqda) yoki varaq
ichiga joylashtirilgan diagramma ekranga chagqiriladi. Varaqdagi boshqa
ma’lumotlardan tashqari, fagat diagrammani cop qilish uchun unda
sichqoncha tugmasi bosiladi. @aiin / Ileuams (File / Print) buyrug‘i
yordamida [leuamw (Print) muloqot oynasi ochiladi. Chop qilish zarur

parametrlari berilib, diagrammani printerga jo‘natish uchun, OK tugmasi
bosiladi.

Nazorat savollari

Diagrammani yaratishda nimalarga e’tibor berish lozim?
Diagramma ganday yaratiladi?

Diagramma turini qanday almashtiriladi?

Diagrammada nom va imzolar qanday o‘zgartiriladi?
Imzoda sonlar ganday formatlanadi?

Maxsus effektlar ganday yaratiladi?

Diagrammaga fon tasvirlari qo‘yishni tushuntiring.
Diagrammani chop qilishni tushuntiring.

PN B DD =
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I1.8. Ro‘yxatning axborotlariga ishlov berish

Agar kundalik ishda katta axborot oqimini kuzatishga to‘g‘ri kelsa —
pochta jo‘natmalari, telefonlar ro‘yxati va h.k., — masalani Excelda mavjud
bo‘lgan ro‘yxatlarga ishlov berish vositalari yordamida soddalashtirish
mumkin. Ro‘yxat — bu ustun — maydon va satrlar — yozuvlarga ajratilgan
jadval. Ro‘yxat bu ma’lumotlar ombori bo‘lib, Excel kitobida
saglanganligi sababli (Access yoki Fox Pro dasturlari yordamida yaratilgan
maxsus formatda emas) Microsoft firmasi ro ‘yxat so‘zidan foydalangan.

I11.8.1. Ro‘yxatdan ma’lumotlar ombori sifatida foydalanish

Ro‘yxat — bu doimiy formatli ma’lumotlar saqlanadigan satrlardir.
Excelning ro‘yxatlarga ishlov berish barcha buyruqlarini qabul qiluvchi
varaq yaratish uchun ma’lum bir ko‘rsatmalarga rioya qilishga to‘g‘ri
keladi. Yaratilayotgan ro‘yxat doimiy sondagi ustundan iborat bo‘lishi
kerak. Satrlar soni keyinchalik qo‘shish, o‘chirish imkonini beruvchi
o‘zgaruvchi hisoblanadi. Har bir ustunda bir xil tur axborot saglanishi
zarur, ro‘yxatda bo‘sh satr yoki ustun qolmasligi lozim (I1.8.1-rasm).

alz | =| Jumayew, Tohir
B | B | ¢© | D | E | F [ =

1 Tadbirkor Region Oy Hajmi Izoh —
2 |Karimov, Abdulla S'arb Y anvar $500,00 Kitoblar

3 |Karimaov, Ahdulla S'arh Yanvar 51 100,00 Kitablar

4 |Petrov, Aleksay Shimal Fewvral F450,00 Kitablar

5 [Petrow, Aleksey Shimal Fevral 200,00 Kitablar

B [Tillayew, Marat Januhb Yarvar $750,00 Ovoz kartasi

7 |“ahobov, Alisher Sharg Fevral 1 400,00 Cvoz kartasi

8 |Boboyev, Shovkat Janub Y anvar 31 000,00 Ovoz kartasi

9 | karimaow, Abhdulla G'arh Fevral $700,00 CD - ROD disk yurituvchi

10 | Tillayew, Marat Januhb Fevral $600,00 CD - ROD disk yurituvchi

11 |Siddigov, »axob Shirmol Y anvar %1 200,00 CD - ROD disk yurituvchi |
12 |Jumavyew, Tohir I Sharg Yanvar 51 000,00 CD - ROD disk yurituvchi

13 |Marmatow, Bahodir Januh arnvar $250,00 CD - ROD disk yurituvchi

14

15 -
I« 4 M5 Anarpamma £ Jami S Meerl £ NHet2 4 Mct3 /5 [ 4] | ]
”ﬂeﬂmsuﬂv[?.gc-j ABTOPHCYPEL ™ ™. \I:ID‘|&~'£-'£-E:§-E|
roToEo I I I I I I I =

I1.8.1-rasm. Excelda ro‘yxat yaratish

Excelda ro‘yxat yaratish quyidagicha amalga oshiriladi:

Jorty kitobda yangi varaq ochiladi. Ro‘yxatlarga ishlov berish
buyruglari bajarilganda, Excel ma’lumotlarni avtomatik ajratishi uchun
alohida varaqlarda yaratgan ma’qul.

Ro‘yxatda har bir maydon uchun sarlavha yaratiladi va formatlanadi.
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Sarlavha ostidagi katakchalar unda saqlanadigan ma’lumotlarga mos
ravishda formatlanadi (pul yoki vaqt).

Sarlavha ostiga ma’lumotlar kiritiladi. Satrlar soni ixtiyoriy bo‘lishi
mumkin; ro‘yxatda bo‘sh satrlar bo‘lishi mumkin emas. Kiritish
tugallanganidan so‘ng kitob saqlab qo‘yiladi.

Maslahat. Ro‘yxatda takrorlanuvchi qiymatlarni kiritishda
Avtoto ‘ldirish  (Asmoszanonnenue) katta yordam beradi. Undan
foydalanish uchun Cepsuc / Ilapamempwr (Tools | Options) buyrug‘i
bajariladi. Ilpasxa (Edit) qo‘yilmasiga o‘tilib, Aemoszanonnenue
snauenuti ayeex (AutoComplete For Cell Values) da bayroqcha
o‘rnatiladi.

Ma’lumot kiritish uchun forma qo‘llash. Ma’lumotlarga ishlov
berishni osonlashtirish uchun Excelda Jaunsie / @opma (Data / Form)
buyrug‘i mavjud (yozuvlar qo‘shish, ofchirish va qidirishga
mo‘ljallangan). U bajarilganda ro‘yxatdagi maydonlar va bir necha

boshqgaruv tugmalari bilan muloqot oynasi hosil bo‘ladi (II.8.2-rasm).

Tadbirkor: | SEglnea=1ats¥]| =}

il 1hz12

Region: |G'arb AoBaEHTE |
s I"."anvar ¥AanuTe |
Hajmi:  |500 BepHyTh |

Izoh: IKitDb|ar
Hazaa |
fdanee |
EpHTERHH |

JaKpEITE |
hd

I1.8.2-rasm. Forma muloqot oynasi

Oynada birinchi yozuv ko‘rsatiladi. Vertikal surish yo‘lakchasi boshqa
yozuvlarga o‘tish imkonini beradi. Excel ro‘yxat oxirida yangi yozuvlar
kiritish imkonini beradi: ro‘yxat oxirigacha suriladi yoki Job6asums (New)
tugmasi bosiladi.

Kiritishda  ma’lumotlarni  tekshirish.  Excelda  kiritilgan
ma’lumotlarni tekshirish amali mavjud bo‘lib, uning yordamida varaqglarni
kiritishdagi xatoliklardan himoya qilinadi.

Kiritishning to‘g‘rilik darajasini aniglash uchu katakchalar diapazoni
quyidagicha beriladi:

Tekshiruv o‘rnatiladigan ustunning ma’lumotlar kiritilgan va yangi
ma’lumotlar kiritilishi kerak bo‘lgan katakchalari ajratiladi.
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Jlama / Ilposepxa (Data / Validation) buyrug‘i bajariladi - IIposepka
ssooumvix 3Hauenuti (Data / Validation) mulogot oynasi ochiladi. So‘ngra
llapamempuwi (Setting) qo‘yilmasiga o‘tiladi (I1.8.3-rasm).

lMpoBepra BBOAUMBIX SHAYEHHR HE

MapaneTpel | CooblleHHe And EBoAa | CoobuweHme of ownbike |

¥CNOEHE NPOEERKK

THn AaHHE::

R - | ¥ MirHopHpoBaTe mycTbie auefic

FHAHEHHE:

Imemmf j

HadaneHas aata:

| Y

KoHeYHaA AaTa:

| 7

I™ PacnpocTpariiTe HaMEHEHHA Ha APYTHE AYERKK © TEM ¥E YEnoEHer
OYHCTHTE BCE | QK I OTHEHS |

I1.8.3-rasm. ITapameTpsr muloqot oynasi

Venosue npoesepxu (Validation Criteria) sohasining Tun OarHbiX
(Allow) ro‘yxatida ajratilgan katakchalarda ma’lumotlar formati tanlanadi.
Ro‘yxatda quyidagi qiymatlar mavjud: Jlwboe s3uauenue (Any Value)
(kiritishni tekshirishni bekor qilish), I[enoe 3nauenue (Whole Number),
Jleticmeumenvrnoe (Decimal), Cnucox (List), [{lama (Date), Bpems (Time),
Jnuna mexcma (Text Lenght) va Jlpyeou (Custom) (shaxsiy formula
kiritish uchun format). Tun oannwvix (Allow) ro‘yxatida qiymat tanlanganda
qo‘shimcha shartlar kiritish uchun matn maydonlari hosil bo‘ladi.

I'IpuBepKa BEOAHMEY SHAYEHHA HE

MapaMeTpel  COOBWEHHE ANA BEOLA | CooflleHne ob owHbke |

v OTofipamaTe NoACKAasKY, SCAH A4SFKa ABNABTCA TEKYILER
MpH NEPEX0AE K AYERKE BRIEEAMTE CNEAYHIWES COONLEHHE!

Jaronos0k;

|ov

CooBlWEHHE:

Fagat warar va fevral kunlari kivitiladi d

=

CYHCTHTE BCE | Ik, I QTMEHS |

I1.8.4-rasm. Coobwenue onsa 6soda qo‘yilmasi

151

www.ziyouz.com kutubxonasi



Coobwenue ons 6soda (Input Message) qo‘yilmasiga o‘tiladi (8.4-
rasm) va katakcha ajratilganda ekranga maxsus yordam chiqarish uchun
Omobpadsicamv noOcKasKy, eciu avetka aensemcsa mexkywet (Show Input
Message When Cell Is Selected) ga bayroqcha o‘rnatiladi.

Coobwenue (Input Message) maydoniga katakcha ajratilganda
chigariladigan matn kiritiladi. Bu maydonni to‘ldirish shart emas.

Excel tasvirlashi kerak bo‘lgan axborot turini berish uchun Cooowenue
06 owuoke (Error Alert) qo‘yilmasiga o‘tiladi (I1.8.5-rasm) va Bsigooumuw
cooowenue 06 owudxe (Show error Alert After Invalid Data Is Entered) ga
bayroqcha o‘rnatiladi. Buo (Style) ochiluvchi ro‘yxatida zarur qiymat
tanlanadi: Ocmanos (Stop) kiritishni taqiglash uchun, Iipedynpeorcoenue
(Warning) kiritishni davom ettirish mumkin bo‘lgan ogohlantirish yoki
Cooowenue (Information) Xkiritishni davom ettirish bilan ma’lumot
chiqarish.

[NpoBepka EBOAHMBIX 3HAYEHHA X
MapaMeTpel | CooflleHme ANA BEoda  CoofleHke of owvbke |

[V BrisoamTe coobiuenme off owmbie

MpH NONbITKE BEOAA HEBEPHBIX AaHHBLX DTDEDa}KaTb coofileHHE:

Bua: Jaronoeok:

IOCTaHDB j IHBBEDHEIH AaTta

CoobleHHe:

0 Bu varagda Faqak yvanwvar va Fevral uchun ﬂ

ma'lurnatlar kiritiladi,|

[

OYHCTHTE BCE | QK I OTMEHS |

I1.8.5-rasm. Coobwenue 06 owudke qo‘yilmasi

Coobwenue (Error Message) maydoniga noto‘g‘ri  ma’lumot
kiritilganda chiqariladigan matn kiritiladi. Masalan, "Bu varaqda faqat
yanvar va fevral uchun ma’lumotlar kiritiladi”.

OK tugmasi bosilib, Ilposepxa 6sooumvix 3nauenuti muloqot oynasi
yopiladi.

I1.8.2. Satr va ustunlarni saralash

Yozuvlar ro‘yxatga aylantirilganidan so‘ng, ma’lumotlarni tahlil qilish
va qayta joylash uchun /lamnwvie menyusi buyruqglaridan foydalanish
mumkin. Copmuposka buyrug‘i bir yoki bir necha ustunlar ma’lumotlariga
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asosan yozuvlarni boshga tartibda joylash imkonini beradi. Yozuvlar
o‘sish, kamayish yoki foydalanuvchi tanlagan tartibda - masalan, hafta
kunlari bo‘yicha saralanishi mumkin.

Ro‘yxatni saralash quyidagicha bajariladi:

Ro‘yxatda saralash talab qilingan katakcha tanlanadi.

Jaunvie / Copmuposxka buyrug‘i bajariladi. Excel ro‘yxat barcha
yozuvlarini ajratadi va quyldaglcha muloqot 0ynas1 ochiladi:

ﬂ_ I B_ C Enp‘rupnﬁxa AHanasoHa EH E —I—

1 Tadbirkor REHIDH Oy

2 |Karimov, Abdulla COpTHPOEATE MO

3 {* Mo BO3PACTAHHHD

4 " no yAbIBaHHH

5 3aTemM no

? | LI {* Mo BOSPACTAHHHD

3 " no yAbIBaHHHD

9 B nocneaHo o4epeak, no

10 I LI {* Mo BOZpACcTaHAMD

" " no yBLIEaHHHD

12 MaeHTHbHUKMpOESTE NONAMD —————————————————— i
13 % noanMcAM (NEpEaA CTROKE AMAaNasoHa)

14 ' ofinsHaysHHAM cTONBLOE IMCTA

15 -
4 | 4 | » | }I[\ Anarparma ;f Jami )\HHETI A MMcT; MNapameTpel. .. | QK I OTHMEHS | J LIJJ
roTOED | [ : , , , , 4

I1.8.6-rasm. Yozuvlarni ajratish

Copmuposamv no (Sort By) ro‘yxatida birinchi ustun sarlavhasi
joylashadi. Saralash uchun ochiluvchi ro‘yxat yordamida boshga ustunni
ajratish mumkin.

Saralash turi tanlanadi: /1o sospacmanuio (Ascending) (A dan S ga,
kichigidan kattasiga, eskidan yangiga) yoki [lo yowieanuto (Descending)
(S dan A ga, kattadan kichikka, yangidan eskiga).

OK tugmasi bosilib, tartiblash bajariladi. Birinchi ustun saralangandan
so‘ng, ustun taxminan quyidagicha ko‘rinish oladi:

A | B | © | D | E | F | =

1 Tadhbirkor Region Oy Hajmi Izoh —
2 |Boboyey, Shovkat Januh Y anvar $1 000 00| Cvoz kartasi

3 |Jumayev, Tahir Sharg Yanvar $1 000,00 CD - ROD disk yurituvchi

4 |karimov, Abdulla S'arb Y anwar F200 .00 Kitoblar

5 |karimow, Abdulla S'arh Y anwvar $1 100,00 Kitoblar

B |karimow, Ahdulla 5'arh Fevral $700,00 CD - ROD disk yurituvchi

7 |Mamatoy, Bahodir Januh Y anvar F25000 CD - ROD disk yurituvchi

g |Petrov, Aleksey Shimaol Fevral $450,00 Kitablar

9 |Petrov, Aleksey Shimal Fevral F200,00 Kitablar

10 | Siddigoy, “axab Shirnol Yanvar $1 20000 CD - ROD disk yurituvchi

11 |Tillayew, Marat Janub anvar F750,00 Ovoz kartasi |
12 |Tillavey, Marat Il Janub Fevral $500,00 CD - ROD disk yurituvchi

13 Wahohow, Alisher Sharg Fevral $1 400,00 Ovoz kartasi

14

15 -
14 |4 e W% Anarpamma 4 Jami s Muctl 4 Onct2 £ Nuctd 7 |«] | Llj_l

I1.8.7-rasm. Saralangan ro‘yxat ko‘rinishi
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Bir necha ustun bo‘yicha saralash quyidagicha bajariladi:

Ro‘yxatda saralash talab qilingan katakcha tanlanadi. /Jawunvie /
Copmuposxa buyrug‘i bajariladi. Excel ro‘yxat barcha yozuvlarini ajratadi
va Copmuposka ouanosorna (Sort) muloqot oynasini ochadi.

Birinchi tartiblash uchun Copmuposams no (Sort By) ro‘yxati
tanlanadi. Saralash turi beriladi (II.8.8-rasm).

CopTHpoEKAa AManasoHa 7] x

COpTHROBATE NO

ITadbirkDr ;I % Mo BO3PACTAHHHD
' no vBeIBaHHD

SaTeM no

IRegion vI & o EQ3PAcTaHHHD
" no vOeEaHA

B nocneAHmoH o4epeis, No

[T ~ | © no sompacTani

" no vBrBaHAD

11aeHTHDHMUHPOEATE NONA Mo

¥ poanvcAr (MEpEan cTPOKS AHANAsoHa)

" obosHadeHnAM cTonBL0E NMCTa

MapaMeTpbl .. | DR I DTHEHA |

I1.8.8-rasm. Saralash muloqot oynasi

Ikkinchi 3amem no (Then By) ro‘yxatiga o‘tilib, ikkinchi saralash ustuni
tanlanadi va saralash turi beriladi.

B nocneonioro ouepo, no (Then By) ro‘yxatiga o‘tilib, yakuniy saralash
ustuni tanlanadi va saralash turi beriladi. Copmuposka ouanozona (Sort)
mulogot oynasini ochadi.

OK tugmasi bosilib, saralash bajariladi. Saralash bajarilgandan so‘ng
ro‘yxat taxminan quyidagicha ko‘rinish oladi:

A4 =] =|
A [ 8 | ¢ [ D | E [ F I 3

| 1| Tadbirkor Region Oy Hajmi lzoh —
| 2 |Bobaoyev, Shavkat Januh Y anvar $1 000,00 Ovoz kartasi
| 3 |Jumayey, Tahir Shary Y anvar $1 000,00 CD - ROD disk yurituvchi
| 4 |Karimaoy, Abdulla G'arb Y anvar $500 00 Kitablar
| 5 |Karimaoy, Abdulla G'arb Fevral $700,00 CD - ROD disk yurituvchi
| B |Karimov, Abdulla G'arh anvar $1 100,00 Kitohlar
| 7 |Marmatay, Bahodir Januh Y anvar 260,00 CD - ROD disk yurituvchi
| B |Petrav, Aleksey Shimaol Fewral $450 00 Kitablar
| 9 |Petrav, Aleksey Shimaol Favral F300,00 Kitohlar
| 10 | Siddigay, Yaxob Shimal Y anvar §1 200,00 CD - ROD disk yurituvchi
| 17 | Tillayey, Marat Janub Fevral 600,00 CD - ROD disk yurituvchi -
| 12 | Tillayey, Marat Janub Y anvar §75000 Ovoz kartasi

13 “Wahobov, Alisher Sharg Fevral $1 400,00 Ovoz kartasi

14 |
(15 -
4 | 4 |) | H[\ Anarpamma j( Jami W}\]'Im:Tl NMuct2 XJ'IHETS ,»' | 4 | | LIJ_‘
roToeo == | e ] |

I1.8.9-rasm. Yakuniy jadval

154

www.ziyouz.com kutubxonasi



I11.8.3. Yozuvni qidirish uchun Aemogunomp dan
foydalanish

Ayrim hollarda ro‘yxatda ma’lum talablarni ganoatlantiruvchi
ro‘yxatdan tashqarilarini berkitishga to‘g‘ri keladi. Buning uchun @ursmp
/ Aemogunomp (Filter / AutoFilter) buyrug‘it qo‘llaniladi. Masalan, barcha
ishchilar uchun yanvar oyida 1.000$ hajmida savdosi haqida ma’lumotlarni
tasvirlash uchun ochiluvchi ro‘yxatdan Oy ustunidan yanvar, Savdo
(Hajmi) ustunida 1.000$ tanlanadi.

Yozuvlarni qidirish uchun Asmoguremp buyrug‘i quyidagicha
qo‘llaniladi:

Ro‘yxatda ixtiyoriy katakcha tanlanadi.

Jlanuvie / @unemp / Asmoghunomp buyrug‘i bajariladi. Har bir ustun
yuqori katakchasida ochiluvchi ro‘yxat hosil bo‘ladi. Strelkada sichqoncha
tugmasi bosilsa, filtrlashning mumkin bo‘lgan variantlari tasvirlanadi:

. Microsoft Excel - Yordam oy ] S

”ﬁ Paiin [paeka Bua Boraeka Poprmar Cepewc OanHeie Okro 7 -|5’|£|

D2 el s o « (= st Bes D

”F\.riaIC\;r =10 = }I{KH|§E§|§%, a0 _'&'i'»
3 | = Yanvar
A B C D E F | =
1 Tadbirkor |~| Regior= Hajmi || lzoh =] —
2 |Karimov, Abdulla i='arl 500 00 Kitoblar
3 |Karimov, Abdulla Grart] teRERE 10.0 | 69 100 00 Kitablar
] (WcnoeHe...) ;
4 |Petrov, Aleksey Shimq Feyral $450 00 Kitoblar
5 |Petrov, Aleksey Shirm Yanwar $500 00 Kitablar
B |Tillayew, Marat Januhb Yanvar $750 00 Cvoz kartasi
¢ |Wahobow, Alisher Sharg Fevral $1 400 00| Cvoz kartasi
5 |Boboyev, Shovkat Janub Y anvar 1 000,00 Ovoz kartasi

I1.8.10-rasm. Aemogpuromp buyrug‘i

Agar ustunda bo‘sh katakchalar mavjud bo‘lsa, ro‘yxatning quyi
qismida Ilycmeie (Blanks) va Henycmwie (Non-Blanks) qiymatlari hosil
bo‘ladi. Excel faol filtrlash shart (kriteriy) larini qanoatlantirmaydigan
barcha yozuvlarni berkitadi.

