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SO‘ZBOSHI

Bugungi kunda inson faoliyatining barcha sohalariga yangi informatsion texnologiyalar
joriy qilinayotganligining guvohi bo‘lib turibmiz. Ushbu texnologiyalari joriy qilishda
kompyuter asosiy texnik vosita bo‘lsa, undan ahamiyati kam bo‘lmagan dasturiy vositalar
ham mavjud ekanligini qayd qilish lozim. Hagiqatan, zamonaviy kompyuterlar yetarlicha
boy va xilma-xil dasturlar to‘plami bilan ta’minlangan. Aynan shu dasturlar kompyuterlar-
ning imkoniyatlari doirasini kengaytiradi. Qolaversa, aksariyat foydalanuvchilar faqat
tayyor dasturlardangina foydalanishni bilishadi.

Elektron jadvallarham EHM dasturiy ta’minotining ajralmas tarkibiy qismlaridan biridir.
Hozir elektron jadvallar katta imkoniyatlarga ega bo‘lib, ulardan statistika ma’lumotlarini
tayyorlashda, ta’lim jarayonida, hisobchilar, bank, moliya xodimlari faoliyatida va boshqa
sohalarda turli xil magsadlarda foydalanilmoqgda. Elektron jadvallarning paydo bo‘lishi va
rivojlanish tarixi uzog muddatni tashkil qilmaganligi tufayli ularning turlari ham ko‘p
emas. Dastlab, 80-yillarda Lotus Development firmasi tomonidan yaratilgan Lotus 1-2-3
elektron jadvallari, Computer Assosiates firmasi tomonidan yaratilgan SuperCals nomli
elektron jadvallaridan foydalanilgan.

Zamonaviy va yetarlicha katta quvvatli kompyuterlar paydo bo‘lgandan keyin
ma’lumotlarni qayta ishlashda yuqori imkoniyatlarga ega bo‘lgan yangi elektron jadvallar
yaratildi. Microsoft korporatsiyasi tomonidan yaratilgan Excel elektron jadvali bunga
misol bo‘la oladi.

Qo‘llanma mamlakatimizda juda keng tarqalgan Excel elektron jadvali va uning
imkoniyatlarini o‘rganishga bag®ishlangan.

Lekin kompyuterlar dasturi ta’minotidan foydalanish uchun ham foydalanuvchidan
ma’lum bilim vako*nikmalartalab etiladi. Shu sababli, deyarli, barcha ta’lim maskanlarining
o‘quv dasturlarida elektron jadvallar va ularning imkoniyatlarini o‘rganish uchun anchagina
soat ajratilgan.

Elektron jadvallaming imkoniyatlarini to‘laroq ofrganish, ulardan foydalanish
jarayonida foydalanuvchi va boshlovchilarga yordam qilish o‘quv qo‘llanmaning asosiy
magsadi qilib qo‘yildi.

Qo‘llanmada nafaqat kerakli mavzu yoki tushunchalar, balki ushbu mavzu yoki
tushunchalar bilan bog‘liq har bir amalning mohiyatini to‘liq ochib berish magsadida ushbu
amalni bajarish algoritmi ham keltirilgan.

Har bir tushuncha yoki amalning mazmunini yoritishga yordam beradigan rasmlar va
o‘rganilayotgan amallar bilan bog‘liq darchalarning rasmlari keltirilgan bo‘lib, ulardag; har
bir band va bo‘limlarning nimaga mo‘ljallanganligi misollar asosida to‘liq tushuntirilgan.

Ko‘pchilik amallarni bajarishga mo‘ljallangan algoritmlarning bir nechta variantlari
bayon gilingan va foydalanuvchi ulardan o‘ziga ma’qul bo‘lganini tanlash imkoniyatiga
ega.

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



O‘quv qo‘llanma Windows operatsion tizimining eng oxirgi Windows XP talqini
asosida yozilgan.

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

Qo‘llanmadan oliy o‘quv yurtlari, akademik litseylar, kasb-hunar kollejlarida ta’lim
olayotgan talabalar va, umuman, elektron jadvallar bilan giziquvchilar muvaffaqiyat bilan
foydalanishlari mumkin.



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

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

~  Windows ishchi stolida Excel yorlig‘i @ bo‘lishi mumkin. Shu yorligni ikki
marta chertish yo‘li bilan Excel yuklanadi;

—  Windowsning masalalar panelida Excel @ yorlig‘i bo‘lishi mumkin. Shu yorligni
bir marta chertish yo‘li bilan Excel yuklanadi:

—  Windows muhitida ITyck — ITporpammbl — Microsoft Excel algoritmi bo‘yicha
Excelni yuklash mumkin;

—  klaviaturaning Windows va R tugmachalari majmuasini bossangiz, 2amyck
nporpammsl (Dasturni ishga tushirish) nomli muloqot darchasi ochiladi. Hosil bo‘igan
yo‘lakchaga Excel so‘zini yozib, OK tugmachasini cherting;

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

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

IIyck — IMonck — Paiiabl H DanKA

Natijada PesyanTarni Iloncka (Izlash natijalari) nomli darcha ochiladi. Budarchaning
YacTb HiMeHH aHia nan HMa Paiiaa nesukom (Fayl nomining bir qismi yoki faylning
to‘liq nomi) nomli yo‘lakchasiga Excelning ishlovchi fayli excel.exe nomini terib, shu
darchaning Hafitu (Izlash) tugmachasini cherting yoki Enter tugmachasini bosing. Shunda
darchaning o‘ng gismida excel.exe fayli joylashgan manzili bilan birga chiqadi (agar
EHM xotirasida shunday fayl bo‘lsa). Shu fayl yorlig‘ini ikki marta chertsangiz Excel
yuklanadi. Agar bu ish ham natija bermasa, u holda Excel siz ishlayotgan kompyuterga
o‘rnatilmagan.

1.2. Excel muhitida ishni yakunlash va undan chiqish

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

Har bir varaq ko‘p sonli katakchalardan iborat bo‘lib, har bir katakchaga sonli, matnli
ma’lumotlarni yoki biror hisoblash jarayonini bajarishga mo‘ljallangan formulalarni
kiritish mumkin. Yoki boshgacha qilib aytganda, Excel muhitida qayta ishlanadigan barcha
ma’lumotlar shu katakchalarda joylashgan bo‘ladi.

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

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

Ja (Ha) tugmachasini chertsangiz, shu ishlayotgan hujjatingiz joriy nomi bilan xotiraga
saglanadi.

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

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

Microsoft [xcel

1.2.1- rasm.

Excel elektron jadvalidan chiqish uchun quyidagi usullaming biridan foydalanish
mumkin:

—~  ®aiia menyusining Beixoa (Chiqish) bandini cherting;

—  Alt + F4 tugmachalarini birgalikda bosing;

—  ochilgan barcha kitoblarni yopib, Excel darchasining sarlavha satridagi

tugmachani cherting;

—  Excel sistemali menyusiga kirib, 3akpsiTe bandini cherting.
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1.3. Excel darchasining sarlavha satri va sistemali menyusi

Excel darchasining yuqori qismida uning sarlavha satri mavjud (1.3.1- rasm). Sarlavha
satrining eng chap qismida yorlig‘i bo‘lgan tugmacha Excelning sistemali menyusi
yorlig‘i hisoblanadi va menyudagi bandlar bilan bog‘liq amallar fagat Excel darchasiga
taallugli bo‘ladi, ammo unda ochilgan hujjat darchasiga taallugli bo‘lmaydi. Sistemali
menyudan keyin darcha nomi, ya’ni Microsoft Excel yozuvi va joriy hujjatning nomi
bor. O*ng burchakda uchta tugmachalar mavjud. Bu tugmachalardan birinchisi
darchani masalalar paneliga tashlaydi, ikkinchisi darchani butun ekran bo‘ylab yoyadi yoki
kichraytirilgan asl holatiga keltiradi, uchinchisi esa yuqorida qayd qilganimizdek, Excel
darchasini yopadi. Sichqoncha ko‘rsatkichi bu tugmachalarga olib borilganda, ularning
vazifalari haqidagi yozuvlar ham chigadi. Masalalar paneliga tashlangan darchani qayta
yuklash uchun uning masalalar panelidagi nomini bir bor cherting.

2 anctusoft Exel - Kimial

1.3.1- rasm.

Endi Excelning sistemali menyusi vazifalari bilan tanishamiz.

Bunda ikki hol bo‘lishi mumkin:

1. Excel darchasi butun ekran bo‘ylab yoyilgan bo‘lsin. Agar sistemali menyu yorlig‘ini
chertsangiz, menyuning quyidagi bandlari joriy bo‘ladi (1.3.2- rasm):

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

CeepnyTs (Yig‘ish) bandi Excel darchasini masalalar paneliga tashlaydi.

3axpoiTh (Yopish) bandi Excel darchasini yopadi.

Yugqorida qayd qilganimizdek, bu amallarni o‘ng burchakdagi uchta tugmachalar orqali
ham bajarish mumkin.

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

2. Excel darchasi kichraytirilgan holda bo‘lsa, quyidagi qo‘shimcha bandlar ham joriy
bo‘ladi (1.3.3- rasm):

IlepemectaTs (Siljitish) bandi chertilsa, sichqoncha ko‘rsatkichi € ko*rinishni oladi.
Sichqonchaning chap tugmachasini bosib, qo‘yib yubormasdan sarlavha satriga kirgandan
so‘ng butun darcha sichqoncha ko‘rsatkichi bilan birga harakatlana boshlaydi va qayerda

& BoccrawenTe

6 Dapars  Amers
1.3.3- rasm.




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

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

Pa3smep (O‘Icham) bandi olinganda ham sichqoncha ko‘rsatkichi & ko‘rinishni oladi
va sichqonchaning chap tugmachasini bosgan holda darchaning qaysi tomonidan chiqib
ketmogqchi bo‘lsangiz, o‘sha yo‘nalish bo‘yicha darcha o‘lchamlari kattalashib boradi yoki
aksincha. Agar darchaning burchagidan chiqib ketmoqchi bo‘lsangiz, darcha o‘lchamlari
ham eni, ham bo‘yi bo‘yicha kattalashadi yoki aksincha kichiklashadi. Bu amalni ham
soddaroq bajarish usuli mavjud. Buning uchun sichqoncha ko‘rsatkichini darcha tomonlari
chegarasiga olib borilsa, ko‘rsatkich 4 ko‘rinishni, darcha burchagiga olib borilganda
esa ko‘rsatkich giya ko‘rinishni oladi. Shunda sichqonchaning chap tugmachasini bosgan
holda gaysi yo‘nalish bo‘yicha harakatlansangiz, shu yo‘nalish bo'yicha o‘lchamlar
kattalashadi yoki kichrayadi.

Pa3Bepuyts (Yoyish) bandi olinganda Excel darchasi butun ekran bo‘ylab yoyilgan
bo‘ladi, ya’ni bu banddan foydalanib, BoecranoButs (Qavta tiklash) bandi orqali
bajariladigan amalga teskari amalni bajarishingiz mumkin.

1.4. Excel darchasining umumiy ko‘rinishi

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

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

Excel inenyusining ®aiin, [Ipaska, Baa,  kabi nomlangan bandlari darcha bo*ylab
gorizontal holatda joylashganligi uchun ulami gorizontal menyu deb ataymiz (1.4.1- rasm).
Excelning uskunalari majmuasi esa gorizontal menyudan pastda joylashgan bo*lib, ko*p sonli
tugmachalardan iborat va ularning har biri bajaradigan amaliga mos rasmli yorliqqa ega.

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

Buyruglar panelidan keyin hujjat darchasi joylashadi. Hujjat darchasining yugori gismida
formulalar satri mavjud bo‘lib, uning chap qismida nomlar maydonchasi deb ataluvchi
maydoncha bor. Nomlar maydonchasida joriy katakchaning nomi yozilgan bo‘ladi (1.4:1-
rasm).



Oldin ta’kidlanganidek, Excel muhitida yaratilgan har bir hujjat bir nechta varaqlardan
tashkil topadi. Har bir varaq o‘z yorlig‘iga ega bo‘lib, ular JImerl, Jlncr2, Jncr3,...
(Varaql, Varaq2, Varaq3,...) kabi nomlanadi. Bu yorliglar hujjat darchasining chap
quyi burchagida joylashgan. Agar hech ganday qo‘shimcha buyruglar berilmagan bo‘lsa,
ularning soni uchta bo‘ladi.

Shuningdek, hujjat darchasining o‘ng va quyi chegaralarida katta hajmdagi
ma’lumotlarning davomini ko‘rishga mo‘ljallangan vertikal va gorizontal o‘tkazgichlar
bor.

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

K, L M, N | 0O | X
Buyruglar paneli

Sarlavha satri Formulalar satri

Excelning sistemah menyusi

Excelning orizontal menyusi

1? Joriy katakcha

@ Vertikal o'tkazgich

Holat satri

Gorizontal o‘tkazgich

1.4.1- rasm.

Holat satridan pastda masalalar paneli deb nomlanuvchi panel bo‘lib, bu panel Windows
operatsion sistemasi yuklangandayoq paydo bo‘ladi. Ya’ni, bu panel Excel elektron jadvali
yuklamshl yok1 yuklanmasllgldan qat’ 1y nazar ekranda manUd bo ladl (1 4 2- rasm)

2’

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

Excel muhitida hujjat yaratib, uni gayta ishlash bilan bog‘liq ishlarni to‘liq bajarishga
hali ertaroq. Ammo o‘rganayotgan har bir amalni tushunish va sinab ko‘rish uchun hujjat
kerak bo‘ladi. Shuning uchun sonli ma’lumotlarni o‘zida saqlovchi biror hujjat yaratib
olishingiz maqgsadga muvofiq.

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

Excel muhitida katakchalarga yoki ixtiyoriy muloqot darchalariga ma’lumotlarni
kiritayotganda yonib-o‘chib turuvchi vertikal chizigcha paydo bo‘ladi. O‘sha chizigchani
kursor deb ataymiz. Ish jarayonida kursor faqat vertikal chizigcha ko rinishida uchramasdan,
balki mayda kvadrat, rangli yo‘lakcha, ramka ko‘rinishlarida ham bo‘lishi mumkin.

Har bir hujjat bir nechta varaglardan iborat bo‘lib, 0‘z navbatida varagqlar ham ustun
va satrlardan tashkil topgan. Ustunlar vertikal holatda joylashgan va ularning jami soni
256(2%) ta. Har bir ustun lotin alifbosining bitta yoki ikkita harflari bilan A, B. C,  AA,
AB, ..., IV kabi nomlangan. Ko‘rib turganingizdek, ustunlarni nomlashda lotin alifbosining
ikkita harflari ketma-ketligidan ham foydalanilgan. Chunki har bir ustun lotin alift:csining
bitta harfi bilan nomlansa, jami soni 26 ta bo‘lgan lotin alifbosi harflari yetmaydi.

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

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

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

Agar varaq ustunlarini lotin alifbosining bitta yoki ikkita harflari bilan nomlash sizga
ma’qul bo‘lmasa, ustunlami ham xuddi satrlar kabi natural sonlar bilan nomiashingiz
mumkin. Buning uchun CepBuc — ITapamerpst algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz,
ITapameTpsnl nomli muloqot darchasi ochiladi. Uning O6mmii nomli bandini ochib, Ila-
pametpn1 nomli guruhidagi Ctuab ccsiniok R1C1 bo‘limi oldiga hayroqcha o‘mating
(1.5.1- rasm). Natijada varaq ustunlarining nomiari ham natural sonlar bilan nomlanib
goladi. Endi har bir katakcha matematikadagi matritsa elementiari kabi R1C1, R1C2,
RI1C3,  deb nomlanadi.
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Yuqorida qayd qilinganidek, har bir ochilgan yangi hujjat avtomatik tarzda Knnra 1,
Knnra 2, Kanra 3, ... (Kitobl, Kitob2, Kitob3, ...) kabi nomlangan bo‘ladi va agar
xohlasangiz uni o‘zingizga ma’qul nom bilan qayta nomlashingiz mumkin. Har bir hujjat
kompyuteringiz xotirasida alohida fayl sifatida saqlanadi. Yaratilayotgan hujjatlar soni
esa kompyuter xotirasi bilan bog*‘liq, ya’ni agar xotira bemalol bo‘lsa, xohlagancha hujjat
yarata olasiz. Agar xotirada joy qolmasa, kompyuter bu haqda sizni ogohlantiradi.

ECwe mnxRiCl .
[ YrroprposaTs DOE:SEpOGH O APYAMX

CranaapTiod upnhT: ' Janal ur 3 T FE |
Pagowsi kavanor: - IE aOccurerts and SestingsiliMan A%y enTs v
KaTanor. agrosarpysKn: l

Vit poo30BaTENA: |

I o« ] ome |

1.5.1- rasm.

1.6. Hujjatning sarlavha satri va sistemali menyusi

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

Hujjatning sarlavha satri orqali bajariladigan barcha amallar fagat ushbu hujjatgagina
taalluqli bo‘lib, Excel darchasi uchun taallugli bo‘lmaydi. Masalan, hujjat darchasini
yopsangiz, Excel darchasi yopilmasdan qoladi. Ammo Excel darchasini yopsangiz, undagi
hujjat ham yopiladi. Bunda agar hujjat xotiraga saqlab qo‘yilmagan bo‘lsa, uni saglab
qo‘yish yoki saglamaslik haqida Excel ogohlantiradi.

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

Agar hujjatning sistemali menyusiga kelib sichqonchaning o‘ng tugmachasini
bossangiz, hujjat butun ekran bo‘ylab yoyilgan yoki kichraytirilgan bo‘lishidan qat’iy
nazar, 1.6.1- rasmda ifodalangan bandlar ochiladi. Ushbu bandlar bilan {anishishga hali
ertaroq. Qolaversa, keyingi boblarda har bir bandning nima uchun mc*ljallangan!igi batafsi!
tushuntiriladi.

1.7. Excel darchasining holat satri

Yugqorida qayd qilinganidek, Excel darchasining quyi qismida gorizontal holatda joy-
lashgan CTpoka cocrosnus (Holat satri) nomli satr mavjud bo‘lib, unda joriy hujjatingiz
bilan bog‘liq bo‘lgan ba’zi ma’lumotlar keltirilgan bo‘ladi. Holat satrini darchadan olib
qo‘yish va kerak bo‘lganda, qayta o‘rnatish mumkin. Holat satrini darchadan olib qo‘yish
uchun

CepBuc — Ilapamerpsr — Bug
algoritmi bo‘yicha harakatlanib, Crpoxa cocrosuus bandi oldidagi bayrogchani olib
qo‘ying yoki holat satrini darchaga o‘rnatish uchun bayroqchani gayta o‘rnating. Excelda
ixtiyoriy band oldiga bayroqcha o‘rnatish yoki uni olib qo‘yish uchun uni bir bor chertish
yetarli. Bundan tashqari, ushbu amallarni Baa menyusining Ctpoka cocrossns bandidan
foydalanib ham amalga oshirishingiz mumkin.

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

Her (Yo‘q) bandi joriy qilingan bo‘lsa, holat satrida hech qanday qo‘shimcha ma’-
lumotlar chigmaydi.

Cpeanee (O‘rta) bandi joriy qilingan bo‘lsa, hujjatingizning belgilangan gismidagi
barcha sonlarning o‘rta arifmetigi holat satrida qayd etiladi.

Koanuuectno 3nagennii (Qiymatlar soni) bandini joriy qilib, hujjatingizning belgilangan
qismidagi nechta katakchada ma’lumot borligini aniqlay olasiz.
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1.7.1- rasm.

KoangectBo 9nces (Sonlar soni) bandini tanlasangiz, nechta son mavjud ekanligini
aniqlaysiz.

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

Cymma (Yig‘Indi) bandini tanlasangiz, hujjatingizning belgilangan qismidagi sonlar
yig‘indisi holat satrida paydo bo‘ladi.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Excel elektron jadvalini yuklashning qanday usullarini bilasiz?

2. IDyck—Bce nporpammbi—Microsoft Exsel algoritmi bo‘yicha Exsel ni yuk-
laganingizda u bilan gaysi hujjat ham yuklanadi?

3. Excel elektron jadvali qaysi dasturlar guruhiga taalluqli?

4. Ishlayotgan hujjatingizni yopishning barcha usullarini bayon qiling.

5. Excel mubhitida hujjatingizni yopmoqchi bo‘lganingizda qachon joriy hujjatni
yozib qo‘yish yoki yozib qo‘ymaslik haqida so‘rab, Excel sizni ogohlantiradi?

6. Excel muhitidan chiqib ketishning qanday usullarini bilasiz?

7. Excel muhitida yaratilgan hujjat nima?

8. Joriy hujjat deganda qgaysi hujjatni tushunasiz?

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

10. Exsel ning sistemali menyusi orgali berilgan buyruqlar qaysi darchaga taalluqli
bo‘ladi?

11. Hujjatning sarlavha satri orqali berilgan buyruglar qaysi ma’lumotlarga taalluqli
bo‘ladi va bu amallarni ganday sinab ko‘rasiz?

12. Hujjat butun ekran bo'yiab yoyilganda hujjat nomi qayerda yozilgan bo‘ladi?

13. Hujjat varag’i nima?

14. Hujjat varag‘ining nomlari darchaning qayerida joylashgan bo‘ladi?

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

16. Bitta elektron jadvalda nechta katakcha bor?

17. Agar ustun nomlari ham raqamlar bilan almashtirilsa, katakchalar qanday
nomlanadi?

18. Agar hech qanday qo‘shimcha buyruglar berilmagan bo‘lsa, hujjat varaqlari
ganday nomlanadi?

19. Hech ganday qo‘shimcha buyruglar berilmagan bo‘lsa, hujjatda nechta elektron
jadval bo‘ladi?

20. Excelning buyruqlar paneli qayerda joylashgan va u qanday gismlardan iborat?

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

22. Uskunalar panelidagi uskunalarning belgilari qanday tanlangan?

23. Gorizontal va vertikal o‘tkazgichlar darchaning qayerida jovlashgan? Ular qanday
vazifani bajaradi?

24. Elektron jadvalning joriy katakchasi qaysi belgilariga ko‘ra boshqaiaridan farg
qiladi?

25. Hujjatning joriy katakchasi deyilganda qanday katakchasini tushunasiz?

26. Kursor deganda nimani tushunasiz va u qanday ko‘rinishlarda bo‘lishi mumkin?

27. Excelning sarlavha satrini ko‘rsating va uning elementlarini tushuntiring.
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28. Jadval katakchalariga qanday ma’lumotlarni yozish mumkin?

29. Excel muhitida klaviatura orqali terib kiritilayotgan ma’lumotlar hujjatning
qayerida oz aksini topadi?

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

31. Qachon Excel sistemali menyusining fagat BoccranoBuTb, CBepHyTH, 3aKpBITH
bandlaridan foydalanish imkoniyati mavjud bo‘ladi va nima uchun?

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

33. Excel darchasi o‘lchamlarini o‘zgartirishning qanday usullarini bilasiz?

34. Excel sistemali menyusida BoccranoBuTbh buyrug‘iga qarama-qarshi buyruq
qaysi?

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

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

37. Hujjatning holat satrida gachon Bsoa yozuvi, qachon I'eToBo yozuvi chigadi?

38. Ma’lumki, hujjatning barcha katakchalarini ko‘rib turish imkoniyati mavjud emas.
Jadvalingizning nechta katakchalarida ma’lumot borlini qanday aniqlaysiz? Nechta sonli
ma’lumot borligini-chi?

39. Hujjatingizning biror qismidagi eng katta va eng kichik sonlarni ganday
aniqlaysiz?



TOPSHIRIQLAR

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

2. Excel jadvalidagi A32; X41 katakchalarini joriy qiling.

3. Yangi hujjat ochib, uning A29, F1, G462, P2645, M 13269, U52923 katakchalariga
mos ravishda 1; 2; 3; 4; 5; 6 sonlarini yozing.

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

5. Excel darchasini yopmasdan hujjat darchasini yoping. Excel darchasida bo‘lgan
o‘zgarishni tahlil giling.

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

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

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

10. Hujjat sarlavha satrining CBepuyTb bandini cherting, sc‘ngra Excel darchasini
sarlavha satrining CBepuyrs bandini cherting va natijalarini tahlil giling.

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

12. Excel darchasi o‘lchamlarini mumkin bo‘lgan barcha yo‘nalishlar bo‘yicha
o‘zgartirib ko‘ring (har ikkala usulda).

13. Sichqoncha ko‘rsatkichi yordamida biror uskuna haqida ma’lumot oling.

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

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

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

17. Jadval katakchalari qanday nomlanishini tushuntiring va misollar keltiring.

18. Hujjatingizning ustunlari nomlarini ham ragamlar bilan nomlang,.

19. Hujjatingizning biror katakchasiga ma’lumotlarni kiritish algoritmini bayon qiling.

20. Yangi hujjat ochib, unga biror ma’lumot yozing va uni xotiraga saqlamasdan
yopishga urinib ko‘ring. Natijani tahlil qiling.

21. Excel darchasi sistemali menyusi bilan huijat darchasi sistemali menyusi o‘rtasidagi
farqlami tushuntiring.

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

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

24. Joriy katakchada, formulalar satrida kursorni paydo qiling.

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

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

Yangi hujjatni yaratish jarayoni Excel darchasiga yangi, ichi bo‘sh bo‘lgan jadvalni
yuklashdan boshlanadi. Yuqorida qayd gqilinganidek, ®aiin menyusining Co3maTth
(Yaratish) bandi yoki Crangapr uskunalar guruhidagi shu nomli uskuna chertilsa, ichi
bo‘sh bo‘lgan Knmral (Kitobl) nomli jadval Excelning hujjat darchasiga yuklanadi. Agar
jadvalning bu nomi sizga ma’qul bo‘Imasa, uni yangi nom bilan qayta nomlashingiz mumkin.
Hujjatni qayta nomlashning ham bir nechta usullari mavjud. Hujjat yaratganingizdan keyin
uni albatta kompyuteringiz xotirasiga saqlab qo‘yishingiz kerak. Aks holda barcha gilgan
mehnatingizdan iz ham qolmaydi. Hujjatingizni qayta nomlashning eng sodda, ortiqcha
buyruqlar ketma-ketligini talab qilmaydigan usuli — bu hujjatni xotiraga saqlashda uning
nomini o‘zgartirishdir. Fayl menyusining Coxpanutsb (Saqlash) yoki CoxpanuTts kak...
(... dek saqlash) buyruqlaridan keyin Coxpanenune nokymenra (Hujjatni saqlash) nomli
muloqot darchasi ochiladi. Muloqot darchasining Ama ¢aiiaa (Fayl nomi) yo‘lakchasiga
hujjatingizning yangi nomini kiritib, Coxpannate tugmachasini chertsangiz, u yangi nom
bilan saqlanadi.

Yangi hujjat yuklangandan keyin jadval katakchalariga ma’lumotlami kiritish yo‘li
bilan yangi hujjat yaratiladi.

2.2. Katakchaga ma’lumotlar kiritish

Elektron jadval katakchalariga kiritilayotgan ma’lumotlar quyidagi ko‘rinishlarda
bo‘lishi mumkin:

1) son;

2) formula;

3) matn.

Katakchaga ma’lumotlarni kiritishdan oldin uni jorty qilish kerak.

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

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

Joriy katakcha manzili formulaiar satrining chap gismidagi nomlar maydonida aks
etgan bo‘ladi.

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

Enter yoki Shift+Enter tugmachalarini bosish yo'li bilan joriy qilinadigan katakcha
yo‘nalishini o‘zgartira olasiz. Buning uchun Cepsuc—TIlapamerpni—IIpaska algoritmi
bo‘yicha harakatlanib, Ilepexon x apyro# muefixe nocjie BBoAa ABJICHHIO:
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bandidan kerakli yo‘nalishni tanlaysiz. Agar bu band joriy gilinmagan bo‘lsa, Bau3
(Pastga) yo‘nalishi tanlangan bo‘ladi (2.2.1- rasm).

Mapame Tpy!
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2.2.1- rasm.

Katakchalarni joriy qilish jadvali

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

Shuningdek, joriy katakchaga ma’lumotlarni formulalar satri orqali ham kirita olasiz.
Buning uchun formulalar satrini bir marta chertsangiz, unda kursor paydo bo‘ladi. Shundan
so‘ng formulalar satriga kiritilgan har qanday ma’lumot joriy katakchada ham o°z aksini
topadi.

Formulalar satrining chap gismida katakchaga ma’lumotlarni kiritishni boshqarishga
mo‘ljallangan uchtatugmachabo‘lib, ularqizil X belgili, yashil bayroqcha va f_ko‘rinishdagi
yorliglarga ega.