Katta ro‘yxatlar bilan ishlaganda zarur bo‘lgan yozuvlarni tasvirlash
uchun bir necha filtr o‘rnatish mumkin. Avtofiltr (Aeémogurvmp) rejimidan
chigmasdan barcha yozuvlarni tasvirlash uchun /Jauueie / @unemp /
lloxazams ece (Data / Filter / Show All) buyrug‘ini bajarish zarur. Avtofiltr
ochiluvchi ro‘yxatlarini  o‘chirish uchun @uiemp menyuostisida
Asmoghunemp rejimi tanlanadi.

Foydalanuvchi avtofiltri yaratish. Diapazon bo‘yicha yozuvlarni
tanlashda sozlash zarurat tug‘ilganda ochiluvchi Asmogunemp ro‘yxatida
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Vcnosue qiymati tanlanadi. Ilonvzosamenvcxkuii asmoguromp (Custom
AutoFilter) mulogot oynasi ochiladi.

Oynada ikkita ochiluvchi munosabat operatorlari ro‘yxati va yana
ikkita filtrlarda nostandart diapazonlar yaratish uchun xizmat qiluvchi
ro‘yxat mavjud.

Masalan, 5008 va 800$ oralig‘idari barcha savdolarni tasvirlash
mumkin. Bulardan tashqari /4 / UJIH (AND / OR) qo‘yilmalari, hamda
universal | ? | va| * | belgilari yordamida sozlashni amalga oshirish mumkin.

Foydalanuvchi avtofiltri quyidagicha yaratiladi:

Ro‘yxatda ixtiyoriy katakcha ajratiladi.

Asmoghunemp buyrug‘i beriladi. Har bir ustunning yuqori katakchasida
ochiluvchi ro‘yxat hosil bo‘ladi.

Foydalanuvchi filtri qo‘llaniladigan sarlavha yonidagi ochiluvchi
ro‘yxat ko‘rsatkichi bosilib, Yenosue qiymati tanlanadi.
Tlonvzosamenvckuti asmogurbmp muloqot oynasi ochiladi.

Birinchi  operatorlar ro‘yxati ochilib, filtrda foydalaniladigan
munosabat operatori (=, >, < va h.k.) ko‘rsatiladi, so‘ngra chegara
kiritiladi (masalan, 5003 ga teng yoki undan katta qiymatli barcha
yozuvlarni saralash, >=$500).

Ikkinchi diapazonni berishda zarurat tug‘ilganda /7 (ikkala shartni
qanoatlantiruvchi yozuvlar uchun) yoki XJIM (shartlardan birortasini
qanoatlantiruvchi) qo‘yilmalardan birortasi tanlanadi.

Foydalanuvchi avtofiltrini qo‘llash uchun OK tugmasi bosiladi.
Varaqda berilgan shartlarni ganoatlantiruvchi yozuv tasvirlanadi.

Nazorat savollari

Ro‘yxat qanday yaratiladi?

Katakchalardagi ma’lumotlardan ombor sifatida foydalanish.
Ma’lumotlarning to‘g‘rilik darajasi ganday aniglanadi?

Satr va ustunlar qanday saralanadi?

Bir necha ustun bo‘yicha saralash tartibini bayon eting.
Filtrlash qanday amalga oshiriladi?

Foydalanuvchi avtofiltri qanday yaratiladi?

Nk =
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I1.9. Makroslar yordamida unumdorlikni oshirish

Excel foydalanuvchilari tez-tez takrorlanuvchi masalalarni bajarishiga
to‘g‘ri keladi- masalan, moliyaviy hisobotlarda sarlavhalar yozish yoki bir
necha ustun kengligini o‘zgartirish. Agar shunga o‘xshash harakatlar
vaqtni olib qo‘ysa, ularni makros ko‘rinishida yozish mumkin. Makros
Excelda bajariluvchi nomlangan buyruglar ketma-ketligidir.

Agar ustun sarlavhasi matnini yarim qalin va kattalashtirilgan shrift
bilan yozilishi zarur bo‘lsa, sarlavhani avtomatik formatlash uchun makros
yozish mumkin. @opmam / Cmune (Format / Style) buyrug‘i yordamida
ham formatlashning xuddi shunday effektlariga erishish mumkin.
Boshqacha so‘z bilan aytganda makroslardan foydalaning.

Bu ehtiyotkorlik ishni avtomatlashtirish uchun makroslardan
foydalanmang, degani emas. Makrosni yozishdan avval, birinchi navbatda
Excelning 1mkoniyatlarini bilan tanishish va gachon makrosdan
foydalanish maksimal foydali bo‘lishini bilish zarur. Excelda
foydalaniladigan Visual Basic makroslar tili ko‘pgina masalalarni
yechishda katta imkoniyatlarga ega. Ammo, ko‘pgina hollarda to‘rt yoki
besh sodda Excel buyruqglarini almashtiruvchi makroslar foydaliroq
bo‘ladi.

I11.9.1. Makrosni yozish

Excel katakchasi odatda 8 ta belgini oz ichiga oladi. Quyidagi misolda
varaqning birinchi ustuni kengligini 25 belgiga, boshga uchta ustun uchun
- 15 tadan belgiga moslab makros yozamiz. Makrosni yozish uchun
Cepsuc / Maxkpoc / Hauame 3anuce (Tools / Macro / Record Macro)
buyrug‘idan foydalanamiz, makros nomi 3anuce maxpoca (Record Macro)
muloqot oynasida beriladi. Masalan, ustun kengligini avtomatik
o‘zgartirish makrosini yaratish quyidagicha bajariladi:

Makros yoziladigan varaq ekranga chiqariladi. U faol kitobning alohida
modulida saqlanadi va bu kitobning ixtiyoriy varag‘ida bajarish mumkin
bo‘ladi.

Cepsuc / Maxkpoc / Hauamwv 3anuce buyrug‘i bajariladi. Natijada
3anuck Makpoca muloqot oynasi ochiladi (I1.9.1-rasm).

Hmsa maxkpoca (Macro Name) maydonida kerakli nom kiritiladi va OK
tugmasi bosiladi. Keyinchalik bu nom makrosni bajarish va tahrirlash
uchun kerak bo‘ladi (makros nomi bo‘shliq yoki tinish belgilarini oz
ichiga olmasligi kerak). Excel 3anucoe maxpoca mulogot oynasini yopadi
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va alohida anjomlar paneliga Ocmanosums 3anuce (Stop) tugmasini
joylashtiradi va makrosni yozishni boshlaydi. Shu vaqtdan boshlab,
ixtiyoriy katakchani tanlash yoki Excel/ buyrug‘ini bajarish makrosda
saglanadi (yozish tugallangandan so‘ng normal ishga qaytish uchun

Ocmanosums 3anuce tugmasi bosiladi).
Januch makpoca EHE

MmA Makpoca;

COMETaHHE ENAEHI: “O¥PaHHTE B
OTHEHA
Ctrl+|_ IZ—."Ta KHHM & j

CnMcaHre;
Makpoc zanmcad 22,08,03 (Tolkun)

I1.9.1-rasm. Makrosni yozish muloqot oynasi

Endi amallar bajarish boshlanadi. Birinchi ustun tanlanadi - uning nomi
(A harfi) da sichqoncha tugmasi bosiladi, so‘ngra @opmam / Cmonbey /
Hlupuna (Format / Columns / Width) buyrug‘i bajariladi. Ustun yangi
kengligini kiritishni taklif qiluvchi muloqot oynasi ochiladi.

A ustun kengligini 25 belgiga o‘zgartirish uchun llupuna cmonbya
matn maydoniga 25 soni kiritiladi va OK tugmasi bosiladi.

B,C va D ustunlar ajratiladi, va yana /lupuna buyrug‘i bajariladi.
Hlupuna cmonoya (Column Width) matn maydoniga 15 soni kiritiladi va
OK tugmasi bosiladi.

Kursorni varaq boshiga keltirish uchun A1l katakchasi tanlanadi
(I1.9.2-rasm). Har doim makrosni yozishda so‘nggi qadam, ekranda ishni
boshlashning minimal holatiga keltirib qo‘yish bo‘lishi zarur.

2 Microszoft Excel - Yordam

ﬁialﬁm MNpaeka Bun Broraeka Foprar Cepeuc OarHeie OrHo 7 _1=2]=]
DEHSGRY 2B 2-- A® L4 BIH 3
Arial Cyr - 10 '”-}l{_K H|§|§E|§%, f583‘38|ﬁv&vév»
a1 4| =|
A B | C | D | —
1 =t
| 2
| 3
EN
| 5
% DcranoetEd
| 8
=N
|10 | |
11
12
13
1] .
H i:i [» [w"_Avarpamma & Jami b et £ Nuct2 £ iaets 7 4] | L”J
ET— | nt i — — i P

11.9.2-rasm. Formatlangan ustunlar ko‘rinishi
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Makrosni  kiritishni  tugallash uchun makrosni yozish davrida
ochiladigan anjomlar panelida Ocmanoeums 3anuce tugmasi bosiladi.
Yozish tugallanadi va Excel makrosni kitobning oxirida joylashgan
maxsus, modul deb nomlanuvchi, joyida saqlaydi.

Kitobni makroslar bilan birgalikda saqlash uchun @aiin / Coxpanume
(File / Save) buyrug‘i bajariladi.

I11.9.2. Makrosni bajarish

Ishni avtomatlashtirishni yanada qulaylashtirish uchun Excel makrosni
bajarishning uch usulini foydalanuvchiga tagdim etadi:
s Maxpoc (Macro) muloqot oynasinda makros nomida sichqoncha

tugmasini ikki marta bosish;
« Klavishlar mosligini bosish (agar u makrosga berilgan bo‘lsa);
= Anjomlar panelida makros tugmasini bosish (agar makros uchun tugma

yaratilgan bo‘lsa).

Makroslar bilan ishlash ko‘nikmalarini hosil qilish uchun avvalgi
mavzu makroslaridan foydalanamiz.

Makrosni Makpoc muloqot oynasi orqali bajarish quyidagicha
amalga oshiriladi.

Makros bajarilishi kerak bo‘lgan varaq ochiladi (masalan, JIuct 2).

Cepsuc / Maxpoc / Hauamo 3anuce (Tools / Macro / Record Macro)
buyrug‘i bajariladi. Natijada Maxpoc mulogot oynasi ochiladi.

Bajarilishi kerak bo‘lgan makros nomi tanlanadi va Beinoanums (Run)
tugmasi bosiladi (I1.9.3-rasm). Excel makrosni bajaradi va ustunlarni zarur
holatda formatlaydi.

Makpoc [ 2]
lMMa makpoca:

| T = | Eonone
Macpoet ||

%

CITMEHA

BoHTH

z3MEHNTE:

Co0534aTh

¥AanMTE

N

=
HaﬁDﬂ.HTCﬂ E: Bce OTEPEITEIE KHHIMA j DaﬂaMETEIbI. .

FOMMEAHKE
Makpoc zanmcad 22,08.03 (Tolkun)

I1.9.3-rasm. Makrosni Makpoc muloqot oynasi orqali bajarish
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Makrosga maxsus klavishlar kombinatsiyasini biriktirish quyidagicha
amalga oshiriladi:

Cepsuc / Makpoc / Maxpocur buyrug‘i bajariladi. Maxpoc muloqot
oynasi ochiladi. Ro‘yxatdan zarur makros tanlanadi va makros
parametrlarini sozlashga o‘tish uchun Ilapamempwr (Options) tugmasi

bosiladi. Ilapamempor maxpoca (Macro Options) muloqot oynasi ochiladi
(I1.9.4-rasm).

lNapamerpw makpoca K E

WA Makpoca

Marpocl

COMETAHHE ENABHLLE OTHMEHA |
]

OnHCaHHE
Makpoc zanucan 22,03,03 (Tolkun)

I1.9.4-rasm. Makros parametrlarini berish muloqot oynasi

Shify klavishi bosib turilgan holda @ klavishi bosiladi. Tugmalar
kombinatsiyasini tayinlash (Ctr] + [Shift + @ ga almashadi - aynan u
makrosni bajarish uchun qo‘llaniladi.

Klavishlar kombinatsiyasini makrosga berish uchun OK tugmasi
bosiladi va Makpoc muloqot oynasi berkitiladi.

I11.9.3. Makrosni tahrirlash

Excel makrosni modulda Mooyzs I nomi bilan saqlaydi. Visual Basic
buyruglaridan tashkil topgan makrosni ekranga chiqarish, uni izohlar bilan
to‘ldirish yoki tahrirlash mumkin. Joriy kitobda makrosni tahrirlash
quyidagicha bajariladi:

Cepsuc / Makpoc / Maxpocwer buyrug‘i bajariladi. Maxpoc muloqot
oynasi ochiladi. Visual Basic redaktorida makrosni ochish uchun
Usmenums (Edit) tugmasi bosiladi (Bu redaktordan Microsoft Word,
Microsoft Access, Microsoft Power Point, Microsoft Visual Basic larda
ham makroslar yaratishda qo‘llaniladi). Excel makroslart modulda
dasturostilari  ko‘rinishida saqlanadi. Makrosning boshlanishi va
tugallanishi Sub va End operatorlari orqali belgilanadi. Izohlar yashil
rangda, Visual Basic maxsus kalit so‘zlari ko‘k va boshga barcha buyruq
va kattaliklar qora rangda tasvirlanadi (I1.9.5-rasm).

Izoh kiritish uchun kursor "Maxpoc 3anvican” (Macro Recordet) so‘zi
ostiga o‘rnatiladi. klavishi yordamida apostrofdan o‘ngga qo‘yiladi va
izoh kiritiladi. So‘ngra @ klavishi bosiladi. Apostrof belgisi matn izoh
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ekanligini anglatadi. @ klavishi bosilgandan so‘ng u yashil harflarda
chiqariladi. Izohlar makrosning bajarilishiga ta'sir ko‘rsatmaydi.

Kursor Visual Basic operatorida 25 soni yoniga o‘rnatiladi.

Selection . ColumnWidth = 25

Makros bajarilganda bu satr A ustunda 25 belgili kenglikni o‘rnatadi.
Ustunga boshga kenglik berish uchun operatorni tahrirlaymiz.

Kenglikni 25 dan 30 ga o‘zgartiramiz. Excel makrosda yangi qiymatni
saglaydi. Makrosning navbatdagi bajarilishida A ustunning kengligi 30

belgiga o‘zgaradi.
<@ Microsoft Yizual Basic - Yordam.xls - [Moayne1 [Mporpammall
"% Paiin Mpaska Bun Beraeka Popmar Ornagka 3amyck Cepewc Okho 2 ==l
[s¢@-@|r ame|o o 1 mhd ME Y| B crmoxas Cronseu
= {ODwWan obDnacTe) | |Markpoci -
”E I Subh Marpocl () J I JT

-] Anarpanmal (ﬂ,mﬂ '
MKCT1 (Jami) ' Marpocl Mawpoco

Muer2 (Minct 1) ' Marpoc sSanmcaH 22.08.03 (Tolkun)
MMCT3 {MCT2) |

NeTd {NueT3)

(CEDHCTES - Mogyvnel

[Mogyabl Moayne =l
Mo andiasnTy | Mo kaTeropren |

Moayne1

E1-E5 Maayns |
-} Mogye1 Selection.Coluwnidth = 25
‘l | » Coluns ("E:D'") . 3elect

Zelection.Columniidth = 15
Activellorkbook. Save

Range ("L12") .Select
hpplication.Window3tate = x1lMinimized
Application.Window3tate = xlNormal
hpplication.Goto Reference:="Mawrpocl"™

End Zub

I1.9.5-rasm. Visual Basic da makrosning ko‘rinishi

Makros matnidagi o‘zgarishlarni saqlash uchun standart anjomlar
panelida Coxpanums (Save) tugmasi bosiladi va makrosni tahrirlash
tugallanadi. @aiin / 3akpuime u eepuymuocsa 6 Microsoft Excel (File / Close
And Return To Microsoft Excel) buyrug‘i bajariladi. Visual Basic redaktori
ishi tugallanadi va ekranda Exce!/ ishchi sohasi hosil bo‘ladi.

Nazorat savollari

1. Makros nima?

2. Makros ganday yaratiladi?

3. Makros qanday bajariladi?

4. Makrosni tahrirlash uchun qanday amallar bajariladi?
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Microsott Access
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II1.1. Access bilan ishlash asoslari

Word matn va grafiklarni o‘z ichiga olgan hujjatlar bilan ishlashga
moslangan, Excel - son va diagrammalar bilan, Access esa ma’lumotlarga
ishlov berishga qaratilgan. Ma 'lumotlar foydali axborotga aylangan, biror
bir usul bilan tartiblangan qiymatlardir.

Ma’lumotlar ombori ma’lumotlarga ishlov berish va tasvirlash uchun
qo‘llaniladigan jadval, forma, so‘rov va hisobotlardan tashkil topgan.
Accessda bunday obyektlar bilan ishlash ma’lumotlar omborining oynasida
amalga oshiriladi. Ma’lumotlar omborini yaratish quyidagi bosqichlardan
iborat:

¢ ma’lumotlarni saglash uchun jadval loyihalash va yaratish;

+»* ma’lumotlar kiritish;

¢ axborotni ko‘rish, tahrirlash va chiqarish uchun mo‘ljallangan

ombor boshqa elementlarini ishlab chiqish.

IIL 1.1. Microsoft Access haqida umumiy ma’lumotlar

Microsoft Accessda ma’lumotlar maxsus obyektlar - jadvallarda
saglanadi. Masalan, bir jadval talabalar haqida ma’lumotlarni, ikkinchisi
ular qatnashadigan o‘quv kurslari haqida ma’lumotlarni saqlashi mumkin.
Bu alohida jadvallarni birlashtirish zarur. Barcha jadvallar va ular
o‘rtasidagi o‘zaro bog‘lanish ma’lumotlar omborining asosini tashkil etadi.

Microsoft Access jadvali birinchi ko‘rinishda Microsoft Excel varag‘iga
o‘xshaydi. Jadval satr va ustunlarga bo‘linadi, ma’lumotlar katakchalarga
kiritiladi. Ammo, Microsoft Access jadvalida har bir ustun maydonni,
ya’ni axborot toifasini, har bir satr - yozuv, ya’ni jadvalning bir elementini
ifodalaydi. Excel ustunidan farqli ravishda har bir maydon faqat bir turga
tegishli ma’lumotlarni oz' ichiga olishi mumkinn - matn, son, vaqt va h.k.
Har bir yozuv faqat bir element haqida axborot saqlaydi (masalan, talaba
haqida ma’lumot yoki o‘quv kursi).

Microsoft Access turli xildagi ma’lumotlarga beriladigan maydonlarga
ega. Turli ko‘rinishga ega bo‘lgan matnlarni, sonlarni, kun, vaqt va pul
birliklarini kiritish mumkin. Bulardan tashqari Windows dasturiga qo‘yish
mumkin bo‘lgan ixtiyorty obyektni yozish (animatsiya, ovoz, rasm,
videoklip va h.k.) imkonini beruvchi maxsus tur (Obyekt OLE) maydonga
ham ega.

Microsoft Accessda ma’lumotlar omborining har bir jadvali qat'iy
tarkibga ega, undagi barcha axborot o0‘z joyiga joylashgan bo‘lishi kerak.
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Agar yozuvda gandaydir maydon bo‘sh bo‘lsa, Access bu joyda, hech
qanday axborot bo‘lmasa ham, bo‘shliq belgisini () tasvirlaydi.

II1.1.2. Ma’lumotlar ombori oynasi

Aniq bir ma’lumotlar omboriga tegishli bo‘lgan barcha obyektlarni
Access katta bir faylda saqlaydi. Access dasturi bilan ishlaganda aynan shu
fayl bilan ishlanadi. Bir ma’lumotlar ombori bilan bog‘langan obyektlar:
axborotlar saglanuvchi jadvallar, ma’lumotlarni ifodalash uchun forma va
hisobotlar, turli ma’lumotlarni so‘rash uchun so‘rovlar, ombor bilan
ishlashni avtomatlashtirish uchun modul yoki makroslar bo‘lishi mumkin.
Omborda barcha obyektlar o‘z turiga qarab tartiblanadi va ma’lumotlar
ombori oynasining mos qo ‘yilmalarida taxminan quyidagicha tasvirlanadi:

Ma’lumotlar ombori oynasi yuqori qismidagi har bir qo‘yilma
ombordagi alohida tur obyektlarni ifodalaydi. Qo‘yilmada keltirilgan har
bir element alohida obyektni ifodalaydi.

gl dbl : fasa AaHHBIX Mi=] E3

Taﬁnnubll 3anpockl DopHEl | B orueto | | MaKpl:ll:bll % Moaynn |

b ApECa CTEPEITE |
CTYABHTE KoHCcTpyKTOR |
CozgaTe |

II1.1.1-rasm. Obyektlarning tasvirlanishi

Izoh. Access ma’lumotlar ombori oynasi yopilganda u bilan
bog‘langan barcha obyektlar yopiladi. Agar ombor tarkibiga
o‘zgarishlar kiritilgan bo‘lsa, Access uni saqlashni taklif giladi.
Ombordagi  ma’lumotlarga  har qanday  o‘zgartirishlar
kiritilganda avtomatik ravishda saqlanishini hisobga oling.