Ushbu tugmachalaming vazifalari quyidagilardan iborat:

1) agar joriy katakchaga kiritilgan ma’lumotlarni tuzatishdan ko‘ra qaytadan kiritish
ma’qul bo‘lsa, X belgilitugmachani cherting. Shunda joriy katakchagakiritilgan ma’lumotlar
o‘chiriladi. Bu amalni klaviaturaning ESC tugmachasini bosish yo‘li bilan ham amalga
oshirsangiz bo‘ladi. Ammo bu amalni katakchaga kiritilgan ma’lumotni saqlaguncha bajara
olasiz. Kiritilgan ma’lumotlami katakchaga saqlagandan keyin uni tozalash uchun ushbu
katakchani joriy qilib, klaviaturaning Delete (O“chirish) tugmachasidan foydalanasiz;

2) f_belgili tugmacha chertilsa, Macrep dymkmmii (Funksiya ustasi) nomli muloqot
darchasi ochiladi. Darchadan formulalar tuzayotganingizda Excelda mavjud bo‘lgan
kerakli standart funksiyalarni tanlaysiz;

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

Joriy qilinayotgan katakcha Bosilishi kerak bo‘lgan tugmachalar
. . O‘ngga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha
O'ngdagi katakcha yoki Tab tugmachasi
Chapdagi katakcha Chapga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha

yoki Shift + Enter tugmachalari
Pastga yo‘nalgan ko‘rsatkichli tugmacha
yoki Enter tugmachasi

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

Pastki katakcha

Yuqoridagi katakcha

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

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

1) klaviaturaning Enter tugmachasini bosish yo‘li bilan;

2) jadvalning boshqa katakchasini chertish yo‘li bilan;

3)klaviaturaning to‘rt yo‘nalishli ko‘rsatkichga ega tugmachalaridan foydalanib, boshqa
katakchasini joriy qilish yo‘li bilan.

Biror katakchaga kiritilgan ma’lumotlarda xatoliklarga yo‘l qo‘yilgan bo‘lsa, uni
tuzatishning quyidagi usullaridan foydalaning:

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

2) agar katakchadagi barcha ma’lumotlami o‘chirib yubormasdan, uni tahrirlamoqchi
bo‘lsangiz, ushbu katakchani ikki marta cherting. Natijada kursor paydo bo‘ladi va siz
tahrirlash imkoniyatiga ega bo‘lasiz. Agar katakchani ikki marta chertganingizda kursor
paydo bo‘lmasa, Ceppnc — IIapamerpnl — IIpaBka algoritmi be‘yicha harakatianid,
IlpaBka B saueiike (Bevosita katakchada tuzatish) nomli bandi oldiga bayroqcha
o‘rnating;

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

Formulalar yaratishda Excel katta va kichik harflami bir xil tushunadi.

Agar hech gqanday go‘shimcha buyruqglar berilmagan bo‘lsa, katakchaga son Kkiritib,
Enter tugmachasini bossangiz, bu son katakchaning o‘ng tomonida, agar raqamlardan
boshqa ixtiyoriy belgini kiritib, klaviaturaning Enter tugmachasini bossangiz, katakcha-
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ning chap tomonida yozilgan bo‘ladi. Misol tariqasida katakchalarga 123, 1923 y, 12*3,6
kabi ma’lumotlarni kiritib natijalarni tahlil qiling.

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

Otmenuts buyrugini bekor qilish uchun uskunalar panelidagi Bepuyrs (Qaytarish)
tugmachasini cherting. Shuningdek, klaviaturaning Ctrl+Y yoki F4 tugmachalaridan ham
foydalanishingiz mumkin.

2.3. Katakcha o‘lchamlarini o‘zgartirish

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

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

Katakcha o‘lchamlarini o‘zgartirish uchun quyidagi usullarning biridan foydalanishingiz
mumkin:

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

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

®opmar — Croxben — lnprna
algoritmi bo‘yicha, satr o‘lchamlarini o‘zgartirmoqchi bo‘lsangiz:
®opmat — Crpoxa — BbicoTa
algoritmi bo‘yicha harakatlanib, tegishli parametrni tanlaysiz.

2.4. Jadval yaratish

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

Dehqgon bozorga keltirgan mahsulotlarning umumiy miqdorini, mahsulotlarniing kunlik
bahosini bilgan holda har kuni har bir mahsuloting va jami mahsulotlarning necha foizi
sotilganligi, tushgan pulni aniglash kerak bo‘lsin. Demak,

—  mabhsulotlarning nomlarini;
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—  har bir mahsulotning miqdorini (kg hisobida),
—  bir kunda sotilgan mahsulot miqdorini (kg hisobida);
—  har bir mahsulotning bir kunlik bahosini (so‘mda) ixtiyoriy tarzda tanlab kiritamiz

Manzulot nomi kel rigan Bir kunda zetilgan Foiz Bance.  Tuckgan
L0 mosedlol iclon iroasuler  teesbda isotnds) pol
2 |Ssbzi =000 250 8,333333 100 25000
[ 3 |Fiyez 4000 300 75 120 35000
| 4 |kartcshka Z000 400 5 6366E" 200 830
5 [karam 2000 300 6 150 45002
[ 6 |ami 17000 1290 EI0C 1RAN

2.4.1- rasm.

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

B6 katakchaga =B2+B3+B4+BS5, =SUM(B2,B3,B4,B5) yoki =SUM(B2:BS)
formulalaridan birini yozamiz. Har uchala formula ham bitta hisoblash jarayonini, ya’ni
B2 dan BS gacha bo‘lgan barcha katakchalardagi sonlar yig‘indisini hisoblaydi.

Formulani yozib bo‘lgach, Enter tugmachasini bossangiz, B6 katakchasidagi formula
o‘rnida B ustundagi sonlar yig‘indisi, ya’ni 18000 yozuvi paydo bo‘ladi. Formulani gayta
ko‘rish uchun B6 katakchani yana qaytadan joriy gilsangiz, formulalar satrida o“sha formula
paydo bo‘ladi.

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

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

2.5. Yangi yaratilgan hujjatni xotiraga saglash

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

E | F | € | w
Tushun

7
b
3
[d]
3
5
5
3
[53
[.4]
Iz}
] : i
] N - 2 ==
% e ] ) f Stners :3
2.5.1- rasm.

Jadval to‘liq tayyor bo‘lgach, fayl menyusining Coxpanaths (Saqlash) yoki Coxpa-
aaTh Kak  (...dek saqlash) bandlaridan birini chertsangiz, Coxpaneane noxymeHTa
_(Hujjatni saqlash) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.5.1- rasm).
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Dastlab, hujjat saqlanadigan manzilni aniqlash masalasi bilan tanishamiz. Darchaning
IManka bo‘limida bir nechta Ilamkalar ro‘yxati bo‘lib, ulardan qaysi birining ichiga
hujjatingizni saqlamoqchi bo‘lsangiz, o‘shanisini chertish yo‘li bilan tanlang. Natijada
ushbu katalog mundarijasi darchada paydo bo‘ladi. Demak, hozir hujjatingiz ushbu
katalog ichiga saqlash muhitida. Agar hujjatingizni mundarijadagi kataloglardan birining
ichiga saqlamoqchi bo‘lsangiz, o°‘sha katalogni ikki marta tez chertish yo‘li bilan uning
mundarijasini darchada hosil qiling. Qisqacha qilib aytganda, Coxpanenne noxymenra
nomli muloqot darchasida qaysi katalog mundarijasi ochilgan bo‘lsa, hujjatingiz o‘sha
katalog ichiga yangi fayl sifatida saqlanadi. Masalan, siz hujjatni saqlash darchasidan Pa-
Gounii croa (Ishchi cron) nomli Papkani tanlang.

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

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

2) agar darchada qandaydir boshqa amallar ham bajargan bo‘lsangiz, fayl nomi to‘q
rangli bo‘lmaydi. Bunday holda Hms ¢aitna yo'lakchasini ikki marta tez chertib, unda
kursorni hosil qgilasiz va hujjatingizning eski nomini o‘chirib, o‘zingizga ma’qul bo‘lgan
yangi nomini klaviaturadan terasiz.

Tun ¢aiina (Fayl turi) nomli yo‘lakchadan saqlayotgan hujjatingiz uchun tur tanlaysiz.
Masalan, siz saqlayotgan hujjat Excel hujjati bo‘lganligi uchun Kunra Microsoft Office
Excel turini tanlang.

So‘ngra darchaning CoxpannrTb tugmachasini chertsangiz, PaGounii croa katalogida
Bozor nomli yangi fayl paydo bo‘ladi.

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

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

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

Agar hujjatingizning hajmi katta bo‘lsa, uni kiritayotganda vaqti-vaqti bilan uskunalar
panelidagi CoxpanaTs nomli tugmacha yordamida xotiraga saqlab turing. Chunki aks
holda elektr toki tarmog‘ida tok bo‘lmay qolishi, ayrim sabablarga ko‘ra kompyuteringiz
ish muhitidan chiqib ketishi natijasida bir necha soat davomida kiritgan ma’lumotlaringiz
o‘chib ketishi mumkin.
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2.6. Hujjat varaqlari va ular ustida amallar

Har bir yangi hujjat ochilganda unda uchta varaq bo‘lib, ular mos ravishda Jlaer 1,
Jluer 2, JIuer 3 (Varaql, Varaq2, Varaq3) deb nomlangan bo‘ladi (1.3.1- rasm). Aslida
ularning sonini 1 tadan 255 tagacha ko‘paytirish mumkin. Buning uchun biror varaq ustiga
kelib sichqonchaning o‘ng tugmachasini bossangiz, ostmenyu ochiladi. Undan {o6aBuTs
(Qo‘shish) bandini va varaq turini tanlab, OK tugmachasini cherting. Natijada qaysi varaqqa
kelib bu ishni amalga oshirgan bo‘lsangiz o‘sha varaq o‘ngga siljib, o‘rnida yangi varaq
navbatdagi tartib bilan paydo bo‘ladi. Varaqlar ichida diagrammalar ham bo‘lishi mumkin.
Varaglar sonini ko‘paytirishning ancha yengil usuli ham mavjud. Buning uchun Cepsrc —
ITapamerps1 — Bup algoritmi bo‘yicha harakatlanib, Crpanuns! B HoBoii xaure (Yangi
kitobda varaqlar) bo‘limidan yangi yaratiladigan hujjat uchun varaqlar sonini tanlang.

Varaqglar soni ko‘payib ketavergach, ular o‘zlari joylashgan gorizontal yo‘lakchaga
sig‘maydi va bir gismi ko‘rinmay qoladi. Ularni darchaga chigarish uchun shu yo‘lakchaning
chap gismidagi o‘tkazgichlardan foydalaning. Bu o‘tkazgichlar ko‘rsatkich ko‘rinishida
bo‘lib, ularning soni to‘rtta. Chetki ikkitasi varaqlarni o‘ta tez o‘tkazadi, o‘rtadagi ikkitasi
esa varaqlarni sekin, ya’ni bittalab o‘tkazadi.

Faraz qilaylik, hujjatda varaqlar soni ko‘p bo‘lib, ular tartiblari va turi bo‘yicha tartibsiz
Jjoylashib qolgan bo‘lsin. U holda ularni surish yo‘li bilan joylarini almashtirish yoki
butunlay boshqa hujjatga o‘tkazib yuborish mumkin. Shuningdek, surish jarayonini Ctrl
tugmachasini bosib turib amalga oshirsangiz mazkur varaqdan nusxa olinadi, ya’ni eskisi
joyida ham goladi.

Ba’zan hujjatingizning past qismida umuman varaq yorliglari bo‘lmasligi mumkin. Bu
hol quyidagi sabablarga ko‘ra ro‘y beradi:

Hujjat pastga surib yuborilgan. Demak, holat satrini darchadan olib ko‘ring. Buning
uchun Bma menyusining Ctpoka cocrosnms (Holat satri) bandi oldidan bayroqchani
olib qo‘ying. Shunda ham varaqlar yorliqlari ko‘rinmasa, u holda hujjatingizning
sarlavha satriga kirib uni yuqoriga suring. Bu urinish ham foyda bermasa, demak sizning
hujjatingizdan varaq yorliglari olib qo‘yilgan. Ularni qayta o‘rnatish uchun Cepprc —
IMapameTpsr algoritmi bo‘yicha harakatlanib, SIpisraxs aucros (Varaq yorliglari) bandi
oldiga bayroqcha o‘rnating.

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

- S IETTN
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l “rpene noprooakate
" B CaazniTe ece e

«0ET ADMEMA

Tl st Terer

2.6.1- rasm.

24



Jo6aBaThb (Qo‘shish) bandi yordamida yuqorida qayd gilganimizdek, hujjatingizga
yangi varaq qo°‘shishingiz mumkin. Ammo bu band chertilganda BeraBka nomli mulogot
darchasi ochiladi. Siz undan yaratayotgan varag‘ingiz turini tanlaysiz va OK tugmachasini
chertsangiz, hujjatingizda siz tanlagan turga mansub bo‘lgan yangi varaq paydo bo‘ladi.
Ushbu darchaning Pemenns bandi yordamida alohida masalalarga mo‘ljallangan maxsus
varaq yaratasiz (2.6.2- rasm).

Bundan tashqari, BcraBka menyusining JImcr bandini chertish yo‘li bilan ham yangi
ishchi varaq yarata olasiz.

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

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

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

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

Apacosbsi  FanacoBss’  KapTowa
TaSem. ..

2.6.2- rasm.
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Agar B kamry yo‘lakchasida joriy hujjat nomi yozilgan bo‘lsa, joriy varaqdan joriy
hujjatga nusxa olinadi. Ushbu yo‘lakchada boshqa hujjatning nomi yozilgan bo‘lsa, joriy
varaqdan o‘sha hujjatga nusxa olinadi. Buning uchun albatta nusxa olinayotgan va nusxa
ko‘chirilayotgan hujjatlarning har ikkalasi ochilgan bo*lishi kerak.

Bu ishni IlIpaBka menyusining Illepemecrars/ckonaposats aucT (Varaqni ko‘chirish/
Nusxa olish) bandidan foydalanib ham amalga oshirishingiz mumkin.

BoiaeanTs Bee ancThi (Barcha varaqlarni belgilash) bandi yordamida hujjatning barcha
varaqlari belgilanadi. Natijada ular ustida o‘chirish, ko‘chirish, nusxa olish kabi amallarni
yakka tartibda bajargandan ko‘ra bir varakayiga tez bajarishingiz mumkin.

Shuningdek, varaq yorliqlarini belgilashning quyidagi usullaridan ham foydalanishingiz
mumkin:

—  ixtiyoriy varaq yorlig‘ini chertsangiz, u belgilanadi;

— hujjatingizning varaq yorliglari ekranda qanday tartibda joylashgan bo‘lsa, ularni
shu ketma-ketlikda belgilash uchun birinchi turganini (tartibidan qat’iy nazar) cherting va
oxirgisini Shift tugmachasi bilan birgalikda cherting;

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

Ber spabiuka... (Yorliq rangi...) bandi yordamida joriy varaq yorlig‘iga rang
tanlaysiz. Ushbu band chertilganda, BriGop mBera spabiuka (Yorliq rangini tanlash)
nomli muloqot darchasi ochiladi va undan yorlig‘ingiz uchun rang tanlaysiz (2.6.4- rasm).

HC])CMCIHH' H e CHONMPORATL K ”I!!(]O]‘! HRE T 5P IBIURA

2.6.3- rasm. 2.6.4- rasm.

Agar Her nBera (Rang yo‘q) tugmachasi tanlansa, yorliq rangining oldingi holati
o‘zgarmaydi.
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2.7. Hujjatni yoki uning biror qgismini belgilash. Bog‘langan va
bog‘lanmagan sohalar

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

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

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

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

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

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

Ekranda bog‘langan va bog‘lanmagan sohalarni ko‘rinishi jihatidan ajratish juda giyin.
Ularni farqlash uchun quyidagi fikrni bilish yetarli. Bog‘lanmagan sohani qirqib olish yoki
undan nusxa olish mumkin emas.

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

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

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

Shift+F8 tugmachalarini bosgandan so‘ng chertilgan har bir katakcha xuddi Ctrl

tugmachasi orqali bo‘lgani singari bog‘lanmagan soha hosil qiladi.
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2.8. Hujjat varaqlarini guruhga olish imkoniyatidan foydalanish

Ushbu mavzuda Excelning yana bir ajoyib imkoniyati bilan tanishamiz. Ba’zan bir
hujjatning barcha varaqlarida yoki bir nechta varaqlarida aynan bir xil tuzilishga ega
bo‘lgan ma’lumotlar saqlanayotgan bo‘lib, barchasida aynan bir xil o‘zgarishni qilishga
to‘g‘ri keladi. Agar bunday varaqglar soni juda ko‘p yoki varaqdagi ma’lumotlar hajmi
yetarlicha katta bo‘lsa, 0‘z-o‘zidan ma’lumki, bu ish sizdan ko‘p vaqt va mehnat talab
qiladi. Excelda bir xil tuzilishga ega bo‘lgan va bir guruhga olingan varaglarning birida
qilingan biror o‘zgarishni barcha varaqlarda amalga oshirish imkoniyati mavjud. Qilingan
o‘zgarish nafaqat katakchadagi ma’lumotning qiymatiga, balki formatiga ham ta’sir giladi.
Buning uchun bitta guruhga olinayotgan har bir varaqning mos katakchalarida mazmunan
bir xil ma’lumotlar bo‘lishi kerak. Natijada bunday varaqlarni bitta guruhga olsa bo‘ladi.
Varaqlami guruhga olishning quyidagi uchta usulidan foydalaniladi:

—  agar siz varaqlami yakka tartibda guruhga olmoqchi bo‘lsangiz, Ctrl tugmachasini
bosib, qo‘yib yubormasdan guruhga olmoqchi bo‘lgan varaglar nomlarini birin-ketin
chertasiz;

— agar hujjatingizning barcha varaqlarini guruhga olmoqchi bo‘lsangiz, ixtiyoriy
varaq nomini o‘ng tugmacha orgali cherting va hosil bo‘lgan paneldan BuiaesinTs Bce
qauctbl (Barcha varaglamni belgilash) bandini tanlang;

—  varaqlar nomlari ro‘yxatidagi (tartiblari qanday bo‘lishidan gat’iy nazar) oxirgi
varaq nomini Shift tagmachasini bosib turib cherting.

Har uchala holda ham guruhga olingan varaqlar nomi oqish rangga kiradi va sarlavha
satrida [['pynna) ([Guruh]) yozuvi paydo bo‘ladi. Bu belgilar sizga kerakli varaglar
guruhga olinganligidan dalolat beradi.

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

Faraz qilaylik, hujjatingizning har bir varag‘ida biror tumandagi bitta maktab
informatika o‘qituvchilari haqidagi ma’lumotlar bo‘lsin. Ushbu ma’lumotlardan birini
JInerl (Varaql)da yarating.

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

Endi uchala varaqni guruhga olib, E2 katakchasiga =C2*2 formulani yozing va bu
formulani E ustunning keyingi to‘rtta satri uchun ham joriy giling. Natijada, uchala
varaqning ham E ustunida o‘qituvchilarning ikki marta oshgan yangi maoshlari paydo
bo‘ladi (2.8.1- rasm).
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2. 8.1- rasm.

Yoki varaqlarni qaytadan guruhga olib, C3 katakchadagi ma’lumotni o*chirib yuboring.
Barcha varaqlarning C3 katakchalaridagi ma’lumotlarning o‘chib ketganligining guvohi
bo‘lasiz. Shuningdek, aytilgan fikrlarga ishonch hosil gilish maqsadida, JImer1 ning F2
katakchasiga =B2+1 formulani yozing (bu formula o‘qituvchilarning ish stajlari bir yilga
oshganligini bildiradi) yoki ixtiyoriy bir katakchadagi ma’lumotni o‘zingizga ma’qul tarzda
formatlang va bu o‘zgarishlarning boshqa varaqlarda qanday o‘z aksini topayotganligini
tahlil qiling.

Hujjat varaqlarini guruhga olib, ular ustida o‘ta katta hajmdagi biror ishni qisqa vaqt
ichida bajarish mumkin ekanligi endi ko‘rinib turibdi. Agar shunday o‘zgarishlarni biror
tuman miqyosida mavjud bo‘lgan barcha maktablar uchun amalga oshirish kerak bo‘isa,
qancha vaqt va mehnat tejalishini tasavvur qilsa bo‘ladi.

Bu juda yaxshi imkoniyat bo‘lishi bilan birgalikda uning o‘ta xavfli tomonini ham
unutmaslik kerak. Agar e’tiborsizlik qilib, ya’ni varaqlar guruhga olinganligini unutib,
yakka tartibda biror varaqda qilinishi kerak bo‘lgan o‘zgarishlami qilsangiz, bu o‘zgarishlar
barcha varaglarda o‘z aksini topadi. Natijada kerakli ma’lumotlarni yo‘qotib qo‘yasiz.
Shunday holat ro‘y bersa, uskunalar panelidagi OrmennTs (Bekor qilish) uskunasidan yoki
IIpaBka menyusining shu nomli bandidan foydalansangiz, oxirgi qilingan o‘zgarishlar
bekor qilinib, oldingi holatiga qaytariladi.
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Guruhga olinadigan varaqglar soniga chegara qo‘yilmagan. Varagni guruhdan chiqa-
rish uchun quyidagi usullarning biridan foydalaning:

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

—  guruhdagi barcha varaqlarni guruhdan chiqarish uchun ulardan birini o°‘ng
tugmacha yordamida cherting va hosil bo‘lgan paneldan PasrpynnmpoBaTrh aHCTBI
(Varaqlami guruhdan chiqarish) bandini tanlang;

—  barcha varaqlarni gurnhdan chiqarish uchun biror varaq nomini chertish ham
yetarli.

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

2.9. Bog‘langan katakchalar imkoniyatidan foydalanish

Oldingi mavzuda bir hujjatning varaqlari orasidagi bog‘lanish masalasi bilan
tanishdik. Endi butunlay boshqa-boshqa hujjatlar o‘rtasida o‘zaro bog‘lanishni tashkil
qilishni o‘rganamiz.

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

Lekin varaqlarni guruhga olish amali yordamida bir necha hujjatlar ycki ularning
biror gismlari o‘rtasida bog‘lanishni tashkil qilib bo‘Imaydi.

Excelda biror hujjatda qilingan o‘zgarishning boshqa hujjatning ixtiyoriy varag‘ining
ixtiyoriy katakchasiga yoki ixtiyoriy varag‘ining ixtiyoriy bo‘lagiga ta’sir qildirish imko-
niyati mavjud. Buimkoniyat bog‘langan katakchalardan foydalanish imkoniyati deyiladi.

Bog‘langan katakchalar imkoniyatlaridan foydalanilganda esa kerakli o‘zgarishni fa-
qat bitta hujjatning bir yoki bir nechta boshga hujjatlarning katakchalari bilan bog‘langan
katakchalaridaamalga oshirishyetarli. Ushbu o‘zgarishlar barcha hujjatlarning bog‘langan
katakchalarida oz aksini topadi.

Bundan buyon bog‘lanish tashkil qilinayotgan birinchi hujjatni dastlabki hujjat deb
ataymiz.

Misol tarigasida biror shaharda mavjud bo‘lgan barcha oshxonalarda sarflanadigan
ba’zi mahsulotlarning bir qismiga sarflanadigan sarf-xarajatlar haqidagi hujjatlarni
yaratish jarayoni bilan tanishamiz. Tushuntirish jarayoni soddaroq bo‘lishi uchun
bunday oshxonalar sonini uchta qilib tanlaymiz va ular uchun tayyorlangan hujjatiarga
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k ravishda Kunra 1, Kuura 2, Kaura 3 deb nom beramiz. Bunda dastlabki hujjat
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2.9.1- rasm.

D ustundagi formulani barcha satrlarga joriy qilish jarayoni bizga ma’lum. Har
uchala hujjatda ham A, B va D ustunlardagi ma’lumotlar bir xil bo‘lishi ko‘rinib turibdi.
Ammo C ustundagi ma’lumotlar oshxonalarning katta-kichikligi, mijozlarining ko‘p yoki
ozligiga bog‘liq holda har xil miqdordagi mahsulotlarni o‘zida saqlaydi. Shuning uchun
hujjatlarning A, B va D ustunlaridagi barcha katakchalarida mavjud bo‘lgan ma’lumotlari
o‘rtasida bog‘lanishni tashkil gilish mumkin.

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

—  dastlab Knura 1 hujjatini va ichi bo‘sh Kaura 2, Kaunra 3 hujjatlarini hosil qiling;

— barcha hujjatlaming C ustunlariga olinishi kerak bo‘lgan har bir mahsulotlar
miqdorini kiriting;

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

— IlpaBka — KonmposaTts algoritmi bo‘yicha harakatlaning yoki standart uskunalar
guruhidagi KonupoBarts uskunasi yorlig‘ini cherting;

— Kunara 2 va Kanara 3 hujjatlarining A2 katakchasini ketma-ket joriy qilib, IIpas-
xa—Cunenaanbsaas BeTaBKa algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Cnennasibuas Bcras-
xa (Maxsus o‘rnatish) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.9.2- rasm).
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2.9.2- rasm.

— muloqot darchasidagi BcraBarh (O‘rnatish) bo‘limining Bce (hamma) bandin
Onepanas (Amal) bo‘limining mer (yo‘q) bandini joriy qilib, BeraBuTh cBSH3
(Bog‘lanishni o‘rnatish) tugmachasini cherting.

Natijada har uchala hujjatda har bir mahsulot uchun sarflanadigan mablag® miqdor:
paydo bo‘ladi.

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

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

Kunra 2 yoki Kanra 3 hujjatlaridagi bog‘langan katakchalardan ixtiyoriy birini joriy
qilsangiz, formulalar satrida ushbu katakchadagi qiymat yoki formula chigmasdan, balki
dastlabki hujjatdagi ushbu katakchaga mos katakchaning manzili chigadi (2.9.4- rasm).

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

Dastlabki hujjatning biror katakchasi yoki qismidan nusxa olib, boshqa hujjatga
o‘rnatayotganda, IlpaBka menyusining Coemmanbaas BcraBka bandidan emas, balki
Bceraska bandidan foydalanilganda oddiy nusxa olish jarayoni amalga oshirilgan bo‘lar
edi. Ya’ni, hujjatlar katakchalari o‘rtasida bog‘lanish ro‘y bermagan bo‘lardi.

Shuningdek, Cnenmmanbmas Beraska muloqot darchasining BeraBHETH CBS3b
tugmachasi o‘rniga OK tugmachasi chertilganda ham hujjatlar katakchalari o‘rtasida hech
qanday bog‘lanish sodir bo‘lmasdan oddiy nusxa olish jarayoni ro‘y berar edi.

Coenmnannaas BeraBka mulogot darchasining boshqa bo‘limlari va bandlaridan
foydalanib, to‘liq ma’noda bog‘lanish o‘rnatib bo‘lmaydi. Ya’ni, bunda dastlabki hujjatda
qilingan biror o‘zgarish boshqa hujjatlarda o‘z aksini topmaydi. Ammo Cnenmnanb-
Has Beraska muloqot darchasining boshga bo‘limlari va bandlaridan foydalanib, biror
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ha yoki sohadagi ma’lumotlarning ma’lum xususiyatlari bilan qo‘shib nusxa olish

MO in. Chunki Excel hujjatining har bir katakchasi bir nechta xususiyatlarni o‘zida

" oladi. Masalan, ixtiyoriy katakcha biror qiymatni, formulani, har xil formatlarni,
F irni o‘zida saqlashi mumkin.
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2.9.3- rasm.

Demak, dastlabki hujjat katakchalarini boshqa hujjat katakchalari bilan bog‘layotganda
arni barcha xususiyatlari bo‘yicha yoki ayrim xususiyatlari bo‘yicha bog‘lash
nkoniyatlari mavjud ekan.

Yugqoridagi misolda barcha xususiyatlari bo‘yicha bog‘lash jarayoni bilan tanishdik.
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Coennaiabaas BeraBska muloqot darchasidagi Bece bandidan boshqa ixtiyoriy bandini
joriy qilsangiz, BcrasaTh cBa3b tugmachasidan foydalanib bo‘Imaydi. Demak, bu hollarda
hujjat katakchalaridagi ma’lumotlardan fagat ayrim xususiyatlari bilan birgalikda nusxa
olish mumkin. Quyida shu imkoniyatlar bilan tanishamiz.

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

3nayenne (Qiymat) bandidan foydalanilganda dastlabki hujjat katakchasidagi
ma’lumotni qiymat sifatida o‘rnatadi. Agar katakchadagi qiymat formula natijasi bo‘lsa
ham, formuladan nusxa olmasdan, fagat uning qiymatidan nusxa olinadi.

®opmatsl (Formatlar) bandi yordamida faqat katakchadagi ma’lumotlarga qo‘llanilgan
formatlardan nusxa o‘rnatiladi.

IIpameuanns (Izoh) bandi yordamida katakchalarga o‘mnatilgan izohlardan nusxa
olinadi.

Ycaosnii 3navenns (Qiymatlarga qo‘yilgan shartlar) bandi yordamida katakchadagi
ma’lumotlar qiymatiga qo‘yilgan shartlardan nusxa olinadi.

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

HIapraa croabmoB (Ustun kengligi) bandi yordamida katakcha yoki belgilangan soha
ustunlari kengligidan nusxa olinadi.

®opmyanl H ¢popmarsl uHceab (Formulalar va son formatlari) bandi yordamida
faqat katakchadagi formulalar va formulalar qiymatlariga qo‘llangan formatlardan nusxa
olinadi.

3navenns B ¢popmatsl uHcenb (Qiymat va son formatlari) bandi yordamida fagat
katakchadagi qiymatlar va shu gqiymatlar uchun tanlangan formatlardan nusxa olinadi.