Omborning turli obyektlari bilan ishlaganda ma’lumotlar ombori
oynasiga qaytishga to‘g‘ri keladi. Buni quyidagicha usullar bilan amalga
oshirish mumkin:
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% Oxno (Window) menyusida ma’lumotlar ombori oynasi tanlanadi.
Ma’lumotlar ombori oynasi uchun menyu satri har doim ishchi
ma’lumotlar ombori nomi kabi bo‘ladi (ombor nomi: 0a3a
JAHHBIX);

¢ Anjomlar panelining o‘ng qismida Oxkuo 6aser dannvix (Database
Window) tugmasi bosiladi;

¢ Agar oyna ekranda ko‘rinib tursa, ma’lumotlar ombori oynasining
ixtiyoriy joyida sichqoncha tugmasi bosiladi.

Izoh. Ma’lumotlar ombori obyektlari bilan ishlash uchun
Ilpaska (Edit) menyusining turli buyruqlaridan foydalanish
mumkin (Tlpaexa / Yoanumw, Ilpasxa / Konuposams, Ilpaska /

Bcmasumy). Masalan, jadval bilan ishlaganda, faqat tarkibini,
tarkibni ma’lumotlar bilan nusxasini olish.

Master yordamida ma’lumotlar ombori yaratilganda standart
ma’lumotlar omboridan tashgari tugmali forma (alternativa) ham hosil
bo‘ladi.

Tugmali forma ma’lumotlar omborining ko‘proq avtomatlashtirilgan va
effektif varianti hisoblanadi. U Master yordamida yaratiladigan ko‘pgina
elementlarga kirishni boshqaradi (hisobotlar yoki ma’lumotlar kiritish
uchun formalar).

II1.1.3. Ma’lumotlar ombori obyektlari

Access ma’lumotlar to‘plamini saqlash uchun katta imkoniyatlarga ega.
Ma’lumotlar omboriga kiruvchi turli formalar, hisobotlar va formalar
ma’lumotli jadvallar kabi juda zarur bo‘lishi mumkin.

Maslahat. Ma’lumotlar omboriga kiruvchi turli obyektlarni
aniglash uchun @aiin / Cocmas 6azvr dannvix (File / Database
Properties) buyrug‘i bajariladi va Cocmas (Contents)
qo‘yilmasiga o‘tiladi. Bu ma’lumotlarni ma’lumotlar ombori
oynasi sarlavhasida sichqoncha o‘ng klavishini bosib, kontekstli
menyuda Cocmas 6a3vl dannvix buyrug‘i bajariladi.

Microsoft Access ma’lumotlar ombori obyektlari bilan ishlash ikki xil
rejimda yoki fazada amalga oshiriladi: rejalashtirish (konstruksiya) fazasi
va ishchi faza. Ma’lumotlar ombori axborot bilan ishlashdan avval, uni
rejalashtirish zarur. Microsoft Word bo‘sh fayli yoki Microsoft Excel bo‘sh
varag‘ini ochishdan farqli o‘laroq, Microsoft Access barcha obyektlari
rejalashtirilishi kerak (shu jumladan, axborotlarni saqlash uchun jadvallar
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ham). Ko‘pgina hollarda bunday ish maxsus konstruktor rejimida amalga
oshiriladi (III.1.2-rasm).

Ikkala holatda ham obyekt rejasi, ma’lumotlar bilan ishlashda bu
obyektni qo‘llaganda, uning ko‘rinishini ifodalaydi. Masalan, jadvalni
rejalashtirishda unga kiritish mumkin bo‘lgan ma’lumot turlari beriladi.

Rejalash fazasidan so‘ng, ishchi faza boshlanadi, ya’ni axborotlarni
kiritish va tahrirlash uchun ma’lumotlar omborining turli obyektlaridan
foydalaniladi. Ishchi faza konstruktor rejimi Kkiritish, tahrirlash va
axborotlarga ishlov berish uchun jadval yoki forma rejimi bilan almashadi
(IIT.1.3-rasm).

B Tabtnunal : Tatinuua M= E
KA nana THN AaHHBLX QNHEAHHE -
B kod] CHETHME
Mo TEKCTOBRIA
Marhi HHCNoEDH
Vagti Yrcnoson
Izoh Mone MEMO
]
CEOWACTES Nons
Ofwme MoacTaHoOBKa I
Pazwep nona ANHHHDE LEnoe
HoEEI2 SHAYEHKA Mo e AOEATENEHEIS
dopMaT nong FIMA NONA MOKET COCTOATE M3
MoAnHcE Ed CHMEONOE C YYETOM
MHAEKCHPOESHHDE None fa {lonyckaroToA COENaAEHHA) npofencs, N8 CNpagkH No

MMEHAM NONEA H3KHHTE
Enaemwy F1,

[1.1.2-rasm. Koncmpyxkmop rejimi muloqot oynasi

D R - =
|I||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?-|-8-|-9-|-1D-|-
Narens B IS

IEIE ||| # 3aronosok thoprkel

s ||| #F ©BnacTE AaHHEIX

Az ag| || - ||[Kod ||IK|:u:| | |

T e o

® - Narhi |

2 |'k-"aqti ||I"v"aqti I

- ; !Izu:uh !Iznh I

$ @d |||-

= |

™. J + MpHMEuaHHE hopHkl I I I I I I I Iv
0% |4 | [

III.1.3-rasm. Access oynasida obyektning ko‘rinishi

Avvaliga bu juda murakkab ko‘rinsa ham, Accessning foydali
tomonlaridan biri, turli tur obyektlar bilan ishlashda, hamda obyektlarni
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rejalashdan foydalanishga o‘tilganda menyu ko‘rinishi va anjomlar paneli
masalaga mos ravishda o‘zgaradi. Turli oynalar faollashtirilganda, joriy
oyna bilan ishlash uchun mo‘ljallangan vositalargagina kirish mumkin
bo‘ladi.

Jadvallar. Jadval tarkibi konstruktor rejimida aniglanadi. Kiritish va
tahrirlash odatda jadval rejimida amalga oshiriladi (III.1.4-rasm).

Kod Nomi MNarhi Yaqti lzoh =
» il Temir nigok 24 120403
¢ Karyera 2z 100303
3 Qlmaoslar 4 111104

4 Mening oilam 17 30503 -

3annce: H|1|| 1 >|>I|P*|n34 4| I H o2

[I1.1.4-rasm. Jadval rejimida ma’lumotlar kiritish

Formalar. Formalar axborotni ifodalash usulini tasvirlashda jadvalga
nisbatan katta imkoniyatlarga ega. Formalar birinchi navbatda ekranda
ma’lumotlar bilan ishlash uchun mo‘ljallangan (I1I.1.5-rasm).

Odatda bu rejimda ma’lumotlar bir yozuvdan kiritiladi, matn
maydonlari, boshqaruv tugmalari, rasmlar va boshga xizmatchi obyektlar
axborotni ko‘rishni va unga ishlov berishni osonlashtiradi.
W[z m 4 BB T cEr 8 1Mt

F Saronoeok foprel
 DANacTe AaHHBX

I T T T
z |K|:u:| ||K|:u:|
1 I.“.'._.mi IIINDmi .
N |Narhi ||Narhi
Z |‘u’aqti ||‘-.-’aqti
é “zuh !Iznh
+ 1 I I I I 1 I I

J # MNpHMEdaHHe doprel -
4| | *l o

III.1.5-rasm. Formalar rejimi

Formaning jadval rejimidan boshga ustunlik tomoni - bir formada bir
necha jadvaldagi ma’lumotlarni tasvirlashidir. Formaning yuqori qismidagi
ma’lumotlar jadvalga tegishli, quyi qismidagi ma’lumotlar jadvaldan

olinadi.
Hisobotlar. Hisobotlar ombordagi ma’lumotlarni chop qilish uchun
mo‘ljallangan. Hisobotni rejalash axborotni qulay ko‘rinishda chiqarish
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bilan birga boshga jadvaldagi ma’lumotlarga asoslanib, yozuvni tartiblash
imkonini ham beradi. Hisobotni rejalash hisobot konstruktori rejimida
amalga oshiriladi. Uni yaratishda maxsus markerlar qo‘yiladi (boshgaruv
elementlari deb nomlanuvchi).

Har bir boshqaruv elementi axborotni chigarish bilan birga uning
jihozlanishini va hisobotda joylashishini ko‘rsatish uchun xizmat qiladi.

Quyidagi rasmda qo‘shimcha ko‘rish (IIpedsapumenvuwiii npocmomp)
buyrug‘i natijasi ko‘rsatilgan - bu hisobot chop qilinganda qanday
ko‘rinishga ega bo‘lishini ko‘rish imkonini beradi.

@, Microzoft Access - [Tatamual]

” Pain Opaska Bua Cepewc Okno 2 =8 x|

”ﬁ.§|p|amm|100% - §aKDbI‘I’b|EW">!|;EE|'|@

Tatuunal
Kod Nomi Narhi Vaqti Izoh

1 Termir nigob 24 120403

2 Fargra 22 100203

3 Olmoslar 9 111104

4 Mering oilam 17 30503
CTpaHkuLa: H|€|| 1 >|>|| ﬂ | LIJ
[oToED ,—,—,—’_’_’_’_

[I1.1.6-rasm. Hisobotni qo‘shimcha ko‘rish

So‘rovlar. So‘rovlar ma’lumotlar omborining eng asosiy obyekti
hisoblanadi. Uning yordamida ma’lumotlar omboridan ma’lum bir
axborotni tanlash va hisobotda foydalanish, ekranda forma yoki jadval
ko‘rinishida ko‘rish  uchun tartiblash mumkin. So‘rovlar so‘rovlar
konstruktori rejimida yaratiladi va ma’lumotlar ombori ma’lumotlari
haqida savollar hisoblanadi. Javoblar jadval rejimida tasvirlanadi.

Maslahat. So‘rov natijalarini forma yoki hisobotga kiritish
uchun avval so‘rov saqlanganligiga ishonch hosil qilish kerak.
So‘ngra, forma yoki hisobotni rejalashtirishda o6vexm-mabauywi
(obyekt-jadval) o‘rniga ob6wvexm-3anpoc (obyekt-so ‘rov) ni
tanlash kerak.
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Har bir so‘rov bir yoki bir hecha chegaralardan tashkil topadi va shu
asosda shablon yaratiladi. Masalan, Narxi maydonida <30 chegara
ko‘rsatilsa, so‘rovga fagat Narxi maydonida qiymatlari 30 dan kichik
bo‘lganlari kiritiladi (1.7-rasm).

Mone: | Momi Wagh Marhi —

Maa Tadauue: | Tatnuual Tatnuual Tatnuual |-
CopTHpoBk.a:
BhIEOA Ha 3KpaH: [
HenoEue oTdopa:

A e
4| | »

1.7-rasm. So rovlar muloqot oynasi

Har bir yozuvdagi ma’lumotlar so‘rov chegarasi bilan taqqoslanadi.
Agar yozuvdagi axborot chegarani ganoatlantirsa (masalan, narx qiymati
30 dan kichik bo‘lsa), yozuv so‘rov jadvaliga qo‘shiladi. Har qanday
so‘rov birgalikda yoki alternativ foydalaniladigan bir necha chegarani oz
ichiga olishi mumkin.

II1.1.4. Ma’lumotlar ombori bilan ishlash

Microsoft Access bilan ishlashda birinchi gadam ma’lumotlar omborini
yaratish hisoblanadi. Ish dasturni ishga tushirishda ochiladigan Microsoft
Access muloqot oynasidan boslanadi. Agar tayyor ma’lumotlar ombori
mavjud bo‘lsa, Omkpvims 6a3y Odanuvix (Open an Exieting Database)
qo‘yilmasi tanlanadi va Microsoft Access muloqot oynasining quyi qismida
ma’lumotlar ombori fayli tanlanadi (II1.1.8-rasm).

Yangi ma’lumotlar ombori yaratish. Yangi ma’lumotlar ombori
bo‘sh bo‘lib, unda hech ganday obyekt mavjud emas. Omborning har bir
obyekti foydalanuvchi tomonidan vyaratiladi. Hoeasa 6aza Oanmubix
qo‘yilmasi tanlanganda Access @aiin Hogoli 6azvl Oanmuvix (File New
Database) muloqot oynasida yangi nom kiritishni taklif qiladi.
Ma’lumotlar ombori saglanadigan nom beriladi va Cozoams (Create)
tugmasi bosiladi. Access yangi ma’lumotlar ombori yaratadi va
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ma’lumotlar ombori oynasini ochadi. So‘ngra ma’lumotlar ombori
obyektlarini yaratishga kirishish mumkin.
Microzoft Access HE

—iC034aHHE faskl AdHHBL

" Hosan Biasa AaHHEIX

{IE

e

@ 8 Janyck HacTepa
é % OTKpEITE Dasy AaHHEL

e III.1.8-rasm. Ma’lumotlar

ds3 omborini ochish muloqot

dbt oynasi

[0]4 I CTMEHS |

Maslahat. Yangi ma’lumotlar omborini yaratish uchun Access ishga
tushirilgandan so‘ng, @aiin / Cozoams 6a3y oannvix (File / File New
Database) buyrug‘ini bajarib, O6wue (General) qo‘yilmasiga o‘tiladi va
Hosas 6a3a oanuvix (New Database) nishonida sichqoncha tugmasi ikki
marta bosiladi.

Master (Macmep) yordamida ma’lumotlar ombori yaratish uchun
Microsoft Access muloqot oynasida 3anyck macmepa qo‘yilmasi tanlanadi
va OK tugmasi bosiladi yoki @aiin / Cozoams (File / Create) buyrug‘i
bajariladi. Bulardan tashqari |Ctrl + N klavishlar kombinatsiyasi yoki
anjomlar panelida Cozdams 6a3y oOammvix (New Database) tugmasidan
foydalanish mumkin.

P ain HOBOR GasH AaHHbK EE

Manka: I@ oM A0KYHEHTEI j gl E E
@ dbl Ca3AaTE |
%] dbz
%] db3 |
% db4

QTMEHA I

¥ rMonononeHo

lAmaA dharna: || j

Thn dharna: IEa3b| A&HHEI: ACcess "I

II1.1.9-rasm. Ma’lumotlar omborini yaratish
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Master yordamida ma’lumotlar ombori yaratish. Microsoft Access
muloqot oynasida 3anyck macmepa qo‘yilmasi tanlanadi va OK tugmasi
bosiladi. Agar Access bilan ishlayotgan bo‘lsangiz, @aiin / Cozoame (File /
Create) buyrug‘ini berishingiz, (Ctrl + N klavishlar kombinatsiyasi yoki
anjomlar panelida Cozoamwv 6a3y Oanuvix (New Database) tugmasini
bosishingiz mumkin. Tanlangan usuldan qat'ty nazar, Access Co3zdanue
(New) muloqot oynasini ochadi. bazwl danueix qo‘yilmasi yordamida zarur
master tanlanadi. Agar gandaydir ma’lumotlar ombori masteri tanlansa,
Ilpocmomp (Priviev) sohasida grafik tasviri hosil bo‘ladi. Accessda turli
magsadlar uchun mo‘ljallangan kolleksiyani (Myswikanronas ronnexyus
(Music  Collectoin), @®omoanvoom  (Picture Library), Kamanoe
suoeozanuceti (Video Collektoin)) boshqaruvdan buxgalterlik kitoblarini
yuritishgacha (Ocnosnvie gponowt (Asset Tracking), Jluunoe umywecmeo
(Inventory Control)) bo‘lgan ma’lumotlar omborlari masterlari mavjud
(ITIT.1.10-rasm).

CospaHue i B

OfwHe bBaskl AaHHBLL |

|»

Vi

NABHAA KHMra  3aKaskl Ha patoTel

&

BHHEIA norped

&

Kartanor

—MpocHaTp

EHAE03aNMCER

=
[

=
=
L
X
o
2}

FOHTaK TR MeponpHATHA

=
=
=
E
@
(]
=
o
=]

OTHEHA

[ o |

I11.1.10-rasm. Ma’lumotlar ombori masterlari

Masterni ishga tushirish uchun uning nishonida sichqoncha tugmasi
ikki marta bosiladi. @atin Hosoti 6a3bl dannwbix oynasi boshga dasturlardagi
Coxpanenue... (Save As) mulogot oynasiga o‘xshaydi. Fayl nomi
ko‘rsatilgandan so‘ng, Cozoamw (Create) tugmasi bosiladi — Access
yaratilgan faylni saqlaydi. So‘ngra master ma’lumotlar ombori oynasini
ochadi va yangi omborni rejalashtirish va tayyor omborni yaratishga
yordam beradi. Accessning ko‘pgina masterlari yaratilayotgan jadval
haqida qisqacha izohlarga ega. /[anee (Next) tugmasi bosilganda omborga
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qo‘shilishi zarur bo‘lgan jadval maydonlarini tanlash imkoniyati yuzaga
keladi (III.1.11-rasm).

Qolgan boshga oynalarda turli obyektlar parametrlarini kiritish taklif
qilinadi — masalan, ekran formalari uchun fon yoki hisobotlarni jihozlash
stili. Tanlash amalga oshirilgandan so‘ng [lomoseo (Finish) tugmasi
bosiladi va Access jadval, forma, hisobot va so‘rovlar bilan birga
ma’lumotlar omborini yaratadi.

B a=za ganner "BronuoTer " SyneT cogepikaTte:

O EBE.D.EHHH 0 EHHAr 3=
= [CEE0EHMA 00 SETOpaX
= |luTarel

OTreHa I [oToEo

[II.1.11-rasm. Ma’lumotlar omborini rejalashtirish

Nazorat savollari

Access haqida nimalar bilasiz?

Ma’lumotlar ombori oynasi haqida gapirib bering.

Ombor obyektlarini sanab o‘ting.

Jadval va forma nima?

Hisobot va so‘rov haqida nimalar bilasiz?

Yangi ma’lumotlar ombori qanday yaratiladi?

Macmep yordamida ma’lumotlar omborini qanday yaratiladi?

N sE L=
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II1.2. Jadval va bog‘lanishlar yaratish

Ma’lumotlar omboridagi jadval va bog‘lanishlar tarkibi jadvallarda
saglanayotgan axborotlarni ganday olishni aniglaydi. Master yordamida
ma’lumotlar ombori yaratishda Access master yordamida jadvallar va ular
orasida bog‘lanishlar yaratadi.

II1L.2.1. Ma’lumotlar ombori asosini rejalash

Ma’lumotlar omborini yaratish boshqa barcha hujjatlardan farq qiladi -
ishning katta qismi kompyuterda emas, balki Accessni ishga tushirishdan
avval bajariladi. Ma’lumotlar omborini rejalashtirish bir necha ketma-ket
bosqichlardan tashkil topgan.

Birinchi  bosqich (maydon mazmunini aniglash)da ma’lumotlar
omboriga qanday axborotli maydonlar kiritilishi aniglanadi. Bu bosqichda
rejaning elektron variantini yaratish va boshqarish uchun Worddan
foydalanish mumkin. Bunda ishlashda kerak bo‘ladigan barcha
elementlarni ko‘rsatishga harakat qilish zarur. Masalan, kitoblar haqida
ombor yaratishda kitob nomi, muallifi va mavzusi kiritilishi anig. Ammo,
chiqarilgan yili, matbaa nomi, rasmlari soni, sahifalari soni, narxi (agar
zarur bo‘lsa — boshqga davlatlardagi narxi), muqova turi va h.k.larni ham
qo‘shish mumkin.

Ikkinchi bosgich (maydonlardagi axborot turini aniqlash)da har bir
maydonda saglanuvchi axborot turi aniqlanadi. Access bir necha
variantlarni taklif qilsa ham, odatda matn, son va vaqt orasida tanlashga
to‘g‘ri keladi.

So‘ngra ma’lumotlar ombori tarkibi rejalanadi. Ya’ni, ma’lumotlar
omborida maydonlar ganday tashkillashtirilishi kerak? Maydonlar jadval
bo‘yicha qanday va qaysi tartibda joylashishi hal gilinadi.

Agar bir gator yozuvlarda axborot ayrim maydonlarda takrorlansa, bu
maydonlarni alohida jadvalga joylash va bog‘lanish o ‘rnatish zarur. Bu
omborning hajmini kamaytiradi va ma’lumotlar aniqligini oshiradi.
Masalan, bir matbaaga tegishli ko‘plab kitob mavjud bo‘lsa, axborotni
takroriy kiritish o‘rniga Matbaa deb nomlanuvchi jadval yaratish maqgsadga
muvofiq va har bir matbaaga kod belgilanadi. So‘ngra Kitoblar jadvalida
kitob va matbaa o‘rtasida bog‘lanish o‘rnatish uchun kodini kiritish kifoya.

Maydonlarni tashkillashtirish va ularni bir yoki bir necha jadvallarga
tagsimlash, hamda bog‘lanishlar yaratish normallashtirish deyiladi.
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Jadvalda har bir yozuvni aniglovchi bir yoki bir necha maydon
birlamchi kalit yoki indeks deb nomlanadi. Indeksning mavjudligi
yozuvlarni tez saralash va topishda Accessga yordam beradi. Birlamchi
kalit sifatida foydalanuvchi maydon avtomatik ravishda tartiblanadi.
Birlamchi kalit va indekslar rejalashtirishning bir qismi bo‘lishi zarur va
ular odatda jadval yaratishda ko‘rsatiladi.