CnennanbHas BcraBka muloqot darchasidan foydalanib, nusxa olinayotgan yoki
ko‘chirilayotgan ma’lumot bilan o‘rnatilayotgan katakchadagi ma’lumot o‘rtasida arifmetik
amallarni ham bajarish mumkin. Arifmetik amallarni bir varagning o‘zidagi ma’lumotlar
ustida, joriy varaq bilan boshqa varaqlardagi ma’lumotlar ustida yoki butunlay boshqa-
boshqa hujjatlardagi ma’lumotlar ustida bajarishingiz mumkin. Bu amallardan foydalanish
tartibini yuqoridagi hujjatlarda mavjud bo‘lgan ma’lumotlar misolida tushuntiramiz.

Knnra 2 hujjatining C4 katakchasidan nusxa olib, Kmura 1 hujjatining C2 katakchasini
joriy qiling.

Coensansnas BcraBka muloqot darchasini ochib, 3Ha4enns (qiymat) va cJI0XKHTb
(qo*‘shish) bandlarini joriy qiling va OK tugmachasini cherting.

Kanra 1 hujjatining C2 katakchasida 40 soni paydo bo‘lganligini ko‘rasiz, ya’ni Excel
Kanra 1 hujjatining C2 katakchasidagi ma’lumotga Kaara 2 hujjatining C4 katakchasidagi
ma’lumotni qo‘shdi. Agar Brr4ecTs (ayirish) yoki pasaesmrs (bo‘lish) amallaridan birini
tanlaganimizda edi, Kanra 1 hujjatining C2 katakchasidagi ma’lumotdan C4 katakchasidagi



ma’lumotni ayirib yoki C2 katakchasidagi ma’lumotni C4 katakchasidagi ma’lumotga
bo‘lib, natijani C2 katakchasiga yozgan bo‘lar edi.

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

Bundan tashqari, Cneunanbaas BctaBka muloqot darchasining mpomyckaTth iyc-
Toie sueiika (bo‘sh katakchalarga ta’sir gilmaslik) bandi joriy bo‘lsa, ko‘chirib yoki
nusxa olib kelinayotgan sohadagi bo‘sh katakchalar o‘rnatilayotgan sohadagi ularga mos
katakchalardagi ma’lumotlarga ta’sir qilmaydi, ya’ni ular eski holatida saqlanib qoladi.
Shuningdek, agar TpancnommpoBath bandi joriy bo‘lsa, ma’lumotlar ko‘chirilayotgan
yoki nusxalanayotgan paytda satrlar ustunlarga, ustunlar satrlarga aylantirib ko‘chiriladi
yoki nusxa olinadi.

2.10. Bog‘langan katakchalarni o‘zida saqlovchi hujjatlarni ochish

Bog‘langan ma’lumotlarni o‘zida saqlovchi fayllarni ochishda o‘rnatilgan bog‘lanish
yangilanishi kerak. Shuning uchun bog‘langan ma’lumotlarni o‘zida saqlovchi faylni
ochishdan oldin dastlabki fayl ochilsa, katakchalar o‘rtasidagi bog‘lanishning yangilanish
jarayoni yengil kechadi. Agar dastlabki faylni ochmasdan birdaniga bog‘langan ma’lumotli
faylni ochmoqchi bo‘lsangiz, Excel bog‘lanishni yangilashda eski ma’lumotlardan
foydalanishi, dastlabki faylni avtomatik tarzda ochishi yoki yangi ma’lumotlarni
diskdagi dastlabki fayldan o‘qib olishi mumkin. Har holda, bu jarayonning hech qanday
muammolarsiz kechishi uchun dastlabki faylni oldin ochgan ma’qul.

Bog‘langan ma’lumotli fayllami ochishda Excel muloqot darchasi ochilib, barcha
bog‘langan ma’lumotlarni yangilash yoki mavjud eski ma’lumotlarni saqlab qolish
haqida so‘raydi. O‘z navbatida agar bog‘lanishni yangilamoqchi bo‘lsangiz, o6mo-
BHTb tugmachasini, eski ma’lumotlarni saqlab qolmoqchi bo‘lsangiz, He o6moBAATE
tugmachasini cherting (2.10.1- rasm)

Microsoft txcel
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2.10.1- rasm.

Fayllar orasidagi bog‘lanish jarayoni yangilangandan keyin dastlabki hujjatni yopib,
ishni bemalol davom ettirishingiz mumkin.

Bundan tashqari, biror hujjatdagi ma’lumotlar bir nechta dastlabki hujjatlardagi
ma’lumotlar bilan bog‘langan bo‘lishi mumkin. Katakchalariga bog‘lanish o‘rnatilgan
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hujjatni ochish uchun barcha dastlabki hujjatlarni ochish kerak bo‘ladi. Buning uchun IIpas-
ka menyusining Csa3a (Bog‘lanishlar) bandini ishga tushiring. Bu banddan bog‘langan
ma’lumotli hujjat ochilgan bo‘lsagina foydalanish mumkin. Natijada H3menenne cBs3eii
(Bog‘lanishni o‘zgartirish) nomli muloqot darchasi ochiladi (2.10.2- rasm). Bu darchada
ochiq hujjat uchun dastlabki bo‘lgan barcha hujjatlar ro‘yxati chiqadi. Ular ustida biror
amalni bajarish uchun bir yoki bir nechtasini belgilab olishingiz kerak.
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2.10.2- rasm.

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

O6noBETH (Yangilash) tugmachasini chertsangiz, ma’lumotlar yangilanadi, ammo
dastlabki hujjatlar ochilmaydi, ya’ni Excel EHM xotirasidan kerakli fayllarni topib,
ma’lumotlarni yangilaydi.

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

H3menenne cBsazedt (Bog‘lanishni o‘zgartirish) muloqot darchasining Pazopsathb
cBa3b (Bog'lanishni bekor qilish) tugmachasini chertsangiz, ushbu darchadagi belgilangan
hujjatlar bilan o‘rnatilgan bog‘lanishlar bekor qilinadi. Ammo unutmaslik kerakki,
bog‘lanishlar bekor qilinayotganda katakchalardagi formulalar ushbu formulalarga mos
qiymatlari bilan almashtiriladi va bu formulalarni qayta tiklab bo‘lmaydi.

3anpoc Ha o6HOBJIeHHe cBa3eit (Bog lanishni yangilash hagida so‘rov) tugmachasini
chertsangiz, shu nomli muloqot darchasi ochiladi va unda bog‘langan ma’lumotli fayllarni
har safar ochganda foydalanuvchiga bog‘lanishni yangilash haqida so‘rash, savol ham
bermaslik, bog‘lanishni ham yangilamaslik, savol bermasdan bog*lanishni yangilash kabi
bandlar mavjud. Ulardan qaysi birini joriy qilib, OK tugmachasini chertsangiz, shu band
bilan bog*‘liq amallar bajariladi.
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Cocronnme (Holat) tugmachasi yordamida mavjud bog‘lanishlar holatini tekshira
olasiz. Masalan, bog‘lanish o‘rnatilgan gaysi hujjatlar ochiq, bog‘lanish yangilanganmi
kabi bir qator savollarga javob topa olasiz.

Excelda fayllar o‘rtasidagi o‘zaro bog‘lanish jarayoni va ma’lumotlar almashinuvi
paytida dastlabki fayllar diskda o‘z o‘mida joylashgan bo‘lishi kerak. Agar dastlabki
hujjatning diskdagi o‘rni ~‘zgarib ketgan bo‘lsa, bog‘lanishni yangilash uchun
H3mennTtsb... (O‘zgartirist tugmachasini cherting. H3mennTnr BcTO9HHK nomli
muloqot darchasi ochiladi va unda dastlabki hujjatlar ro‘yxati bo‘ladi (2.10.3- rasm). Ro‘y-
xatdan kerakli fayl yoki fayllarni belgilab, OK tugmachasini cherting. Natijada joriy
hujjat bilan dastlabki hujjatlar o‘rtasidagi bog‘lanish yangilanadi.

2.10.3- rasm.

Shuning uchun ortiqcha tashvishlar paydo bo‘lishini xohlamasangiz, zarurat bo‘l-
maganda fayllarning diskdagi o‘rnini almashtiravermaslik maqsadga muvofiq.

2.11. Struktura yaratish

Agar siz yetarlicha katta hajmga ega bo‘lgan hujjat bilan ishlayotgan bo‘lsangiz
u kompyuter ekraniga sig‘maydi va ish jarayonida har xil noqulayliklarni yuzaga keltiradi.
‘Bunday hujjatlar bilan ishlashning eng qulay usullaridan biri strukturadan foydalanijshdir.
Hujjatning ma’lum ustun va satrlarini guruhga olish va guruhga olingan ma’lumotlarni
vaqtincha yashirib (ekrandan olib) qo‘yish hamda kerak bo‘lganda yana qayta o‘rnatish
usullari bilan tanishish ushbu mavzu mohiyatini tashkil qiladi.

Bu juda yaxshi imkoniyat bo‘lib, hujjatingizning vaqtincha foydalanmayotgan qismini
ekrandan olib qo‘yib, qolgan qismi ustida kerakli amallarni bajara olasiz va kerak bo‘lganda
ekrandan olib qo‘yilgan gismini qaytadan o‘rnatasiz.
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Struktura yaratishning quyidagi ikki usulidan foydalaniladi:

1. Avtomatik tarzda struktura yaratish.

2. Strukturani qo‘lda yaratish.

Struktura yaratish jarayonini bizga nomi va manzili noma’lum bo‘lgan avtokorxonaning
transport vositalari haqidagi ma’lumotlarni o‘zida saqlovchi quyidagi jadval misolida
tushuntiramiz:

J21
R RO T Pt DB TR e P
Avtokorxonadagi transport vositalan hagida malumot

Transpont vositalari-  (O'rindiglar |Bir kunda keltira- |Bir kunda sarflaydigan

ning nomi soni digan daromad | yonilg'i migdori
Avtobus 24 4800 100
il Avtobus 40 12000 120
HAvtobus 32 6400 110
|Jami (Avtobus) 96 23200 330
s} Jami (Mikroaviobus) 14 3000 65
¥]Nexia 4 5000 40
Nexia 4 4000 30
Jami{Nexia) - 8 -79000 70
JJiguli ¥ 4 4000 40
P Jiguli 4 3000 20
J&5: | Jami(Jiguli) 8 7000 60
Jami(Tico) 4 1000 15
: 130 52200 540

2.11.1- rasm.

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

1. Struktura yaratmoqchi bo‘lgan sohani belgilang.

2. lannble — I'pynna m crpykrypa — Co3ganne cTpykTtypsl algoritmi bo‘yicha
harakatlaning.

Shundan so‘ng agar siz belgilagan sohadagi barcha ma’lumotlar struktura yaratish
uchun qo‘yilgan barcha shartlarni ganoatlantirsa, struktura yaratiladi (2.11.1-rasm).

Ammo avtomatik tarzda struktura yaratish maqsadida sohani belgilayotganingizda satr
va ustunlar bo‘yicha ma’lumotlar yig‘indisini o‘zida saqlovchi satr va ustunlarni sohaga
kiritmang. Chunki Excel bunday satr va ustunlarni strukturaga qo‘shmaydi.

Agar struktura yaratgan bo‘lsangiz, jadvalning chap gqismida struktura belgilari paydo
bo‘ladi. Ular quyidagilardir:

1. Struktura elementlari o‘lchamini bildiruvchi gavslar.

2. Strukturani ekrandan olib qo‘yish yoki qayta o‘matishga mo‘ljallangan tugma-
chalar.
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Strukturani ekrandan olish tugmachasi struktura elementlari o‘lchamlarini che-
garalovchi qavslar oxiridagi «-» tugmachasi bo‘lib, uni chertsangiz, struktura ekrandan
olinadi va «+» tugmachasi paydo bo‘ladi. «+» tugmachasini chertsangiz, ekrandan olib
qo‘yilgan struktura ekranga qaytadan o‘rnatiladi.

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

Keltirilgan jadvalda mikroavtobus va Tiko avtomashinalari bilan bog‘liq ma’lumotlar
yashirib qo‘yilgan.

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

CepBuc — Ilapamerpsl — Bun
algoritmi bo‘yicha harakatlaning va cmmBoJbl cTpykTyphl (struktura belgilari) bandi
oldiga bayroqcha o‘matib, OK tugmachasini cherting.

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

Strukturani qo‘lda yaratish uchun quyidagi algoritm bo‘yicha harakatlaning.

1. Struktura yaratilayotgan sohani belgilang.
2. Jannbie — I'pynna n crpykrypa — I'pynnapoBarts.

Natijada I'pynnaposanne (Guruhga olish) nomli mulogot darchasi ochiladi (2.11.2-
rasm).

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

[ pynnxpoBanue

=

PazrpynnHpoBath ‘

2.11.3- rasm.
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Biror struktura ichiga olingan katakchalarni guruhdan chiqa ish uchun uni belgi-
lang va lanasie — I'pynna m crpykrypsl — Pasrpynnaposars ¢ tmi bo‘yicha
harakatlaning (2.11.3- rasm).

4 TexcT no cronbuam...

CKpEITL A8TaNH

O1chpaznTs aeTanm

4 VMNODT BHEWHNX AdHHbIX P CpynnposaTh...
& Cowecox » Pasrpyrswpopate...
i ™M » Co3a8HMe CTDYKTYDI
CBHIBMTL A3HHBE
[ A ¥ HacTpo¥ra...
: —— v -
2.11.4- rasm,

Umuman mavjud strukturani bekor qilish uchun lanasie — I'pynna n crpykrypa —
Ynanuth cTpykTypy algoritmi bo‘yicha harakatlaning (2.11.4- rasm).

2.12. Oraliq natijalardan foydalanish

Excel muhitida ro‘yxat ko‘rinishida berilgan ma’lumotlami qayta ishlash bilan bog‘liq
bo‘lgan yana bir qulay imkoniyat bilan tanishamiz.

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

Ushbu imkoniyating ustunligi shundaki, siz tegishli algoritm asosida bexato
amallarni bajarsangiz, hisoblash ishlari avtomatik tarzda amalga oshiriladi. Buning uchun
jadvalingizning kerakli qismini belgilab, qaysi ustuni bo‘yicha guruhlarga ajratmoqchi
bo‘lsangiz, o‘sha ustun nomini tanlaganingizdan keyin Excelning o‘zi mazkur ustundagi
bir xil nomlangan ma’lumotlar bo‘yicha satrlarni avtomatik tarzda guruhlarga ajratadi.

Excelda ajratilgan guruhlardagi hisqblash ishlarining natijalari oraliq natijalar deb
yuritiladi.

Oraliq natijalarni hisoblashlardagi yana bir ustunlik shundan iboratki, hisoblash ishlarini
boshga hollarda bo‘lgani singari butun belgilangan sohada emas, balki tanlangan alohida
ustuplar uchun ham bajara olasiz.
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Albatta, agar jadvalingizdagi ma’lumotlarni saralab alohida guruhlarga ajratishning
iloji bo‘lmasa yoki guruhlarga ajratib hisoblash ishlarini bajarishga ehtiyoj bo‘lmasa,
o‘zingizga oldindan ma’lum bo‘lgan hisoblash usullaridan foydalanasiz.

Guruhlangan ma’lumotlar ustida ularning yig‘indisini, ko‘paytmasini, o‘rta arifmetigini,
eng katta va eng kichik giymatini topish kabi bir qator ishlarni bajara olasiz.

Misol tariqasida biror avtokorxonaning transport vositalari haqidagi ma’lumotlarni
o‘zida jamlovchi jadvalni qayta ishlash jarayoni bilan tanishamiz (2.12.1- rasm).

Odatda ro‘yxat ko‘rinishidagi ma’lumotlarning birinchi ustunida ma’lumot turlari
qayd etilgan bo‘ladi. Shuning uchun ma’lumotlarni guruhga olayotganda jadvalning
birinchi ustunidagi bir xil ma’lumotlar bo‘yicha guruhga olish maqsadga muvofiq. Demak,
ma’lumotlarni belgilayotganda ro‘yxatning birinchi ustunini qo‘shib belgilasangiz,
yaxshi bo‘ladi. Bizning misolimizda Avtobus, Mikroavtobus, Nexia, Jiguli, Tico nomli
avtomashinalarning har biri uchun alohida oraliq natijalar hisoblanadi. Ammo zarurat
bo‘lsa, yuqorida gayd qilinganidek, ixtiyoriy ustun bo‘yicha ham guruhlashni tashkil qila
olasiz.

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

SR IR T D E
& Avtokorxonadagi transport vositalari hagida ma‘lumot
b Transport I Bir kunda Bir kunda
;ﬁ% vositasining 0 ""d".“" keltiradigan sarflaydigan
; \ soni o e \
5 nomi daromad | yonilg'i migdori (I}
#&ilAvtobus 24 4800 100
5H#|Avtobus 40 12000 120
8. |Avtobus 32 6400 110
7. Mikroavtobus 12 4000 60
G Mikroavtobus 11 6000 70
#]Mikroavtobus 10. 4200 50
103 |Nexia 4 5000 40
i 4 4000 50
4 3000 20
4 3000 20
4 3500 15
2.12.1- rasm.
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Jadvalingiz tuzilishi oraliq natijalarni hisoblash talablariga javob bermasa, Excel bu
haqda qo‘shimcha ogohlantiradi.

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

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

2. Hannbie — Hrorn algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, IlpomexyTounbie BTOrH
(Oraliq natijalar) nomli mulogot darchasi ochiladi (2.12.2- rasm).

2.12.2- rasm.

3. IIpr raxzaom m3medennas B: (Har bir o‘zgarishda) bo‘limidan qaysi ustundagi
ma’lumotlar bo‘yicha guruhlamoqchi bo‘lsangiz, o‘sha ustun sarlavhasini tanlang. Masa-
lan, «Transport vositasining nomi» nomli sarlavhali ustunni tanlaylik.

Onepanusa (Amal) bo‘limidan kerakli amalni tanlaysiz. Masalan, siz Cymma (Yig‘indi)
bandini tanlang.

Job6asaTn BTOore mo bo‘limida siz belgilagan sohadagi barcha ustunlarning sarlavhalari
chiqadi va qaysi ustun sarlavhasi nomi oldiga bayroqcha o‘rnatsangiz, o‘sha ustun bo‘yicha
oraliq va umumiy natijalar hisoblanadi.

3amennTh Tekymue BTord (Joriy natijalarni almashtirish) bo‘limi oldiga bayroqcha
o‘rnatilgan bo‘lsa, har safar oldingi natijalar yangisi bilan almashtiriladi.

Agar bayroqgcha olib qo‘yilgan bo‘lsa, har safargi hisob natijalari jadvalingizda aks
etib boradi. Masalan, siz bu bo‘lim oldidagi bayroqchani olib qo‘yib, jadvalingizdagi
ma’lumotlarning yig‘indisi va ko‘paytmasi uchun oraliq natijalarni hisoblab ko‘rsangiz,
har ikkala hisob natijalari ham alohida satrlarda aks etganligini ko‘rasiz.

Komen crpasunnl mexay rpynnamn (Guruhlar orasiga chegara o‘rnatish) bo‘limi
oldiga bayroqcha o‘rnatilgan bo‘lsa, guruhlar orasiga chegara o‘ratiladi.

Hrorn no aaaabiM (Ma’lumotlar bo‘yicha natijalar) bo‘limi oldida bayrogcha bo‘lsa,
natijalar har bir guruhning past qismida, yoki yuqori qismida chiqadi. Hamma parametrlarni
o‘zingizga ma’qul tarzda o‘zgartirib, OK tugmachasini chertsangiz, jadvalingizda oraliq
va umumiy natijalar hosil bo‘ladi.
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Shuningdek, hujjatingizning chap qismida ajratilgan guruh belgilari hamda ushbu
guruhlarni ekrandan olib qo‘yish yoki ularni o‘z joyiga qayta o‘matishga mo‘ljallangan
tugmachalar paydo bo‘ladi (2.12.3- rasm).

K24
T R R R e
Awvtokorxonadagi iransport vositalari hagida malumot

Transport vositalari-  |O'indiglar  |Bir kunda keltira- |Bir kunda sarflaydigan

B ning nomi sont digan daromad |yonilg'i migdori
245 Avlobus 24 4800 100
5% Avtobus 40 12000 120
-B"[Avtobus 32 6400 110
%74 Jami (Avtobus) 23200 330
48] Mikroavtobus 7 1400 30
-83{Mikroaviobus 7 1600 35
=10 | Jami (Mikpoaviobus) 3000 65
At 117 Nesia 4 8000 40
T 2 Nesia 1 4000 30
=124 .13 {Jami{Nexia) 9000 70
e 14,1 )iquli ] 4000 40
A5]Jiguli 4 3000 20
A6 JamilJiguli) 7000 60
8321 Tico 4 10000 15
Jami(Tico} 1000 15
L 130 52200 540

2.12.3- rasm.

Demak, oraliq natijalardan foydalanishning yana bir qulay tomoni mavjud bo‘lib,
xohlagan guruhingiz natijasini qoldirib, o‘zini yashirib qo‘yishingiz va kerak bo‘lganda
yana qayta o‘rnatishingiz mumkin. Buning uchun strukrura yaratish mavzusida bo‘lgani
singari guruhlash jarayonida hosil bo‘lgan tugmachalardan foydalaning.

Agar qaysi hujjatingizda oraliq natijalarni bekor gqilmoqchi bo‘lsangiz, o‘sha
hujjatingizning oraliq natijalar bekor gilinadigan gismini belgilab, {anasie—Hrorn—
¥Y6pars Bee algoritmi bo‘yicha harakatlaning.

Yugqorida keltirilgan misolda guruhlarga tegishli ma’lumotlar yig‘indisini hisobladik.
Ushbu ma'lumotlar ustida mavzu boshida qayd etilganidek, ixtiyoriy boshqa amallardan
birini bajarish ham mumkin edi. Bu amallarni o‘zingiz mustaqil bajarib ko‘ring.

Shuningdek, C va D ustunlaridagi ma’lumotlar hisoblanib, B ustundagi ma’lumotlar
yig‘indisi hisoblanmadi. Chunki ITpomexyrounsie BTOrE muloqot darchasining J{o6a-
BHTB HTOrH no: bo‘limidagi «O‘rindiglar soni» sarlavhasi oldiga bayroqcha o‘rnatilmagan.
Aks holda bu ustundagi ma’lumotlar yig‘indisi ham hisoblangan bo‘lar edi.
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E’tibor qilgan bo‘lsangiz, IIpomexyToansie aTora mulogot darchasining Ilpa kasx-
Aom m3meHeHHH B: bo‘limida A ustundagi sarlavha yozilganligi uchun Excel birinchi
ustundagi bir xil ma’lumotlar bo‘yicha guruhga oldi. Agar ushbu bo‘limdan «O‘rindiglar
soni» sarlavhasini tanlasangiz, faqat Nexia, Jiguli va Tiko avtomashinalari bir guruhga
olinib, qolgan barcha avtomashinalar alohida-alohida guruhlarga olinadi (2.12.4- rasm).
Chunki ikkinchi ustunda beshta 4 soni bo‘lib, boshqa barcha sonlar bir-biridan farq giladi.

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

J26
1z A e ] s D] s TEN TSR
1 Avtokorxonadagi transport vositalari hagida malumot
2
Transpont vositalari-  |O'rindiglar  |Bir kunda keltira- {Bir kunda sarflaydigan
ning nomi soni digan daromad |yonilg'i migdori
Aviobus 24 4800 100
24
‘| Avtobus 40 12000 120
40
Avtobus 32 6400 110
’ 32
‘| Mikroaviobus 7 1400 30
7
Mikroavtobus 11 1600 35
- 1
14 INexia 4 5000 40
.18 |Nexia 4 4000 30
246 Jiguli 4 4000 40
457 Jiguli 4 3000 20
18 1Tico 4 10000 15
s 20
28 134
127
2.12.4- rasm.



NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

Excelda yaratilgan hujjatga kiritiladigan ma’lumot deyilganda nimani tushunasiz?
Katakchaga kiritilgan ma’lumot ushbu katakchaga qanday saqlab qo‘yiladi?
Joriy katakchaga kiritilgan ma’lumot jadvalning yana qayerida o‘z aksini topadi?

4. Nima uchun katakchaga kiritilgan ba’zi ma’lumotlar katakchaning o‘ng tomonida,
ba’zilari esa chap tomonida joylashadi?

5. Katakchagakiritilgan ma’lumotlar unga saqlab qo‘yilgandan keyin va saqlamasdan
oldin ganday qilib o‘chiriladi?

6. Katakchaga kiritilgan ma’lumotlarda xatoliklar bo‘lsa, ularni tuzatish yo‘llarini
bayon qiling.

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

bl S

a) 13.23; h) 1258%; n) 12*5;

b) 3260; i) 16 so‘m; 0) —42/-5;

d) 29,0096; J) 13ES; p) 4°3;

e) SXLVIII, k) —123,96; q) =(32+3)/5.
f) 1965-yil; 1) +18,21;

g) 13 21; m) —193.45;

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

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

10. Quyidagi formulalarning qaysilari xato yozilgan?

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

11. Jadval katakchalari ganday joriy gilinadi?

12. Katakchalarga ganday ma’lumotlarni kiritish mumkin?

13. Joriy katakcha qaysi belgilariga ko‘ra boshqalaridan farq giladi?

14. Katakchaga ma’lumotlarni saqlash deganda nimani tushunasiz?

15. Kiritilgan ma’lumotlarda yo‘l qo‘yilgan xatolami tuzatishning qanday usullarini
bilasiz?

16. Ma’lumotlar katakchaga saqlab qo‘yilgandan keyin unda tuzatish ishlarini bajarish
uchun ikki marta chertasiz. Ammo kursor paydo bo‘lmayapti. Qanday ish tutasiz?

17. Biror satr yoki ustundagi ma’lumotlarni qayta ishlash bilan bog‘liq bo‘lgan
formulani boshqa satr va ustunlar uchun qanday joriy qilasiz?

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

19. Hujjatni xotiraga saqlashda u saqlanadigan manzil qanday tanlanadi?

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

21. Fayl turi deyilganda nimani tushunasiz?
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22. Ixtiyoriy fayl turi qanday aniqlanadi?

23. Excelda yaratilgan hujjat qanday turga mansub bo‘lishi kerak?

24. Har qanday yangi hujjatda nechta varaq bo‘ladi?

25. Hujjat katakchalarining o‘lchamlarini o‘zgartirish uchun qanday ish tutiladi?

26. Har ganday hujjatda eng kamida va eng ko‘pi bilan nechta varaq bo‘lishi
mumkin?

27. Hujjat varaqlari sonini ko‘paytirishning qanday usullarini bilasiz?

28. Varaqlar yorliglari joylashgan yo‘lakchaning chap qismidagi to‘rtta
o‘tkazgichlaming vazifalarini bayon qiling.

29. Varaq yorliglari tartibsiz joylashib qolgan bo‘lsa, ularni qanday qilib tartib bilan
joylashtirish mumkin?

30. Qanday qilib varaq yorlig‘ini surish yo‘li bilan undan nusxa olinadi?

31. Nima sababdan hujjatingizning pastida varaq yorliglar bo‘lmasligi mumkin va
ularni o‘rnatish yo‘llarini bayon qiling.

32. Hujjatingiz varag‘ini o‘chirish algoritmini bayon qiling.

33. Varaqni qayta nomlash algoritmini bayon qiling.

34. Hujjatingizning varaqlarini boshqa hujjatga ko‘chirish yoki ulardan nusxa olish
algoritmini bayon qiling.

35. Varaq yorlig‘i qanday belgilanadi?

36. Hujjatingizning varaglarini qanday tartibda turgan bo‘lsa, o‘shatartibda barchasini
belgilash yoki tartibsiz belgilash algoritmlarini bayon qiling.

37. Varaq yorlig‘i uchun rang tanlash algoritmini bayon qiling.

38. Butun varaqni, biror satr yoki ustunni belgilash yo‘llarini bayon qiling.

39. Hujjatingizdagi biror katakchani qanday qilib belgilaysiz?

40. Belgilangan sohada joriy katakchani qanday farqlash mumkin?

41. Hujjatingizdagi joriy katakchalar soni nechta bo‘lishi mumkin?

42. AgarEnter tugmachasini bossangiz, joriy katakchadan bitta pastdagi katakcha joriy
bo‘ladi. Enter tugmachasini bosganda bitta yuqoridagi, chapdagi yoki o‘ngdagi katakcha
Jjoriy bo‘lishi uchun nima qilish kerak?

43. Hujjatingizning biror qismini belgilashning barcha usullarini bayon qiling.

44. Bog‘langan soha deyilganda nimani tushunasiz?

45. Bog‘lanmagan soha deyilganda nimani tushunasiz?

46. Bog‘langan va bog‘lanmagan sohalarni qanday farqlash mumkin?

47. Ma’lumki, Excel hujjati o‘lchamlari yetarlicha katta. Ko‘p hollarda joriy
katakchaning satr va ustun nomlari ko‘rinmay qoladi. Bunday vaziyatda joriy katakcha
nomini qanday aniqlash mumkin?

48. Qanday hujjatlar varaqlarini guruhga olish mumkin?

49. Nechta varaqni guruhga olish mumkin?

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

52. Excel darchasidagi hujjat varaglarining guruhga olingan yoki olinmaganligini
qanday farqlaysiz?

53. Hujjatning barcha varaqlari guruhga olingan. Faqat bitta varag‘idagina o‘zgarish
qilish uchun nima qilish kerak?

54. Faraz qilaylik, hujjat varaglari guruhga olinganligini unutib, biror katakchasida
o‘zgarish qildingiz. Tabiiyki, bu o‘zgarish barcha varaqlarda o‘z aksini topadi. Lekin
siz fagat bitta varaqda o‘zgarish gilmoqchi edingiz. Boshqa varaglarda o‘chib ketgan
ma’lumotlarni qanday tiklaysiz?

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

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

57. Hujjatvaraqlarini guruhga olish imkoniyati bilan bog‘langan katakchalarimkoniyati
o‘rtasida qanday farq bor, har bir imkoniyatning ikkinchisiga nisbatan ustunlik tomonlari
va kamchiliklarini bayon qiling.

58. Bog‘langan katakchalar qanday hosil gilinadi?

59. IlpaBka menyusining Cnennaabnas BeraBka va BeraBka bandlari ortasidagi
farqlarni tushuntiring.

60. Hujjat varag‘idan:

a) alohida katakchalar;

b) ustunlar;

d) satrlar;

e) hujjatlarning biror qismlari o‘rtasidagi bog‘lanish qanday tashkil qilinadi?

61. Bog‘langan katakchalarni o‘zida saqlovchi hujjatlar qanday ochiladi.

62. Hujjatdagi ma’lumotlar bitta emas, balki bir nechta dastlabki hujjatlar bilan
bog‘langan bo‘lsa, u qanday ochiladi?

63. Bog‘langan katakchalarni o‘zida saqlovchi hujjatni ochishda dastlabki hujjatlar
manzili, ya’ni joyi o‘zgarib ketgan bo‘lsa, u qanday ochiladi?

64. Hujjat bilan dastlabki hujjatlar o‘rtasidagi bog‘lanishlarni bekor qilish algoritmini
bayon qiling.

65. Katakchalarni barcha xususiyatlari bilan yoki ayrim xususiyatlari bilan bog‘lash
uchun nima qilish kerak?

66. Coenmaabmas BcraBka mulogot darchasining BeraBmre bo‘limi vazifasini
tushuntiring.

67. Cnenmanbmas BcraBka muloqot darchasining omepaumsa bo‘limi vazifasini
tushuntiring.

68. Coenmanbaas BcraBka mulogot darchasining IpomyckaTe mycrbie sdelikm
bo‘limi vazifasini tushuntiring.

69. Coemmaabmas BctaBka muloqot darchasining Tpamcmopraposats bo‘limi
vazifasini tushuntiring.

47



70. Coenmaabnas BcraBka muloqot darchasining BeraBaTh cBs3b tugmachasidan
qachon foydalanish mumkin?
71. Hujjatning biror katakchasi qaysi hujjatning qaysi varag‘i va qaysi katakchasi
bilan bog‘langanligini aniglash uchun nima qilish kerak?
72. Struktura yaratishdan maqsad nima?
73. Hujjatingizda strukturadan foydalanilayotganligini ganday bilasiz?
74. Ichma-ich joylashgan nechta struktura yaratish mumkin va ularning soni qanday
aniqlanadi?
75. Qanday ma’lumotlardan struktura yaratib bo‘lmaydi?
76. Struktura yaratishning nechta usulini bilasiz?
77. Struktura belgilari gachon, qayerda paydo bo‘ladi va ular qanday elementlardan
tashkil topgan?
78. Strukturani ekrandan olib qo‘yish va uni qayta o‘rnatish usullarini bayon qiling.
79. Qachon yaratilgan struktura belgilari ekranda paydo bo‘lmaydi va bu kamchilik
ganday bartaraf etiladi?
80. Qachon struktura qo‘lda yaratiladi?
81. Jadvalning chap yuqori burchagidagi 1,2,3... raqamlari nimani bildiradi?
82. Agar jadvalingizning chap yuqori burchagida 1,2,3,4,5 raqamlari yozilgan bo‘lsa,
nechta ichma-ich joylashgan strukturalar yaratilgan?
83. Avtomatik tarzda struktura yaratish algoritmini bayon qiling.
84. Strukturani qo‘lda yaratish algoritmini bayon qiling.
85. Yaratilgan strukturani bekor qilish algoritmini bayon qiling.
86. Struktura tarkibidagi bir yoki bir nechta katakchalar, satr va ustunlar ganday qilib
struktura tarkibidan chiqariladi?
87. Oraliq natijalardan qanday ma’lumotlarni qayta ishlashda foydalanish mumkin?
88. Oraliq natijalardan foydalanishda biror ustun bo‘yicha guruhlash deyilganda
nimani tushunasiz?
89. Oraliq natijalardan foydalanishda nima sababdan ustunlar uchun tanlangan
sarlavhalarni ham qo‘shib belgilash kerak?
90. ITpomexyrounble mTorn muloqot darchasidagi:
a) 3aMeHHTb TeKyIHe HTOrH,
b) Konen cTpaHENbI MeX Iy rpynnaMu;
d) Hrorn nox aamsbiMH bo‘limlari oldida bayroqcha bo‘lishi yoki bo‘lmasligi
qanday natijalarga olib keladi?
91. Oraliq natijalardan foydalanishda sonlar joylashgan ustun bo‘yicha guruhga olish
tashkil gilinsa, u qanday guruhlanadi?
92. Oraliq natijalardan foydalanishda jadvalning elektron jadval sifatida qolishini
qanday izohlaysiz?
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TOPSHIRIQLAR

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

2. Hujjatingizning bir nechta katakchasiga ma’lumotlar kiritib, ularni saqlab qo‘ying
va ularning ixtiyoriy biridan ma’lumotlarni yoki bir nechta katakchalardagi ma’lumotlarni
bir vaqtda o‘chirib yuboring.

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

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

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

6. Hujjatingizning T3 14 katakchasini joriy qiling.

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

8. Formulalar satrining chap qismidagi ma’lumotlarni katakchaga kiritishni
boshqarishga mo‘ljallangan uchta tugmachalar vazifasini tushuntiring.

9. Ma’lumotlarni katakchaga saqlab qo‘yishning barcha usullarini bayon qiling.

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

11. Elektron jadvalning oddiy jadvaldan sizga ma’lum bo‘lgan ustunlik tomonlarini
bayon qiling.

12. Excelda oddiy formulani yozish qoidalarini bayon qiling.

13. Yangi hujjat yaratib, uni biror papkaga o‘zingizga ma’qul bo‘lgan nom bilan saqlab
qo‘ying.

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

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

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

17. Hujjatingizdan varaq yorliglarini olib tashlang va qayta o‘rnating.

18. Hujjatingizdagi varaqlar yorliglariga har xil rang bering.

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

20. Hujjatingizning barcha varaq yorliglarini belgilang.

21. Hujjatingizning bir nechta varaq yorliglarini tartibsiz holatda belgilang.

22. Hujjatingizning biror varag‘idan shu hujjatga va boshqa hujjatga nusxa oling.

23. Shunday amallar ketma-ketligini bajaring-ki, natijada har safar Enter tugmachasi
bosilganda joriy katakchadan chapdagi katakcha joriy bo‘lsin.

24. Hujjatingizda bog‘langan va bog‘lanmagan sohalar hosil qilib, ularning farqini
tushuntiring.
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25. Hujjat varaqlarini guruhga olish imkoniyatining afzallik tomonlarini o‘zida aks
ettiruvchi har xil sohalardan misollar keltiring.

26. Hujjat varaqlari sonini o‘ntaga yetkazing va:

a) birinchi, oltinchi va sakkizinchi varaglarni guruhga oling;

b) faqat juft tartibli varaglarni guruhga oling;

d) faqat toq tartibli varaqlarni guruhga oling;

e) barcha varaqlarni guruhga oling va ulardan ikkinchi, beshinchi va yettinchi varaqlarni
guruhdan chigaring;

f) barcha varaglarni guruhga oling va to‘rtinchi varaqda bir nechta o‘zgarishlar qiling.
Bu o‘zgarishlar boshqa varaqlarga ta’sir qilmasin.

27. Hujjat varaglarini guruhga olish imkoniyatidan foydalanib, quyidagi topshiriqlar
uchun hujjat yarating:

a) faraz qilaylik respublika bo‘yicha bir nechta korxonalar bir xil mahsulot ishlab
chigaradi. Ishlabchiqariladigan mahsulotlarmingturlari, narxi, soni vakorxona xodimlarining
soni ma’lum. Jami ishlab chiqarilgan mahsulotning o°n foizi oylik maosh sifatida beriladi.
Agar mahsulot ishlab chigarish barcha korxonalarda bir xil (foiz hisobida) ko‘payib yoki
kamayib tursa, xodimlarning ish haglarini o‘zida aks ettiruvchi hujjat yarating;

b) jamoa xo‘jaligida dehqonchilik bilan shug‘ullanuvchi oltita fermer xo‘jaliklari bor.
Yil davomida ularning har biri qancha daromad qilgan, qancha xarajatlar bo‘lgan va sof
foyda gancha ekanligini aniglovchi hujjat yarating;

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

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

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

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

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

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

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

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

35. Bog‘langan va bog‘lanmagan sohalarni tashkil qilishning barcha usullarini bayon
qiling.

36. Strukturadan foydalanishning afzallik tomonlarini misollar yordamida
tushuntiring.

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

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

39. Struktura belgilarini jadvalingizdan olib qo‘ying.

40. Hujjat yaratib, uning ma’lum gismidagi ma’lumotlarni jadvaldan olib qo‘ying va
qayta o‘rnating.

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

42. Oraliq natijalardan foydalanishda barcha ustunlar bo‘yicha guruhlashni tashkil
qilib, natijalamni tahlil qiling.

43. TIpomexyrtounbie HTOra muloqot darchasining Ilpm xaxnom H3MeHeHHH B:,
Onepannsn:, [o6aBaTh HTOrA mo: bo‘limlari vazifalarini tushuntiring.

44. Oraliq natijalardan foydalanishda bir yoki bir nechta guruhlarmmi darchadan
vaqtincha olib qo‘yib, natijalarni tahlil giling.



I1II BOB. EXCELNING BUYRUQLAR PANELI
3.1. Excelning buyruglar paneli haqgida

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

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

Excelning buyruqlar paneli uning sarlavha satridan hujjat darchasigacha bo‘lgan
qismidan iborat.

Buyruglar panelida Excelning gorizontal menyusi va uskunalari guruhi joylashgan
(3.1.1- rasm). Bunda aiin, IIpaBka, Bra, ... lar majmuasi Excelning gorizontal
menyusidir. Ular to‘g‘risida keyingi mavzularda batafsil fikr yuritamiz. Hozircha, faqat
uskunalar paneli bilan tanishamiz.

[ R ]

{ foa car

’3._15;1- rasm.

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

3.2, Excelning uskunalari haqida

Uskunalar guruhidagi har bir uskuna tugmachasi joriy hujjatni qayta ishlash bilan bog‘liq
biror amalni bajarishga mo‘ljallangan bo‘lib, ular bajaradigan amal mazmuniga garab
guruhlangan. Masalan, ®@opmaTrposanme nomli uskunalar guruhida hujjatni formatlash
bilan bog‘liq amallarni bajarishga mo‘ljallangan uskunalar tugmachalari jamlangan. Bun-
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dan tashqari, har bir uskuna tugmachasi yorlig‘i u bajaradigan amal mazmunidan kelib
chiqib tanlangan. Masalan, hujjatning belgilangan qismini qirqib olishga mo‘ljallangan
uskunaga qaychi rasmi aks etgan yorliq tanlangan bo‘lsa, ma’lumotlarni xotiraga
saqlash uskunasiga disket rasmi aks etgan yorliq tanlangan va hokazo. Siz hujjatni qayta
ishlayotganda Cramzaprmas va ®opmataposamme nomli uskunalar guruhidan ko‘p
foydalanasiz. Shuning uchun hamisha ushbu uskunalarni joriy qilib qo‘yish tavsiya qilinadi.

Hamma uskunalarning vazifalarini ham uning yorliglariga

Cranaapmian

qarab aniqlab bo‘lavermaydi. Shuning uchun Excelda W“::mm
bunday holat ham inobatga olingan. Ya’ni, har bir uskuna Visual Basic
tugmachasiga sichqoncha ko‘rsatkichini olib borganingizda Wordart
uning pastida vazifasi haqidagi gqisqacha yozuv chiqadi. Beb-yren
Ammo biror uskuna tugmachasiga sichqoncha ko‘rsatkichi Briewswe Jartmre
olib borilganda uning vazifasi haqida qisqacha ma’lumot (parena
chigmasligi ham mumkin. Demak, ushbu muhit bekor Anarpare:
gilingan. Uni qayta tiklash uchun Bex — Ilamenm mnc- 3asnarwocT
TpymenToB — Hacrpoiika — Ilapamerpsl algoritmi 3aunTa
bo‘yicha harakatlanib, OroGpaxaTh nogcka3ke Ajas KHO- HacTpofica imoSpexersa
ook (Tugmachalar uchun izohlami aks ettirish) bandi oldiga Ofinace 2824
bayroqcha o‘rnating. Ora0 KOMTPOTHOND Sriacerera

Agar biror uskuna tugmachasi bilan bog‘liq amalni ba- Peuerarpooame
jarmogqchi bo‘lsangiz, uni bir marta chertasiz. Preosasmse

Buyruqglar panelidagi uskunalar orqali beriladigan buy- :'::"'ﬁm
ruglarning deyarli barchasini Excel gorizontal menyusi orqali reccr 8 poe
ham bersa bo‘ladi. Ammo qanday buyruq qaysi menyu ichida copras
joylashganligini eslab qolish hamma foydalanuvchi uchun R
ham yengil kechavermaydi. Kerakli buyrugni axtarib topish .
esa ma’lum vagqt talab qiladi. Shuning uchun sichqonchadan
foydalanib, buyruglarni uskunalar tugmachalari orqali berish 3.3.1- rasm

ishni ancha yengillashtiradi va tezlashtiradi.

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

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

— sichqoncha ko‘rsatkichini buyruqlar panelining istalgan joyiga keltirib, o‘ng
tugmachani bosing;

— Baa — Ianean macTpYMenTOB algoritmi bo‘yicha harakatlaning.

Natijada ekranda uskunalar guruhlari ro‘yxati ochiladi (3.3.1- rasm). Ro‘yxatdagi
qaysi uskunalar guruhi oldiga bayroqcha o‘rnatilgan bo‘lsa, o‘sha uskunalar guruhi joriy

53



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

3.4. Yangi uskunalar guruhini yaratish, qayta nomlash va o‘chirish

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

Ianenn mactpymenTos (Uskunalar panellari) bandi chertilganda, oldingi ro‘yxatda
bo‘lmagan qo‘shimcha uskunalar guruhi ro‘yxati ham qo‘shilib chigadi. Ularning qaysi
biri joriy gilinsa, shu uskunalar guruhi tugmachalari ekranda paydo bo‘ladi. Bu band bilan
ishlashda darchada mavjud bo‘lgan quyidagi tugmachalardan foydalanishingiz mumkin.
Bu tugmachalar yangi uskunalar guruhini yaratish, ularni qayta nomlash, o‘chirish kabi bir
qator ishlarni amalga oshirishga mo‘ljallangan. Ushbu tugmachalar yordamida bajariladigan
amallar oldindan mavjud bo‘lgan uskunalarga ta’sir qilmaydi.

Co3gars... (Yaratish) tugmachasi yangi uskunalar guruhini yaratishga mo‘ljallangan
bo‘lib, u har chertilganda HacrpanBaemas 1, HacrpamBaemas 2,... kabi ichi bo‘sh
uskunalar guruhi paydo bo‘ladi.

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

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

Cépoc ... (Bekor qilish...) tugmachasi yordamida uskunalar panelida gilingan barcha
o‘zgarishlarni bekor qila olasiz.

Ynannte (O‘chirish) tugmachasi yordamida faqat siz yaratgan uskunalar guruhini
o‘chirib yubora olasiz. Ammo bu tugmacha yordamida oldindan mavjud bo‘lgan standart
uskunalar guruhlarini o‘chirib bo‘lmaydi.

Komanas:r bandini chertsangiz, Hacrpoiixa darchasida Karteropmm va Komasn-
ap1 nomli ikkita darcha ochiladi (3.4.2- rasm). Chap darchada standart va siz yaratgan
uskunalar guruhlarining nomlari joylashgan va o‘ng darchada esa kursor qaysi uskunalar
guruhi ustida turgan bo‘lsa, uning ichidagi uskunalar tugmachalari qisqacha nomlari bilan
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birgalikda chiqadi. Ma’lumki, o‘ng darchadagi har bir tugmacha biror buyruqni bajarishga
mo‘ljallangan. Bu tugmachalardan ixtiyoriy birini surish yo‘li bilan istagan uskunangiz:
ichiga (yoki menyu ichiga) qo‘shib qo‘yishingiz mumkin. Yoki o‘zingiz yangi ichi bo‘sh
bo‘lgan uskunalar guruhini yaratib, unga o‘ng darchadan ozingizga kerakli deb hisoblagan,
ish jarayonida ko‘p foydalaniladigan tugmachalamni joylashtirib qo‘ysangiz bo‘ladi.

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

1) Hacrpoiika muloqot darchasining Ilamens mEcTpymenToB nomli bandini joriy
qiling;

2) Co3pats tugmachasini chertsangiz, yuqorida qayd qilganimizdek, HacTpamBae-
mas1 nomli ichi bo‘sh uskunalar guruhi yaratiladi;

3) IlepeamenoBaTh tugmachasidan foydalanib, HacrpaaBaemanl uskunalar guruhi
nomini o‘zingizga ma’qul tarzda o‘zgartiring;

4) Hacrpoiixa mulogot darchasining Komamasi bandini joriy qiling;

5) o‘ng darchadan o‘zingizga kerakli uskunalarni siz yaratgan ichi bo‘sh uskunalar
guruhiga yig‘ib oling.

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

Hacrpoiixa muloqot darchasining Ilapamerpsi bandi chertilganda, quyidagi bo‘limlar
ochiladi (3.4.3- rasm):

CraBaapTHas maHesb H DaHeJb GopMaTHpOBaHHS B OXHO# crpoke (Standart va
formatlash panellarini alohida satrlarda joylashtirish) bo‘limi oldida bayroqcha o‘ratilgan
bo‘lsa, standart va formatlash uskunalari buyruqlar panelining alohida satrlarida, aks holda
ular bitta satrda chiqadi va natijada uskunalarning bir qismi ekranda ko‘rinmasdan qoladi.

Bcerna mokasarb moanoe mMenio (Doimo menyuni to‘liq namoyish qilish) bo‘limi
oldida bayroqcha o‘rnatilgan bo‘lsa, Excelning ixtiyoriy menyusi ochilganda buyruqlar
to‘liq beriladi. Agar bayroqcha olib qo‘yilgan bo‘lsa, tez-tez foydalaniladigan asosiy
buyruqlargina beriladi. Ammo bu bo‘lim oldidan bayroqcha olib qo‘yilgan bo‘lsa, Iloka-
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Hacipoika

3.4.3- rasm.
3BIBATH HOJIHOE MEHIO HocJie KopoTkoii 3aaepxkkH (Qisqa vaqtdan keyin menyuni to‘liq
namoyish qilish) bo‘limi paydo bo‘ladi. Agar bu bo‘lim oldiga bayroqcha o‘rnatilsa, oldin
faqat asosiy buyruqlarigina berilgan menyu bir oz vaqtdan keyin qolgan buyruqlari bilan
to‘ldiriladi.

OrobpaxaTth Ha3BaHHS MPHPTOB TeM ke mpHPTOM (Shriftlar nomini o°sha shriftda
namoyish qilish) bo‘limi oldiga bayroqcha o‘matilgan bo‘lsa, @opmaTrposanme uskunalar
guruhidagi shriftlar nomlari aynan o‘sha shriftlarda namoyish qilinadi. Agar bayroqcha
o‘rnatilmagan bo‘lsa, shriftlar nomlari yagona standart shriftda namoyish qilinadi.

S¢dext npr BoiBoae MerIo (Menyuni namoyish qilish usullari) bo‘limidan o‘zingizga
ma’qul bo‘lgan usulni tanlaysiz. Natijada menyu buyruqlari shu usulda ekranga beriladi.

Kpynnsie 3nauxn (Yirik belgilar) bo‘limi oldiga bayroqcha o‘rnatsangiz, ekrandagi
uskuna tugmachalari ko‘rish uchun qulay bo‘lgan kattalashtirilgan ko‘rinishni oladi.
Bayroqchani olib tashlasangiz eski holatiga qaytadi.

OtobpaxkaTs moackasks aas kHomok (Tugmachalar uchun izohlami aks ettirish)
bandi oldiga bayroqcha o‘rnatib, sichqoncha ko‘rsatkichini qaysi uskuna tugmachasiga
olib borsangiz, pastdan uning vazifasi haqida qisqacha ma’lumot chiqadi, aks holda bunday
ma’lumotlar chigmaydi.

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

1. Excelning gorizontal menyusi qayerda joylashgan va nechta menyusi bor?

2. Har bir uskuna tugmachasi nima uchun mo‘ljallangan?

3. Biror uskuna bilan bog‘liq ishni qanday bajarasiz?

4. Excelning buyruqlar paneli qayerda joylashgan va u qanday qismlardan iborat?

5. Excelning uskunalar paneli, uskunalar guruhi, uskunasi degan tushunchalarni
hlab bering.

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

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

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

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

11. Uskunalarni guruhlashda nimalarga e’tibor berilgan?

12. Qaysi uskunalar guruhidan nisbatan ko‘p foydalaniladi?

13. Uskunalar panelida bo‘lmagan uskunalar guruhidan qanday foydalanasiz?

14. Yangi uskunalar guruhini yaratish algoritmini bayon qiling.

15. Yangi yaratilgan uskunalar guruhlari qanday nomlanadi?

16. Yangi varatilgan uskunalar guruhi nomi qanday ofzgartiriladi?

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

18. Hacrpoiixa nomli muloqot darchasining Komanasl nomli bo‘limidan buyruqlami
uskunalar guruhlariga qo‘shish algoritmi qanday?

19. Crampapraas va ®opmarupoBanne nomli uskunalar guruhlarining uskunalarini
bitta satrga va alohida satrlarga joylashtirish algoritmini bayon qiling.

20. Nima uchun Cranpaprnas va ®opmarupoBanue nomli uskunalar guruhlari
hamisha darchada bo‘lishi maqsadga muvofiq?

21. Excelning biror menyusi tanlanganda uning bandlarini darhol to‘liq ochish yoki
asosiy bandlarini ochib, ma’lum vaqtdan keyin qolganlarini ochish muhitlari ganday joriy
qilinadi?

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

23. Ixtiyoriy uskuna yorlig‘iga sichqoncha ko‘rsatkichini olib borganda gisqacha
tushuntirish matni chiqmasa, uni chiqarish uchun nima qilish kerak?

24. Biror buyruqni gorizontal menyudan foydalanib berish bilan uskunalardan
foydalanib berishning nima farqi bor?

1Z0
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TOPSHIRIQLAR

1. Excelning buyruqlar panelidan barcha uskunalarni olib tashlang va ularni qayta
o‘rnating.

2. Bir nechta uskunalar gurvhini joriy qilib, ularni Excel darchasi bo‘ylab har xil
yo‘nalishlarda joylashtirib chiqing.

3. Excelning barcha uskunalari guruhining buyruqlar paneliga joylashtirib
qo‘yilmaganligini tushuntiring.

4. Har bir uskuna yorlig‘iga sichqoncha ko‘rsatkichini olib borganda uning vazifasi
hagida gisqacha yozuv chigmaydigan mubhitni joriy qiling.

5. O‘zingizga kerakli deb hisoblagan uskunalardan yangi uskunalar guruhini yaratib,
uni o‘zingizga ma’qul tarzda nomlang.

6. Uskunalar panelida bir nechta o‘zgarishlar qilib, so‘ng bu o‘zgarishlarni bekor
qiling.

7. Hacrpoiika muloqot darchasining Komamasi bandidan foydalanib, amalga
oshiriladigan ishlarni tushuntiring.

8. Hacrpoiixa mulogot darchasining Ilapamerpsi bandidan foydalanilganda ganday
imkoniyatlar paydo bo‘lishini tushuntiring.

9. Qaysi uskunalar guruhi ichida qanday uskunalar borligini tekshirib ko‘ring.

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

11. Excelning ixtiyoriy menyusini tanlaganingizda:

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

beriladigan muhitni joriy qiling.

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

Co3natb (Yaratish) bandi yordamida ichi bo‘sh bo‘lgan, yangi Knaral, Kumra2,
nomli hujjatlar yaratiladi.

OrkpoiTh (Ochish) bandi yordamida Excel muhitida yaratilgan va kompyuter xotirasida
mavjud bo‘lgan fayllar ro‘yxati ochiladi. Excel muhitida yaratilgan fayllar maxsus
ko‘rinishdagi yorliqqa ega bo‘ladi.

Coxpanartb (Saqlash) yoki Coxpammte kak... (...dek saqlash) bandlaridan biri
tanlanganda, Coxpanenne noxymenTta (Hujjatni saglash) nomli muloqot darchasi ochiladi.
Undan foydalanib hujjat kompyuter xotirasidagi ixtiyoriy katalog ichiga, ixtiyoriy nom va
tur bilan saqlanadi.

Coxpanntb kak Be6-crpanmny... (Web-sahifadek saqlash...) bandi yordamida joriy
hujjat web-sahifa sifatida xotiraga saqlanadi.

CoxpannTts paGouyio o6aacts... (Ishchi sohani saglash...) bandi vositasida ochilgan
barcha hujjatlar ekranda qanday joylashgan bo‘lsa, xuddi shu joylashish tartibida saqlab
qo‘yiladi va gayta yuklanganda ham o‘sha saqlanish tartibi o‘zgarmagan holda ekranga
yuklanadi.

ITapamerps! cTrpammnbl... (Sahifa parametrlari) bandi orqali chop etiladigan varaq
parametrlari tayinlanadi.

IIpensaprreasnniii mpocmorp (Oldindan ko‘rish) bandidan foydalanib, chop
etilayotgan hujjatingiz sahifalarining urnumiy ko‘rinishini oldindan ko‘rib olasiz.

ITeuars (Chop etish) bandi hujjatni qog*ozga chop etishga mo‘ljallangan bo‘lib, ushbu
band tanlanganda shu nomli muloqot darchasi ochiladi. Darchadan printer turini, hujjatning
qanday gismini chop etishni, qaysi sahifalarni chop etishni, chop etilayotgan nusxalar soni
kabi parametrlarni joriy gila olamiz.

ITonck daiinos... (Fayllami izlash) bandi yordamida kompyuter xotirasidagi mavjud
bo‘lgan fayllar izlanadi.

IIpeaBaputennbiii npocMoTp BeG-crpamEnbl (Web-sahifalarni oldindan ko‘rish)
bandi vositasida web-sahifa sifatida saqlanayotgan sahifaning umumiy ko‘rinishi ko‘rib
olinadi.

O6aacts nmeuars (Chop etiladigan soha) bandiga kursorni keltirsangiz, ostmenyu
ochiladi va u ham ikkita bandga ega. 3amate (Berish) bandi chertilsa, hujjatning faqat
belgilangan qismi chop etiladi. Y6pars (Bekor qilish) bandi chertilsa, chop etish uchun
belgilangan soha bekor qilinadi.

Ornpasurs (Jonatish ) bandi yordamida joriy hujjatdagi barcha ma’lumotlarni kerakli
manzilga uzatish mumkin.

CsoiicrBa (Hossa) bandi vositasida joriy hujjat haqgidagi kerakli ma’lumotlarni ko‘rib
olasiz.
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Brixoa (Chigish) bandi yordamida Excel muhitidan chiqiladi.
Bundan tashqari daiin menyusi oxirida yaqginda foydalanilgan yoki yaratilgan fayllar
ro‘yxati bo‘ladi. Ulardan qaysi birini chertsangiz, o°sha fayl yuklanadi.

4.2. IIpaBxa menyusi

OTtmMmennTsb (Bekor qilish) bandidan foydalanib, oxirgi bajarilgan amal bekor qilinadi.
Ushbu bandda bekor qilinayotgan amal nomi ham yozilgan bo‘ladi. Masalan, H3
katakchasiga 5 soni kiritilgan bo‘lsa, OrmennTs BBoa ‘S’ B H3 (H3 ga ’5’ ni kiritishni
bekor qilish) kabi yozuv yoki hujjatingizning biror qismidagi ma’lumotlarni o‘chirib
yuborgan bo‘lsangiz, OrmennaTs 09BcTKY yozuvi chigadi.

Bepnytsb (Qaytish) bandi yordamida OrmennTs (bekor qilish) bandi orqali bajarilgan
amallarni bekor qilasiz.

Buipesats (Qirgish) bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan qismidagi
ma’lumotlarni qirqib olasiz. Hujjatingizning biror qismi qirqib olinganda yoki undan nusxa
olinganda o‘sha qism kompyuteringizning bufer deb nomlanuvchi vaqtinchalik xotirasida
saqlab turiladi. Qirgib olingan ma’lumotlar joyida qolmaydi.

Konunposars (Nusxa olish) bandi hujjatingizning belgilangan qismidagi ma’lumotlardan
nusxa olishga mo‘ljallangan. Demak, o‘sha ma’lumotlar buferga olinib, 0‘z joyida ham
goladi.