II1.2.2. Macmep mabauy yordamida jadval yaratish

Access muhitida ma’lumotlar omborining boshga obyektlari bilan
ishlashda yangi jadvalni yaratishni osonlashtirish uchun jadval masteridan
foydalanish mumkin. Jadval masteri biror ma’lumotlar ombori shabloniga
asoslangan yangi jadval yaratish bosqichida ketma — ket siz bilan birga
bo‘ladi. Siz ishlamoqchi bo‘lgan ma’lumot turiga mos jadvalni topasiz va
zarur maydonlarni tanlaysiz.

Jadval masteri yordamida yangi jadval yaratish quyidagicha amalga
oshiriladi.

Ma’lumotlar ombori oynasida Tabauyst (Tables) qo‘yilmasiga o‘tiladi
va Cozoamw (New) tugmasi bosiladi. Access Hosasa mabauya (New Table)

muloqot oynasini ochadi:
Hoean Tabnuua [ 7]

PexM Tabnuuel

2 A
E\ e

MMnopT Tatnmy

o CBAsE C TabnHuamu
C0343HME HOBOH TaAMHUE

ANA CoxpaHEHHA AaHHBX,

Ok I OTHEHS |

II1.2.1-rasm. Yangi jadval yaratish muloqot oynasi

Bu oyna turli usullar bilan jadval yaratish imkoniyatiga ega.

Hosas mabnuya muloqot oynasi ro‘yxatidan Macmep mabauy (Table
Wizard) tanlanadi va OK tugmasi bosiladi. Access Jadval masterining
birinchi muloqot oynasini ochadi (II1.2.2-rasm).

Obpazyvt mabauy ro‘yxatini varaglab, kerakli bo‘lgan jadval tanlanadi.
Bizning misolda 3axaset (Orbers) jadvali tanlangan.

Obpaszyvr noneu ro‘yxatidagi ma’lumotlar ko‘rib chiqiladi. Yangi
jadval uchun kerakli maydonlar tanlanib, /lons nosou mabauywr (Fields In
My New Table) ro‘yxatiga ko‘chiriladi.
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Cosnanue Tatnun

BrifepuTe oopasusl TatmAdL, 407 NPMHMEHEHMA NP COS0aHMM COBCTEEHHON TagAMUBIL.

BrifepuTe ofpasew TalnMuEl, a 3aTer HyxHele oopasuel noned. Jdonyckaetca BeI60p NONel M3 HECKONEKME
Tatnuu. Ecau sapaHes HEACHD, SYAET AW MCNONESOESTECA ONPEAENEHHOE NOAE MW HET, AYYWE 4053EMTE
ATO None B Tatauuy. Ero HecnomHD SYdeT yaanuTe NosoHe:.

DApazuE Tatamy; DApazuk! noned: [Nana HoBo Ta0MMLEL
CrMcok paccelnku - - >
F.oHTaKTEI K.onk.nmeHra
K. AHEHTE Koo oTpunHka 2
CoTpunHIMK K NaraP astaew eHmra
ToBapel Horeplakasa
Hara3anpoca
MNpegnonaraetaantlara
(" Iennsoe NpHMEHEHHE HasgaHuellonyyarena
" NMW4HOE MPHMEHEHKE AapecllonyuaTend ﬂ |
OTraeHa | | | |

II1.2.2-rasm. Zarur jadvalni tanlash

Ro‘yxatga qo‘shilgan maydonlar nomini o‘zgartirish mumkin. Buning
uchun u tanlanadi va Ilepeumenosamv none (Rename Field) tugmasi
bosiladi. Access yangi nom kiritish uchun kichkina muloqot oynasi ochadi.
Yangi nom kiritilgandan so‘ng OK tugmasi bosiladi.

Maydonlar tanlab bo‘linganidan so‘ng, /[anee (Next) tugmasi bosiladi.
Jadval masterining ikkinchi muloqot oynasi ochiladi (III.2.3-rasm).
Jadvalga nom kiritilib, /{anee tugmasi bosiladi.

Cosnanuve Tabnuu

Janalire [ea 00A HOEOH TatnuuBL;

Barastd

HEE HEE HER
HEE HEE HER
HEE HEE HER
HER RHE R
WA REE R

GO L P e

K.nioyegne None 0aHOSHAYHD ONPEdENAET KakaYD SanHCE
TatnMuE! NOLoGHD TOrY, KAK HOMEEHDH 3HAK O@HOSHAYHD
QNpeaenAeET SETOMOGHIE.

BriGepuTe cnocof onpeqensHMA Kimo4a:
(¥  AETOMATHYECKOS ONpELEneHHe knoda & Microsoft Access

" camocToOATENEHOE onpegensHIKe ENo4a NONES0EITENER

OtraeHa | < Hazan | Hanee » | Corogo |

I11.2.3-rasm. Ma’lumotlar omborini nomlash

Agar ma’lumotlar ombori bir necha jadvaldan iborat bo‘lsa, boshqa
jadvallar bilan bog‘lanish muloqot oynasi ochiladi. Bunda yaratilayotgan
jadval bilan ma’lumotlar omborida mavjud bo‘lgan ixtiyoriy jadval bilan
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aloga o‘rnatish mumkin. Jadvaldan aloqani o‘chirish yoki o‘zgartirish,
qo‘shish uchun ro‘yxatda aloga tanlanadi va Cesasu (Relationships) tugmasi
bosiladi.

Jadval masteri so‘nggi oynasi jadval yaratilgandan so‘ng qanday ishlar
qilmoqchi ekanligingizni ko‘rsatish imkonini beradi (III.2.4-rasm):

+¢jadval tarkibiga o‘zgartirishlar kiritish;

+¢jadval rejimida ma’lumotlar kiritish;

s ma’lumotlar kiritish uchun Masterdan forma yaratishni talab qilish.

Agar ma’lumotlarni klaviaturadan kiritmoqchi bo‘lsangiz, Accessga
forma yaratishni yuklang. Buning uchun kerakli ko‘rsatkich tanlanadi va
T'omoeso (Finish) tugmasi bosiladi. Master jadval yaratishni tugallaydi.

CospaHuve Tabnun

Hr.azaHel Bce CEEQEHMA, HEOBROAMMEIE 0019 COS0aAHMA Tatn[uEl
C Moo BR MaCTERa.

JaneHefuue AeHcTEMA NOCAe COZAAHMA TOAMULEL
' Y3MEHEHME CTPYKTYPEI TaGAHLE

% HEnoCpEACTERHHBIN BB AAaHHE B TatauLy |

" BEON 0AHHBIE B TAGAMLY C NOMOLLER $OpHBL,
COSAAEAEON MACTER0M

[ BeIEECTH CNpaEkY NO paGoTe C TAGAHLER.

OTreRa | ¢ Hazan | Janes | FoToeo I

II1.2.4-rasm. Navbatdagi harakatlarni tanlash oynasi ko‘rinishi

II1.2.3. Jadval maketi bilan ishlash

Jadvalning konstruktor rejimi jadval tarkibini aniglash yoki o‘zgartirish
uchun qo‘llaniladi. Bu rejimda: maydonlar qo‘shish, o‘chirish va o‘rnini
almashtirish; nom berish, ma’lumot turi va boshga maydon xossalarini
ko‘rsatish; jadval birinchi kaliti maydonini berish mumkin. Konstruktor
rejimi ham yangi jadval yaratish, ham mavjudlarini o‘zgartirish
(modifikatsiya) uchun qo‘llanilishi mumkin.

*¢Yangi bo‘sh jadval yaratish va ochish uchun ma’lumotlar omborida
Coznath tugmasi bosiladi. Hosas mabnuya muloqot oynasida
Koncmpyxkmop  (Dezign View) qo‘yilmasi tanlanadi. Access
konstruktor rejimida jadval ochadi.
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¢ Avval yaratilgan jadval tarkibini o‘zgartirish uchun ma’lumotlar
omborida Tabauyer  qo‘yilmasiga o‘tiladi. Jadval tanlanadi va
Koncempyxkmop (Dezign ) tugmasi bosiladi.

Maydon qo‘shish. Jadvalda yangi maydon yaratish uchun Xmsa nonsa
ustuni birinchi bo‘sh satrida sichqoncha tugmasi bosiladi va yaratilgan
maydonga nom kiritiladi. U 64 tagacha belgidan iborat bo‘lishi mumkin.
So‘ngra qiymatlar xossalarini berishga o‘tish mumkin (II1.2.5-rasm).

Ikkita mavjud maydon oralig‘iga maydon qo‘shish uchun quyidagi
amallardan birortasi bajariladi:

¢ Juftlikdan quyidagi maydon tanlanadi va Bcmaska / Cmpoxu (Insert /

Rows) buyrug‘i bajariladi;
**Quyi maydon tanlanadi va anjomlar panelida /Job6asums cmpoku
(Insert Rows) tugmasi bosiladi;

**Quyi maydon tanlanadi va sichqoncha o‘ng tugmasi bosiladi -

kontekstli menyu ochiladi. /Jo6asums cmpoxu buyrug‘i bajariladi;

¢ Chetki chap ustun katakchasida sichqoncha tugmasi bosilib, barcha

quyi satrlar tanlanadi va [Insert klavishi bosiladi.

B Jaxasb : Tatnuua M= &3

THN AaHHEE QINHCaHHE
CHETYHE
- YHCNoEOH
|| daraPasmeweqma Jata/epena
| [HomepSakasa TercToERIA
| |HaseaHwmeNony4aTens TerCToBRIA
| |Aapeclony4atena TeKcToBbIA
| |TenedodNonyyaTena TeKCToERIA
| | CToMMocTe0CTSERH JeHEmHEIA
=l
CBOMCTES NonA
ObwHe MoACTaHoBK |

Pazmep nona ANHHHOE L noe

HoBbIE SHAYEHHA MNocne AcEaTENsHEE

Popmat nona

MaAnHCE Kiog sakasa MMA NonA moxeT COCTOATE M3 64 CHMBONOE C YHETOM

H AEKCHPOESHHOE Mone A& {COBNaAeHNA HE 40Ny CKaHITCA) npofenos. AnA CNpaBkK No HMEHSM NONSA HIMHT S

knagmwy F1.

II1.2.5-rasm. Maydon nomlarini berish

Maydonni o‘chirish. Jadvaldan maydonni o‘chirish uchun mos satr
ixtiyoriy joyida sichqoncha tugmasi bosiladi va quyidagi buyruglardan
birortasi bajariladi:

s [lpaska / Yoanums cmpoxu (Edit / Delete Rows) buyrug*i bajariladi;

¢ Anjomlar panelida Yoarume cmpoxu (Delete Rows) tugmasi

bosiladi;

¢ Sichqgoncha o‘ng tugmasi bosiladi va kontekstli menyuda Yoanumeo

cmpoku buyrug‘i tanlanadi;
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¢ Chetki chap ustun katakchasida sichqoncha tugmasi bosilib, barcha
quy1 satrlar tanlanadi va Delete klavishi bosiladi.

Maydondan nusxa olish va ko‘chirish. Maydonni ro‘yxatning boshqa
joyiga ko‘chirish uchun barcha ostki satr tanlanadi va quyidagi
buyruqglardan birortasi bajariladi:

¢ Sichqoncha yordamida yuqoriga yoki quyiga ko‘chiriladi;

s Ilpaska / Buipesams (Edit / Cut) buyrug‘i bajariladi, so‘ngra oldiga
qo‘yilishi kerak bo‘lgan maydon tanlanadi. /lpasxka / Bcmasumu
buyrug‘i bajariladi;

s Kontekstli menyuni chigarish uchun sichqoncha o‘ng tugmasi
bosiladi va Bwipezamws (Cut) buyrug‘i bajariladi. Oldin qo‘yilishi
kerak bo‘lgan maydon tanlanadi va sichqoncha o‘ng tugmasi bosilib,
Bcmasums buyrug‘i beriladi;

o |Ctrl] + @ klavishlar kombinatsiyasi yordamida maydon qirqiladi.
Oldin qo‘yilishi kerak bo‘lgan maydon tanlanadi va [Ctrl +
bosiladi.

Izoh. Agar maydonni xossasi bilan nusxasini olmogqchi
bo‘lsangiz, Konuposams buyrug‘i yoki + klavishlar
kombinatsiyasidan foydalaning. Maydon nusxasi olingandan
so‘ng, uning nomida sichqoncha tugmasini bosib, yangi ajoyib
nom Kkiriting.

I11.2.4. Maydon xossalarini berish

Jadvalning har bir maydoni o‘z xossasiga ega. Xossa maydondagi
ma’lumotlarni chiqarish, ularga ishlov berish, axborotning saqlanish
usullarini aniqlaydi. Ular tarkibiga: maydon nomi, ma’lumot turi, va
boshqga bir qator parametrlar (masalan, maydon o‘lchami, formati, inzosi)
kiradi. Agar kursor matn maydoni xossasida tursa, Access oynaning o‘ng
quyi burchagida berilgan xossa haqida axborot chiqaradi. F; klavishini
bosish bilan ko‘proq axborot olish mumkin.

Maydonni gayta nomlash uchun nomli katakchada (Amsa nonsa
ustuni) sichqoncha klavishi bosiladi va yangi nom kiritiladi. Nomni
o‘zgartirish mavjud bog‘lanishlarga ta'sir ko‘rsatmaydi va ma’lumotlar
ombori mazmunini o‘zgartirmaydi.

Ma’lumot turi maydonga gqanday ma’lumotlar kiritilishini aniglaydi.
Access jadvalida har bir maydon uchun ma’lumot turi tanlanishi lozim.
Ma’lumot turini berish yoki o‘zgartirish uchun zarur maydonning Tun
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naHHbIX ustunida sichqoncha klavishi bosiladi va ochiluvchi ro‘yxatda
yangi tur tanlanadi (II1.2.6-rasm).

E Jaxaso : Tadnyua
lMAa nona | THN AaHHELx

% |KoaSakasa CUETUME
| KoaknreHTa c noEoA

KoaZoTpy AHHK A TeECTOBBRIF
AaTtaPazmeweHHA Mone MEMO
HomepSakasa HHcnosoA
AdaTtadanpoca AaTtalepemA
MpeanonarasmandaTta JEHEeHHEIH
HazsaHHeMNonwdaTenAa CYETYHE
Sapecllonyqarena Norvueckri

Mone obeekTa COLE

MNepcceInka

MacTep NOACTAHOBOK, ..

II1.2.6-rasm. Maydon turlarini tanlash

Access maydonlari turlari

Ma’lumot turi Qo‘llanilishi
Matnli Ixtiyoriy belgi oladi - harf va ragamlar. Saqlanadigan belgilar
(Text) soni (0-255) Paszmep nons xossasi qiymatiga bog‘liq. Agar 255
ta belgidan iborat belgi kiritilsa, Access xossadagi kattalikdan
foydalanadi.
MEMO Matn maydoniga o‘xshaydi, ammo 64.000 tagacha belgini o‘z
maydoni ichiga olishi mumkin.
(Memo)
Sonli Matematik ifodalarda qo‘llanilishi mumkin bo‘lgan sonli
(Number) gqiymatlarni oladi. Sonli maydonlar hisoblashlarda yoki
so‘rovlarda q'ollaniladi. Saqglanuvchi son of‘lchami va turi
Pasmep nons (Field Size) maydoni xossasi orgali aniqlanadi.
Kun / Vaqt 100 dan 9999 yillargacha mumkin bo‘lgan kalendar kunlari va 12
(Data / Time) | yoki 24 sonli formatdagi kun vaqti uchun go‘llaniladi.
Pul Moliyaviy hisoblashlarda qo‘llaniluvchi pul yig‘indilarini yanada
(Currency) aniqroq ifodalash uchun qg'ollaniladi.
Hisoblagich | Yangi yozuv qo‘shilganda qiymati avtomatik o‘suvchi maydon.
(AutoNumber) | Access yozuvlarni o‘chirishda bo‘shagan tartiblardan takroran
foydalanmaydi. Bundan tashqari maydon qiymatini o‘zgartirib
bo‘Imaydi.
Logik "Ila/Hem ("Ha/Yo'q")", "Hcmuna/Jloocv” ("Rost/Yolg ‘on") va
(Yes / No) h.k. tanlashga mos yagona qiymatni saqlash uchun qo‘llaniladi.
Qiymatni bayrogcha ko‘rinishida ham ifodalash mumkin.
OLE obyekti | Bcmaska / Ob6wexm (Insert / Object) buyrug‘i yordamida
(OLE object) | qo‘yilishi mumkin bo‘lgan OLE obyektini (Excel baraqi, Word
hujjati, rasm, ovoz, animatsiya yoki videoklip) saglaydi.
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Gipermulogot | Gipermuloqotni saqlaydi - boshqa ma’lumotlar ombori, Ofis
(Hyperlink) | hujjati, WWW sahifasi joyi. Gipermuloqot Bcmaska /
Tunepccoiika  buyrug‘i  yordamida maydonga qo‘yiladi.
Gipermulogotda sichqoncha klavishini bosib, magsad obyektni,
hujjat yoki Web-sahifani ochish mumkin.
Qo‘yish masteri | Maydonga boshqa jadvaldan olingan yoki avvaldan kiritilgan
(Lookup maydonda mumkin bo‘lgan ochiluvchi ro‘yxat qo‘yadi.
Wizard)

Xohishga ko‘ra maydon mazmunini Onucanue (Description)
maydoniga kiritish mumkin.

Boshga maydonlaring xossalari konstruktor oynasi quyi gqismida
joylashgan Obwue (General) va Iloocmanosxa (Lookup) qo‘yilmalarida
beriladi. Boshqa maydonlar xossalari quyidagicha beriladi:

Oynaning yuqori qismida zarur maydon tanlanadi.

Maydon xossalarini o‘zgartirish uchun O6wue (Iloocmanoska -
qo‘yilgan maydonlar xossalarini o‘zgartirish uchun ) qo‘yilmasiga o‘tiladi.

Xossada sichqoncha tugmasi bosilib, yangi qiymat kiritiladi.

Xossalar t'oplami maydon ma’lumotlari turiga qarab o°zgaradi.
Maydon xossalari jadvalda ma’lumotlarni saqlash va kiritish usullarini
aniglaydi hamda ma’lumotlar ketma — ketligini va butunligini oshirish
uchun xizmat qiladi.

II1.2.5. Ma’lumotlarni import qilish

Access jadvali boshqa fayllardan ma’lumotlarni import qilish natijasida
ham yaratilishi mumkin. Bunday fayl Accessda yoki boshqa dasturlarda
(masalan, dBASE yoki Paradox ) yaratilgan ma’lumotlar ombori bo‘lishi
mumkin.

Boshga dasturlar ma’lumotlarini Accessga import qilisah quyidagi
tartibda bajariladi:

1. Import qilingan axborotlarni saqlash uchun Access ma’lumotlar
ombori yaratiladi yoki ochiladi.

2. Hosas mabauya mulogot oynasini ochish uchun ma’lumotlar ombori
oynasining Tabauyst qo‘yilmasida Cozoams (New) tugmasi bosiladi.

3. Ro‘yxatdan mnopm mabauy (Import Table) qiymati topilib, import
qilish masterini faollashtirish uchun OK tugmasi bosiladi.

4. Ro‘yxatdan ma’lumotlar olinishi zarur bo‘lgan fayl turi tanlanadi.

5. Import qilish masterini ishga tushurish uchun oyna o‘ng qismida
joylashgan Hmnopm tugmasi bosiladi (II1.2.7-rasm).
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6. Masterning navbatdagi oynasi ko‘rinishi import qilinayotgan
ma’lumotlarga ishlov berish uchun qo‘llanilgan dastur turiga bog‘liq.

Manka: Iﬁ MoK AOKYHEHTE j @lll I_é_lglgEll EI
|

Edbl MMnopT I
R |dbz

E dh3 OTmMeHa |
% ]dba I

R |dbs = |
% |dbs

B |db7

HaHTH hafnel, 0TEEYaHILWME WCNOEMAM:
lims hafna; I j TekcT/CBORCTED: I j Haii |

Tvn hakinoe: IMicrnsnI‘t Acrcess j faTa MsMEHEHKA: Inroﬁu:ue EREMA j Chpoc |

Mo ¥MOAYaHHH YCTaHABAMBAHTCA HE BCE THNEl GaAnoE, AnA vx A003BNEHHA CAYHMT KHOMKS "Bribop KOMAOHEHTOE" B
pazaene "AocTyn K AaHHEM" NpH YCTAHOBKE, JpyrHe THIE! AaHHE eCTe M B Office 97 WaluPack.

|Haﬁ.ﬂ.3Hu:u thannoe; 8.

I11.2.7-rasm. Fayllarni import qilish

Access ma’lumotlar ombori yoki FExcel varag‘i import qilinganda
almashtirish parametrlarini tanlash mumkin. dBASE fayllari foydalanuvchi
aralashuvisiz to‘liq import qilinadi.

7. Zarur parametrlar berilib, I'omoso (Finish) tugmasi bosilgandan
so‘ng, master yordamida import ma’lumotlarni saglovchi jadval yaratiladi.
Agar biror bir yozuvlar noto‘g‘ri import qilinsa, Access barcha muammolar
ko‘rsatilgan xatolar jadvali yaratadi. Bunday hollarda boshlang‘ich faylga
qaytib, xatoliklarni to‘g‘irlab, jadvalni yana bir bor import qilish zarur.