Bydep o6mena Office... bandi yordamida buferga olingan barchama’lumotlarro‘yxatini
ko‘rib olasiz. Undan qaysi birini chertsangiz, 0‘sha ma’lumotlar majmuasi hujjatingizdagi
joriy katakchadan boshlab o‘rnatiladi.

BceraBaTh (O‘rnatish) bandi chertilganda, oxirgi marta qirqib yoki nusxa olingan
ma’lumotlar hujjatning joriy katakchasidan boshlab o‘rnatiladi. Ammo oldingi buferga
olingan ma’lumotlarni hujjatingizning biror joyiga o‘rnatmoqchi bo‘lsangiz, uni Bydep
o6mena Office ... bandi tanlanganda ochiladigan Bygep oomena (Almashtirish buferi)
nomli mulogot darchasidan o‘rnatasiz. Faraz qilaylik, hujjatingizni yaratishda beshta
ma’lumotlar majmuasidan ko‘p marta foydalanishingiz oldindan ma’lum. Bunday holda
ularning har birini alohida-alohida cho‘ntakka olib, kerak bo‘lganda Bygep o6mena nomli
mulogot darchasidan hujjatingizga o‘rnatib ketaverasiz.

CnenuanbHas BeraBka... (Maxsus o‘matish...) bandidan foydalanilganda, BeraBka
bandidan foydalanilgandagiga qaraganda birmuncha murakkabroq amallarni ham bajarish
mumkin. Masalan, hujjatingizning biror katakchasidagi ma’lumotlardan nusxa olingan
bo‘lsa, uning faqat formulasini, qiymatini, formatini, izohini o‘rnatish kabi bir qator
amallarni bajarishingiz mumkin. Hatto, o‘rnatilayotgan katakchadagi ma’lumotlar bilan
nusxa olinayotgan yoki ko‘chirilayotgan ma’lumotlar o‘rtasida arifmetik amallarni ham
bajara olasiz. Bu amallarni bajarish uchun ushbu band tanlanganda ochiladigan Cnenn-
agbHana BeraBka nomli mulogot darchasidan foydalaning,
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BeraBuTe kak rumepecbuiky (Giperssilkadek o‘rnatish) bandi chertilganda
cho‘ntakdagi bo‘lak giperssilka sifatida o‘matiladi. Hujjat bo‘lagi bo‘sh katakchaga
giperssilka sifatida o‘rnatilayotganda bo‘lak joylashgan varaq tartibi va shu bo‘lakning
chap yugqori qismidagi katakcha nomi ko‘rsatilgan bo‘ladi.

3amonnnTtb (To‘ldirish) bandi tanlanganda ostpanel ochiladi. Undagi qaysi band
tanlanishiga qarab, bir yoki bir nechta katakchalar tanlangan ma’lumotlar bilan to‘ldiriladi.
Masalan, Baus, Beepx, Bupaso, BaeBo (Pastga, Yuqoriga, O‘ngga, Chapga) bandlaridan
biri tanlanganda, joriy katakcha mos ravishda o‘zidan yuqorida, pastda, o‘ngda, chapda
joylashgan katakchalardagi ma’lumotlar bilan to‘ldiriladi. BuipoBHaTb (Tekislash)
bandidan fagat matnli ma’lumotlar uchun foydalanish mumkin va katakchadagi matn uning
chap gismi bo‘yicha tekislanadi. Agar biror ustun belgilanib, BeipoBrars bandi tanlansa,
ushbu ustundagi katakchalar yuqoridan pastga qarab belgilangan sohadagi ma’lumotlar
bilan to‘ldirib boriladi. Ilo amcram... (Varaglarga...) bandi yordamida joriy varaqdagi
ma’lumotlardan yoki ularning biror belgilangan qismidan hujjatning bir nechta varaqlariga
yoki barcha varaglariga nusxa olish mumkin. Buning uchun joriy varaqning ma’lum
qismini belgilab, ushbu ma’lumotlardan nusxa olinadigan varaq nomlarini belgilang va ITo
JIHCTaM.... bandini chertib, natijalarni tahlil qiling.

IIporpeccus bandi chertilganda, shu nomli muloqot darchasi ochiladi. Uning Pacno-
aoxenne (Joylashtirish) bo‘limidan satr yoki ustun yo‘nalishini, Tun (Tur) bo‘limidan
progressiya turi yoki sanani, Expnunsi (Birliklar) bo‘limidan kun, ish kuni, oy va yillardan
birini tanlab, hujjatingizning bir nechta katakchalarini ma’lumotlar bilan to‘ldirishingiz
mumkin.

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

Jadvalingizning biror bo‘sh katakchasiga 02.01.03 ma’lumotini kiritib, ushbu katakchani
u joylashgan satr yoki ustunning bir nechta katakchalari bilan qo‘shib o‘sish tartibida
belgilang va IIporpeccus muloqot darchasining Tan bo‘limidan JaTei bandini, Exunn-
ub! bo‘limining barcha bandlarini birma-bir belgilab, har safar OK tugmachasini cherting
va natijalarni tahlil qiling.

Ouucrare (Tozalash) bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan qismidagi
barcha ma’lumotlarni, ularga nisbatan qo‘llangan formatlarni, izohlarni o‘chirishingiz
mumkin.

Yaannrs... (Ofchirish...) bandi chertilganda, ¥ nanenne aueex (Katakchani o‘chirish)
nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, joriy katakcha joylashgan satr va
ustunlarni, shuningdek, katakchaning o‘zini o‘chirishingiz mumkin.

Yaannts auct (Varagni o‘chirish) bandidan foydalanib, joriy varagni olib tashlaysiz.

HepemectuTh/CxonnpoBars JaHcrT... (Varaqni siljitish/nusxa olish...) bandi
tanlanganda, IlepemecTuth naun Cxonuposats nomli mulogot darchasi ochiladi. Undan
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foydalanib, joriy varaqning hujjatingizdagi o‘rnini o‘zgartirishingiz, boshqa hujjatga
ko‘chirishingiz yoki nusxa olishingiz mumkin.

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

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

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

4.3. Bua menyusi

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

O6nrunbriii (Oddiy) bandidan foydalanib, hujjatingizda qilingan barcha o‘zgarishlarni
bekor qilib, uni oddiy jadval ko‘rinishida ifodalaysiz.

Pasmerka crpannns! (Sahifa belgisi) bandi yordamida hujjatni sahifalarga ajratish
mumkin. Ushbu band chertilganda, joriy hujjat sahifalarga ajraladi va har bir sahifa Crpa-
gEna 1, Crpannana 2, Crpannna 3, ... (Sahifa 1, Sahifa 2, Sahifa 3,...) kabi nomlanadi.
Har bir sahifaning chegaralarini sichqonchaning chap tugmachasini bosgan holda surib,
uning o‘lchamlarini kattalashtirasiz yoki kichiklashtirasiz.

Bundan tashqari, bo‘lingan sahifalar sonini ko‘paytirish yoki kamaytirish mumkin.
Bo‘lingan sahifalarning ixtiyoriy joyida sichqonchaning o‘ng tugmachasini bossangiz,
ostpanel ochiladi. Unda {oGaBaTh pa3pniB cr 3.4.3- rasm. paaans! (Sahifa belgilarini
qo‘shish) va Cépoc pa3peiBoB ctpammn (Sahifa belgilarini olib tashlash) nomli
bandlar mavjud bo‘lib, ular mos ravishda yangi sahifalar hosil qiladi yoki bitta sahifani
kamaytiradi.

Bo Becn 3xpan (Butun ekran bo‘ylab) bandi chertilganda, hujjat darchasi butun ekran
bo‘ylab yoyiladi. Bunda buyruqglar paneli ham hujjat orqasida qoladi. Eski holatini tiklash
uchun BepayTh 06b14HbIH pexkam (Oddiy muhitga qaytish) tugmachasini cherting.

Macmra6 (Ko‘lam) bandi yordamida joriy hujjat katakchalarining o‘lchamlarini foiz
hisobida o‘zgartirasiz. Ushbu band chertilganda, shu nomli muloqot darchasi ochiladi.
Darchadan o‘zingizga ma’qul bo‘lgan o‘lchamni tanlaysiz. ITo Bbizesiennzo (Belgilash
bo‘yicha) bo‘limi joriy qilinsa, hujjatingiz eng katta, ya’ni 400 % ga kattalashadi. IIpe-
m3BoJibHBIH (Ixtiyoriy) bo‘limi yordamida 10 % dan 400 % gacha bo‘lgan ixtiyoriy
masshtabni tanlaysiz.

Obaactb 3aga4 bandi oldida bayroqcha bo‘lsa, Excel yuklanganda shu nomli darcha
hujjat darchasi bilan birgalikda yuklanadi, aks holda yuklanmaydi. Ochilgan darchadan
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ixtiyoriy hujjatni yuklay olasiz. Shuningdek, yangi hujjat ochish, ochilayotgan yangi hujjat
uchun shablon tanlash kabi bir qator ishlarni amalga oshira olasiz.

Crpoxa ¢opmya (Formulalar satri) bandi oldida bayroqcha bo‘lsa, Excel darchasida
formulalar satri bo‘ladi, aks holda darchadan olib qo‘yiladi.

Crpoka cocrosnns (Holat satri) bandi oldiga bayroqcha o‘ratilagan bo‘lsa, bu satr
joriy hujjatning quyi qismida ochilgan bo‘ladi, aks holda ekrandan olib qo‘yiladi. Holat
satrida hujjatingiz bilan bog‘liq ma’lumotlar yoritilgan bo‘ladi.

ITanesn nacTpyMenToB (Uskunalar paneli) bandi yordamida kerakli uskunalar guruhini
darchaga o‘rnatasiz yoki aksincha. Qaysi guruh oldiga bayroqcha o‘rnatilgan bo‘lsa, o‘sha
guruh ekranda joriy bo‘ladi, aks holda ekrandan olib qo‘yiladi.

Kosonrutyas (Kolontitullar) bandi yordamida hujjatingizning sahifalari uchun quyi
va yuqori kolontitullar o‘rnatasiz. Sahifa kolontitullarini o‘ratish yoki ulari olib tashlash
keyingi boblarda batafsil keltirilgan.

IIpumeuanns (Izoh) bandi yordamida hujjatingizga o‘matib, yashirib qo‘yilgan barcha
izohlamni qaytadan ko‘ra olasiz.

4.4. BcraBka menyusi

BeraBka (O‘matish) menyusi yordamida kerakli elementni hujjatingizga o‘rnatasiz
yoki uni olib qo‘yasiz.

Saeiika...(Katakcha...)bandichertilganda, J{oGaBnenne nueex (Katakchalarqo‘shish)
nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, hujjatingizga ichida ma’lumotlari
bo‘lmagan, yangi katakchalar, ustun va satrlar o‘mata olasiz.

Crpoxn (Satrlar) va Croaénsi (Ustunlar) bandlari yordamida mos ravishda yangi satr
yoki ustun o‘rnatasiz.

JIuer (Varaq) bandi tanlanganda, hujjatingizga yangi, ichi bo‘sh bo‘lgan varaq
o‘rnatiladi.

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

CumBoJ... (Belgi...) bandi chertilganda, shu nomli muloqot darchasi ochiladi.
Muloqot darchasidagi ixtiyoriy belgini tanlab, BcraBats — 3akpsiTh algoritmi bo‘yicha
harakatlansangiz, tanlangan belgi hujjatingizning joriy katakchasidagi kursor turgan joyiga
o‘rnatiladi.

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

PaspniB crpannnbl (Sahifalarga ajratish) bandidan foydalanib, hujjatingiz varag‘ini
sahifalarga ajratasiz. Bu band chertilganda, joriy katakchani markaz qilib, to‘rtta sahifa
hosil gilinadi. Agar o‘sha katakcha joriy qilinsa, bu band nomi yangi, Y6parts pa3pniB
crpannnbl (Sahifalarga ajratishni bekor qilish) nomi bilan almashtirilgan bo‘ladi va u
tanlanganda varaqni sahifalarga ajratish bekor qilinadi.
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Hmsa (Nom) bandidan foydalanib, hujjatingiz bo‘laklarini alohida-alohida nomlashingiz
yoki ular ustida ma’lum amallarni bajarishingiz mumkin.

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

O6nbexT... bandini chertsangiz, BcraBka o6bexra (Obyektni o‘rnatish) nomli muloqgot
darchasi ochiladi. Undan foydalanib, hujjatingizga har xil obyektlarni o‘rnatishingiz
mumkin.

I'mnepcebuika... bandi yordamida hujjatingizning katakcha va rasmlariga boshqa
fayl va uning bo‘laklari uchun giperssilka o‘rnatasiz. Giperssilka o‘rnatish va ular ustida
bajariladigan amallar haqida keyingi boblarda batafsil ma’lumotlar berilgan.

4.5. @opmaT menyusi

Format menyusidan hujjatingiz va uning bo‘laklarini formatlash maqsadida
foydalaniladi.

Slueiixm bandi chertilganda, ®opmar sgeex nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan
foydalanib, hujjatingiz katakchalarini har xil ko‘rinishlarda formatlay olasiz. Agar joriy
katakcha himoyalangan bo‘lsa, uni formatlab bo‘lmaydi.

Crpoka va Croaben bandlaridan foydalanib, joriy katakcha joylashgan satr va
ustunlami formatlaysiz. Masalan, ularning eni va bo‘yi bo‘yicha o‘lchamlarini o‘zgartirasiz
yoki ularni darchadan olib qo‘yasiz va qayta o‘rnatasiz.

JIuer bandi joriy katakcha joylashgan varaqni formatlashga mo‘ljallangan. Ushbu
band tanlanganda ostpanel ochiladi. Undagi IlepermenoBath (Qayta nomlash) bandidan
foydalanib, joriy varaq nomini o‘zgartirasiz. Agar Ckpsits (yashirmoq) bandini tanlasangiz,
joriy varaq darchadan olinib, yashirib qo‘yiladi. Varaqni qaytadan darchaga o‘rnatish uchun
Otobpa3zuts (Aks ettirmoq) bandini cherting. IToanoxkka... (Taglik...) bandi yordamida
joriy varaq uchun fon tanlaysiz. Agar joriy varaq uchun fon tanlagan bo‘lsangiz, ¥ xannts
¢on (Fonni o‘chirish) nomli band ochiladi. Undan foydalanib, fonni olib tashlaysiz. [IBe
apabiaka (Yorliq rangi) bandi vositasida varaq yorliglari uchun rang tanlaysiz.

ArTtodopmar... bandidan foydalanib, hujjatingizning belgilangan bo‘lagi uchun
standart formatlash usullaridan birini tanlaysiz.

Ycaosaoe popmaTupoBanse... (Shartli formatlash...) bandi chertilganda, shu nomli
muloqot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, hujjatingizning belgilangan qismi uchun
shartli formatlash usullarini qo‘llaysiz.

Craab... (Usul...) bandi yordamida hujjatingizning belgilangan qismini formatlashning
har xil usullaridan birini joriy qilasiz.



4.6. CepBac menyusi

Opdorpadns... bandi tanlanganda, shu nomli muloqot darchasi ochiladi. Darchadan
foydalanib, hujjatingizning belgilangan bo‘lagidagi yo‘l qo‘yilgan imlo xatolarni aniqlaysiz
va topilgan xato so‘zlarni Excel tomonidan tavsiya etilgan to‘g‘ri variantlaridan biri bilan
almashtirishingiz ham mumkin. Ba’zan to‘g‘ri yozilgan so‘z ham Excel tomonidan noto‘g‘ri
deb e’tirof etiladi. Bunda qaysi til joriy til ekanligiga e’tibor berish kerak. Chunki o‘zbek
tilida to‘g‘ri yozilgan so‘zlar ham rus yoki ingliz tillarida noto‘g‘ri hisoblanadi.

Cupasounsie MaTeprajbl... (Ma’lumotlar...) bandi tanlanganda, shu nomli mulogot
darchasi ochiladi. Uning Hckarts (Izlash) nomli yo©lakchasiga sizni gizigtirayotgan so‘z,
tushuncha yoki buyruq nomini kiritib, u haqda to‘liq ma’lumot olasiz.

IpoBepka omubok... (Xatolarni tekshirish...) bandidan foydalanib, joriy varaqda yo‘l
qo‘yilgan xatolar tekshiriladi.

Hocryn k xa#re... (Kitobga ruxsat...) bandidan foydalanib, tarmoqdagi barcha
foydalanuvchilarga joriy hujjatda o‘zgartirishlar qilish, gilingan o‘zgartirishlarni yozib
qo‘yish huquqini berish muhitiga o‘tiladi. Agar hujjatingizning hajmi yetarlicha katta bo‘lsa,
uni qayta ishlab chiqish bitta foydalanuvchi uchun ko‘p vaqt talab qiladi. Shunday hollarda
bu band yordamida tarmoqdagi bir nechta foydalanuvchilar mehnatidan foydalaniladi.

3amuaTa (Himoya) bandi chertilganda, ostpanel ochiladi. Unda ham bir nechta bandlar
bor. 3amuaTETH MHCT... (Varagni himoyalash...) bandidan foydalanib, joriy varaqqa, varaq
katakchalaridagi ma’lumotlarga, diagrammalarga, grafik obyektlarga himoya o‘rnatiladi.

3amBTETH KHATY... (Kitobni himoyalash...) bandi yordamida butun hujjatga himoya
o‘rnatiladi. Agar bu band joriy qilingan bo‘lsa, hujjatni qayta nomlash, o‘chirish, yashirib
qo‘yish, ochish, yangi varaglar qo‘shish, hujjat darchasining o‘lchamlarini o*zgartirish yoki
boshqa joyga siljitish kabi amallarni bajarish taqiqlanadi. Agar joriy hujjat himoyalangan
bo‘lsa, bu band o‘rmida CuaTs 3amuty kaura (Kitob himoyasini olib qo‘yish) yozuvi
paydo bo‘ladi. Bu band yordamida hujjatingizga o‘rnatilgan himoyani olib tashlaysiz.
; PaspemBTh H3MeHeHHe AHAna3oHoB... (Sohalarda o‘zgarishlar qilishga ruxsat
zrish...) bandidan foydalanib, ba’zi foydalanuvchilarga himoyalangan hujjatni parolsiz
Jchish va o‘zgarishlar qilish huquqi beriladi.

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

Makpoc bandidan foydalanib, makroslar ustida ularni yozish, o‘chirish, xavfsizligini
ta’minlash kabi bir qator ishlarni amalga oshirish mumkin.

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

Hacrpoiikn... bandi tanlanganda shu nomli muloqot darchasi ochiladi. Muloqot
darchasidan Excel yuklanganda, avtomatik tarzda yuklanadigan va foydalanish mumkin
bo‘lgan dasturlarni tanlaysiz.

5 — Elektron jadvallar
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IlapameTrpbl aBTo3aMenbl... (Avtoalmashtirish parametrlari...) bandi tanlanganda,
Asto3amena nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan foydalanib, matnni terish jarayonida
avtomatik tarzda almashtirib ketiladigan parametrlar va belgilar ketma-ketligini tayinlash
mumkin.

HapameTtpsi... nomli bandidan foydalanib, joriy hujjat darchasi elementlari, tashqi
ko‘rinishi va hujjatni qayta ishlash bilan bog‘liq bo‘lgan ko‘p sonli parametrlarni joriy gila
olasiz.

4.7. lannbie menyusi

®uabTp bandi tanlanganda, ostpanel ochiladi. Unda quyidagi uchta bandlar mavjud.
ABTodaabTp bandidan foydalanib, darchada aks ettirilishi kerak bo‘lgan ma’lumotlar
majmui o‘ta tez ajratib olinadi. Natijada, ABToprabTp orqali ma’lum xususiyati bo‘yicha
ajratilgan ma’lumotlargina darchaga beriladi. Agar OTo6pasaTe Bc€ bandi tanlansa,
barcha ma’lumotlar ekranga beriladi. Pacmmapennsiii ¢prabTp bandi yordamida umumiy
ro‘yxatdan faqat ma’lum shartlarni qanoatlantiruvchi satrlarnigina ajratib olasiz.

®opma... bandidan foydalanib, hujjatingizdagi ma’lumotlarni forma orqali ko‘rasiz,
ma’lumotlar qo‘shish, ortigcha ma’lumotlarni o‘chirish, kerakli ma’lumotlarni izlash kabi
bir qator ishlar amalga oshiriladi.

Hrorn... bandi yordamida hujjatingizning belgilangan qismi uchun oraliq natijalarni
hisoblay olasiz. Oraliq natijalar haqida avvalgi boblarda batafsil ma’lumot berilgan.

IIpoBepka... (Tekshirish...) bandidan foydalanib, hujjatning biror katakchasi yoki
sohasiga kiritilishi mumkin bo‘lgan ma’lumot turi va chegarasi aniglanadi. Ma’lumot turi
deyilganda son, butun son, matn kabilar nazarda tutiladi. Hujjatning biror katakchasi yoki
sohasi uchun kerakli ma’lumot turi va o‘lchami tayinlangandan keyin unga boshqa tur va
o‘lcham bilan ma’lumot kiritib bo‘lmaydi. Masalan, hujjatingizning biror katakchasini
joriy qilib, Hamabie — IIpoBepka... algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, IIpoBepka
BBoaAHMbIX 3Hauenmii (Kiritilayotgan giymatlarni tekshirish) nomli muloqot darchasi
ochiladi. Darchaning Taa xamabix (Ma’lumot turi) yo‘lakchasidan Ilesnioe amcso (Butun
son) bandini, 3aauenne (Qiymat) yo‘lakchasidan Mexay (Oralig‘ida) bandini tanlab, Mu-
HHMYM Yyo‘lakchasiga 12 ni, Makcamym yo‘lakchasiga 70 ni kiritib, OK tugmachasini
cherting. Natijada, o‘sha katakchaga faqat 12 dan 70 gacha bo‘lgan chegaradagi butun
sonlarnigina kiritish mumkin. Aytilganlarni tekshirib ko‘ring.

I'pynna n crpykrypa... bandidan foydalanib, struktura yaratish va uning ustida kerakli
amallami bajarish mumkin. Bu haqda avvalgi boblarda to‘liq ma’lumotlar berilgan.

Koncoanaanus... bandidan hujjatingizning bir yoki bir nechta sohalaridagi
ma’lumotlarni  birlashtirish va ular ustida har xil amallarni bajarish magqsadida
foydalaniladi.



4.8. Oxno menyusi

HoBoe (Yangi) bandi har chertilganda joriy hujjat bilan bir xil bo‘lgan yangi-yangi
hujjatlar yaratiladi va bu hujjatlar Kamsral:1, Kanral:2, Kaaral:3, ... kabi nomlangan
bo'ladi. Bu imkoniyatdan hujjatning yangi nusxalarini hosil gilib, uning har xil qismlarini
ko‘rib olish yoki ozgina o‘zgargan yangi nusxalarini hosil qilish maqsadida foydalaniladi.

PacmonoxmaTs... (Joylashtirish...) bandi yordamida ochilgan barcha darchalarni
tanlangan tartibda joylashtira olasiz.

CkpoiTh (Yashirib qo‘yish) bandi yordamida joriy hujjat darchasini yashirib qo‘yi-
shingiz mumkin. Shuningdek, OTo6pa3aTs (Aks ettirish) bandi orqali yashirib qo‘yilgan
hujjatlar qaytadan ochiladi. Oro6pa3aTs bandini yashirilgan darchalar bo‘lsagina ishga
tushirish mumkin, aks holda undan foydalanib bo‘lmaydi.

3akpennTh obaacta (Sohani qotirib qo‘yish) bandi hujjatning joriy katakcha joy-
lashgan satridan yuqoridagi gismini qotirib qo‘yadi va pastki satrlarga o‘tilganda yuqori
qism joyida qolaveradi. Agar hujjatning biror qismi qotirilgan bo‘lsa, ushbu band Cusrs
3akpenJienne o6aactn (Sohani qotirib qo‘yishni bekor gilish) bandi bilan almashinadi.

Excelning Copaeka menyusidan foydalanib, Excel muhitidagi ish jarayoni bilan
bog‘liq bo‘lgan barcha amallar va buyrugqlar to‘g‘risida qo‘shimcha ma'lumotlar olishingiz
mumkin.



NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

Excel menyusidan ganday maqsadda foydalaniladi?
Excel menyusi qayerda joylashgan?
Excel menyulari bo‘yicha buyruqglar qanday tagsimlangan?
®aiin menyusida qanday amallarga mo‘ljallangan buyruqlar jamlangan?
Yangi hujjat qanday yaratiladi?
Yaratilgan hujjatingiz nomini qanday o‘zgartirasiz?
Yaratgan hujjatingizni xotiraga qanday saqlaysiz?

8. ®@aiin menyusi ochilganda uning asosiy bandlaridan tashqari yana qanday
ma’lumotlar bo‘ladi?

9. Chop etmoqchi bo‘lgan hujjatingiz sahifalari parametrlarini qanday algoritm
asosida ko‘ra olasiz?

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

11. Kompyuteringiz xotirasidagi fayl qanday izlanadi?

12. IIpaBka menyusida qanday amallarga mo‘ljallangan buyruqlar jamlangan?

13. IIpaBka menyusida OrmennTs buyrug‘ni bekor giluvchi buyruq qaysi?

14. IIpaBka menyusining Beipe3ats yoki Konmmposarn bandlaridan foydalanib,
buferga olingan ma’lumotlarni necha marta gayta-qayta o‘rnatish mumkin?

15. Hujjat yoki uning biror bo‘lagidan nusxa olish algoritmi qanday?

16. Biror ma’lumot buferga olingan. Ushbu ma’lumotni boshqa bir hujjatning ikkinchi
abzatsidan keyin o‘rnatish algoritmi qanday?

17. Hujjatingizdan barcha 5 ragamlarini 3 ragamlari bilan almashtiring.

18. Faraz qilaylik, hujjatingizning biror bo‘lagini ehtiyotsizlik tufayli o‘chirib
yubordingiz. Uni qanday qayta tiklash mumkin?

19. Hujjatingizning biror gismini qirqib olish amali bilan shu qismdan nusxa olish
amallari o‘rtasida qanday farqlar bor?

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

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

22. Bua menyusida qanday amallarga mo‘ljallangan buyruglar jamlangan?

23. Bmaa menyusining O6u1uakti bandi vazifasini tushuntiring.

24, Bap menyusining MacinTa6 bandi orqali ganday amallarni bajarish mumkin?

25. Bma menyusining O6aactn 3axa% bandi yordamida ganday amallarni bajarish
mumbkin?

26. Excel mubhitida necha xil kolontitullardan foydalaniladi? Ularni hujjatga o‘rnatish
algoritmini bayon qiling.

27. BcraBka menyusida qanday amallarga mo‘ljallangan buyruqlar jamlangan?

Nownkwh =
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28. BcraBka menyusining Slueiika bandi yordamida qanday amallarni bajarish
mumkin? Misollar keltiring.

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

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

31. Varaq yorliglari uchun rang qanday tanlanadi?

32. Avtofiltrdan foydalanish yoki ma’lumotlarni filtrlash deyilganda qanday amal
nazarda tutiladi?

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

34. Joriy katakchaningo°zi yoki u joylashgan satr va ustunlar qanday o‘chiriladi?

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

36. Hujjatingizning joriy varag‘i qanday o‘chiriladi?

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

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

39. Hujjatingizdagi katakchalarning o‘lchamlari ganday o‘zgartiriladi?

40. Formulalar satri qanday qilib ekrandan olib qo‘yiladi?

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

42. Yangi, ichi bo‘sh bo‘lgan katakcha, satr yoki ustunlar qanday o‘rnatiladi?

43. Hujjatingizga klaviaturada bo‘lmagan belgilarni qayerdan va qanday olib
o‘rnatasiz?

44. Hujjatingizda yangi varaq qanday algoritm asosida ochiladi?

45. Katakchalarni formatlash muloqot darchasi qanday yuklanadi?

46. Hujjatni jamoa bo‘lib qayta ishlash ganday tashkil gilinadi?

47. Hujjat va uning bo‘laklari o‘zgartirishlardan qanday himoyalanadi?

48. Joriy darcha qanday algoritm asosida yashirib qo‘yiladi?

69



TOPSHIRIQLAR

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

2. d@aiia menyusining CoxpasaTs CoxpamHTL Kak..., CoxpamBThs pa6odyio 06-
nacts buyruqlari o*rtasidagi farglarni tushuntiring.

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

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

4. ®aiix menyusining Iapamerps! crpasrns! ... bandidan foydalanib, sahifaning
qanday parametrlari qay tarzda tayinlanishini tushuntiring.

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

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

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

8. ®aiin menyusining CoiicTBa bandidan foydalanib, joriy hujjatingiz haqidagi
ma’lumotlarni ko‘rib oling.

9. Hujjatingizning biror bo‘lagini qirqib olib, boshqa varaqqa o‘rnating va o‘rniga
qaytaring.

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

11. Hujjatingizdan qirqib yoki nusxa olingan bo‘lagini boshqa hujjatga giperssilka
sifatida o‘rnating.

12. IlpaBka menyusining Ilporpeccms bandi yordamida bajariladigan amallarni
tushuntiring.

13. Hujjatingizning beshinchi satrida birinchi hadi S, oxirgi hadi 35 bo‘lgan arifmetik
progressiya hadlarini 3 ga teng gadam bilan hosil qiling.

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

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

16. Tlpasxa menyusining 3amennTs bandi vazifasini tushuntiring.

17. IpaBka menyusining CnenaajnHas BcraBka bandi bilan BeraBka bandlaridan
foydalanishdagi farqlarni tushuntiring.

18. Hujjatingizdagi biror katakchada yozilgan ma’lumotlarning faqat formulasidan
nusxa oling.

19. Buferdagi ma’lumotlarni hujjatga o‘rnatish algoritmini bayon qiling.

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

21. IIpasxa menyusining Yaanats bandidan foydalanib;

a) joriy katakchani;
b) joriy katakcha joylashgan satr va ustunlarni o‘chirib ko‘ring.
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22. IIpaska menyusining IlepeiiTa bandidan foydalanish algoritmini bayon qiling.

23. Hujjatingizga yangi to‘rtta varaq qo‘shing va natijalarni tahlil qgiling.

24. Joriy hujjatga klaviaturada bo*‘lmagan oltita belgilarni o‘rnating.

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

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

27. Hujjatingizdagi biror varaqni yashirib qo‘ying va qayta o‘rnating.

28. Hujjatingizga yangi, ichi bo‘sh bo‘lgan varaglar qo‘shing va ularmning ganday
nomlanayotganligiga e’tibor bering.

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

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

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

32. Hujjatingizga himoya o‘rnating. Himoya o‘rnatilganligiga amin bo‘lgach, himoyani
olib tashlang.

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



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

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

Excel muhitida hujjat yaratayotgan bo‘lsangiz, hamisha ham ma’lumotlarni har
bir katakchaga bittalab klaviatura tugmachalari vositasida terib kiritish shart emas.
Demoqchimizki, katakchalarga ketma-ket kiritilayotgan ma’lumotlar ma’lum qonuniyatga
bo‘ysunadigan bo‘lsa, ularni kiritishning ancha tez va qulay usullari ham mavjud.

Ushbu usullarni tushuntirish maqsadida aniq misollar keltiramiz. AS katakcha 2 va A6
katakchaga S yozib, shu ikki katakchani belgilang. Belgilangan soha chegarasining o‘ng
quyi burchagida kichkina kvadratcha bor. Sichqoncha ko‘rsatkichini o‘sha kvadratgacha
olib borsangiz, ko‘rsatkich (+) ko‘rinishni oladi. Sichqonchaning chap tugmachasini
bosib, qo‘yib yubormasdan A10 katakchasigacha suring. Natijani tahlil qilsangiz, har bir
katakchadagi son oldingi katakchadagi sondan 3 taga ortiqligini ko‘rasiz. Bu ishni faqat
ustun bo‘yicha emas, balki satr bo‘yicha ham amalga oshirish mumkin. Umuman ushbu
ishni to‘rttala yo‘nalish bo‘yicha ham bajarib ko‘ring (5.1.1- rasm).

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

M _OWAbEe
_Huabps
a0 aboy
_ENFJ'I}»
. Jpespanre
AHEAPE  DEEPanL  MapT aTpens
_ansane

"

M AL

arTyry
fearnbion

1l

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

flapame TpbI

o , Brophik, Cpeaa, Heveepr, [ .
[y84aHE, Des, Maf, AN, MaR, AOM, HEIN, ABT, (€
27 Anoapy, Seepare, MapT, Anpenu, M, ot

5.1.2- rasm.

Masalan, joriy katakchaga «mapr» so‘zini yozib, o‘ng va quyi yo‘nalishlarda sursangiz
«anpenby, «Maii», «HIOHBY, ... kabi, yuqori va chap yo‘nalishlarda sursangiz, «despans»,
«siHBapb», «aekaOpb», kabi so‘zlar ketma-ketligi katakchalarda paydo bo‘ladi (5.1.1-
rasm).

Lekin EHM xotirasidagi ketma-ketliklar ro‘yxati cheklangan bo‘lib, ularning ichida
bizga keraklisi bo‘Imasligi mumkin. Masalan, rotadagi jangchilar bo‘ylari uzunliklarining
kamayib borishi tartibidagi familiyalar ketma-ketligi kerak be‘lsin. Bu ro‘yxatni kompyu-
ter xotirasidagi ro‘yxatlar qatoriga qo‘shib qo‘ya olasiz. Buning uchun Coacka (Ro‘yxat)
bo‘limida Hosniit cmrcok (Yangi ro‘yxat) satrini tanlang va Dsiementsi cnrcka (Ro‘yxat
elementlari) bo‘limiga familiyalarni talab etilgan tartibda kiriting. Har bir familiyani
kiritgach, klaviaturaning Enter tugmachasini bosishni unutmang. Ro‘yxatni kiritib
bo‘lgach lo6asruTh (Qo‘shish) tugmachasini chertsaagiz, siz kiritgan ro‘yxat kompyuter
xotirasidagi ro‘yxatlar qatorida paydo bo‘ladi. Ammo ro‘yxatdagi hech bir yozuv ragam
bilan boshlanmasligi kerak.

Agar keraksiz ro‘yxatni tanlab, YaaaaTe tugmachasini chertsangiz, shu ro‘yxat
kompyuter xotirasidan o‘chiriladi. Bundan tashqari, joriy varaqdagi ma’lumotlarning
ma’'lum qismini belgilab, Ceppac — Ilapamerpmt — CuHckm algoritmi bo‘yicha
harakatlaning va HMmnopt tugmachasini chertsangiz, o‘sha belgilangan sohadagi
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ma‘lumotlar JnemenToB cnmcox bo'limida paydo bo'ladi. Oldin qayd qilganimizdek,
Job6asaTh tugmachasi yordamida ma’lumotlar ro‘yxatiga qo‘shiladi. Shuningdek, joriy
varaqdagi ma’lumotlarni belgilamasdan, Cnuckn nomli mulogot darchasidagi AMmopt
corcox sueex bandida soha chegaralarini ko‘rsatib, HMmopT tugmasini chertish yo‘li
bilan ham bu ma‘lumotlarni elementlar ro‘yxatiga olish mumkin.

5.2. Avtozamenadan foydalanish

Excel muhitida AsTo3amena matn teruvchining yaxshi quroli hisoblanadi. Ko‘pchilik
foydalanuvchilar matnni tez terish jarayonida qanday so‘zlarni terishda xatoga yo‘l
qo‘yishini oldindan bilishadi. Masalan, «tayyom so‘zi o‘rniga «tayor» so‘zini yoki «bo‘ldi»
so‘zi o‘rniga «buldi» so‘zini terib qo‘yishadi.

Agar bu kabi so‘zlarning to‘g‘ri varianti ABro3amenaga kiritib qo‘yilsa, matnni terish
davomida noto‘g‘ri terilgan so‘z uning to‘g‘ri varianti bilan avtomatik tarzda almashtirilib
ketilaveradi. Xatoga yo‘l qo‘yilishi mumkin bo‘lgan noto‘g‘ri so‘zlar va ularning to‘g‘ri
variantlari quyidagi algoritm bo‘yicha kompyuter xotirasiga kiritiladi.

-~
——

Aprosame Ha: pyccumun (Poccha)

5.2.1- rasm.

CepBuc — Ilapamerphl aBT03aMena algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, ABTo3a-
mena nomli mulogot darchasi ochiladi(5.2.1- rasm). Muloqot darchasining AsTo3ame-
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Ha menyusini joriy qiling. 3amena (Almashtirish) yo‘lakchasiga yo‘l qo‘yilishi mumkin
bo‘lgan noto‘g‘ri so‘zni, ma yo‘lakchasiga ushbu so‘zning to‘g‘ri variantini terib, J{o6a-
BuTh tugmachasini chertsangiz, bu so‘z ABTo3amenaning umumiy ro‘yxatiga qo‘shiladi.
Matnni terish jarayonida noto‘g‘ri terilgan so‘z o‘zining to‘g‘ri varianti bilan avtomatik
tarzda almashtirilib ketilaverishi uchun 3amensTsr npa BBoae (Kiritishda almashtirish)
bo‘limi oldiga bayroqcha o‘matilgan bo‘lishi kerak.

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

Asrtozamenadan foydalanib, nafaqat so‘z, balki biror jumla yoki gapni ham to‘g‘ri
variantiga almashtirish mumkin. Lekin o‘z-o‘zidan ma’lumki, harf va ragamlarni aBro3a-
meHadan foydalanib almashtirmagan ma’qul.

5.3. Formuladan foydalanish

Excel elektron jadvalining har bir katakchasida nafaqat sonli va matnli ma’lumotlarni
saqlash mumkin, balki ular ustida ma’lum amallarni ham bajara olasiz. Agar katakchadagi
ma’lumotlar sonlar bo‘lsa, Excel tuzilgan formula asosida hisoblash ishlarini bajara oladi.
Tuzilgan formula deyilganda, foydalanuvchi tomonidan yaratilgan formula tushuniladi.
Formulalardan foydalanish jarayonini foydalanuvchi tuzishi mumkin bo‘lgan oddiy
formulalardan boshlaymiz. Bunday formulalar oddiy matn singari klaviaturadan teriladi.
Har qanday formula albatta tenglik (=) belgisini terish bilan boshlanadi. Agar terayotgan
formula tarkibida biror katakchadagi son yoki formula natijasidan foydalanmogqchi bo‘lsak,
u holda shu katakcha nomini ko‘rsatish yetarli. Buning uchun quyidagi ikkita usullarning
biridan foydalanishingiz mumkin:

— katakcha nomini klaviaturadan terasiz;

— kerakli katakchani chertsangiz, shu katakcha nomi formulada paydo bo‘ladi. Agar siz
shu usul bilan bir nechta katakchalar nomini formulaga kiritgan bo‘lsangiz, oxirgi chertgan
katakcha yuguruvchi ramka ichiga olinadi, oldingilari esa boshqa katakchalardan farglanib
turishi uchun har xil rangli ramkalar bilan chegaralangan bo‘ladi. Formulani terib bo‘lgach,
Enter tugmachasini bossangiz, katakchadagi formula o‘rnida shu formulaning son giymati
paydo bo‘ladi. Agar qaytadan shu katakchani joriy qilsangiz, undagi songa mos formula
formulalar satrida paydo bo‘ladi.

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

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

A1 katakchaga 2, B4 katakchaga 5, D6 katakchaga 4 sonlami kiritib, ixtiyoriy bo‘sh
katakchani, masalan F6 katakchani joriy qiling va 76-betdagi formulani tering:
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= (A1+D6)*B4
Endi Enter tugmachasini bosing. E’tibor gilgan bo‘lsangiz, A1, B4, D6 katakchalarning
har xil rangdagi chegaralari yo‘qolib, F6é katakchasida 30 soni paydo bo‘ldi. Shuningdek,
boshqa bir katakchadagi formulada F6 katakcha nomidan ham foydalanishingiz mumkin.

5.4. Funksiya ustasidan foydalanish

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

Funksiya ustasi BcraBka menyusining @yaxnrs bandini yoki uskunalar panelidagi
BeraBka ¢pynxmam (Funksiyalarni o‘rnatish) uskunasini chertish yo‘li bilan yuklanadi.
Natijada MacTtep ¢yaxunn — mar 1 n3 2 (Funksiya ustasi — 2 gadamdan 1) nomli muloqot
darchasi ochiladi (5.4.1- rasm). Darchaning Ilonck ¢ymxmam (Funksiyalarni izlash)
yo‘lakchasiga siz izlayotgan funksiya nomini terib, HaliTe tugmachasini chertsangiz,
shu funksiya nomi BuiGepaTe ¢pynxmmio (Funksiyani tanlang) nomli yo‘lakchada paydo
bo‘ladi.

MacTte p dpyHkumn - war 1 u3 2

FEramMEHAYETIR

10 HEeAaBHO MCNONB30BABWMXCA

NonHer anhasMTHLM NepeYeHs

o] DHHAHCOBLIE

AaTaunepsema

MaTemaTnueckmne

CraTncTr{eckme

CChiNKH N MaccHBbl

PaboTa ¢ 6a30/ AaHHbIX
TexcToBble

Nornyeckre

5.4.1- rasm.
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Faqat funksiya nomini aniq, ya’ni bexato terishingiz shart. Muloqot darchasidagi keyingi
yo‘lakcha Kareroprs (Soha) deb nomlangan. Bu yo‘lakchadan kerakli sohaga taallugli
funksiyalar to‘plamini tanlaysiz. Tanlagan funksiyalar to‘plamiga oid funksiyalar ro‘yxati
BuiGepare pymknmio yo‘lakchasida paydo bo‘ladi. Ulardan keraklisini tanlasangiz,
yo‘lakcha pastida tanlagan funksiyangizning umumiy ko‘rinishi va u bajaradigan amallar
to‘g‘risida qisqacha ma’lumot chiqadi (5.4.1- rasm).

Darchaning eng pastki qismidagi CupaBka mo 3toii pyaxmmm (Bu funksiya haqida
ma’lumot) yozuvini chertsangiz, siz tanlagan funksiya haqida qo‘shimcha yordamchi
ma’lumotlar ekraningizda paydo bo‘ladi.

Masalan, Kateropas yo‘lakchasidan Maremarageckne bandini tanlab, BoiGepn-
Te Ppyaxkumio yo‘lakchasidan Pamckoe bandini tanlang va OK tugmachasini cherting.
Ekraningizda formulalar paneli hosil bo‘ladi va uning Yncao (Son) nomli yo‘lakchasiga
1978 sonini terib, OK tugmachasini cherting. Natijada joriy katakchada shu sonning rim
raqamidagi yozuvi, ya’ni MCMLXXVIII yozuvi paydo bo‘ladi. Chunki bu funksiya arab
raqamida yozilgan sonni rim ragamlarida yozilgan ko‘rinishiga o‘tkazadi (5.4.2- rasm).

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

Biz yuqorida tanishgan Pamckoe nomli funksiyaning argumenti bitta. Lekin ko‘p
funksiyalarda argumentlari soni ikki yoki undan ortiq bo‘lishi ham mumkin. Bunday
hollarda argumentlar bir-biridan nuqtali vergul (;) bilan ajratilgan bo‘ladi.

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

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

g

5.4.2- rasm.
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5.5. Avtosummadan foydalanish

Excelning eng qulay imkoniyatlaridan biri bu hujjat varag‘ining biror satri, ustuni, biror
qismi yoki butun hujjat varag‘idagi sonlar yig‘indisini topish imkoniyatidir. Bu masalaga
deyarli barcha soha xodimlari tez-tez duch kelishlari sizga ma’lum.

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

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

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

fx— maremaTageckne — CYMM

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

B3 Microsoft [xcel - Kunral

¥ FEWF - S

<1l -

=CYMM(B2.E2)

/MM
B | ¢ D | E [.F =l 6 | H |
1 - Yanvar  Fevral Mart Aprel i _7 R
2 |Sabai S 2 15=CYMM ‘
3 |Kanoshka 32 40 K+ 80 [&ymM{umcnol; [uncnoZ]; .0 |
4 [Piyoz 10 1 16 13 ‘
5 |Lavagi 6 8 10 5
B [Sholg'om _13 9 12 11_L___ o
7 . | i N o
§.5.1- rasm.

F2 katakchani joriy qilib, Avtosummani ishga tushiring. F2 katakchada =CYMM(B2;
E2) kabi yozuv paydo bo‘ladi. Bu birinchi satrdagi sonlar yig‘indisi hisoblanishi haqida
ma’lumotdir. Enter tugmachasini bossangiz, F2 katakchasida 63 soni paydo bo‘ladi.

Agar bu ishni avtosummadan foydalanmasdan bajarmoqchi bo‘lganimizda edi, F2
katakchasiga =B2+C2+D2+E2 formulasini yozib, Enter tugmachasini bosgan bo‘lar
edik.
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Endi F2 katakchasini joriy qiling. Shu katakchani chegaralab turgan ramkaning o‘ng
quyi burchagida kvadratcha bor. Agar shu kvadratchaga sichqoncha ko‘rsatkichini olib
borsangiz, u «+» kabi ko‘rinishni oladi. «+» belgini F ustunibo‘ylab oltinchi satrgacha suring.
Natijada F ustunda barcha satrlar bo‘yicha sonlar yig‘indisi hosil bo‘ladi. Shuningdek, bu
amalni ustunlar bo‘yicha sonlar yig‘indisini hisoblash jarayoniga ham qo‘llash mumkin.

Endi agar jadvaldagi barcha sonlarning ham ustunlar, ham satrlar bo‘yicha yig‘indisini
topmogqchi bo‘lsangiz, F ustun va yettinchi satrni tozalang. Buning uchun satr yoki ustunni
belgilab, Delete tugmachasini bosish yetarli. Dastlabki oltita ustun va yettita satrni belgilang
va ABTocymmani ishga tushiring. Natijada barcha ustun va satrlar bo‘yicha sonlar yig‘indisi
oltinchi ustun va yettinchi satrlarda paydo bo‘ladi.

Agarsizjadvalingizning faqat bir gismidagi sonlaryig‘indisini hisoblamoqchibo‘lsangiz,
o‘sha qismni belgilang. Belgilangan sohadagi sonlar yig‘indisi holat satrida paydo bo*ladi
va bunda belgilangan sohaning bog‘langan yoki bog‘lanmaganligining ahamiyati yo‘q.

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

Bizga ma’lumki, biror satr yoki ustun nomini chertsak, shu satr yoki ustun to‘liq
belgilanadi. So‘ngra avtosumma ishga tushirilsa, belgilangan satr yoki ustundagi barcha
sonlar yig‘indisi oxirgi katakchasida va holat satrida paydo bo‘ladi. Masalan, E ustunni
belgilab, avtosummani ishga tushiring. Natijada, E65536 katakchada 23 soni, holat satrida
esa cymma=23 yozuvi paydo bo‘ladi.

Faraz qilaylik, biror katakchadagi son formula natijasi bo‘lsin. Oldingi mavzularda qayd
gilganimizdek, agar siz ushbu katakchani joriy qilsangiz, unga mos formula formulalar
satrida paydo bo‘ladi va siz qaysi katakchalardagi ma’lumotlar formula tarkibida ishtirok
etganligini aniqlashingiz mumkin. Ammo formuladagi katakchalar nomlari bo‘yicha ushbu
katakchalarni izlash ham ma’lum vaqt talab giladi. Bu ishni ancha osonlashtirish mumkin.
Agar siz formula joylashgan katakchani tez ikki marta chertsangiz, nomlari formulada ishtirok
etgan barcha katakchalar boshqalaridan farq giluvchi rangli ramkalar ichiga olinadi.

5.6. Hujjat bo‘laklariga nom berish usullari

Katta hajmdagi ma’lumotlar qayta ishlanayotganda nafaqgat butun hujjatni, balki uning
ayrim bo‘laklarini alohida qayta ishlash kerak bo‘lib qoladi. Hujjatning kerakli qismini izlab
topish, uni belgilab, undan boshqa joyga nusxa olish jarayoni esa ancha vaqt talab qiladi.
Shuning uchun ajratilgan bo‘laklarni shu bo‘lakda yoritilgan ma’lumotlar mazmunidan
kelib chiqib nomlab qo‘ysangiz, kerak bo‘lganda uni tez topish, ko‘chirish, undan nusxa
olish, o‘chirish, kerakli hisoblash ishlarini bajarishingiz mumkin.

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

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

Bizga nomi noma'lum bo‘lgan bir gishloqda bir yilda sarflanadigan oziq-ovqat
mahsulotlari haqida quyidagi jadvalni tuzaylik (5.6.1- rasm). Mahsulotlar miqdori tonna
hisobida.
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5.6.1- rasm.

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

Mahsulotlarning yil oylari bo‘yicha tagsimoti yoki har bir oydagi mahsulotlar tagsimoti
kerak bo‘lsa, ularni alohida belgilab nom!lab chiqish shart emas. Bu ishni o‘ta tez bajarish
mumkin. Jadvalni to‘liq belgilang va BeraBka —Hma—Co3nars algoritmi bo‘yicha
harakatlaning yoki Ctri+Shift+F3 tugmachalar kombinatsiyasidan foydalaning. Natijada
Co3pars amena (Nomlar yaratish) nomli muloqot darchasi ochiladi (5.6.2- rasm).
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Qopeyna:
[=recriigesi:gose

5.6.2- rasm. 5.6.3- rasm.

Darchaning B cTpoke Bbime, B cros0me ciieBa bo‘limlari oldiga bayroqchalar o‘rnatib,
OK tugmachasini chertsangiz, avtomatik tarzda ustunlarga oylar nomlari, satrlarga esa
mahsulotlar nomlari beriladi.

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

Agar tanlagan nomingiz hujjatingizdagi ma’lumotlarga mos bo‘lmasa, uni o‘zgartira
olasiz. Buning uchun BeraBka—Hma—IIpacBonTs algoritmi bo‘yicha harakatlaning
yoki Ctrl+FZ tugmachalarini bosing. IIpacsoenne amenn (Nom berish) nomli muloqot
darchasi ochiladi va unda siz hujjatingizning bo‘laklari uchun tanlagan barcha nomlar
bo‘ladi (5.6.3- rasm). O‘zgartirmoqchi bo‘Igan nomni cherting. Bu nom darhol Amg nomli
yo‘lakchada paydo bo‘ladi va darchaning pastidagi ®oepmysa nomli yo‘lakchada hujjatning
ushbu bo‘lagining manzili chiqadi. Endi Ams yo‘lakchasini ikki marta chertib, o‘zingizga
ma’qul bo‘lgan nomni klaviaturadan tering va OK tugmachasini cherting. Natijada
hujjatingizning ushbu bo‘lagi yangi nom bilan nomlanib qoladi. Ammo bo‘lakning eski
nomi ham saqlanib qoladi, ya’ni bitta bo‘lak ikkita nom bilan nomlanib qoladi. Eski nomini
o‘chirib yuborish uchun uni belgilab, ¥ xanmrs tugmachasini cherting.

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

=List1!$B$1:$D$8
kabi manzil chigadi. Bu manzilni

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

BceraBka menyusining Ams bandida BerasaTs nomli ostband mavjud. Uni chertsangiz,
Beraska mmean (Nom o‘rnatish) nomli muloqot darchasi ochiladi. Undagi nomlardan
istalgan birini tanlab, OK tugmachasini chertsangiz yoki o‘sha nomni tez ikki marta
chertsangiz, bu nom formulalar satrida paydo bo‘ladi va hujjatning unga mos bo‘lagi
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boshqa rangdagi chiziq bilan chegaralanadi. Agar shu yo‘l bilan bir nechta nomlarni
o‘rnatsangiz, hujjatdagi ularga mos bo‘laklar har xil rangli ramkalarga olinadi. Demak, siz
hujjatingizning qaysi bo‘laklari ganday nomlanganligini ekraningizda ko‘rib tura olasiz.

Agar IlpucBoenne mmemm muloqot darchasidagi Bce mmema (Barcha nomlar)
tugmachasini chertsangiz, siz tanlagan barcha nomlar va ularning manzillari ikki ustun
ko‘rinishida ekranga chiqadi.

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

5.7. Murojaat turlari

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

£ Miciosoft Excel - Kunral
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5.‘7.1- rasm.
Nisbiy murojaat

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

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

Absolut murojaat

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

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

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

Yuzaki qaraganda, Excelning bu imkoniyati keraksizdek tuyuladi. Absolut murojaat
ham o‘z o‘rnida Excel ning yaxshi imkoniyatlaridan biridir. Masalan, hozircha biz
avtosummadan foydalanib (boshqa o‘zgarishlar gilmasdan), fagat ma’lum satr va ustunlar
bo‘yicha yig‘indini hisoblashni bilamiz. Endi jadvalingizdagi barcha sonlar yig‘indisini
topishga harakat qilib ko‘ring. Bu ishni hozircha bitta usul bilan bajara olasiz. Ya’ni, sonlar
yozilgan sohani belgilab, natijani holat satridan o‘qishingiz mumkin. Ammo bu yig‘indidan
sizning varag‘ingizda iz qolmaydi.

Endi G1 katakchani joriy gilib, Avtosummani ishga tushiring va =SUMM(A; F1) formu-
lani =SUMM ($A$1; F1) kabi o‘zgartirib, G1 katakchaning o‘ng quyi uchidagi kvadratdan
beshinchi satrgacha suring. Natijalarga e’tibor gilsangiz, G1 ustunning har bir satrida birinchi
satridan qaralayotgan satrigacha bo‘lgan barcha satrlardagi sonlar yig‘indisi turganligining
guvohi bo‘lasiz (5.7.2- rasm). Bu ishni ustunlar bo‘yicha ham amalga oshirishingiz mumkin.
G1 katakchadagi formulani =SUMM($AS$1;$F$1) kabi o‘zgartirib, yuqoridagi amalni
takrorlasangiz, G ustundagi barcha sonlaring o*zgarmayotganligini ko‘rasiz.
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Aralash murojaat

Shuningdek, faqat satr nomini yoki ustun nomini qotirib qo‘yish ham mumkin. Masalan,
=$A1, =D$1 murojaatlar aralash murojaatga misol bo‘la oladi. Birinchi holda ustun nomi,
ikkinchi holda satr nomi qotirilgan. Bu kabi murojaatlar aralash murojaatlar deyiladi.
Masalan, G1 katakchaga birin-ketin =$B1, =B$1, =$B1+$D2, =B$2+C$1 formulalarni
yozib, pastga va o‘ngga surib ko‘ring va natijalarni mustaqil tahlil qiling.

Siklik murojaat

Siklik murojaat formulaning o‘zidan-o‘ziga murojaat natijasida yuz beradi. Masalan,
N8 katakchaga = B2+C2 formulani terib, C2 katakchada yana shu formulani tering. Natijada
siklik murojaat sodir bo‘ladi. Bu holatdan qutilish uchun siklik murojaatga sabab bo‘lgan
katakchadagi ma’lumotlarni o‘chirib yuborish yoki siklik murojaatni ishlatib yuborish
kerak. Siklik murojaatni ishlatib yuborish uchun Cepsac—Ilapamerpbsi—Bbiuncienns
algoritmi bo‘yicha harakatlanib, Marerpanmm bandi oldiga bayroqcha o‘mating.

5.8. Varaq nusxalarini ko‘paytirish usullari

Faraz qilaylik, hujjatingizning birinchi varag‘iga ma’lumot kiritgansiz va shu
ma’lumotlarning ozgina o‘zgargan varianti sizga kerak bo‘lsin. Boshqa hujjat yaratib,
ushbu ma’lumotlarni qaytadan terib chigish shart emas, balki uning nusxasini boshqa
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hujjatda hosil qilish kerak. Buning uchun sichqoncha ko‘rsatkichini varaq yorlig‘iga
keltirib, chap tugmachani Ctrl tugmachasi bilan birgalikda bosgan holda boshqa hujjatning
bo‘sh joyigacha surib borasiz va chap tugmachani qo‘yib yuborasiz. O*sha hujjatning joriy
varag‘iga hujjatingizning joriy varag‘idan nusxa olinadi.

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



NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

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

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

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

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

5. Joriy varaqning boshqa hujjatdagi nusxasini hosil qilish yo‘llari ganday?

6. Standart ma’lumotlar ketma-ketligiga ganday ma’lumotlarni kiritib bo‘lmaydi?

7. Asto3amesna nima uchun kerak?

8. Asrto3zamenadan foydalanishda yo‘l qo‘yilishi mumkin bo‘lgan noto‘g‘ri so‘z va
ularning to‘g‘ri variantlarini kompyuter xotirasiga qanday qilib kiritiladi?

9. Asto3amena muloqot darchasini Excelning qaysi menyusidan ochiladi?

10. Asro3amena ro‘yxatidagi biror satr ganday o‘chiriladi?

11. Excel da oddiy formulalar ganday yoziladi?

12. Terilayotgan formulangiz tarkibida boshqa bir katakchadagi formuladan
foydalanish uchun qanday ish tutasiz?

13. Funksiya ustasi ganday yuklanadi?

14. Kompyuter xotirasidagi standart funksiyalar qanday izlanadi?

15. Funksiya ustasi nomli muloqot darchasidagi Kareropus va Buibepare dynknuio
bo‘limlarining vazifalarini tushuntiring.

16. Agar funksiya argumentlari ikki yoki undan ortiq bo‘lsa, ular qanday yoziladi?

17. Funksiya ustasi foydalanuvchi uchun qanday qulayliklar yaratadi?

18. Avtosummadan qanday maqsadda foydalaniladi?

19. Avtosumma qanday qilib ishga tushiriladi?

20. Avtosummadan foydalanmasdan hujjatning biror qismidagi sonlar yig‘indisini
hisoblash mumkinmi?

21. Faqat bitta satrdagi sonlar yig‘indisini hisoblash uchun nima qilish kerak?

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

23. Agar satr yoki ustunni to‘liq belgilab avtosumma ishga tushirilsa, natija qaysi
katakchaga yoziladi?

24. Hujjat bo‘laklari nima magsadda nomlab qo‘yiladi?

25. Nomlar maydonchasi Excel jadvalining qayerida joylashgan?

26. Joriy hujjatning qaysi bo‘laklari nomlanganligi qanday aniqlanadi?

27. Hujjatning biror nomlangan bo‘lagi qanday qilib darchaga chagqiriladi?

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

29. Hujjat bo‘lagi nomida nechtagacha va qanday belgilardan foydalanish mumkin?

30. Hujjat bo‘laklari nomlari nomlar maydonchasiga qanday joylashadi?

31. Hujjat bo‘lagining nomi qanday o‘zgartiriladi?
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32.

Nomlar yaratish muloqot darchasi nima uchun mo‘ljallangan va ganday

yuklanadi?