II1.2.6. Jadvallar aro bog ‘lanish o ‘rnatish

Ma’lumotlarni bog‘langan jadvallarda saqlash ma’lum imkoniyatlarga
ega:
“*Vagtni tejash, bir xil ma’lumotlarni bir necha jadvallarda kiritishga
hxojat qolmaydi;
s*Ma’lumotlar ombori o‘lchamini kamaytiradi (disk sohasi iqtisod
qilinadi) va ko‘chirishni osonlashtiradi;
¢ Xatoliklar soni kamayadi.
Ma’lumotlar yangi jadvalga import qilinganda (ko‘chirilganda)
ularning nusxasi olinadi. Ko‘chirilgan ma’lumotlar omborning ajralmas
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qismiga aylanadi va Accessda kiritilgan yozuvlardan farq qilmaydi. Yangi
jadval yaratishning boshqa usuli ham mavjud — uni ma’lumotlar ombori
boshqa fayli bilan bog‘lash. Bog‘langan ma’lumotlar yangi jadvalga
ko‘chirilmaydi, asos faylda qoladi. Access bu fayl bilan jadval yordamida
"bog‘langan" ma’lumotlarni ko‘rish yoki o‘zgartirish mumkin bo‘lgan
muloqotni saqlaydi. Bog‘lanish bilan yangi jadval yaratish uchun
ma’lumotlarni import qilishdagi kabi amallar bajariladi va Hosas mabruya
muloqot oynasida Xwnopm mabauy qiymati tanlanadi (Macmep mabauy
o‘rniga).

Ma’lumotlar ombori jadvallari orasidagi alogani ko‘rish uchun u
ochiladi va Cepsuc / Cxema oaunwvix buyrug‘i bajariladi yoki anjomlar
panelida Cxema oaunwix tugmasi bosiladi. Ikki jadval o‘rtasida bog‘lanish
yaratish uchun quyidagi ishlar bajariladi:

Ma’lumotlar ombori ochilgan va undagi jadvallar berkligiga ishonch
hosil qiling. Cxema oamnwvix oynasini oching va ishlayotgan barcha
jadvallar mavjudligini tekshiring (II1.2.8-rasm).

=2 CxemMa qaHHbix

=1 E3

CTyneHTEI

KoaCryaenn =
A

OTUECTED
PaMHHA

Aapec j

PAMHAHA
Aapec

Fopoa j

[« | 1
II1.2.8-rasm. Ma’lumotlar sxemasi oynasi

Bir yoki bir necha jadvalni Cxema dannwvix oynasiga qo‘shish uchun
Ceasu / Jlobasumv mabauyy (Relationships /Show Table) buyrug‘i
bajariladi yoki anjomlar panelida /{ob6asumv mabauyy (Show Table)
tugmasi bosiladi. So‘ngra Tabauyst qo‘yilmasiga o‘tiladi.

Zarur jadval tanlanadi va Jobasums (Add) tugmasi bosiladi. Barcha
zarur jadvallar qo‘shilgandan so‘ng, 3axkpeims (Close) tugmasi bosiladi.
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Bog‘lanish yaratish uchun bog‘lanilayotgan maydon ikkinchisiga
ko‘chiriladi. Access tezda quyidagicha Cesasu (Relationships) mulogot
oynasini ochadi.

Csazu muloqot oynasida bog‘lanish yaratishda ishtirok etuvchi
maydonlar nomlari hamda ayrim parametrlar keltiriladi. Quyida joylashgan
Tun omnowenus (Relationship Type) maydoni yaratilayotgan bog‘lanish
turini beradi.

Barcha zarur parametrlar kiritilgandan so‘ng Cozdams (Create)
tugmasi bosiladi. Access Cxema Oanmwix oynasiga qaytadi va yaratilgan

bog‘lanishni ifodalovchi chiziq chizadi:

II1.2.10-rasm. Bog‘lanishning ko‘rinishi

Izoh. Bog‘langan jadvallar omborida qanday yozuvlar
ifodalanishini  ko‘rsatish uchun Cessa3u muloqot oynasida
Obveodunenue (Join Type) tugmasi bosiladi.

Nazorat savollari

Ma’lumotlar ombori qanday rejalashtiriladi?

Jadval masteri yordamida jadval yaratishni tushuntiring.
Jadvalga maydon qo‘shish va o‘chirishni bayon qiling.
Maydondan nusxa olish va ko‘chirish qanday bajariladi?
Maydon xossalari ganday beriladi?

Access maydonlari turlarini keltiring.

Accessda ma’lumotlar ganday import qilinadi?

Jadvallar aro bog‘lanish yaratishni tushuntirib bering.

i I e
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II1.3. Jadval rejimida ma’lumotlarni Kiritish va ko‘rish

Jadval rejimi satr va wustun ko‘rinishida tashkillashtirilgan
ma’lumotlarni  ko‘rish imkonini beradi va ma’lumotlar omborida
axborotlar bilan ishlashning keng tarqalgan usullaridan biri hisoblanadi.
Jadval rejimida formalar bilan ishlash mumkin. Bu rejimda har bir ustun
bir maydonga, har bir satr yozuvga mos keladi. Jadval rejimi sodda
ko‘rinsada, jadvalni turli usullar bilan o‘zgartirish mumkin.

Jadval rejimida quyidagi amallarni bajarish mumkin:
+» ma’lumotlarni ko‘rish va tahrirlash;
+¢ satr va ustunlar tartibi va o‘lchamini o‘zgartirib, jadval rejimini sozlash;
+¢ jadvalda maydonlarni qo‘shish, o‘chirish va qayta nomlash;
+¢ jadvalda maydonlarni tez va qulay qo‘shish, o‘chirish va tahrirlash;
¢ yozuvlarni saralash;

* maydon qiymati bo‘yicha qidirish;
¢ ma’lum bir chegara bo‘yicha ma’lumotlarni filtrlash (jadvalda shartni
qanoatlantiruvchi yozuvlar tasvirlanadi).

II11.3.1. Ma’lumotlarni ko ‘rish

Ma’lumotlar ombori oynasida so‘rov yoki jadval ochilganda, u jadval
rejimida tasvirlanadi. Forma esa, forma rejimida tasvirlanadi. Boshqa bir
rejimdan jadval rejimiga o‘tish zarurati tug‘ilsa, Buo / Pescum mabauyol
(View / Datasheet View) buyrug‘i beriladi (II1.3.1-rasm).

Microsoft Access - [Cnucok pacceiikm]

Pafn MNpaska | Bwa BoTaeka QopWat 3andcH  Cepel
g == [.ﬁ KEOHETPYETOR
Pexkn hiophe
Pkt TabnMuE

-

4

P armrmmn

o e
CEOHCTES

]
o MNaHenHn HHCTRYMEeHTOE  # :I
]

OTyecTED »

II1.3.1-rasm. Jadval rejimiga o‘tish

Bundan tashgari anjomlar panelining Buo (View) tugmasi yonida
joylashgan quyini ko‘rsatuvchi uchburchakli tugma bosiladi va ochilgan
ro‘yxatdan Peoxcum mabauywvt (Datasheet View) elementi tanlanadi.
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I11.3.2. Jadvalga o ‘zgarishlar kiritish

Jadval ustuni kengligini o‘zgartirish uchun sichqoncha ko‘rsatkichi
ustun o‘ng chegarasiga olib kelinadi va chap tugmasi bosib turilgan holda
kerakli yonalishda suriladi. Kerakli holatga kelganda sichqoncha tugmasi
qo‘yib yuboriladi (III.3.2-rasm).

& CoTpyaHukM : TaGaHua [_ O] ]

Tartibi Familiyasi Ismi Otasining ismi Lavozimi Uy telefoni
1/ Boshgaruw Bekav B autivar Murodxodjayevich  Rahbar muowini

2 Igtisod Gaparova  Kamola Migmatovna Bo'lim mudiri
4 Texnika Miraxirmow Miradib Alirnaevich Bo'lim rnudiri

II1.3.2-rasm. Ustun o‘lchamini o‘zgartirish

Xuddi shu usul bilan satr balandligi o‘zgartiriladi: balandlikni
o‘zgartirish uchun satr chegarasi suriladi. Bunda barcha satrlar bir xil
balandlikka ega bo‘ladi (III.3.3-rasm).

Maslahat. Access ustun optimal kengligini mustaqil aniqlashi
uchun ustun sarlavhasi o‘ng chegarasida sichqoncha tugmasi
ikki marta bosiladi. Access sarlavha matnini ham o°z ichiga
olgan holda ustundagi barcha axborotlarni o‘z ichiga olgan
minimal (eng kichik) kenglikni belgilaydi.

B CoTpyaHMEH : TalnHua [ [O] <]
Tartibi Bo'lim Familiyasi lsmi Otasining ismi Lawvozimi Uy telefoni
3 1 Boshgannd Bekaow Bawdiyar turodxodjayevich | Rahbar muowvini
B 2 lgtisod Gaparova Kamola Migmatowvna Bo'lim mudin
B 4 Texnika iraximany Miradib Alimowich Bo'lim mudin
E3 [CueTuM
Kl

[11.3.3-rasm. Satr o‘lchamlarini o‘zgartirish

Jadval rejimida har bir maydon nomi chiqariladi. Maydonni qayta
nomlash uchun ustun sarlavhasida sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi.
Yangi nom kiritilib Enter klavishi bosiladi.

Jadval rejimida yangi ustun qo‘shish va mavjudlarini o‘chirish
mumkin. Ustun qo‘shish uchun ustun qo‘yilishi kerak bo‘lgan joyning o‘ng
tomonidagi ustun ajratiladi va Bcmasxa / Cmonbey (Insert / Column)
buyrug‘i bajariladi. Access yangi ustun yaratadi va unga nom beradi
(llonel, Ilone2,...).

Ustunni o‘chirish uchun avval ajratiladi va Ilpaska / Yoarumo
cmonbey (Edit / Delete Column) buyrug‘i bajariladi. Ustunni o‘chirish
uchun buyrugni qo‘shimcha tasdiqlash kerak.
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Access jadval tarkibiga ta'sir etuvchi har ganday o‘zgarishlarni (qayta
nomlash, maydon qo‘shish yoki o‘chirish, hamda yozuvlarni to‘g‘irlash)
avtomatik ravishda saqlaydi. Jadval maketi o‘zgartirilganda (ustun va satr
kengliklari, ustunlar tartibi o‘zgartirilganda) o‘zgarishlarni saqlash uchun
Daiin / Coxpanumo (File / Save) buyrug‘i beriladi.

II1.3.3. Ma’lumotlarni kiritish va tahrirlash

Jadvalning oxirgi satriga yangi yozuvlar qo‘shish mumkin. Anjomlar
panelida Hosas 3anuce (New Record) tugmasini bosib, so‘nggi satrga tez
o‘tish mumkin.

Yozuvga axborot kiritilishi bilan chap chetki ustundagi nishon ikki
nuqtali qalamga aylanadi. So‘nggi satrga yangi ma’lumotlar kiritilganda
Access tezda uning ostida bo‘sh yozuv (satr) hosil giladi (II1.3.4-rasm).

Familiyasi Ismi Otasining ismi Lavozimi Uy telefoni |Tug'ilge
|| 1/ Rahbarivat Bekow Beaudivor tduradhodjayevich | Rahbar muovini
|| 2 lotisod Gaparova Kamola Migmatavna Bo'lim hashlig'
|| 3 Texnika | Miraximay Miradib Alimavich Ba'lim bashlig'i
|| 4 |gtisod b axcaraw Talkun Abdilaxatavich O'gituvchi
7] 5T
¥ (CueTumk)

IBanncb: 4] <] 5 v [ ]r#|ve 5 1] | 0
[11.3.4-rasm. Yangi yozuv kiritish

Ayrim maydonlarda ochiluvchi ro‘yxat (qiymat tanlash uchun) mavjud.
Kursor bunday maydonga kelganda maydonning o‘ng tomonida tugma aks
ettiriladi. Ro‘yxatni ochish uchun unda sichqoncha chap tugmasi yoki
Alt|+| | | klavishlar kombinatsiyasi bosiladi.

Yozuvni o‘chirish. Yozuvni o‘chirish uchun satrning chap tomonida
sarlavhada sichqoncha tugmasi bosilib ajratiladi. /lpasxa / Yoanume (Edit /
Delete Record) buyrug‘i bajariladi, yoki klaviaturadan [Delete klavishi
bosiladi, yoki anjomlar panelida Yoarums 3anuce tugmasi bosiladi. Yozuv
jadvaldan o‘chiriladi, ekranda o‘chirilayotgan obyekt aniq ko‘rsatilgan
muloqgot oynasi ochiladi. O‘chirish noto‘g‘ri bo‘lsa, Access yozuvni
tiklashi uchun Hem, o‘chirishni davom ettirish uchun esa /la tugmasi
bosiladi.

Axborotni saralash. Jadval rejimida yozuvlarni saralashning sodda
usuli ma’lumotlari tartiblash uchun qo‘llaniladigan ustunni tanlashdir.

&1 Avval tartiblanishi zarur bo‘lgan ustun ajratiladi, so‘ngra 3anucu /
——— Copmuposxa / Copmuposka no eospacmanuio (Records / Sort /
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Ascending) yoki anjomlar panelida Copmuposxka no eospacmanuto (Sort
Ascending) tugmasi yordamida yozuvlarni tartiblash mumkin. Masalan,
sonli maydon kichik giymatdan kattasiga qarab (-7, -3, 0, 1, 4, 8, 10, ...)
tartiblanadi.

a) Teskari tartibda saralash ham xuddi shu tarzda bajariladi, ammo bu
holda Copmuposxa / Copmuposxa no yowvieanuro (Records / Sort /
Descending) yoki anjomlar panelida Copmuposxa no ybwieanuro (Sort
Descending) tugmasi bosiladi. Access axborotni kattasidan kichigiga qarab
tartiblaydi.

I11.3.4. Axborotni qidirish

Ayrim hollarda ma’lumotlar omboridan ma’lum bir axborot qismi
joylashgan maydonni topishga to‘g‘ri keladi. Zarur qismni topishning eng
sodda usuli Ilpaska / Haumu buyrug‘idan yoki |Ctrl] + klavishlar
kombinatsiyasidan foydalanishdir. Har ikki holatda ham quyidagicha

mulogot oynasi ochiladi:
MNouck B none: ‘Uy telefon® E

Ofpazeu; I H &FmH

I-IE':":M':'TF': IB.:E j I_ iZ YHETOM PECHCTPA HﬂﬁTH =)=
[ ¢ wuetom dopmarta noner

dile

COENaAEHHE! ||'||:|J'|;| LEMHKONM JaKpLEITE

¥ Tomeko B Texywenr none

[11.3.5-rasm. Qidirish muloqot oynasi

Hauimu buyrug‘i bilan ishlash quyidagicha:

Qidirish amalga oshiriladigan maydonda sichqoncha tugmasi bosiladi.

Obpasey (Find What) maydonida qidiriladigan ma’lumot kiritiladi.

Haiimu tugmasi bosiladi. Access qidirishni  jadvalning birinchi
yozuvidan boshlaydi va birinchi topilgan yozuvni ajratadi (yoki
topilmaganligi haqida axborot chigaradi).

Agar jadvalda namuna (O6pa3zey) topilsa, Hatimu danee (Find Next)
tugmasini  bosib, qidirishni davom ettirish mumkin. Bundan
tashqari Ilouck muloqot oynasini yopib, navbatdagi yozuvni Sift +
klavishlar kombinatsiyasi yordamida ham topish mumkin.

Qidirish sohasini tanlash. Haumu buyrugi birinchi marta
bajarilganda muloqot oynasi nomida joriy maydon nomi ko‘rsatiladi
(yugoridari rasm). Bu esa qidiruv shu maydondagi qiymatlar bilan
chegaralanganligini bildiradi. Access barcha maydonlarda qidiruvni
bajarishi zarur bo‘lsa, muloqot oynasining quyi qismida joylashgan Tonsko
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6 mexywem none (Search Only Current Field) qo‘yilmasidan bayroqcha
olinadi.

[Touck muloqot oynasining ochiluvchi Ilocmomp (Search) ro‘yxati
Access ko‘rib chiqishi kerak bo‘lgan ma’lumotlar omborining yo‘nalishni
aniqlaydi. Agar ro‘yxatdan Bce (All) tanlansa, Access ma’lumotlar
omborining birinchisidan oxirigacha har bir yozuvini ko‘rib chiqadi. Bruz
(Dovn) qiymati berilsa, qidirish joriy joydan (pozitsiya) omborning
oxirigacha, Beepx (Up) qiymati berilsa — birinchi yozuvgacha bajaradi.

Almashtirish. Ma’lumotlarni almashtirish uchun /lpasxka / 3amenums
(Edit / Replace) buyrug‘i bajariladi yoki |Ctr] + H| Klavishlar
kombinatsiyasi bosiladi. Access 3amena (Replace) muloqot oynasini
ochadi:

3amena g none: Uy telefoni' E E3

CApazeL,; | HetmH Aanes

3AMEHHTE Ha! I SEMEHHTE

MEocHaTR: IEh:e "l ™ € yueTom peckcTpa SEMEHHTE BEE
[T Toneko none wengonm:

ILLL

v Toneko B Terywen none 3aKPLITL

III1.3.7-rasm. Almashtirish muloqot oynasi

Obpasey (Find What) maydonida almashtiriladigan ma’lumot kiritiladi.

3amenums na (Replace With) maydonida yangi ma’lumotlar kiritiladi.

Jadval boshidan almashtirishni bajarish uchun Haumu (Find First)
tugmasi bosiladi. Access birinchi mos yozuvni topadi (yoki topilmagani
haqida ma’lumot chiqaradi).

Matnni almashtirish bajarish uchun 3amenums (Replace) yoki
almashtirish bajarmasdan qidirishni davom ettirish uchun Haumu oanee
(Find Next) tugmasi bosiladi.

Nazorat savollari

Jadval ustun va satrlarining o‘lchamlari qanday o‘zgartiriladi?
Ma’lumotlarin kiritish va tahrirlash ganday amalga oshiriladi?
Yozuvni o‘chirish va saralashni tushuntiring.

Zarur axborot qanday qidiriladi?

Yozuvni almashtirish uchun ganday amallar bajariladi?

ol e
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I11.4. Formalarda ma’lumot Kkiritish va tahrirlash

Forma — bu jadval ma’lumotlarini kiritish va tasvirlash uchun vosita.
Forma boshqaruv elementlarini o‘z ichiga olgan oynani ifodalaydi.
Axborotni tasvirlash, ma’lumotlarni kiritish va o°zgartirish, formani
jihozlash uchun go‘llaniladigan vizual obyekt boshqaruv elementi deyiladi.
Boshgaruv elementlariga imzolar, matn maydonlari, boshgaruv tugmalari,
grafik obyektlar: chiziq, ramka va h.k. misol bo‘lishi mumkin. forma hech
qanday axborot saqlamaydi, faqat axborot bilan ishlashning qulay
vositalari bilan ta'minlaydi.

Forma jadval rejimida ma’lumotlarga ishlov berishga nisbatan quyidagi
ustunliklarga ega:

¢ odatda forma bir yozuv maydonlarini tasvirlagani bois, alohida

yozuvga e'tibor qaratish imkonini beradi. Jadval rejimida esa, bir
necha yozuvlar tasvirlanadi va maydondagi ma’lumotlarni ko‘rish
uchun oynani surishga to‘g‘ri keladi;

¢ ma’lumotlar bilan ishlash va o‘qishni osonlashtiruvchi boshqaruv

elementlarini qulay tartibda joylashtirish mumkin;

¢ turli boshgaruv elementlari ma’lumotlarni kiritish va o‘zgartirish

imkoniyatiga ega;

¢ ma’lumotlar omborining ba'zi obyektlari - rasmlar, animatsiya,

ovozlar va videokliplar - ovoz berishi yoki tasvirlanishi mumkin.

I11.4.1. Formadan foydalanish

Microsoft Access tarkibidagi masterlar yordamida yaratilgan barcha
ma’lumotlar omborlari ma’lumot kiritish, yoki jadval, yoki so‘rovlarda
saglanayotgan axborotlarni ko‘rish ucun formalarni oz ichiga oladi.

Forma bilan ishlash Offise 97 standart muloqot oynalarida axborotni
kiritish va maydonlarda harakatlanishga juda o‘xshash. 111.4.1-rasmda biror
bir korxona xodimlari haqida axborot kiritish uchun mo‘ljallangan forma
tasvirlangan.

Boshgaruv elemnenti yordamida axborotlarni o‘zgartirish yoki kiritish
uchun unda sichqoncha tugmasi bosiladi va element turiga bog‘liq
qo‘shimcha amallar bajariladi - masalan, matn maydoniga belgilar kiritish
yoki ro‘yxatdan qiymat tanlash. Bir necha elementga ketma-ket axborot
kiritish uchun ularning birinchisi faollashtiriladi, so‘ngra navbatdagi
elementga o‘tish uchun [Tab| yoki Enter klavishi bosiladi (Shift + Tab
klavishlar kombinatsiyasini bosish bilan avvalgi elementga qaytiladi).
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B CoTpyaHMKH H=]1 3
4

Tartibi [CueTunr]

Bo'lim

Familiyazi

Ctazining izmi

I11.4.1-rasm. Xodimlar haqida
axborot oynasi

Lawvozimi

|
|
|
|5 |
|
|
Iy telefani |

Tugilgan il I
Januck: H|4|| f PIH|H&| M3 B o

Izoh. Hisoblagich (Cuemuux) tur maydonida mavjud yozuv
o‘chirilganda bu yozuvning tartibi takroran qo‘llanilmaydi. Uni
yangi yozuvga berish usuli mavjud emas.