33.
34.
3s.
36.
37.
38.

Necha xil murojaatlar mavjud?

Nisbiy murojaat deyilganda qanday murojaat tushuniladi?

Aralash murojaat deyilganda qanday murojaat tushuniladi?

Absolut murojaat deyilganda qanday murojaat tushuniladi?

Siklik murojaat deyilganda qanday murojaat tushuniladi?

Absolut va aralash murojaatlarda qanday qilib satr yoki ustun belgilari yoki har

ikkalasi ham qotirib qo‘yiladi?



TOPSHIRIQLAR

1. Jadvalingizning E ustuniga 7 soniga karrali bo‘lgan sonlar ketma-ketligini
avtomatik usulda kiriting.

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

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

4. 1dan20 gachabo‘lgan sonlar ketma-ketligini rim raqamlarida standart ma’lumotlar
ketma-ketligiga qo‘shing.

5. Asro3zamena mulogot darchasidagi barcha bandlar va bo‘limlarning vazifalarini
tushuntiring.

6. Asrto3zamena muloqot darchasida shunday amal bajaringki, natijada avto-
almashtirgich ishlamasin.

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

8. Hujjatingizda chiziqli funksiyaning qiymatlarini hisoblovchi formula yozing.

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

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

11. Formuladan foydalanib, joriy yil kalendarini hosil giling.

12. Biror formula yozib, unda kerakli o‘zgarishlar giling.

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

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

15. A2, B6, C3, D4, E6, F11 katakchalaridagi sonlar yig‘indisini avtosummadan
foydalanib hisoblang.

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

17. Avtosummaning jadvaldagi sonlar yig‘indisini hisoblovchi boshqa usullardan
afzallik tomonlarini bayon qiling.

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

19. 5.6.1- rasmdagi yozgi ta’til oylariga «Ta’til» deb nom bering.

20. 5.6.1- rasmdagi hujjatning qish oylaridan boshqa hujjatga nusxa oling.

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

Oldingi mavzularda qayd qilinganidek, hujjat katakchalariga har xil ma’lumotlarni
yozish mumkin. Excelda ushbu ma’lumotlarni har xil tarzda formatlash imkoniyatlari
mavjud. Hujjat katakchalarini formatlash deyilganda, aslida ulardagi ma’lumotlarni va
katakchalarning chegara chiziglarini har xil ko‘rinishlarda ifodalash nazarda tutiladi.
Masalan, katakchadagi ma’lumotlarning shrifti, rangini o‘zgartirish, sonlarni o‘nli kasr
shaklida ifodalashning har xil ko‘rinishlaridan foydalanish, ma’lumotlarning katakchadagi
o‘rnini tayinlash, belgilarning o‘lchamlarini tanlash va shu kabi bir qator parametrlarni
joriy qilish kabi ishlarning har biri formatlash jarayoniga misol bo‘la oladi. Ushbu
imkoniyatlardan foydalanib, tayyorlanayotgan hujjatni o‘zingizga ma’qul ko‘rinishlarda
tasvirlay olasiz. Katakchani formatlash uchun joriy katakchaga kelib, o‘ng tugmachani
chertsangiz, ostpanel ochiladi. Undan ®opmat aueek (Katakchalarni formatlash) bandini
cherting. Natijada, shu nomli muloqot darchasi ochiladi (6.1.1- rasm).

Dopmat Aueek

6.1.1- rasm.

Muloqot darchasida katakchadagi ma’lumotlarni formatlashga mo‘ljallangan oltita
menyu bor. Ulardan siz keraklisini tanlab, formatlash amallarini bajarishingiz mumkin.
Ammo joriy katakchada kursor turgan paytda katakchalami formatlash muloqot darchasini
ekranga chaqirsangiz, faqat Illpu¢r nomli bitta menyudan foydalanishingiz mumkin
bo‘ladi. Chunki katakchada kursor turgan paytda boshqa menyulardan foydalanish
zarurati bo‘lmaydi. Keyingi mavzularda siz dopmat sqeex muloqot darchasining barcha
menyulari, ularning bo‘limlari va bandlari bilan batafsil tanishasiz.
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Ynciao menyusi

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

Shuningdek, katakchalardagi formulalarni ham formatlash mumkin. Bunda albatta
katakchalardagi formulalarning son qiymatlari formatlanadi.

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

®opmar saeexk muloqot darchasining YUmrcyo (Son) menyusida Uncsio Aeca THUHBIX
3naxoB (O‘nli belgilar soni) nomli bo‘lim bor. Ushbu bo‘lim yordamida katakchalarga
yoziladigan o°nli kasrlarning kasr qismidagi raqamlar sonini chegaralash mumkin.

Endi katakchalarni formatlash muloqot darchasining Ymcsio menyusi bilan atroflicha
tanishamiz.

Yucao menyusi joriy qilinganda, Yncaosble ¢popmarsr (Sonli formatlar) nomli
bo‘limda formatlash usullarining nomlari yozilgan.

Qaysi format tanlansa, O6pa3en (Namuna) bo‘limida joriy katakchadagi ma’lumotning
shu tanlagan formatga mos ko‘rinishi keltiriladi.

O6mnii (Umumiy) formati tanlanganda, joriy katakchadagi son yoki matn qanday
kiritilgan bo‘lsa, xuddi shu tarzda o‘zgarishsiz qoladi.

Ymcaosoii (Sonli) formatidan joriy katakchadagi sonni kerakli usulda tasvirlash
maqsadida foydalaniladi. Agar Pa3nesarens rpynn pa3psagos (Sinflarga ajratish) bo‘limi
oldiga bayroqcha o‘matilgan bo‘lsa, joriy katakchadagi son sinflarga ajratib yoziladi, aks
holda sinflarga ajratilmasdan yoziladi.

Orpuuarensable 9mrciaa (Manfiy sonlar) bo‘limidan manfiy sonlami tasvirlash
usullaridan birini tanlashingiz mumkin.

Henexnsrii (Pul birligi) va ®maancossiii (Moliyaviy) formatlaridan foydalanib, joriy
katakchadagi sonni xorijiy davlatlar pul birliklarida ifodalash mumkin. Bunda O6o3naue-
aHe: (Belgilash:) bo‘limidan kerakli davlatning pul birligini tanlaysiz.

Agar siz yaratayotgan hujjatingizning biror katakchasida kun (sana) yoki vaqt bo‘lsa,
uni formatlash uchun lara (Sana) va Bpems (Vaqt) formatlaridan foydalaning.

Tan (Usul) bo‘limidan vaqt yoki sanani formatlash usulini tanlaysiz. SI3eix (Mec-
topacnoiaoxenne) (Til (joy)) bo‘limidan foydalanib, xohlagan xorijiy davlatlarda vaqt
va sanani ifodalash usullaridan birini tanlashingiz mumkin. Masalan, biror katakchaga
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12.05.2005 yozuvini kiritib, SI3bik bo‘limidan Hopryranbckmii (Portugalcha)ni, Tan
bo‘limidan «14-Mar-01»ni tanlab, OK tugmachasini cherting. Natijada o‘sha katakchada
«12-Mai-05» yozuvi paydo bo‘ladi.

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

JApo6ubiii (Kasrli) formati yordamida kasr sonlarning kasr gismlari harxil ko‘rinishlarda
formatlanadi. Masalan, joriy katakchaga 66,22 sonini kiritib, Corbima aoasma (30/100),
tipini tanlasangiz, bu son 6622/100 kabi formatlanadi.

Jxcoonennuaabebli formatidan foydalansangiz, joriy katakchadagi son standart
shaklda ifodalanadi.

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

Hononnutensnbii (Qo‘shimcha) formatidan ma’lumotlar bazasi va ro‘yxatlarni
formatlashda foydalaniladi.

(Bce ¢popmarnr) (hamma formatlar) tanlanganda, Tan bo‘limida joriy katakchadagi
ma’lumotlarni formatlashga mo‘ljallangan qo‘shimcha formatlar taklif qilinadi. Ulardan
o‘zingizga ma’qulini tanlay olasiz.

BoipaBHHBaHHe menyusi

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

o ropm3onrtanm (Gorizontal yo‘nalishda) bo‘limi yordamida katakchadagi ma’-
lumotning katakcha bo‘ylab gorizontal yo‘nalishda qanday joylashtirish masalasini hal
qilasiz. Oldingi mavzularda son katakchaning o‘ng qismiga yoziladi va shu belgidan
ixtiyoriy katakchadagi ma’lumotning Excel tomonidan son sifatida e’tirof etilishi yoki
etilmasligini bilish mumkinligi aytilgan edi. Ammo endi ITo 1eBomy Kkpaio (chap chegara
bo‘ylab) bandi tiklansa, son ham katakchaning chap gismiga joylashtiriladi.

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

ITo Beprakanm (Vertikal yo‘nalish bo‘yicha) bo‘limi orqali katakchadagi ma’lumotni
vertikal yo‘nalishda kerakli holatda joylashtira olasiz.

Bu ikkala bo‘lim imkoniyatlarini sinab ko‘rmoqchi bo‘lsangiz, katakchaning o‘l-
chamlarini kattaroq qilib oling.

Faraz qilaylik, Al katakchaga «Tashkilotning bir yillik daromadi miqdori» yozuvini
kiritish kerak bo‘lsin. Ushbu yozuvni to‘g‘ridan-to‘g‘ri kiritsangiz, u bir satrga yozilib,
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katakcha ramkasidan o‘ngga chiqib ketadi. Endi agar mo BeprEkamm bo‘limining mo
BepxHeMy Kkpaio bandini tanlasangiz, bu yozuv katakchaning o‘zida bir nechta satrlarga
joylashtiriladi.

Qopmat aueex

6.1.2- rasm.

Orcryn (Siljitish) bo‘limi yordamida joriy katakchadagi ma’lumotni gorizontal yoki
vertikal yo‘nalishda katakcha chetidan tanlangan birlik qadar siljitib joylashtira olasiz.

Iepenocuts mo cioBam (So‘zlamni ko‘chirish) bo‘limi joriy gilinsa, ko‘p belgili
ma’lumotlami yozishda katakchaning o‘ng chegarasiga yetgach, kursor yangi pastki satrga
o‘zi o‘tadi, aks holda qancha ma’lumot yozsangiz ham, kursor ikkinchi satrga avtomatik
ravishda o‘tmaydi. Buning uchun Enter tugmachasini bosishingiz kerak bo‘ladi.

ABTomoaGop mupaubI bo‘limi joriy bo‘lsa, katakchaga qancha ko‘p belgili ma’lumot
yozsangiz ham bu ma’lumotning shriftini avtomatik tarzda kichraytirish hisobiga ushbu
katakchaga sig‘diriladi. Ammo oldingi joriy shrift o‘zgarmasdan qoladi. Excelning bu
imkoniyatini ham mustagqil sinab ko‘ring.

O6bennnenne aueex (Katakchalarni birlashtirish) bo‘limi joriy gilinsa, belgilangan
sohadagi barcha katakchalar bitta katta katakcha bilan almashtiriladi. Ammo faqgat eng
chap yuqori katakchadagi ma’lumot saglanib qolib, qolganlari o‘chirib yuboriladi va bu
haqda Excel ham ogohlantiradi.

Opuresrauas (Mo‘ljal) bo‘limi yordamida katakcha yoki belgilangan sohadagi
ma’lumotlar ma’lum burchak ostida buriladi. Agar matnni soat ko‘rsatkichi yo‘nalishi
bo‘yicha burmoqchi bo‘lsangiz, manfiy gradus o‘lchovini, soat ko‘rsatkichiga teskari
yo‘nalishda burmoqchi bo‘Isangiz, musbat gradus o‘Ichov birligini tanlang.
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IlIpu¢T menyusi

I prégTmenyusi joriy bo‘lganda ®opmaTts saeex muloqot darchasi 6.1.3- rasmdagidek
ko‘rinishni oladi. Endi menyu bo‘limlari bilan tanishib chiqamiz.

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

Hauepramme bo‘limidan foydalanib, belgilangan matndagi belgilar uchun shakl
tanlaysiz.

Bunda o6brunsiii (oddiy) bandi tanlanganda, hujjatingizning belgilangan qlsmldagl
barcha belgilari oddiy standart ko‘rinishni oladi.

Shuningdek, xypenB (qiya) bandi belgilarni giya ko‘rinishda, moyxupasiii (qalin)
bandi belgilarni qalin ko‘rinishda, moryxmpabii kypcus (qalin qiya) bandi belgilarni
qalin giya ko‘rinishda tasvirlash uchun mo‘ljallangan.

Pasmep (O‘lcham) bo‘limi orqali belgilangan matn belgilarining o‘lchamlarini o‘zgar-
tira olasiz.

Dopmar aueck
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HonuepxuBanne (Ostchiziq) bo‘limidan foydalanib, belgilangan matndagi ma’lu-
motlar pastidan qo‘yiladigan chiziqlar turini tanlaysiz.

Iser (Rang) bo‘limidan foydalanib, hujjatning belgilangan gismidagi ma’lumotlar
uchun rang tanlaysiz.

Ob6wrunsiii (Oddiy) bo'limi oldiga bayroqcha o‘ratilgan bo‘lsa, belgilangan soha
uchun joriy qilingan shrift, shakl, o‘lcham, rang kabi barcha parametrlar bekor qilinib,
oddiy standart ko‘rinishga keltiriladi.

3agepknyTorii (Ustidan chiziq tortilgan) bo‘limi oldiga bayroqcha o‘rnatsangiz,
hujjatingizning belgilangan qismidagi barcha ma’lumotlar ustidan chiziq tortiladi.

Hapcrpounsiii (Yuqori indeks) va Hoacrpounsiit (Quyi indeks) bo‘limlaridan
birini tanlaganingizda, mos ravishda belgilangan sohadagi barcha ma’lumotlar
yugqori yoki quyi indeks ko‘rinishida kichraytirib yoziladi. Excelning ba’zi oldingi tal-
qginlarida ushbu bo‘limlar mos ravishda Bepxnmnii maaexc va amxaRi HEAeKe deb ham
nomlangan.
~ Ob6pazen (Namuna) bo‘limida siz o‘zgartirgan parametrlar matnning belgilangan
bo‘lagiga qanday ta’sir qilishi namoyish qilib boriladi.

Ushbu bo‘limlardagi parametrlarning bir qismini o‘zgartirib, ularning ta’sirini sinab
ko‘ring va barcha o‘zgarishlarni bekor qilib, oddiy ko‘rinishiga qaytaring.

Masalan, Hauepranme bo‘limining Kypcas bandini, Pasmep bo‘limining 48 bandini,
HonuepxrBanne bo‘limining /IBoiinoe, mo sgeiike bandini tanlab, OK tugmachasini
cherting va natijani tahlil qilib, so‘ngra O6n1unbI# bo‘limini tanlab, OK tugmachasini
cherting va yana natijani tahlil qiling.

I'pannna (Chegara) menyusidan foydalanib, belgilangan sohaning chegarasidagi chiziq
ko‘rinishni o‘zgartirasiz.

Bua (Ko‘rinish) menyusining IBer bo‘limidan foydalanib, belgilangan soha rangini
oq rangdan boshqa rangga (ammo bu rang IllpadT menyusidagidek ma’lumotlar yozuvi
rangiga ta’sir gilmaydi) o‘zgartirish va ¥3op (Nagsh) bo‘limidan foydalanib, belgilangan
soha uchun nagsh tanlashingiz mumkin.

3amara (Himoya) menyusidagi 3ammmaeman sueiixa (Himoyalangan katakcha)
bo‘limi oldiga bayroqcha o‘matib, joriy katakchadagi ma’lumotlarni o‘chirish,
o‘zgartirishlar qilish, biror joyga nusxa olish yoki ko‘chirish kabi amallardan himoyalash
mumkin (6.1.4- rasm).

CkpboiTs popmyanl (Formulani yashirish) bo‘limi oldiga bayroqcha o‘rnatilsa, o‘z
ichida biror formulani saqlovchi katakcha joriy qilinsa ham, bu formula formulalar satrida
paydo bo‘lmaydi.

Shuni unutmaslik kerakki, 3amaTa menyusi bo‘limlaridan joriy varaq himoyalan-
gan bo‘lgandagina foydalanish mumkin. Varaqni himoyalash uchun quyidagi algoritm
bo‘yicha harakatlaning;:

CepBuc — 3amnaTa — 3aIMHTHTD JHCT...
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@Dopmar aueex

6.1.4- rasm.

Shuningdek, varaqqa himoya o‘rnatayotganingizda bu himoyani parolsiz yoki parolli
qilib go‘yishingiz mumkin.

6.2. Shartli formatlash

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

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

Buning uchun ®opmar — YciaosHoe dopmarmpoBamme algoritmi bo‘yicha ha-
rakatlansangiz, YcioBHoe popmaraposanue (Shartli formatlash) nomli muloqot darchasi
ochiladi (6.2.1- rasm). Endi shu darchada mavjud bo‘lgan imkoniyatlar bilan tanishamiz.
Bir vagtning o‘zida, aytilgan fikrlar tushunarli bo‘lishi uchun jadvalning E nomli ustunini
formatlab ham ketamiz. Demak, E ustunni belgilang. Ycaosme 1 (Shart 1) ning birinchi
yo‘lakchasidan 3mauenne(qiymat) bandini tanlaymiz. Chunkibizaniq qiymatgaegabo‘lgan
sonlar bilan ish ko‘rmoqdamiz. Agar biror formula bilan ish ko‘rmoqchi bo‘lganimizda
edi ¢opmyna bandini tanlagan bo‘lar edik. Ikkinchi yo‘lakchasida esa sonlar o‘rtasida
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bo‘lishi mumkin bo‘lgan munosabatlar so‘zlar bilan yozilgan. Ulardan messme (kichik)
bandini tanlab, uchinchi yo‘lakchaga esa 5 raqamini yoki =$E$5 ni yozamiz, chunki
ushbu katakchaga 5 raqami yozilgan. So‘ngra ®@opmar tugmachasini chertib, uning Iser
bo‘limidan qizil rangni tanlang va OK tugmachasini cherting. Biz bu yerda faqat rangni
o‘zgartirdik. Ammo boshqa parametrlarini ham o‘zgartirish mumkin edi.

Endi A Taixke (Shuningdek) tugmachasini chertsangiz, yana ikkita shart ochiladi. Ye-
JaoBue 2 ning birinchi yo‘lakchasida 3mauenne bandini, ikkinchi yo‘lakchasida mexay
bandini tanlab, uchinchi yo‘lakchasiga 6 sonini, to‘rtinchi yo‘lakchasiga 8 sonini yozing
va oldingi amalda bo‘lgani singari ®opmat tugmachasi orqali ko‘k rangni tanlab, OK
tugmachasini cherting.
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Shuningdek, Ycaosue 3 ning birinchi yo‘lakchasida 3mauenme bandini, ikkinchi
yo‘lakchasida Boanme (katta) bandini tanlang. Uchinchi yo‘lakchasiga 9 sonini yozib,
®opmardan sariq rangni tanglang va OK tugmachasini cherting. Shartli formatlash muloqot
larchasida ham OK tugmachasini cherting. Natijada 3 va 4 sonlari qizil, 6, 7, 8 sonlari
ko‘k, 10,11 sonlari sariq, 9 esa qora rangda ekanligini ko‘rish mumkin, ya’ni E ustundagi
sonlar tayin shartlar asosida formatlandi. Shuning uchun ular ma’lum xususiyatiga ko‘ra
boshqalaridan ajralib turibdi.

Bundan tashqari, yaratilgan shartli formatni hujjatingizning boshqa qismlariga ham joriy
qilishingiz mumkin. Buning uchun yaratilgan shartli format joriy bo‘lgan katakcha yoki
sohani belgilab, standart uskunalar panelidagi ®opmar no o6pasny (Namuna bo‘yicha
format) uskunasini cherting va yaratilgan shartli formatni joriy qilmoqchi bo‘lgan sohani
belgilang.

Masalan, yuqorida yaratilgan joriy formatni D ustun uchun ham joriy qilib ko‘ring.

Shartli formatlashni bekor qilish uchun formatlash joriy gqilinmagan katakchani
belgilang va ®opmaT no o6pasuy uskunasini chertib, formatlash bekor qgilinadigan sohani
belgilang.

6.3. Avtoformatdan foydalanish

Excelning formatlash bilan bog‘liq imkoniyatlari yetarlicha ko‘p va xilma-xilligini
ko‘rib turibsiz. Bu imkoniyatlamming har biri sizni juda ko‘p vaqt talab qiladigan
mashaqqatli mehnatdan xalos etadi. Axir siz biror formatni joriy qilish uchun atigi bir
nechta tugmachalarnigina chertasiz. Shunday qilib, o‘zingiz yaratayotgan jadvalni haddan
tashqari chiroyli va ishlash uchun eng qulay holatga keltira olasiz.

Hujjat va uning bo‘laklarini formatlashning yana bir imkoniyati mavjud bo‘lib,
u avtoformatdan foydalanish imkoniyatidir. ABrogopmar bitta katakchaga nisbatan tatbiq
qilinmaydi. Asrodopmardan foydalanish uchun butun hujjatingizni yoki uning biror
qismini belgilang va

®opmar — ABTodopmar

algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, ABrodopmar nomli muloqot darchasi ochiladi(6.3.1-
rasm). Darchada formatlashning bir nechta usullari Excel tomonidan taklif etiladi. Qaysi
birini tanlasangiz, hujjatingizning belgilangan bo‘lagiga tanlangan usul joriy qilinadi.
Aytilgan fikrlarmi yuqoridagi jadval uchun qo‘llab ko‘ring.

Agar siz tanlagan usulning ba’zi parametrlarini o‘zgarishsiz qoldirmoqchi bo‘lsangiz,
u holda ABrodopmar muloqot darchasidagi Ilapamerpri (Paramertlar) tugmachasini
cherting. Ushbu muloqot darchasining past qismida ushbu parametrlarning nomlari oldida
bayroqcha bilan chigadi. Qaysi birining oldidagi bayroqchani oiib tashlasangiz, o‘sha
parametr avtoformatdan foydalanishda inobatga olinmaydi.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Huijjat yoki uning biror qismini formatlash deganda nimani tushunasiz?
2. Katakchadagi ma’lumotlarni Excel matn yoki son sifatida e’tirof etayotganligini
qanday aniqlaysiz?
3. Formulalarni formatlash deyilganda nimani tushunasiz?
4. Faraz qilaylik, hujjatingizning biror katakchasi # belgi bilan to‘ldirilgan. Bu holni
ganday tushunish kerak?
5.  Hujjat katakchalaridagi ma’lumotlarni formatlash uchun qaysi mulogot darchasidan
foydalaniladi va u ekranga qanday chagqiriladi?
6. Sonli formatlarning Texcrosnlif bandi vazifasi ganday?
7. Sonli formatlarning O6mmii bandi vazifasi qanday?
8. Sonli formatlarning {po6unsiii (Kasrli) bandi vazifasi ganday?
9. Sonli formatlarning JononaaTenbnsii bandi vazifasi qganday?
10. Sonli formatlarning Yxcnonennuanbubi bandi vazifasini tushuntiring.
11. Tanlangan format hujjatingizning qanday qismi uchun qo‘llaniladi?
12. Hujjatingizning biror gismini belgilamasdan shrifini o‘zgartirdingiz. Bu o‘zgarish
qayerga ta’sir qiladi?
13. Ocnli kasr ko‘rinishidagi sonlarning kasr qismidagi raqamlar soni qaysi bo‘lim
yordamida tayinlanadi?
14. Hujjatingizdagi vaqt va sanalar qaysi bo‘lim yordamida formatlanadi?
15. Qanday qilib katakchadagi sonni foizga aylantirish mumkin?
16. Qanday holda Excel sonni katakchaning chap tarafiga joylashtirib, uni son sifatida
e’tirof etadi?
17. Katakchadagi ma’lumotlarni uning diagonali bo‘ylab joylashtirish uchun qanday
-algoritm bo‘yicha ish tutish kerak?
18. Katakchadagi ma’lumot rangini o‘zgartirish uchun qanday algoritm bo‘yicha ish
tutish kerak?
19. Katakchadagi bir yoki bir nechta belgilar ketma-ketligini yuqori yoki quyi indeks
ko‘rinishida tasvirlash algoritmi ganday?
20. Katakchadagi ma’lumotlarga qachon va qanday qilib himoya qo‘yish mumkin?
21. Katakchadagi belgilarning o‘lchamlarini ozgartirish algoritmini bayon qiling.
22. Qanday algoritm bo‘yicha amallar bajarilganda formulalar satrida formula
chigmaydi?
23. Shartli formatlash deganda nimani tushunasiz va Excelning bu imkoniyati nima
uchun kerak?
24. ®opmar no odpa3nmy uskunasidan ganday maqsadda foydalaniladi?
25. Faraz qilaylik, sizning hujjatingiz uchun xilma-xil formatlar joriy qilingan. Ularni
qaysi buyruq orqali bekor gilish mumkin?
26. Astodopmardan ganday maqsadda foydalaniladi vau oddiy formatlash usullaridan
qanday ustunlikka ega?
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TOPSHIRIQLAR

1. Hujjatni formatlashga doir misollar keltiring.

2. Katakchadagi sonni standart ko‘rinishda ifodalang.

3. Katakchalardagi sonlami xorijiy davlatlar pul birliklarida ifodalang.

4. Bir nechta katakchalardagi ma’lumotlarni har xil formatlarda formatlab, ushbu
formatlarni hujjatingizning boshqa katakchalari uchun ham joriy qilishning barcha
usullarini qo‘llab ko‘ring.

5. Hujjatingizdagi sana va vaqtlarni bir xil ko‘rinishda formatlang.

6. Hujjatingizning yettita ustuni va o‘nta satriga sonli ma’lumotlarni kiriting:

a) A1 katakchadagi son o‘z holicha qolsin;

b) B1 katakchadagi sonni vertikal yo‘nalishda katakchaning o rtasnga joylashtiring;

d) C1 katakchadagi sonni vertikal yo‘nalishda katakchaning yuqorisiga joylashtiring;

e) D1 katakchadagi sonni gorizontal yo‘nalishda katakchaning chap qismiga
Jjoylashtiring;

f) E1 katakchadagi sonni soat ko‘rsatkichi yo‘nalishida 30 gradusga buring;

g) F1 katakchadagi sonni soat ko‘rsatkichiga teskari yo‘nalishda 60 gradusga buring;

h) H1 katakchadagi sonning dastlabki ikkita ragamini o‘z holicha qoldirib, qolgan
raqamlarini daraja ko‘rsatkichi ko‘rinishida ifodalang;

i) yuqoridagi barcha formatlarni o‘ninchi satrgacha joriy qiling.

7. ®opmart sgeek muloqot darchasidagi BoipaBaaBanre menyusining IleperocaTs
HO ¢JIOBaM, aBTONOAOOpP MIBpPHHLI, o0bennEeEHe wdueeK bo‘limlarining funksiyasini
tushuntiring.

8. Hujjatingizdagi ma’lumotlarni bir nechta qismlarga ajratib, ularni har xil shriftlarda
ifodalang.

9. Hujjatingizdagi ma’lumotlari bir necha qismlarga ajratib, ularni har xil urinishlarda,
o‘lchamlarda, ranglarda ifodalang.

10. Hujjatingizning belgilangan qismi uchun chegara chiziqlari, rang va naqsh tanlang.

11. Hujjatingizdagi bir nechta katakchalaridagi ma’lumotlarga himoya o‘rnating va
haqiqatan ularning himoyalanganligiga amin bo‘lish uchun tekshirib ko‘ring.

12. Shartli formatlash imkoniyatlaridan foydalanib, hujjatingizdagi sonlarnii har xil
formatlarda formatlang.

13. Hujjatingizni parol bilan himoyalang.

14. Hujjatingiz uchun Asrodopmar muloqot darchasidagi biror formatlash usulini
joriy qilib ko‘ring.

15. Katakcha joriy gilinganda undagi formula formulalar satrida chigmaydigan mubhitni
joriy qiling.

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

17. Hujjatingizning biror qismi uchun joriy qilingan formatni uning boshqa qismi uchun
joriy giling.

18. Hujjatingizni yoki uning biror qismini Asro¢popmardan foydalanib formatlang.
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VII BOB. DIAGRAMMALAR BILAN ISHLASH

7.1. Diagramma hagida

Hujjatdagi ma’lumotlarning hajmi katta bo‘lganda, ularni tahlil qilish jarayoni ancha
giyinlashadi. Bunday hollar uchun Excelda ish jarayonini yengillashtirishga mo‘ljallangan
bir gancha imkoniyatlar mavjud. Shunday imkoniyatlardan biri jadvaldagi ma’lumotlarni
boshqa ko‘rinishda, ya’ni diagramma ko‘rinishida ifodalashdir. Diagrammadan foy-
dalanilganda hujjatdagi barcha ko‘rsatkichlar ko‘rgazmali holda aks ettiriladi. Jadvaldagi
ma’lumotlar satr va ustunlar bo‘yicha ketma-ket o‘zgarib boradi. Bu o‘zgarish ko‘pincha
biror vaqt birligi bilan bog‘langan bo‘ladi. Masalan, biror korxonada vaqt o‘tishi bilan
ishlab chiqarishning o‘sishi yoki kamayishi, ta’lim jarayonida talabalarning o‘zlashtirishi,
yil davomida bo‘lib o‘tgan yog‘ingarchilik miqdori, jamoa xo‘jaligida yetishtirilgan
hosilning yillar bo‘yicha tagsimoti, tayin mamlakatda yoki butun dunyo bo‘yicha aholi
sonining o‘sish ko‘rsatkichlari kabi ko‘plab misollar keltirish mumkin.