Yozuvni o‘zgartirish yoki kiritish tugallanib, yangi yozuvga o‘tilganida
Access yangi yozuvni avtomatik ravishda saqlaydi. Bundan tashqari
yozuvning holatini ixtiyoriy vaqtda saqlash mumkin. Buning uchun
3anucu / Coxpanums 3anucv (Records / Save Record) buyrug‘i beriladi
yoki [Shift] + [Enter klavishlar kombinatsiyasi bosiladi.

Formaning asosiy vazifasi ekranda ma’lumotlarga ishlov berish va
ko‘rishdan iborat bo‘lsa ham, uni ma’lumotlari bilan birga chop qilish
mumkin. Bu amallar boshqa Office dasturlaridagi kabi ®@aun (File)
menyusining Ilapamempor cmpanuyvt (Page Setup), Ilpedsapumenvhuiii
npocmomp (Print Priview) va Ileuams (Print) buyruglari yordamida
bajariladi. Ilapamempor cmpanuysvr muloqot oynasining [lons (Margins)
qo‘yilmasida Ileuamv monvko Oanmwie (Print Data Only) bayroqchasi
o‘rnatilsa, ekrandagi ma’lumotlarni tayyor qog‘oz blankka chop qilish
imkonini beradi.

I11.4.2. Yozuvlar bilan ishlash

Forma ma’lumotlar omborida ma’lum bir yozuv manbalari deb
nomlangan jadval yoki so‘rovlar bilan bog‘langan. Standart formada
boshqaruv elementlarining asosiy qismi yozuv manbalariga tegishli
maydonlar bilan ishlaydi.

Forma oynasida manbaga kiruvchi ixtiyoriy yozuvni ko‘rish, hamda
manbadan yozuvni o‘chirish yoki qo‘shish mumkin. Formaning quyi
qismida yozuvlar bo‘yicha harakatlanish va yangilarini qo‘shishga
mo‘ljallangan kichkina anjomlar paneli mavjud (III.4.2-rasm).
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Agar sizga sichqoncha bilan emas, aksincha, klaviatura bilan ishlash
qulay bo‘lsa, bir yozuv oldinga harakatlanish uchun Page Down, orqaga
qaytish uchun esa Page Up klavishidan foydalaniladi. Formadagi birinchi
yozuvga o‘tish uchun (Ctrl + Home|, yozuv oxiriga o‘tish uchun (Ctrl + [End
klavishlar =~ kombinatsiyasidan  foydalaniladi.  Yozuvlar  bo‘yicha
harakatlanish uchun [Tab klavishi bosiladi.

Avvalgi yozuv Berilgan tartibli yozuvga o‘tish

Yozuvlarning umumiy soni

Birinchi yozuv

| 3an>'_lyaﬂﬁ(

Navbatdagi yozuv So‘nggi yozuv Yangi yozuv

II1.4.2-rasm. Yozuvlarda harakatlanish paneli

Jadvalda aniq bir yozuvga o‘tish uchun /lpaska / Haiimu (Edit / Find)
buyrug‘it qo‘llaniladi, |Ctrl + [F| klavishlar kombinatsiyasi yoki anjomlar
panelida Hatimu (Find) tugmasi bosiladi.

Topilgan yozuvlarni almashtirish uchun Ilpasxka / 3amenums (Edit /
Replace) buyrug‘i bajariladi yoki (Ctrl] + klavishlar kombinatsiyasi
bosiladi.

111.4.3. Forma yaratish

Formani bir necha usul bilan yaratish mumkin, ammo ko‘pgina
hollarda ma’lumotlar ombori oynasining @opmer (Forms) qo‘yilmasida
Cozdams (New) tugmasini bosishdan boshlanadi. Bu tugma bosilganda,
Hoesas ¢popma (New Form) muloqot oynasi ochiladi (I11.4.3-rasm).

Hosas ¢gopma mulogot oynasi ro‘yxatidan yangi forma yaratishning
turli usullarini tanlash mumkin. Bular quyidagilar:

» Kouncmpykxmop (Design View) qiymati mustaqil forma yaratishni
ta'minlaydi.

¥ Macmep ¢opm (FormWizard) qiymati tanlanganda, Access sizning

ko‘rsatmalaringiz asosida forma yaratadi. Bu holda, formaga
qgo‘shiladigan aniq maydonni tanlash mumkin (bir yoki bir necha
jadval yoki so‘rovga tegishli bo‘lgan).

x Aemoghopma (AutoForm) ning uch qiymati tezda aniq forma turini

ochadi va yaratadi (ustunli, lentali yoki jadvalli). Bundan tashqari,
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Asmoghopma orqali yaratilgan forma har doim bir jadval yoki
so‘rovning barcha maydonlari uchun boshqaruv elementini o‘z ichiga
oladi.

% Juaepamma  (Chart Wizard) qiymati tanlanganda Access
ma’lumotlarni jadval yoki so‘rovdan oladi va ular asosida Microsoft
Graph yordamida diagramma yaratadi.

# Ceoonass maobauya (PivotTable Wizard) qiymadi taqqoslangan
jadval yaratadi.

Hoeana ¢opma HE

FOHCTDYETOR

* MacTep toph
hw/ AeTodopra; B cTonbey,
e AeTodhopMa: NEHTOYHAA

AeTodopra: TabnMYHanA
Ararpamma
CBoAHaA TabnMua

CaMOCTOATENEHOE CO5A4aHHE
HOEQH haprkl,

BLIGEpHTE B KaYeCTEE I ﬂ

MCTOYHMIE AaHHER TabnHuy
OR I OTHEHA |

MK Zanpoc;
[11.4.3-rasm. Yangi forma yaratish muloqot oynasi

Konstruktor. Koucmpyxkmop qiymati tanlanib, OK tugmasi bosiladi.
Forma konstruktor rejimida ochiladi va unga boshqaruv elementlarini
qo‘shish mumkin (Hosas ¢gopma mulogot oynasining quyi qismidagi
ro‘yxatdan qiymatlarni tanlash shart emas).

Avtoforma. Hosas ¢opma muloqot oynasining quyi qismidagi
ochiluvchi ro‘yxatdan jadval yoki so‘rov tanlanadi va OK tugmasi bosiladi.
Master tezda tanlangan jadval yoki so‘rovdagi har bir maydon uchun
boshgaruv elementini 0‘z ichiga olgan yangi forma yaratadi va ochadi.

Forma masteri. Macmep ¢opm qiymati tanlanganda, ekranda
taxminan quyidagicha oyna hosil bo‘ladi (II1.4.4-rasm):

Yaratilgan formada har bir tanlangan maydon uchun alohida boshgaruv
elementi yaratiladi.

Tabnuyer / 3anpocwer (Tables / Queries) ro‘yxatidan formaga
kiritiladigan bir yoki bir necha maydonga ega bo‘lgan jadval (yoki so‘rov)
tanlanadi. Jocmynueie nona (Available Fields) ro‘yxatida berilgan jadval
(so‘rov) ga kiruvchi barcha maydonlar aks ettiriladi. Boiopaumnsie nons
(Selected Fields) ro‘yxatiga to‘rtta tugma yordamida zarur maydonlar
yig‘iladi:
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> ajratilgan maydonni ko‘chirish;

» jorty jadval / so‘rovning barcha maydonlarini ko‘chirish;
« tanlangan maydonlarni o‘chirish;

< ro‘yxatini tozalash.

Cosmomeoopa |

BriSepure nonA 4na foptisl.

JonyckaeToa BRISOp NOASH MS HECKONBEME TadnHL
WK Sanpocos.

T atniu kL Zanpock!:

|Taﬁnuu.a: CoTpygHMEM ;l

JocTynHels nona: BrifpanHele nona:
: T artibi

Bo'lim
Familiyazi

| zrni
Otagining izmi
Lavozimi

Iy telefoni
Tugilgan vili

>

L

ElEIRE

OTreHa | % Hiasan I Danee » I CoToeo |

II1.4.4-rasm. Forma yaratish masteri oynasi

Buiopannvie nons (Selected Fields) ro‘yxatiga barcha zarur bo‘lgan
maydonlar ko‘chirilganidan so‘ng, /[aree tugmasi bosiladi.

Forma  masterining ikkinchi oynasida formada  boshgaruv
elementlarining joylashish turini aniqlash mumkin (III.4.5-rasm).

BrISepyTe EHEWHMM EMO, fOPMEL

[ NEHTOYHEI
' TatinuuHBIE

(. EEIPOEHEHHEIRA

OTreHa | < Hazan I Danee = I CoToeo |

II1.4.5-rasm. Forma tashqi ko‘rinishini tanlash
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Tanlashni osonlashtirish uchun har bir variant tanlanib, muloqot
oynasida keltirilgan elementlar joylashuvi namunasi kuzatiladi. Ko‘pgina
hollarda formada barcha maydonlarni ko‘rish imkonini beruvchi B ooun
cmonbey qiymati tanlanadi.

Ikkinchi tur forma - Jlewmouwnwui (Tubular) bir vaqtda bir necha
yozuvni chiqarish uchun mo‘ljallangan, uchinchi tur - Tabauunwiii
(Datasheet) - ma’lumotlarni jadval rejimida tasvirlaydi. Bwipoeuennsiii
(Justified) qiymati boshgaruv elementlarini forma oynasini kompakt
to‘ldirish uchun joylashtiradi. Zarur tur tanlangandan so‘ng /{anee tugmasi
bosiladi.

Mulogotning navbatdagi oynasida forma stili (ko rinishi) - rang yoki
fon bezagi ko‘rsatilishi zarur (II1.4.6-rasm).

B LISepUTE TREQYEMEIN CTHE.

[Mnodyc
Ene
F.ameHE

Oanaka

U BbIMHbIE
CyriepknM
TkaHe

Yzop
Ueer 1
Mogruce IﬂaHHme Uger 2

OTreRHa I < Hazan I Hanee > I CoToeo

I11.4.6-rasm. Zarur stilni tanlash

Keyinchalik stilni o‘zgartirish mumkin (Aemoghopmam).

Forma masterining so‘nggi muloqot oynasi (I11.4.7-rasm) formaga nom
berish va u yaratilgandan so‘ng bajariladigan amalni berish imkonini
beradi.

Bu oynada birinchi qo‘yilma tanlansa, yaratilgan forma forma rejimida
ochiladi. Bu holda formani ko‘rish va ma’lumotlarga o‘zgartirishlar kiritish
mumkin bo‘ladi. Ikkinchi qo‘yilma tanlanganda, forma unung maketini
o‘zgartirish uchun Konstruktor rejimida ochiladi. Barcha masalalar
yechilgandan so‘ng, I'omoso (Finish) tugmasi bosiladi va Access forma
yaratishni tugallaydi.
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3anaifiTe 1ea hoprdel:

Corpuar

YkasaHe! Boe CEE0EHMA, HEOOHOAMWMEIS 017 CO30aHKA
PoOpEl C NOROWERD HMACTERS.

T aneHefWwmHe 0efdcTELA;

= OTEPEMHE $OpkEl 007 NPOCHOTRS Mk BEOO0S 08HHBIR

8 HEMEHEHHWE MaKETa POpkdbl

[T BriBecTd cnpaEky No patore c Gopkiol,

OTrieHa | < Ha=zan | Alanee Il [oToEo I

[11.4.7-rasm. Formaga nom berish

Nazorat savollari

Forma nima va u qanday ustunliklarga ega?
Formadan qanday foydalaniladi?

Yozuvlar bilan ishlashni tushuntiring.

Yangi formani yaratish usullarini sanab o‘ting.
Forma qanday yaratiladi?

Aol S
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IIL.5. So‘rovlarga javob olish

So‘rovlar ma’lum talablarga javob beruvchi axborotlarni ma’lumotlar
omboridan olish vositasi bo‘lib xizmat qiladi. So‘rovlar yordamida
qidiriladigan yozuvlar shartlarini aniglash mumkin. So‘rovlar sodda
bo‘lishi mumkin, masalan, kitobning narxi $ 10 dan ortiq bo‘lgan
yozuvlarni chiqarish. Bir necha ketma-ket tagqoslashlarni o‘z ichiga olgan
murakkab holda ham bo‘lishi mumkin.

Har ganday so‘rovning asosida mos ravishda satr va ustunlarda
ko‘rilayotgan maydon va shartlar kiritiladigan so rov blanki yotadi.

II1.5.1. Sodda so‘rov blanki - Pacuuupennuiii punovmp
(kengaytirilgan filtr)

Ma’lumotlar bilan jadval yoki forma rejimida ishlayotganda yozuvlar
uchun so‘rovlar yaratishda 3anucu / @unemp / Pacwupenusiii gpunomp
(Filter / Advanced Filter / Sort) buyrug‘idan foydalanish mumkin. Bu
buyruqgni bajarish natijasida, quyidagicha muloqot oynasi ochiladi:

Mone:
CopTHpOEK.a:
Yenoewe orGopa:
WA

4
I;I_ -
el

|

II1.5.1-rasm. So‘rov yaratish muloqot oynasi

Pacwupennviti gpunomp buyrug‘t haqiqily so‘rovga nisbatan ayrim
chegaralanishlarga ega:

+ tanlash shartlarini berishda Pacwupennoviti  ¢uromp buyrugi
bajarilganda faol bo‘lgan jadval (so‘rov) maydonlaridan foydalanish
mumKin;

+ haqiqly so‘rov blanklarida ko‘zda tutilgan imkoniyatlardan
ayrimlariga kirish imkoniyati yo‘q.
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Shartlar yaratish. So‘rovlar bir necha shartlardan tashkil topgan,
yozuvlarni tasvirlash diapazonini kichraytirish imkonini beradi. Har bir
shart uch elementdan tashkil togan:

s taqqoslash uchun qo‘llaniladigan maydon;

s bajariladigan taqqoslash turini izohlovchi operator;

*s*maydondagi qiymat taqqoslanadigan kattalik.

g=8 CoTrpyaHMEHP unbTpl © pUnLTp [ (O] x]

Mane: | T artibi

Coprupoek.a:

Henoeue otdopa: | <50
M,

|

TS g R

[11.5.2-rasm. Shartni kiritish

Shart yaratish uchun bu axborotni so‘rov blankiga kiritish zarur:

Avvalom bor shartda qo‘llaniladigan maydon nomi tanlanadi.

Ycnosue ombopa (Criteria) satrida sichqoncha tugmasi bosilib, qiymat
bilan birga operator kiritiladi. Ycrosue ombopa satrida sichqoncha o‘ng
tugmasi bosiladi va ochilgan kontekstli menyuda Ilocmpoums (Build)
buyrug‘i bajariladi.

Natijalarni ko‘rish. Pacwupennvii ¢uromp buyrug‘i natijalarini
ko‘rish uchun @urvmp / [Ilpumenume punemp (Filter / Apply Filter / Sort)
buyrug‘i bajariladi yoki anjomlar panelida Ilpumenums guromp tugmasi
bosiladi. Access tezda berilgan shartlarni qanoatlantiruvchi yozuvlarni
ifodalovchi boshlang‘ich rejimga gaytadi. Oynaning quyi gismida
joylashgan yozuv indikatori filtr mavjudligini ko‘rsatadi.

I 3aﬁl«1cb: H| 1 || 1 [k |H |H%| M3 S(DHAETE) 4

II1.5.3-rasm. Filtrning o‘rnatilishi

Filtrni qo‘llamasdan, jadval yoki forma rejimida ishni davom ettirish
uchun @ursmp muloqt oynasini yopish yoki anjomlar panelida 3axpsime
(Close) tugmasini bosish kifoya.

Joriy filtrni o‘chirish bilan jadval yoki forma rejimida ishlashga gaytish
uchun 3anucu / Yoanums guremp (Records / Remove Filter) buyrug‘i
bajariladi, yoki anjomlar panelida Yoanums ¢unemp (Remove Filter)
tugmasi bosiladi.

198

www.ziyouz.com kutubxonasi



II1.5.2. Saralash (tartiblash)

So‘rov blankida Copmuposxa (Sort) satri jadval va forma rejimida
tasvirlanadigan axborotni tartiblash uchun qo‘llanuiladi. Copmuposka
satrida sichqoncha tugmasi bosilsa, maydonnig o‘ng qismida ko‘rsatkich
hosil bo‘ladi. Uni bosish bilan ro‘yxat ochiladi: 7lo e6o3pacmanuro
(Ascending), Ilo yowisanuro (Descending), Omcymcmeyem (Not Sorted).
Access maydondagi qiymat (yozuv) larni tartiblash uchun qo‘llashi talab
qilinsa, 1o 6o3pacmanuro yoki Ilo yovieanuro tanlanadi (II1.5.4-rasm).

gzt CorpyaHUKHP uabTpl - PUALTP = B3
s

Mone: | Famnilipasi '
CopThpoeka: | no sospacTatmi .
Henosue ortopa: (]

MM -
4 | >

I11.5.4-rasm. Qiymat (yozuv) larni saralash

Axborotni tartiblashni bir necha maydon bo‘yicha ham bajarish
mumkin. Saralash tartibini aniglovchi eng muhim maydon, Copmuposka
satrining bo‘sh bo‘lmagan eng chap maydoni bo‘liadi. Access har doim
maydonlar ustunlik darajasini chapdan o‘ngga o‘rnatadi.

Bir necha maydon bo‘yicha tartiblash bajarilganda, birinchidan o‘ng
tomonda joylashganlari tartiblanadi. Faqat birinchi maydonda bir xil
qiymatli yozuvlarni ikkilamchi tartiblash uchun ikkinchi maydondan
foydalaniladi.

I11.5.3. Sodda so‘rov yaratish

Shunday holatlar yuzaga keladiki, ma’lumotlar omboriga tegishli
bo‘lgan Pacwupennwiii gunemp buyrug‘i yetarli imkoniyatlarga ega
bo‘lmaydi. Masalan:

+ bir necha jadval maydonlari qiymatlarini so‘rovga qo‘shish zarur;

+ so‘rov jadval maydonlarining bir qismini tasvirlashi zarur.

Bunday hollarda Accessning sodda emas, balki to‘liq so‘rovidan
foydalanishga to‘g‘ri keladi.
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Yangi so‘rov bir necha usullarda yaratilishi mumkin. Ulardan eng
soddast - ma’lumotlar ombori muloqot oynasida 3anpocwr (Queries)
qo‘yilmasiga o‘tish va Cozoams (New) tugmasini bosish. Bundan tashqari
anjomlar panelining o‘ng qismida joylashgan Hosuwiii o6vexm (New Object)
ochiluvchi ro‘yxatida 3anpoc (Query) qiymatini tanlash ham mumkin.

Har ganday holatda ham Hoswiii 3anpoc muloqot oynasi ochiladi:

3 I- | @ | Hoewi sanpoc HE
T s —
’Ejl T HoHCTDyETOp

& AeToOTHET '/" MpocTol sanpoc

‘o Tatniua h,g MepekpecTHEI 3anpoc

- MOETOPARILLMECA SarHCH

'}! é.ﬂn':ll:ll::
yE Fopra CAMOCTOATENEHDE CO3AaHHE

HOEQro 3anpoca,

JanHcH BE3 NOAYHMHEHHELY

'wa MMakpoc |
4% Mogyme |
é:‘ﬂ b ogyne knacca

I I CTHEHA |

[11.5.5-rasm. Yangi so‘rov yaratish

Muloqot yonasida so‘rov turi va uni yaratish usularini tanlash mumkin.

+ Konecmpyxkmop (Dezign View) qiymati so‘rov standart blanklarini
yaratish uchun mo‘ljallangan.

+ Ilpocmoti 3anpoc (Simple Query Wizard) qiymati tanlanganda Access
so‘rovni ishlab chigishda yordam beradi.

+ Ilosmopsarowuecsa 3anucu (Find Duplicares Query Wizard) va
3anucu 6e3 noouunennvix (Find Unmatched Query Wizard) satrlari
tanlanganda ma’lumotlar butunligini saqlashga yordam beruvchi
maxsus masterlar ishga tushiriladi.

Sodda so‘rov yaratish quyidagicha bajariladi:

1. Hoewiii 3anpoc oynasida Ilocmou 3anpoc satri tanlanadi.

2. Sodda so‘rovlar masteri ishga tushiriladi va ekranda so‘rovda
qatnashuvchi maydonlarni tanlashni taklif etuvchi birinchi oyna hosil
bo‘ladi (I11.5.6-rasm).

3. Muloqot oynasining yuqori qismida joylashgan Tabauyst / 3anpocwi
(Tables / Queries) ochiluvchi ro‘yxatidan zarur maydonli jadval yoki
so‘rov tanlanadi. Maydonni so‘rovga qo‘shish uchun /Jocmynnsie nons
(Available Fields) ro‘yxatidan Bwibpaunvie nons (Selected Fields)
ro‘yxatiga o‘tkaziladi (ular oralig‘ida joylashgan to‘rtta tugma yordamida).
Tanlashni tugallagandan so‘ng, navbatdagi muloqot oynasiga o‘tish uchun
Jlanee tugmasi bosiladi.

4. Ikkinchi muloqot onasida so‘rov turini tanlash talab qilinadi -
Iloopobnuwiii (Detail) yoki Umoeoswiii (Summary). To‘liq so‘rovda berilgan
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shartni ganoatlantiruvchi barcha yozuvlar chigariladi. Natijaviy so‘rovda

tanlangan yozuvlar qiymatlarida ba’zi hisoblashlar bajariladi.

BreliGepuTe Nnona anAa sanpoca.

JonyckaeTcA BeIGop NONEN WS HECKONBELY TG,
MK SanpocoE.

Tatnuuel sanpockl;

|3.3n|:u:u:: CoTpygH4kM Janpoc ;l

JocTynHeE Nona: BrigparHee nona:
i Tartib

Bo'lim
Farmilipaszi
|zmi
Otasining ismi
Lawozimi

Iy telefoni
Tug'ilgan wili

>

L4

ellElHE

OTraeHa | < Hazan I Hanee » I Coroeo I

[I1.5.6-rasm. So‘rov yaratiladigan maydonlarni tanlash

5. Jlanee tugmasini bosish Sodda so ‘roviar masterining so‘nggi
mulogot oynasini ochadi (II.5.7-rasm). Bu oynada yaratilgan so‘rov uchun
nom kiritiladi.

Jagalime MMA SaNpoca;

CoTpuiHMEM Janpoc 3anpoc

Yk azaHel Boe CEEQEHMA, HEOGKOLUMEIS 007 COSLaHMA
SanNpoca C NoMOW B MAcTepa.

T aneHefwHE 0ERCTEMA:

(O] LOTEPBTHE PESYNETITOE ERINONHEHKMA Sanpoca

- HSMEHEHHE CTRPYKTYPEI Sanpoca

[~ EblEecTd CrpaEky No patoTe © Sanpocom.

OTtreHa I < Hazan | Jlanee = | CoToBo I

I11.5.7-rasm. Sodda so‘rov so‘nggi oynasi ko‘rinishi
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So‘rovni jadval rejimida ochish uchun birinchi qo‘yilma tanlanadi.
So‘rov maketini o‘zgartirish ko‘zda tutilsa, uni konstruktor rejimida ochish
uchun ikkinchi qo‘yilma tanlanadi.

Izoh. Ro‘yxatga barcha tasvirlangan maydonlarni va barcha
tartiblash yoki shartlarni berishda ishtirok etuvchi maydonlarni
qo‘shishni unutmang.

Nazorat savollari

1. Saralash shartlari qanday yaratiladi?

2. Saralash natijalarini ko‘rish uchun nima qilish lozim?
3. Qiymatlarni saralash ganday amalga oshiriladi?

4. Sodda so‘rov qanday yaratiladi?
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II1.6. Master yordamida hisobotlar tuzish

Accessda hisobotlar ma’lumotlar omboridagi axborotlarni tasvirlash
uchun qo‘llaniladi. Hisobotlarni monitor ekranida ko‘rish odatda noqulay,
chunki ular chop qilish uchun mo‘ljallangan. Accessda hisobot tarkibiga
boshqa obyektlar ham kiradi, masalan, Nakleyka Masteri tayyorlagan
manzilli nakleykalar (yoki boshqa tur nakleykalar) va Diagramma Masteri
tayyorlagan diagrammalar. Ular axborotni ma’lumotlar ombori jadvali
maydonlaridan oladi va foydalanuvchiga qulay ko‘rinishda tasvirlaydi.
Diagramma Masteri Office barcha dasturlari bilan hamkorlikda
qo‘llaniladi.

I11.6.1. Standart hisobot tayyorlash

Standart hisobotlar i1kki turga bo‘linadi: ustunli va satrli (lentali)
(6.1-ram). Ustunli hisobot oddiy formani eslatadi.

Har bir maydon yangi satrda chiqariladi. Satrning chap tomonida uning
nomi, o‘ng tomonida esa, undagi ma’lumot joylashadi. Ombordagi
maydonlar soniga qarab, har bir yozuv alohida, yoki bir necha varagda
joylashishi mumkin. Ayrim hollarda bir varaqda bir necha yozuvni
joylashtirish mumkin.

Compyprisicn
Tantidi BB Fardlyesi Fnd Chmsining iswd
1 Rahbariyat Bk Bantiyor hurodhodmyevich
2 Itisod Gaparona Kamdla Nignaoma mmd”uxu
3 Texnia hraximon hiradib Aimaich
L B S——
4 Itisod hlgano Tolkun Hhdilaaomich
Fom i
R —
-~ e —
=T ]
senagm o m—
P E—
L1 T |
L B S— —
Toem oi—
B - e—
e ——
e N  —
sacamt
L I E—
D S—
L B S— —
Fom E=—
1 1 o |
II.6.1-rasm. Satrli va ustunli .
: L e A e —
Oy raafiaa’ | S I—
e Nipmpi
——— Syt
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Satrli (lentali) hisobotda har bir maydon alohida ustunda joylashadi, har
bir yozuv esa bir satrni ifodalaydi.

Ma’lumotlar omborining boshga obyektlari kabi hisobot tayyorlashda
ham quyidagi amallar bajariladi:

+ hisobot tayyorlanadigan ma’lumotlar ombori ochiladi.

+ ma’lumotlar omboti oynasi ochiladi.

+ Omuemuwl (Reports) qo‘yolmasiga o‘tiladi.

+ Cozoamw (New) tugmasi bosiladi.

Natijada Hosuwiti omuem (New Report) muloqot oynasi ochiladi.

Bundan tashqari, anjomlar panelida Hoswiti 0o6wvexm (New Object)
tugmasining ochiluvchi ro‘yxatidan Omuem qiymatidan ham foydalanish
mumkin (I11.6.2-rasm):

Hoewii oTyer i ‘EI" | @|

' 8 AsTopopa
= arTEp OTYETOE =
g ] ABTOOTYET: B CTONDEL i’ AETOOTYET
== ABTOOTYET: NEHTOYHBIA h{r.__l T atuua
C MacTep AHarpamMm == =
SMOCTOATENLHOE COZA3HHE T e e 3anpoc
HOEOMD OTYETA.
':|:E Fopra
¥ Oruer
=
2 Marpoc
BelfepHTE B Ka4eCTEE I j h"f% FMogyne
MCTOYHHES ASHHEL: Ta0nHLy

1
ﬁ Mogune knacca
MK anpoc; 4 —

].8 I OTMEHA |

I11.6.2-rasm. Yangi hisobot yaratish

Hoegwiti omuem muloqot oynasida keltirilgan hisobot turlari quyidagi

imkoniyatlarga ega:

s Koncmpykmop (Design View) qiymati hisobotni "nol"dan boshlab
konstruktor rejimida yaratadi.

s Aemoomuem: ¢ cmonbey (AutoReport: Colunnar) va Aemoomuem:
nenmounsiii (AutoReport: Tabular) qiymatlari ustunli va satrli
hisobotlarni yaratishni tezlashtirish uchun mo‘ljallangan. Har bir tur
hisobotda jadval yoki so‘rovning barcha maydonlari kiritiladi.

* Macmep ouacpamm (Chart Wizard) qiymati Microsoft Graph dasturi
vositalari yordamida diagrammalar yaratish uchun mo‘ljallangan.

s [loumosvie naxnevixu (Label Wizard) qo‘yilmasi pochta va boshqa
tur nakleykalar yaratish uchun qo‘llaniladi.

Access masteri yordamida hisobot tayyorlash uchun Macmep omuemos

qiymati tanlanadi. Hisobot masterining birinchi oynasida hisobotga
kiruvchi maydonlar ko‘rsatiladi. Bunda hisobotga taallugli bo‘lgan barcha
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maydonlar kiritilishi zarur. Tanlashni tugallagandan so‘ng, keyingi oynaga
o‘tish uchun, JJanee (Next) tugmasi bosiladi.

Navbatdagi oynada hisobotda yozuvlarni guruhlash parametrlarini
berish uchun bir yoki bir necha maydonlarni tanlash mumkin. Masalan,
guruhlashning bosh maydoni sifatida tartibini ko‘rsatish mumkin. Yangi
maydon qo‘shish uchun yuqori tugma bosiladi va u namunaga ko‘chiriladi.
Qo‘shimcha guruhlash darajasini yaratish uchun bir necha maydonlarni
ko‘rsatish mumkin. Maydonning ustunlik darajasini almashtirish uchun
Vposenwv (Priority) tugmalaridan foydalaniladi. Guruhlash usuli muloqot
oynasining o‘ng tomonida joylashgan hisobot namunasida tasvirlanadi:

| CoapaHue OTYETOE

InA ynaneHKA godagneHHoro
YPOEHA FRYNMAMPOELKM BEIGEQMTE Er0 T artibi
M HasraTe '

I |=mi
 EE— ] | [P
|
Ly telefani < —
1| Tug'ilgar vil —I Farniliyazi
- I B a'lim, Lavozimi, Ly telefoni,
Tug'ilgan wili
Hpoee
|
[ oynnupoeka I OTrdeHa I < Hazan | Hanee » | Coroeo I

II1.6.3-rasm. Ustunlik darajalarini o‘zgartirish

Guruhlash tugallanganidan so‘ng, navbatdagi oynaga o‘tish uchun
anee (Next) tugmasi bosiladi.

Maydonlarni tartiblash. Muloqotning navbatdagi oynasi hisobotda
yozuvlarni saralash tartibini ko‘rsatish imkonini beradi. Hisobotlarda
guruhlar maydonlar bo‘yicha avtomatik tartiblanadi (I11.6.4-rasm).

Bu oynada guruhning ichida yozuvlarni tartiblash uchun bir yoki bir
necha maydonni tanlash mumkin. Avval birinchi tartiblash uchun maydon
beriladi (1), so‘ngra bir yoki bir necha qo‘shimcha maydonlarni tanlash
mumkin. Har bir ro‘yxat guruhlashda go ‘llanilmagan maydonlarni o‘z
ichiga oladi. Ishni davom ettirish uchun Zanee tugmasi bosiladi.
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| CosnaHHe OTYETOE

B biSepkTe NOpALOK COPTHROBKM San[cer,

TonyckaeTca COpTHPOEK.S SanUcel B BOSPAacT JHW erd
MK YEEIESKW S NOPALKE, BEADMaoWaa oo 4 nonek.

o e &'

|
| 1 | EI
i

Eo'lirm &
E Lawozimi Hl
Uy telefani
3 | Tugilgan vil =
4 | =

xxxxxxxxxxxxxxxx

OTraeHa I < Hazan I Danee » I CoToeo

[I1.6.4-rasm. Maydonlarni tartiblash

Maket tanlash. Navbatdagi oynada hisobotning maketi aniqlanadi.
Qo‘yilmalar o‘rnatilganda namuna oynasida hisobotning umumiy
ko‘rinishi ko‘rsatiladi (II1.6.5-rasm). Kerakli parametrlar tanlanganidan
so‘ng, /lanee tugmasi bosiladi.

| CosnaHHe OTYETOE

Brigepure EMg MakeTa gna oT4eTA.

[ DpueHrauma —

% EHLKHAR

HEXH XXHH HXHH XHHK XXHX
e

" aneGorHan

EEET ' CTpykTyYpa 1
MHHME MMMME HMMMH - A
WA MMMME HEHEH

MR CIPYKTYRa 2
MRHME MM A ™ no nesory kpato 1
MRMAE MMMME HEHHH

o ' o aeEoMY Kpat 2

MR R
e e R
MR R

¥ HacTpouTe wkpHHY noneé oA
pasktELEHHA Ha OOHOM CTPAHMWE.

OTtrieHa I < Hazan I Danee > I CoToeo

I11.6.5-rasm. Hisobot maketini tanlash

Stil tanlash. Navbatdagi bosqichda jihozlash stili (turi) tanlanadi.
Kerakli tur tanlanib, /[anee tugmasi bosilib, navbatdagi oynaga o‘tiladi.

Ishni tugallash. Hisobot masterining so‘ngi oynasida hisobotga nom
berish va navbatda nima ish qilishni tanlash mumkin — tezda ko‘rish
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rejimiga o‘tish yoki hisobotni konstruktor rejimida ochish va uning
tarkibini o‘zgartirish. So‘rovga nom berilib, bajarilishi lozim bolgan ish
tanlangandan so‘ng [ omogo tugmasi bosiladi.

Corpyanuknl
Bolan Familiyasi lami Otaginingi Lavoadmi  Uytelefond gnyil
Igtisod

Kamola
izt tovra
Eo'lin boshilig

Maxarou

gk
Fahb ariyat
B
Baxtiyor
[l lﬂ'l:lli_ﬁ.:r'ﬁ
Falbar puovin

[I1.6.6-rasm. Tayyorlangan hisobotning taxminiy ko ‘rinishi

I11.6.2. Hisobot tarkibini o ‘zgartirish (modifikatsiyalash)

Hisobot maketi boshqaruv elementlaridan tashkil topgan. Uning
tarkibiga sarlavha va maydon nomlari uchun matnli belgilar kiradi.
Axborot kiritish uchun qo‘llaniladigan ma’lumotlar ombori maydonlari
matnli maydonlarda ifodalangan.

Hisobot maketi bilan ishlaganda asosan matnli maydon va
yozuvlarning joylashuvi, o‘lchami va formatini o‘zgartirishga, hamda
yozuvlarni tahrirlashga to‘g‘ri keladi. Yozuvni o‘zgartirish uchun unda
sichqgoncha tugmasi bosilib, ajratiladi va o‘zgartirish kiritilishi lozim
bo‘lgan joyga kursor o‘rnatiladi (sichqoncha ko‘rsatkichi I ko‘rinishini
oladi) va matn tahrirlanadi (II1.6.7-rasm).
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IE Corpyanukul - oTuer

L T I - I IR 2 SO < T (O - I R BN L SO IR IS |V N | IO RO = NS N BN S U [ R NN |- S I P B 1

 3aronoEor 0THETa

: |C0prmmlm]
g ]

F BEpXHHA KONOHTHTY N

[Botim [ [Famillyasi | [iski | |@tasifing i| Lavgzimi] |y tetefoni [ yiti [ IS

# Saronoeok rpynne Bo'lim'

& Jaronosok rpynne Familiyasi

| ] Wi [J [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [

& Jaronoeok rpynne Tsmi

[ T [Es T T T T T 7 [ 1 [

& 0BnacTe AaHHEL

ST T T T e [ [Tkl o R

1
& HA¥HHH KONOHTHTYN

: ]
= | ol e

# MNpHMEYaHHE OTYETS

~|

[11.6.7-rasm. Ma’lumotlarni tahrirlash

Konstruktor rejimida hisobotlar bir necha bo‘limlarga bo‘linadi. Har bir
bo‘limdagi axborot ma’lum bir chop qilish pozitsiyasidan boshlanadi.

Agar hisobot bir yoki bir necha maydonlar bo‘yicha guruhlansa, bu
maydonlarning har birida maxsus sarlavha bo‘ladi. Maket asosida qurilgan
hisobot, chop qilish nusxasida barcha bo‘limlarning joylashuvini
ko‘rsatadi.

Guruhlashni boshqarish. Hisobotda guruh tarkibi, hamda yozuvlarni
tartiblash uchun Buo / Copmuposka u I pynnuposxa (View / Sorting and
Grouping) buyrig‘i orqali Copmuposxa u I pynnuposxa muloqot oynasi
ochiladi (I11.6.8-rasm):

Mone/ELIpakeHHs MopAACE COPTHPOEKH

=1 No BozpacTank
- Farnilivasi Mo BOZPACT aHKHD
[E Ismni Mo BO3PACTaHHHD
=
CEOMCTES MRyl
SaronoEoK rpyYnnel HeT
MpHMEHEHHE FpYAnsl HeT Bifiop nons niv 6804
EEIPE#EHMA 404
[pyMNHpCEES I3 NQAHSHY ZHAYEHHHD R &
" i COPTHROEKH HIK
LIERESY rEYNNHPOERH
He paspeiBate HeT

III1.6.8-rasm. Saralash va guruhlash muloqot oynasi

llone / Buwipaoccenue (Field / Expression) ustunida ma’lumotlar
o‘zgartirilib, hisobotdagi bo‘limlar sarlavhalari va izohlar tarkibi
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o‘zgartiriladi. Bunda sarlavha yoki izoh bo‘limini ajratib, oynaning quyi
qismida Hem (No) qiymatini o‘rnatib, uni o‘chirish mumkin. Bundan
tashqari Ilopsoox copmupoexu (Sort Order) ustuni yordamida ixtiyoriy
guruhda qiymatlarni saralash tartibini ko‘rsatish mumkin.

Turli tur maydondagi ma’lumotlarga o‘zining guruhlash variantlari,
intervallari mos qo‘yiladi. Masalan, vaqt maydoniga Ilo 2ooam (Year), Ilo
mecayam (Month), Ilo onam (Day) va h.k. intervallar ko‘zda tutilgan.

I11.6.3. Pochta va boshqa nakleykalar yaratish

Ma’lumotlar ombori vositalar haqida axborotlarni saglash uchun
qo‘llaniladi va ko‘pgina hollarda nakleykalar yaratish uchun ham
foydalaniladi. Nakleyka yaratish uchun Accessda maxsus Nakleyka masteri
mavjud. Buning uchun ma’lumotlar ombori ochiladi. Omuemsr
qo‘yilmasiga o‘tilib, Cozdams tugmasi bosiladi, yoki anjomlar panelida
Hoeuwiii omuem tugmasi bosilib, ochilgan ro‘yxatdan Omuem tanlanadi.

Hoewiti omuem muloqot oynasini ro‘yxatida Iloumosvle Haxnetixu
(Label Wizard) qiymati ajratiladi va oynaning quyi qismida ochiluvchi
ro‘yxatdan nakleyka yaratish uchun qo‘llaniladigan jadval yoki so‘rov
tanlanadi. Access nakleyka yaratishi uchun barcha maydonlar bir jadvalda
mavjud bo‘lishi lozim. Masalan, Compyonuxu jadvali tanlanadi va OK
tugmasi bosiladi.

Access Nakleyka masterini ishga tushiradi. Birinchi oynada nakleyka
turini tanlash taklif qilinadi:

T

CozgaHu9e CTAHOSPTHRIX NOMTOERIR Hakneek, .":'R"\.-'E-'r_'r' HAK CASULKManeHEIR HakneckK.,

e
f—— g:]g BrifepuTe pastep HakneikM.
j—— E:] E Hordep dyveny: Fastaepel: Yoo no rop1SoHT a0K;
— o - - -
— 2 21742 4 3 3/8" 2
— g:]g 5095 234" 5 2 3/4" 3
— 3 a097 112" s 4" 2
= 2 5160 1w 2 58 3
g[ 2 5161 1"y 4" 2 4
— CucTerda eguH[e ——————————— Tun Hakneek
o ﬁpmaHu:Kaﬂ ™ METPHYECKER ’75' Ha AMCcTaH  © ) PYAOHHEIS
HacTpofika... | = Haraetmapuniy pasenes

OTriEHa | < Haszan I Lanee > I | Weip)=ie)

I11.6.9-rasm. Nakleyka turlarini tanlash
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Hammasi bo‘lib to‘rtta alohida ro‘yxat mavjud: bpumanckas / Ha
nucmax (English / Sheet Feed), bpumancxas / Pynounvie (English /
Continuous), Mempuueckass / Ha naucmax (Metric / Sheet Feed),
Mempuueckas / Pynounsie (Metric / Continuous).

Nakleyka turi va o‘lchami berilgandan so‘ng, /[anee tugmasi yordamida
navbatdagi oynaga o‘tiladi. Bu oynada matn rangi va shriftini ko‘rsatish

mumkin. Bu shrift nakleykadagi butun matn uchun qo‘llaniladi:

BEISEpUTE WPMSBT W LBET ANA TEKCTA HAK KM,

— ATPMAUTEI TEKCTAE
LUPMT: pastep:
|Lucil:|a Handvriting ;l |12 ;l
HACEIL EHHOCT b UEBET TEKCTE:
oo ol
™ kypcue ™ noosepkHyTE

OrraeHa | < Hasan I Hanee » I [IeToEa |
[11.6.10-rasm. Rang va shriftni berish

Navbatdagi muloqot oynasida chop qilish uchun qo‘llaniladigan
maydonlar tanlanadi (6.11-rasm).

CozpaHve NOYTOELIX HAKAEEK

F.akL1e nonA TREAYETCA PASMECTHTE B HAKNEFHKET

» BbIﬁEDHTE NonA A0A HAKNEAEM M3 CNUcka ciesa. Eood Ha kasn ol
Haknedke TpEﬁ':lETCFl EbIBECTH ONPEaEneHHEIF TERCT, BEEAWTE EM0 B
MPOTaTHA Hak.NelkK CNPaga.

HocTynHele nonas; [1poTOTHN Hak AEFKM:

Ba'lim

Familiyazi

lmi > |
Otazining ismi

Lavozimi

1y telefani ;I

OTraeHa | ¢ Hazan I Danee » I CoToED

6.11-rasm. Chop qilinuvchi maydonlarni tanlash
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Ilpomomun naxnetxu (Prototype Label) sohasiga joylashuvchi belgilar
soni birinchi oynada berilgan nakleyka o‘lchami va ikkinchi oynada
tanlangan shrift kattaligi bilan aniglanadi. Agar axborotni chigarish uchun
satr yetishmasa, bu parametrlardan birortasini o‘zgartirishga to‘g‘ri keladi.

Nakleykani rejalash bo‘yicha barcha qilinadigan ishlar Ilpomomun
naxnetiku sohasida amalga oshiriladi. Turli maydonlar nakleykada chiqishi
kerak bo‘lgan joylarga joylashtiriladi. Doimiy matn Ilpomomun naxnetixu
maydoniga kiritiladi (II1.6.12-rasm).

Co3znaHHe NoYTOBLX HAKNEEK

n K.ak1e Nong TpetyeTcA pastECTITE B HakIEHEE Y

» BbIﬁBDHTB NonA ANA Hak ek 1ME crdcka cnega. Ecnd Ha kaknoi
= Haknefke TDES':IETCH EBIEECTH DI'IpEJlE.FIEHHbIm TEKLCT, BEROQWTE EM0 B
MPOTOTHA HAkAEHKH CRPasa.

JocTynHeE nons: MpOTOTHR HaK Ak
Bolim x| {T aribi}

::aml|lyaSI {F amniliyasi}

Gl {lzmiH{Otazining ismi}
Otazining izmi & I ?

Lavozimi

Uy telefoni {Lavozimit
hd {Uy telefonit

O7raeHa | < Hasan I Haree » I CoToen |

[I1.6.12-rasm. Doimiy matnlarning ifodalanishi

Agar sizni nakleykaning chiqish tartibi qiziqtirsa, /'omoso tugmasini
bosing. Tartiblash uchun /laree tugmasi bosiladi va to‘rtinchi oynada
tartiblash bajariladigan maydonlar tanlanadi. Birinchi tartiblash uchun
ro‘yxatdagi birinchi maydondan foydalaniladi. Birinchi maydondagi
qiymatlar mos kelgan holatlarda navbatdagi maydonlar beriladi.

Beshinchi va oltinchi oynalarda master tomonidan berilgan hisobot
nomini o‘zgartirish, hamda nakleykani qo‘shimcha ko‘rish va maketni
o‘zgartirish uchun konstruktor rejimiga o‘tishni tanlash mumkin.

Nakleykani chop qilish uchun ®@aiin / Ileuams (File / Print) buyrug‘i
bajariladi yoki Standart anjomlar panelida [Ilevams (Print) tugmasi
bosiladi. Nakleykalarni qo‘shimcha ko‘rish yoki konstruktor rejimlaridan
ham chop qilish mumkin.
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Nazorat savollari

Hisobotlarning qanday turlarini bilasiz?
Hisobot ganday tayyorlanadi?
Maydonlarni tanlashni tushuntiring.
Maket tanlash uchun nima qilish kerak?
Jihozlash stili ganday tanlanadi?
Hisobot tarkibi ganday o‘zgartiriladi?
Hisobotda yozuvlar qanday tartiblanadi?
Nakleyka yaratishni tushuntiring.

PN B DD =
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I11.7. Forma va hisobotlarni formatlash

Forma va hisobotlar ma’lumotlar omborida mavjud bo‘lgan axborotni
ko‘rish uchun xizmat qiladi. Microsoft Access forma va hisobotlaridagi
boshqaruv elementlari Microsoft Word yoki Microsoft PowerPoint grafik
obyektlari kabi joylashgan. Bular sizning ishingizga ©®opmam / Ha
nepeonut niau (Format / Bring To Forward) va @opmam / Ha 3aonuti
naan (Format / Bring To Back) buyruglari qo‘llanilganda o‘z ta'sirini
ko‘rsatishi mumkin.

Boshqaruv elementlarini formatlash ularni surish va tekislash, shrift,
rang, chegaralarni o‘zgartirish usullarini 0‘z ichiga oladi.

I11.7.1. Boshqaruyv elementlarini ko ‘chirish

Alohida boshgaruv elementini ko‘chirish uchun quyidagi amallar
bajariladi:

Element ajratiladi (III.7.1-rasm). Element atrofida sakkizta marker
hosil bo‘ladi. Sichqoncha ko‘rsatkichi element chegarasi ustiga o‘rnatiladi
(fagat marker ustiga emas). U qo‘l ko‘rinishini oladi.

Ko‘chirish

| T —
Eﬂ o'l 1m_ _:QI O‘lcham markeri (yettitadan biri)

[I1.7.1-rasm. Ajratilgan element

Boshqgaruv elementi yangi joyga ko‘chiriladi.

Ko‘pgina forma va hisobotlarda ikkita alohida element bog‘langan
guruhni tashkil etadi - ko‘pgina hollarda qandaydir boshqaruv elementiga
bog‘langan matnli yozuvlar. Bunday hollarda ulardan birortasi ajratilganda
ularning ikkinchisida ham marker hosil bo‘ladi:

Ko*chirish markerlari

Efgmj Esm ) a Ajratilgan element

II1.7.2-rasm. Bog‘langan elementlarni ajratish

Ko‘chirish markerlari bu ikki elementning nisbatan joylashuvini
boshqgarish uchun qo‘llaniladi. Sichqoncha ko‘rsatkichi markerga olib
kelinganda, u ko‘rsatkich barmoq shaklini oladi. Marker surilganda u bilan
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bog‘langan bo‘lishi mumkin bo‘lgan elementlarni o‘zgartirmagan holda
faqat shu element harakatlanadi.
Boshqaruv elementlarini tekislash

Tekislash buyruglari yordamida boshgaruv elementlari guruhini chap,
o‘ng, yuqori yoki quyi chegaralarini bir 0‘q bo‘yicha tekislash mumkin -
bunda hisobot ancha qulay ko‘rinish oladi. Masalan, o‘ng chegara bo‘yicha
elementlarni tekislash quyidagicha bajariladi:

Boshgaruv elementlari ajratiladi.

@opmam menyusida Bwiposeuams ostki menyusi ochiladi yoki
kontekstli menyu (ajratilgan elementlardan birortasida sichqoncha o‘ng
tugmasi bosiladi) chagqiriladi. Beiposname muloqot oynasi ochiladi:

Ichki menyudan Ilo npasomy xpaio (Right) buyrug‘i bajariladi. Ilo
npasomy kpaio (Right) buyrug‘ini bajarish barcha elementlarning eng
o‘ngda joylashgan element o‘ng chegarasi bo‘yicha tekislanishini
ta'minlaydi (II1.7.3-rasm).

Tmﬁ.ib.i Eﬁ'artibi

o' it [

Hiyeess %ﬂm‘””ﬂ i
: Esml
]
E)laﬂining isyni
Ea o zimi
ﬁ_l':.-' elefoni

I11.7.3-rasm. O‘ng chegara bo‘yicha tekislash

iﬂ‘"ﬂ’“ﬁ"ﬂ“"l‘"‘l

fa

To‘rni qo‘llash

Forma yoki hisobot konstruktori rejimida ishlaganda oynaning orqa
planida elementlarni tekislashni osonlashtiruvchi fo‘r (setka) (ekranda
tasvirlanishi yoki tasvirlanmasligidan gat'iy nazar) mavjud bo‘ladi. To‘rni
chiqarish yoki yo‘qotish uchun Buo menyusida Cemxa (Grid) buyrug‘i
qo‘llaniladi.

To‘rdan foydalanish usullaridan biri - @opmam / Ilpusszame k cemke
(Format / Snap To Grid) buyrug‘ida bayroqcha o‘rnatish. U o‘rnatilgandan
so‘ng, to‘r ko‘rinish yoki ko‘rinmasligidan qgat’iy  nazar
masshtablanayotgan boshqaruv elementi avtomatik ravishda to‘rning yaqin
burchagiga suriladi (yoki unga bog‘lanadi). Bayrogcha olinganda esa, uni
to‘rga bog‘lanmagan holda ixtiyoriy zarur joyga surish mumkin.
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Intervallarni sozlash

Boshqgaruv elementlarini ularning chegaralari bo‘yicha tekislashdan
tashqari, tashqi ko‘rinishini yaxshilash uchun boshqaruv elementlarini teng
tagsimlash mumkin. Agar tasodifiy tagsimlangan elementlar guruhini
ajratib, @opmam menyusining Uumepsan no eopuzonmanu (Horizontal
Spacing) yoki Unmepsan no eepmuxanu (Vertical Spacing) buyruglaridan
birortasi bajarilsa, Access obyektlarni ko‘rsatma bo‘yicha joylaydi.

Masalan, elementlar guruhini vertikal bo‘yicha teng tagsimlash uchun
quyidagi amallar bajariladi.

Joylashtiriladigan barcha elementlar ajratiladi. Quyidagi menyuni
ochish uchun @opmam / Hnmepean no eepmuxanu buyrug‘i bajariladi:

E,E' CAENSTE PABHEIM

II1.7.4-rasm. Vertikal bo‘yicha intervallarni %‘I HEEMYHTE
o‘rnatish =¥ UMeHEWHTE

Ochilgan menyuda Coeramo pasnvim (Make Equal) buyrug‘i tanlanadi.
Natija quyidagicha bo‘ladi:

' iﬁ'ar‘tibi -
,r-ED'Iim
E:amili':.-'asi
Esmi
?.}Otasining i=tmi
ﬁavnzimi

_ﬁ I teletfomi

2j] E=j ==j] EE] EE] EEp EE]

|

i.T:.f.rx..’:'.-Fnaﬂ...ui.!'i..................j

II1.7.5-rasm. Tenglashtirilgan ro‘yxat

Izoh. Coenamv pasnvim buyrug‘i bajarilganda Access
guruhda birinchi va oxirgi boshqaruv elementlarining
joylashuvini o‘zgartirmaydi. Ammo Veeruuums (Increase) yoki
Ymenvwumo (Decrease) buyruqglari bilan ishlaganda barcha
elementlar proporsional joylashadi.

I11.7.2. Boshqaruv elementlarini o ‘Ichamini o ‘zgartirish
Agar Access forma yoki hisobotida ma’lumot yoki yozuvlar ostida joy

bo‘shatish zarurati tug‘ilsa, boshqaruv elementlari o‘lchamini o‘zgartirish
mumkin. Bu quyidagicha amalga oshiriladi:
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Boshqaruv elementini ajratish va o‘lcham markerlarini chiqarish uchun
unda sichqoncha tugmasi bosiladi.
Sichqoncha ko*rsatkichi markerlardan birortasiga qo‘yiladi:

fi" ctrtihi -

Element chegarasi yangi joyga suriladi. Burchakdan surilganda uni
tashkil giluvchi mos ikki tomon proporsional o‘zgaradi.
@opmam / Pasmep (Format / Size) menyu osti ajratilgan element yoki
guruhning o‘lchamlarini sozlash uchun bir qator vositalarga ega:
M0 p&EEpY AaHHEIR
j:t Mo Y303k CETEH
M0 CaMEry BBICaKORY
[1.7.6-rasm. @opmam / Pazmep menyu ostining N0 CAMaMY HHZKOMY

ko‘rinishi M0 Cakdnkdy WpOKany
M0 CakA0kdy YSKondy

Bir element ajratilganda ikkita buyrugni bajarish mumkin: /7o pazmepy
oannvix (To Fit) va Ilo yznam cemxu (To Gird). Bir necha element
tanlanganda, barcha buyruqglarni bajarish imkoniyati yaratiladi.

ollo paszmepy oanuvix buyrug‘i elementlarni unda saqglanayotgan

axborotlarni tasvirlash uchun yetarlicha maydon ajratishni sozlaydi.
Bu buyruq o‘zgaruvchi qiymatli elementlar bilan ishlamaydi. Uni
yozuv uchun qo‘llash mumkin, chunki u doimiy qoladi. Ma’lumotlar
tasvirlanadigan matnli maydonlarga qo‘llab bo‘lmaydi, chunki
yozuvdan yozuvga maydon axborotlari o‘zgaradi.

sollo y3ram cemxu buyrugi elementlar o‘lchamini to‘r yaqin

bog‘lanishiga moslab o‘rnatadi. Bu forma yoki jadvalni tekislashni
osonlashtiradi.

s Ilo camomy evicoxomy, Ilo camomy nHuskomy, Ilo camomy wupoxomy

va Ilo camomy y3xomy buyruqlari namuna bo‘yicha o‘lchamlarni
o‘zgartirish imkonini beradi.

I11.7.3. Boshqaruy elementlari maxsus effektlarini
o ‘zgartirish

Har bir boshqaruv elementiga, matn maydonlariga ham, ma’lum bir
ranglar to‘plami belgilanadi. Bir rang element foni, boshqasi matn uchun
belgilanadi. Bundan tashqari ko‘pgina boshqaruv elementlari alohida rang
bilan chigarish mumkin bo‘lgan chegaraga ega.

_ Boshqaruv elementi foni rangini o‘zgartirish uchun element
ajratiladi va [Jeem 3anuexu / @ona (Fill / Back Color) anjomi o‘ng
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tomonida joylashgan uchburchakli ko‘rsatkichida sichqoncha tugmasi
bosiladi. Zarur rangni tanlash mumkin bo‘lgan ranglar palitrasi ochiladi.
Forma yoki hisobotning har bir bo‘limi o‘z fon rangiga ega bo‘lishi
mumbkin: bu alohida axborot bloklarini rang bilan ajratish imkonini beradi.

Boshgaruv elementi matni rangini o‘zgartirish uchun element
== " gajratiladi va IJeem mexcma / @ona (Font / Fore Color) anjomi
o‘ng tomonida joylashgan uchburchakli ko‘rsatkichida sichqoncha tugmasi
bosiladi. Ochilgan palitrada kerak bo‘lgan rang tanlanadi.
Chegaralarni formatlash bir oz murakkab kechadi, chunki
chegaralar uchun chiziq qalinligi va jihozlash turi beriladi. Avval
chegarasi o‘zgartiriladigan boshgaruv elementi ajratiladi va chegara
qalinligi ro‘yxatini chiqarish uchun Torwuna nunuu / epanuyer (Line /
Border Width) anjomi o‘ng tomonida joylashgan uchburchakli
ko‘rsatkichida sichqoncha tugmasi bosiladi. Kattaliklar punktda
o‘lchanadi: chegara qalinligi qiymati 1 dan 6 punktgacha o‘zgaradi (72
punkt = 1 dyuym). Chegara qancha qalin bo‘lsa, u va unga berilgan rang
shuncha ko‘zga ko‘rinarli bo‘ladi.

Chegara rangini o‘zgartirish uchun element tanlanadi. Ranglar
Wem © palitrasini ekranga chiqarish uchun Ifeem aunuu / capruybr anjomi
o‘ng tomonida joylashgan uchburchakli ko‘rsatkichida sichqoncha tugmasi
bosiladi. So‘ngra zarur rang tanlanadi.
= Element chegarasi uchun jihozlash turini berish mumkin. Buning
mmeem  UChun zarur element (yoki elementlar) tanlanadi va formatlash
anjomlar panelining Ogopmrenue (Special Effects) anjomi o‘ng
tomonida joylashgan uchburchakli ko‘rsatkichida sichqoncha
tugmasi  bosiladi.  Ochilgan ro‘yxatdan zarur variant
(jihozlashning olti turi) tanlanadi.

—

— =

Maslahat. Elementlar panelida joylashgan Jlunus (Line) va
IIpamoyzonvrux (Rectangle) anjomlaridan foydalanib, formani
mustaqil bezashingiz mumkin. chizilgan obyektlar boshqaruv
elementi kabi harakatlanadi va ular uchun yuqoridagi
xossalardan ixtiyoriysini berish mumkin.
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I11.7.4. Matn tashqi ko ‘rinishini o ‘zgartirish

Access forma va hisobotlar tashqi ko‘rinishi aniqlashda, matnni
formatlash imkonini bergan holda, to‘liq erkinlik beradi. Boshqaruv
elementlarida matnni formatlash uchun zarur element ajratiladi va
formatlash anjomlar panelidan foydalaniladi:

Obyekt Yarim qalin Ostiga chizish
Chap O‘ng
chegaraga chegaraga
Bi'lirm = | Arial Cyr - - W q ‘% ﬁ = |£v -
Markazdan
Shrift O‘lcham Og‘ma (kursiv) Matn rangi

I11.7.7-rasm. Formatlash anjomlar paneli

Obwvexkm (Object), birinchi ochiluvchi ro‘yxat, forma yoki hisobotda
mavjud bo‘lgan ixtiyoriy elementni ajratish imkonini beradi.

Ulpugpm (Font Name) ochiluvchi ro‘yxati boshqaruv elementida
foydalaniladigan shriftni berish uchun xizmat qiladi. Uchinichi, Pazuep
wpugma (Font Size), ochiluvchi ro‘yxati ajratilgan element matniga
tegishli. Bundan tashqgari, matnni yarim qalin, kursiv (og‘ma) yoki ostiga
chizilgan ko‘rinishda ifodalab, bezash mumkin. Buning uchun zarur matn
ajratiladi va [lonyscupnwviti (Bold), Haxnonnwwi (Italic), I[loouepxnymuiii
(Underline) tugmalaridan birortasi bosiladi.

Access element ichida matnni tekislashini ham boshqarishi mumkin.
Bu matnli maydonlar yoki yozuvlarda ishlashda asqotishi mumkin.
Matnning joylashuvini tanlash uchun 7/lo nesomy kparw (Align Left), Ilo
yenmpy (Center), Ilo npasomy kpar (Align Right) tugmalari qo‘llaniladi.
Ko‘pgina hollarda matn chap yoki o‘ngga tekislanadi. Quyidagi rasmda
barcha yozuvlar va wularga bog‘langan maydon matnlarti chapga
tekislangan.
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T tibi Tartiki

Ba'lim [Betim |
Famifiyesi |Fami|i':.fasi |
Fsmii lzmi |
Otasining isrmi [Otarsining ismi |
Lavogimi [Lavvozimi |
Uy telefoni [y tefefor

Tug'ilgearn yili Tuifilgan il

II1.7.8-rasm. Tekislash amali bajarilgan maydon

II1.7.5. Boshqaruy elementlari xossalari bilan ishlash

Xossalar oynasini ochish uchun elementda sichqoncha o‘ng klavishi
bosiladi va kontekstli menyuda Ceoucmea (Properties) buyrug‘i bajariladi
yoki elementda sichqoncha tugmasi ikki marta bosiladi. Turli tur
elementlar o‘z xossalari to‘plamiga ega. Bu bo‘limda ko‘pgina atributlar
Maxem (Format) qo‘yilmasiga tegishli.

L[sem ¢ona xossasi 16751052 qiymatga ega - bu tushunarsiz ko‘rinadi.
Maydonda sichqoncha tugmasi bosilganda, o‘ng tomonda uchta nuqtadan
iborat rang bilan bog‘liq xossasi hosil bo‘ladi. U bosilganda zarur rangni
tanlash mumkin bo‘lgan tanish ranglar palitrasi ochiladi. Ayrim formatlash
imkoniyatlari xossalar oynasi Makem qo‘yilmasi uchun tegishli (masalan,
nostandart ranglar berish).

Maslahat. Ixtiyoriy xossa haqida to‘laroq tanishish uchun
zarur element tanlanadi. Xossalar muloqot oynasi ochilib,
qizigtirayotgan xossada sichqoncha tugmasi bosiladi.
klavishi bosilganda Access ma’lumot tizimsi berilgan xossaga
to‘liq tushuntirish beradi. Bundan tashqari ? / Uto 310 Takoe?
(Help / What’s This?) buyrug‘ini berish ham mumkin —
sichqoncha so‘roq belgili ko‘rsatkich shaklini oadi. Ko‘proq
bilishni xohlagan xossada sichqoncha tugmasi bosiladi.

Access formatlash anjomlari va sizning iqtidoringiz qulay, jalb giluvchi
va yuqori darajali hisobot va formalar yaratishga yordam beradi.
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& Hapnuco: Bo'lim Hannuew
MateT |,.'J,aHHb|e |CDﬁbITHF|| Apyrie I Bece I

MOAMKCE e Bu:uiim

BEBOAHAIEPAH « v v v v v v a s Aa

OT NEBOrOKEPAA « v v v v v 00 a s 0,101cm

OTBEPXHEMOKRAA . v v v v v v v 0y 0,935cm

LUMPHMHA oo e 3,280H

BeICOTa . v e 0,503cH

THROHE . v e OBEIMHEIR Sonli qiymat
LEST@OHA . v v vn s 16751052 | ko‘rinishida
OROPMAEHHE . v v e e OfbIHHOE .

THIFPAHHUBL « « v v vve e e o CTCYTCTEYET berilgan rang
LEET rPaHilEl o v v v v a0 e a s ]

LUMPHHA FPEHMUEL v v v a0 e CEEQXTOHKAA

LEET TEKCTA . oo v e n s G358605

WPHBT e v e Times Mew Roman Cyr

Pazmep WpHdTa . oo 11

HacbIWeHHOCTE v o Moy #HpHEIA

FYPOHE v e Aa

MOAHEPEHYTEIR 2 v v HeT

BEIDAEHHMEEHHE TEKCTA . v 0 44 4 s Mo negamy Kpar

[1.7.9-rasm. Yozuvlar uchun Maxem qo‘yilmasining umumiy ko‘rinishi

Nazorat savollari

Boshqaruv elementi ganday ko‘chiriladi?
Boshgaruv elementini tekislashni tushuntiring.
Intervallar qanday sozlanadi?

Boshqaruv elementi o‘lchami ganday o‘zgartiriladi?
Boshgaruv elementi effektlari ganday beriladi?
Matnning tashqi ko‘rinishi ganday o‘zgartiriladi?
Boshqaruv elementi xossalari bilan ishlash.

N sE LD =
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