Bu kabi ma’lumotlar jadval ko‘rinishida berilgan bo‘lsa, qachon va qaysi ko‘rsatkichlar
yuqori yoki past bo‘lganligini tahlil qilish o‘ziga xos mehnat va vaqt talab giladi. Ular
diagramma ko‘rinishida berilganda esa ma’lumotlar tahlili ancha yengil kechadi.
Shuning uchun diagrammalardan statistika ma’lumotlarini yaratishda, moliya va bank
tashkilotlarida, ta’lim jarayonida, aholiga xizmat ko‘rsatuvchi tashkilotlarda va, umuman,
inson faoliyatining barcha sohalarida unumli foydalanish mumkin.

Hujjatdagi ma’lumotlar va ushbu ma’lumotlarga mos diagramma bitta varaqda
joylashgan bo‘lishi yoki ular alohida varaglarda bo‘lishi ham mumkin. Excelda
diagrammalaming nihoyatda xilma-xil ko‘rinishlari mavjud bo‘lib, siz ular orasidan
hujjatingizga mos bo‘lgan o‘zingizga ma’qul ko‘rinishini tanlaysiz.

Diagramma yaratish uchun jadvalga kerakli ma’lumotlar kiritilishi lozim. So‘ngra shu
ma’lumotlar asosida diagramma yaratiladi. Misol tariqasida biror tumandagi maktablarda
ta’lim oluvchi o‘quvchilar soni haqidagi jadvalni tanlab, ushbu jadvaldagi ma’lumotlar
asosida diagramma yaratishga harakat gilamiz (7.1.1- rasm).

A 1l 8 ¢ | D.t E | F
1 |Tuman maktablarida ta'lim oluvchi o'quvchilar soni hagida ma'lumot
2
3 [Maktablar 1999-yil |2000-yil  [2001-yil  [2002-yil
4 |12- maktab 1350 1400 1300 1250
5 |4- maktab 2100 2300 1840 2500
6 {24- maktab 870 1234 670 1200
7 |36- maktab 678 2140 1400 1784
8 |45- maktab 1200 3150 2510 3000
9 |16- maktab 2450 3008 1990 1500
7.1.1- rasm.
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Diagrammani ikki xil usul bilan yaratishingiz mumkin:

1) uskunalar panelidagi Auarpammel (Diagrammalar) bandi oldiga bayroqcha o‘r-
natsangiz, ekranda diagramma yaratish bilan bog‘liq bo‘lgan uskunalar guruhi paydo
bo‘ladi. Ulardan foydalanib, o°zingizga ma’qul ko‘rinishdagi diagrammani yaratasiz;

2) Buyruglar panelida Macrep auarpamm (Diagramma ustasi) deb nomlanuvchi
uskuna bor. Ushbu uskunadan foydalanib yoki BcraBka menyusining Juarpamma...
bandidan foydalanib ham diagramma yarata olasiz. Har ikkala holda ham diagramma ustasi

yuklanadi.
7.2. Uskunalar panelidan foydalanib diagramma yaratish

Buyruglar paneliga kelib o‘ng tugmachani cherting yoki Bux menyusining Ilanesm
HHECTpYMeRTOB (YcKyHanap naHens) bandidan J{marpamMmel yozuvini tanlang. Natijada
JdaarpaMmul  (Diagrammalar) nomli uskunalar guruhi ekranda paydo bo‘ladi (7.2.1-
rasm).

i AAnarparispt

| ObnacTb anarpambl v |

7.2.1- rasm.

Endi yuqoridagi jadvalning kerakli qismini belgilang. Masalan, ma’lumotlami ustun va
satrlar sarlavhalari bilan qo*shib belgilashingiz mumkin.

2 | 1 | T T
Maktablar

10 |

(1 [

12 : —

13 ] ]

14 Y N

2 ESwN

[17] o &

_}g_ s Wk

>0 ] de 0 S N

2 1 840 ] j

2 ! T T [

7.2.2- rasm.
Uskunalar guruhidan Tan amarpammm (Diagrammanap turi) nomli uskunasidagi
tugmachasini chertsangiz, bir nechta diagrammalar turlari chiqadi (7.2.2- rasm). Ulardan
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birini chertsangiz, hujjatingizda jadval bilan birga undagi ma’lumotlarga mos diagramma
hosil bo‘ladi (7.2.4- rasm).

Diagramma bir nechta elementlardan iborat. Uskunalar guruhining eng chap gismida
daementnl auarpammbl (Diagramma elementlari) nomli yo‘lakcha bor. Keltirilgan
rasmda hozir O6aacTh nuarpammel yozuvi turibdi. Ushbu yo‘lakchadagi tugmachani
chertsangiz, sizning diagrammangizdagi barcha elementlar ro‘yxati ochiladi (7.2.3- rasm).

Mnarparibi

DA Te AMATLA:,

7.2.3- rasm.

Ro‘yxatdagi qaysi element nomini chertsangiz diagrammangizdagi o‘sha elementi
joylashgan soha va jadvaldagi unga mos ma’lumotlar majmuasi belgilanadi. Natijada shu
belgilangan soha ustida kerakli amallarni bajarishingiz mumkin.

A i 8 | ¢ | b _J € | F | &6 |
1 _|Tuman mektsblanida talim oluvch-o'guvchiler unniﬁ_d_l melumot
2
3 Maktablar 1999- yil | 2000-yil XDyl | 202yl
4 [12- maktab 1350 1400 1310 1250
5 |4- maktab 2100 p< 1)) 1840 20
6 _[24- mekigb 870 1234 670 120
7_|36- maktab 678 2140 1400 1784
B_|45- maktab 1200 3150] 2510 3000
9 _|16- maktah 2450 3008 1990 1500
10
7] 12000 ]
12 I
13] 10000
| 19 —
1+ som oA2-yit | —
18] gooo OAM-yil | [
17} w2oi | 110 2002-yil
:g 4000 »1998- yil| || Y
2000 — -vi
P — |02001-yil
p7] o ] .
5 12 + 2 % s 15 — IZUDU-Y“
% maktab maktab ktab k ktab ktab 1
[ - ¥i
= E— | | T 1333 yil
7.2.4- rasm. 7.2.5- rasm.
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Masalan, Delete tugmachasini chertsangiz, o‘sha soha diagramma tarkibidan olib
tashlanadi. Ammo bu amal faqat diagrammagagina taallugli bo‘lib, jadvaldagi ma’lumotlar-
ga ta’sir gilmaydi. Uni qayta tiklash uchun CranaaprHasa uskunalari guruhidagi OTme-
uuthb (Bekor gilish) uskunasini yoki IlpaBka menyusining shu nomli bandini cherting.

Uskunalar guruhida diagramma elementlari nomli uskunadan keyin formatlash uskunasi
joylashgan. Bu uskuna yordamida to‘liq diagrammani yoki uning biror belgilangan
elementini formatlash mumkin.

Diagrammaning jadvalingizdagi har bir ustuni yoki satridagi ma’lumotlarga mos
qismi Pag (Qator) deb (7.2.3- rasm), barcha qatorlarning nomlari va ranglarini o‘zida aks
ettiruvchi elementi Jlerenaa deb e’tirof etiladi (7.2.5- rasm).

Jadvalingizdagi ma’lumotlar uchun siz tanlagan diagramma turiga qarab Excel har xil
formatlash usullarini taklif giladi.

Siz jadvalingizdagi ma’lumotlar uchun uskunalar guruhidagi Tun auarpammbi
(Diagrammalar turi) uskunasidan diagramma turini tanlang. Endi Psia 2001 qatorini tanlab,
ushbu qatorni format qilish jarayoni bilan tanishamiz. Ko‘rinib turibdiki, qatorlar ustunlar
bo‘yicha tashkil gilingan. Biror qatorni formatlash uchun yuqorida qayd qilganimizdek,
diagramma elementlaridan ushbu qator nomini chertsangiz, diagrammada shu soha
belgilanadi.

Formatlash uskunasini chertsangiz, ®opmaTt paaa manubix (Qator ma’lumotlarini
formatlash) nomli muloqot darchasi ochiladi va u quyidagi menyularga ega (7.2.6- rasm):

A 8 T ¢ T o T € T F G H | J K L
1 1Tuman maktablanda tatim oluvch) o'quvchilar som hagida malumot _
2
5] Maktablar -~ 1993 yi! | 200C-yl [ 2001-yd | 2002y ||
T man T w0 il bl | (— el e |
5 |4- maktab 2100, 2300 184D 2500] | L
6 [24-maktab | 870 1234 670 1200 ]| PRanua 3anvexa
[ 7136 maktab |7 "678, " 2140] ~ _1400[ " 1784 || @ oferean O oforrian
B |45- maktab 1206, 150 2510 B[ f| O wonamaa O npospswian
9 |16 maktab 2450: 3008 194) 1500 O apvraa NEEEEE3IEN
10
K] oo e | vemew ——d SEEES@EEE
12 ' 1 — a4 EO0OESCOEEE
] a4 =2000oma0
[15] [ J Iuin] | | J=
_11% Ol rergo EEC0CNEEN
i :
E Obparey
2] L
21
22,4 1
23 12 4 24 3% 45 16- o
z] makisb msklab mekisb maktsb makiab mekiab
7.2.6- rasm.

Bua menyusi ikki qismdan iborat:
1) I'panuna (Chegara) qismidan foydalanib, belgilangan sohadagi chiziqlar yoki uning
chegara chiziqlarini formatlash mumkin.
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O6niunas (Oddiy) bandi joriy qilingan bo‘lsa, belgilangan soha oddiy chiziq bilan
chegaralangan bo‘ladi. Ya’ni, diagrammadagi chiziglar uchun qo‘llangan barcha formatlar
bekor qilinadi.

Hesuauman (Ko‘rinmas) bandi joriy bo‘lsa, diagrammaning belgilangan sohasidagi
chiziglari va chegara chiziqlari olib qo‘yiladi.

Tun Jaasn (Chiziglar turi) bandidan belgilangan sohaning chegaraviy chiziglari
turini, uBer (rang) bandidan ular uchun rang, Tonmmaa (qalinlik) bandidan chegaraviy
chiziglarning qalinlik darajasini tanlaysiz.

Agar siz THOD JHHHH, IBeT, ToJuMEHA bandlaridan hech bo‘lmaganda bittasida
o‘zingizga ma’qul ko‘rinishni tanlagan bo‘lsangiz, demak siz soha ichidagi yoki chegaraviy
chiziglar uchun oddiy formatni o‘zgartirgansiz. Shuning uchun bunday holatda apy-
ras (boshqa) bandi avtomatik tarzda joriy bo‘lib qoladi. Ya’ni, bu band foydalanuvchi
formatini joriy qilish bandi hisoblanadi.

C Tenbio (soya bilan) bandi oldiga bayroqcha o‘matilgan bo‘lsa, soha ichidagi va
chegaraviy chiziglarda soya paydo bo‘ladi.

2) 3aamBka (Bo‘yash) gismidagi bandlardan foydalanib, belgilangan soha uchun rang
tanlaysiz.

O6migynas (Oddiy) bandini tanlasangiz, belgilangan sohaning rangi eski holatiga
qaytadi.

Ilpo3paunan (Shaffof) bandini tanlasangiz, belgilangan sohaning rangi diagramma
joylashgan soha rangi bilan bir xil bo‘ladi.

Bundan tashgqari, bir gancha ranglar majmuasi bo‘lib, ulardan qaysi birini tanlasangiz,
OG6pazen (Namuna) nomli yo‘lakchada tanlangan rangga bo‘yalgan soha namunasi
ko‘rsatiladi va OK tugmachasini chertsangiz, belgilangan soha ushbu rangni oladi.

Cuocobbi 3anaBKH (Bo‘yash usullari) tugmachasini chertsangiz, shu nomli muloqot
darchasi ochiladi (7.2.7- rasm). Bu muloqot darchasidan foydalanib, belgilangan sohani
bo‘yash uchun mavjud usullardan birini tanlaysiz.

Masalan, diagrammangizning biror qismini belgilang va Cnoco6s1 32;mmBkH mulogot
darchasining I'panuenTHas menyusini joriy giling. IiBera bo‘limidan aBa mBera (ikki
rangli) bandini tanlab, IIBet 1 yo‘lakchasidan qizil, IlBeT 2 yo‘lakchasidan sariq rangni
joriy qiling. Tan mrrprxoBkn (Shtrixlash turi) bo‘limidan ganday yo‘nalishda rang
berishni, BapmanTsl (Variantlar) bo‘limidan esa tanlagan rang berish usullaringiz uchun
Excel tomonidan tavsiya etilgan variantlardan birini tanlang. Siz tanlagan ranglar jilosi O6-
pasen (Namuna) bo‘limida aks etgan bo‘ladi. OK tugmachasini chertib, natijalarni tahlil
qiling.

Shuningdek, Cnocobr1 3anmBkE muloqot darchasining Texcrypa, Y3op, Pucynox
menyularidan foydalanib, diagrammangizning belgilangan sohasi uchun har xil standart
ko‘rinishiar, naqsh va rasmlar tanlay olasiz. Ushbu amallarni mustagil bajarib ko‘rish siz
uchun endi qiyinchilik tug‘dirmaydi.
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Hech qanday qo‘shimcha amallar bajarilmagan bo‘lsa, qatorlar tartibi tabiiy tartibda,
ya’ni jadvaldagi ularga mos ma’lumotlar joylashuvi tartibida bo‘ladi. Lekin qatorlar
joylashuvi tartibini o‘zgartirish mumkin. Buning uchun qator ma’lumotlarini formatlash
mulogot darchasining Ilopsaok pagos (Qatorlar tartibi) menyusidan foydalaning (7.2.6-
rasm).

7.2.7- rasm.

Masalan, ushu menyuni taniab, Ilopsaox psaos bo‘limidan «2000- yil» bandini joriy
qiling va o‘ng tomondagi Beepx (Yuqoriga), Bum3 (Pastga) nomli tugmachalari yordamida
ushbu qator o‘rnini almashtirsangiz, darchaning past qismida va diagrammangizda ushbu
o‘zgarishlar o'z aksini topayotganligini ko‘rib turasiz. Agar OK tugmachasini chertsangiz,
hujjatingizdagi diagramma 7.2.8- rasmda berilgan ko‘rinishni oladi.

Diagramma elementlaridan qaysi biri ganday ma’lumotga mos kelishini aniglash uchun
Ioanucu namubix menyusidan foydalaning. Sizni qaysi parametr gizigtirayotgan bo‘lsa,
o‘sha parametmni joriy qiling. Masalan, Bxmouurs B noguucn bo‘limining uMena ka-
Teropuii (toifalar nomi) bandi oldiga bayroqcha o‘matib, OK tugmachasini chertsangiz,
diagrammangiz belgilangan bo‘lagining qaysi qismi qaysi maktabga tegishli ekanligini
ko‘ra olasiz. Chunki maktablar nomi bevosita diagrammada aks etadi (7.2.9- rasm).

Agar Kmwou aerenam bandi oldiga bayroqcha o‘matsangiz, uning belgilari ham
diagrammada paydo bo‘ladi. Pazneamreas (Ajratuvchi) bo‘limidan joriy qilinayotgan
parametrlarni bir-biridan ajratib turuvchi belgilardan birini tanlaysiz.
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Dopmat paae 1aHHbix

0
R2-NAt 1-A30 M- -S2ND M-GEED S-3d 15-

o] [omena ]

7.2.8- rasm.

002002 - yil
02001 - yil
= 2000 - il
m 1999 - yil

12- 4- 24 - 36 - 45 - 16 -
makiab maktab maktab makiab makiab makiab

7.2.9- rasm.

Misol tariqasida MxaounTh B moamucu bo‘limining dastlabki uchta bandini joriy
qilib, Pa3zneanTens bo‘limidan nuqtali vergul (;) ni tanlang va OK tugmachasini cherting
hamda amallaringiz natijalarini tahlil qiling.

IlapameTrpni (Parametrlar) menyusidan foydalanib, diagramma qaysi ko‘rsatkichlar
bo‘yicha bo‘laklarga ajratilganligini aniqlaysiz. Buning uchun JIumuu fhpoexnun
(Proyeksiya chiziqlari) bandi oldiga bayroqcha o‘mating (7.2.10- rasm).
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Diagramma tuzilishini asosiy o‘q, ya’ni gorizontal o‘q bo‘yicha yoki yordamchi o‘q,
ya’nivertikal 0‘qbo‘yicha tashkil qilishingizmumkin. Buning uchun Ocb (0q) menyusining
no OCHOBHOM ocH (asosiy 0‘q bo‘ylab) va Ho BcmomorareabHoii ocn (yordamchi o‘q
bo‘ylab) bandlaridan foydalaning. Har ikkala holni amalda sinab ko‘ring.

JAunarpammsl (Diagrammalar) uskunalar guruhidagi Jlerenaa uskunasi yordamida
ushbu elementni diagramma joylashgan sohaga o‘rnatishingiz yoki uni olib tashlashingiz
mumkin, Buning uchun ushbu uskunani chertasiz.

Dopmat paaa AaHHDIX

Bna | O 1 Y-norpeurocty 1 noamck asrwmx l
Mopraox praos J NapaneTpe:

[ iwem apoecus

a
1-AEES -MBE 24-ABE XE-AEE S-ARE % SN

{ ok [ omena |

7.2.10- rasm.

Siz yaratgan jadvalga mos ma’lumotlami diagramma joylashgan sohada diagramma
bilan birgalikda aks ettirishingiz mumkin. Buning uchun Taéauua nanusix (Ma’lumotlar
jadvali) |#8 | nomli uskunadan foydalaning.

Junarpammsl uskunalar guruhining ITo erpokam (Satrlar bo‘yicha) nomli uskunasidan
foydalanib, diagrammani satrlar bo*yicha, Ilo cronéuam (Ustunlar bo‘yicha) uskunasidan
foydalanib esa diagrammani ustunlar bo‘yicha yaratish mumkin.

Agar jadvalingizdagi satr va ustunlar nomlari bilan qo‘shib belgilagan bo‘lsangiz,
qatorlar nomlari sifatida shu satr yoki ustunlarning nomlari olinadi. Masalan, yuqoridagi
jadval ma’lumotlarini maktablar tartiblari va yillar nomlari bilan qo‘shib belgilab,
diagramma yaratsangiz, qatorlarning nomlari diagrammaning satr yoki ustun bo‘yicha
yaratilganligiga qarab mos ravishda maktablar tartiblari yoki yillar nomlari kabi bo‘ladi.
Agar faqat o‘quvchilar soni haqidagi ma’lumotlarni belgilab, diagramma yaratsangiz,
u holda gatorlar Psna 1, Pan 2, Pan 3, ... kabi nomlangan bo‘ladi (7.2.11-rasm).
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Agar jadvalingizdagi ma’lumotlarning biror gismini belgilab, luarpammel uskunalari
guruhidagi Tekct mo 4acoBoii crpeske (Soat ko‘rsatkichi bo‘yicha matn)gj yoki
TexkcT HPOTHB 4acoBoii cTpesxn (Soat ko‘rsatkichiga teskari matn) | ¥, uskunalaridan
foydalansangiz, jadvalingizning belgilangan qismidagi ma’lumotlar tanlagan yo*nalishingiz
bo‘yicha burilgan holda joylashadi.

A | B | ¢ | o | € | F ]
1 _[Tuman maktablarida talim oluvchi o'quvchilar soni hagida malumot
2
3 Maktablar 1999- yil | 2000-yil | 2001-yil | 2002-yil
4 |12- maktab 1350 1400 1300 1250
5 |4- maktab : 2100 .. 2300 1840 2500
6 |24- maktab 870 1234 670 1200
7 |36- maktab -678 2140 1400 1784
8 |45- maktab 1200 3150 251 3000
9 [1B6- maktab 2450| 3008 1930 1500
10
11 12000
12
13 10000
14
:g 8000 OPasd
17 6000 D:w
18 uPm2
20
21 2000
pr
23 0
H 1 2 3 4 5 8
2h

7.2.11- rasm,

7.3. Diagramma ustasi yordamida diagramma yaratish

Ish jarayoni o‘zingizga tushunarli bo‘lishi uchun yuqoridagi jadvalning kerakli qismini
belgilang va diagramma ustasini ishga tushiring. ’

Diagramma ustasini ishga tushirish uchun yuqorida qayd qilinéﬁhidek, Cranjnapruas
uskunalar:guruhidagi Macrep anarpamm (Diagramma ustasi) nomli uskuna yoki Beras-
kxa menyusining luarpamMma bandini cherting.

Natijada Macrep anarpamm (mar 1 u3 4): Tun auarpammel (Diagramma ustasi
(4 gadamdan 1): diagramma turi) nomli muloqot darchasi ochiladi (7.3.1- rasm).

Muloqot darchasida CraugaptTabie (Standart) va Hecrannapranie (Nostandart) nomili
ikkita menyu bor.
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Agar standart menyusini joriy qilsangiz, quyidagi bo‘lim va tugmachalardan foy-
dalanishingiz mumkin.

Cp amaipa twal 1T ms 4 b At parvabi

7.3.1- rasm.
Tun (Tur) nomli bo‘limida standart diagrammalaming nomlari va umumiy ko‘rinishi
berilgan bo‘ladi. Har bir tur ham o‘ziga o*‘xshash bir necha xil ko‘rinishlarga ega. Ulardan
qaysi birini tanlasangiz Bua (Ko‘rinish) bo‘limida shu turga mansub bo‘lgan barcha
diagrammalarning umumiy ko‘rinishi paydo bo‘ladi. Ulardan o‘zingizga ma’qul bo‘lganini
tanlaysiz.

Agar IIpocmoTp pesyastaTa (Natijani ko‘rish) tugmachasiga sichqoncha ko‘rsatkichini
keltirib, chap tugmachani bosib tursangiz, jadvalingizning belgilangan qismi uchun siz
tanlagan ko‘rinishdagi diagrammaning hujjatingizga o‘matiladigan varianti O6pa3en
nomli bo‘limda paydo bo‘ladi. Demak, bu tugmachadan foydalanib, jadvalingizdagi
ma’lumotlarga mos bo‘lgan diagramma turini tanlay olasiz.

Agar ToroBo (Tayyor) tugmachasini chertsangiz, ushbu diagramma joriy varaqda
paydo bo‘ladi.

Hecrannaprubie (Nostandart) menyusini joriy gilsangiz, Tun bo‘limida Excelda
mavjud bo‘lgan nostandart diagrammalar nomlari va ularning umumiy ko‘rinishlari chigadi.
Nostandart diagrammalar faqat bir ko‘rinishga ega. Shuning uchun qaysi diagrammani
tanlab, OK tugmachasini chertsangiz, jadvalingizning belgilangan gismiga mos o‘sha
ko‘rinishdagi diagramma paydo bo‘ladi.
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Agar Jlanee (Keyingi) tugmachasini chertsangiz, Macrep anarpamm (mar 2 u3 4)
(Diagramma ustasi (4 gadamdan 2)) nomli mulogot darchasi ochiladi. Bu muloqot darchasi
ham JInana3on ganubix (Ma’lumotlar sohasi) va Pana (Qator) nomli ikkita menyuga ega.

Jnana3on aaHHbIX menyusinijoriy qilsangiz, darchaning yuqori qismida hujjatingizning
belgilangan qismi uchun tanlagan turga mos diagramma paydo bo‘ladi (7.3.2- rasm).

Macve p amarpamm (war 2 3 4). HCTOUHMK JAHHDBIX dMa... ['?"li[

ANanNazomn AaHHbIX rp;m l

0T
oZMtapt
s AADV
» 1968- v}

2-matt  -makd J-matd XB-makt (S-neatd G-matn

Auanazo et i4A3:4549
Paae) e O TP
(® crontuax

[ OTmMena ][ < Hasaa ]uanee> IL[moso ]

7.3.2- rasm.

Jduana3on (Soha) nomli yo‘lakchasida esa ushbu ma’lumotlar joylashgan varaq nomi
va belgilangan soha manzili yozilgan bo‘ladi. Kerak bo‘lganda diagramma yaratilayotgan
soha manzilini ushbu yo‘lakchadan ham o‘zgartirishingiz mumkin. Natijada, ushbu
o‘zgarish diagrammada ham o‘z aksini topadi.

Agar yo‘lakchaning o‘ng burchagidagi E tugmachani chertsangiz, yo‘lakcha ekranda
muloqot darchasidan ajralgan holda paydo bo‘ladi. Kerakli o‘zgarishlami gilib bo‘lgach,
bu tugmachani gayta chertib oldingi holatiga qaytasiz.

Paawl B bo'limidan erpoxax bandini tanlasangiz, qatorlar diagrammada satrlar bo‘yicha,
cTosbuax bandini tanlasangiz gatorlar diagrammada ustunlar bo‘yicha tashkil qilinadi.

Pan (Qator) nomli menyuni chertsangiz, muloqot darchasidagi diagramma ko‘rinishi
o‘zgarmaydi, ammo quyidagi yangi bo‘limlar ochiladi (7.3.3- rasm).

Paa (Qator) bo‘limida diagrammangizdagi mavjud qatorlar ro‘yxati chiqadi. Qaysi
gatorni belgilasangiz, Mma (Nom) yo‘lakchasida shu qator joylashgan varaqning nomi
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va ustun nomining manzili, 3nadenme (Qiymat) yo‘lakchasida esa ushbu qatordagi
ma’lumotlarning manzillari va varaq nomi yozilgan bo‘ladi. Bu yolakchalardagi
manzillarni o‘zgartirib, qatorlar nomlarini o‘zgartirishingiz yoki ma’lumotlarga yangi
ma’lumotlar qo‘shishingiz mumkin. Bu o‘zgarishlar diagrammada o°z aksini topadi, ammo
jadvalga ta’sir gilmaydi.

MarTep It para [lial £ ks ) 0 X ka LY IX

Avmneoon assex || Pea_j |

ALE

D CEED 2-ANID N-aN Sl S-0EED

1] Paa
i ~] e [=nvcringess
e
v Fwwne  [~nxTiigeseson W3
(astgpr) (zamver )
1| Draworcosx: [=necriisasegase I3
i Comme ) Comn e ] (e |
1 .
73.3- rasm.

Jo6asnTts (Qo‘shish) tugmachasi yordamida diagrammaga yangi bo*sh qatorlar qo‘sha
olasiz. Qo‘shilayotgan bo‘sh qatorlar Pan 5, Pax 6, Pax 7, ... kabi nomlanib ketilaveradi.
Bu gatorlarning nomlanishi oldindan diagrammada mavjud bo‘lgan qatorlar soniga bog'liq.
Masalan, diagrammada oldindan beshta gator bo‘lsa, yangi qo‘shilayotgan qatorlar Pan 6,
Pan 7, Pan 8, ... kabi nomlanadi.

VYaanuth (O‘chirish) tugmachasi yordamida esa joriy qatorni diagrammadan olib
tashlaysiz.

Jo6apuThL va Yaanurs tugmachalari orqali bajarilgan amallar hujjatingizga ta’sir
qilmasdan, fagat yaratayotgan diagrammangizga ta’sir giladi..

Agar laree tugmachasini chertsangiz, Macrep amarpamm ( mar 3 m3 4) (Diagramma
ustasi (4 qadamdan 3)) nomli muloqot darchasi ochiladi. Bu muloqot darchasi
diagrammangizning parametrlarini o‘zgartirishga mo‘ljallangan bo‘lib, 7.3.4-rasmda
keltirilganidek menyularga ega.
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Macrtep anarpamm (WAF 3 M3 4): Napassk TPLl AMai Purambl

MoanmcH aaHrbix l Tabnnua AaHHbIX
3aronoexn L Ocn I Tiwim ceTRH I Nerenaa
HassaHue Anarpamo::
IMaktab o'quvchilari ] Maktab o'quvchitari
Ock X (kaTeropui);:
{ox o'gi yo'nalishi |
= G170
Ocb Y (3HaveHi): o XD
IOY o'qi yo'nalishil | bbmaal
-

Bropas ocb X (xaveropmi):
l l

Bropas ock Y (3HaveHHA):

- )

([Comens ) [<pmas L gwees ] [(torow ]

7.3.4- rasm.
3aroaosku (Sarlavhalar) menyusi quyidagi bandlami o‘zida saqlaydi:
Ha3zpaune aunarpammbl (Diagramma nomi) bo‘limidagi yo‘lakchasiga diagramma
nomini terib Enter tugmachasini bossangiz, diagrammangizga o‘sha nom beriladi va bu
nom diagrammangizning yuqori qismida yozilgan bo‘ladi.

(® apTomaTHueckan
O «areropm
O ocb Bpemerm

[¥] oo ¥ (wauerns)

rOTneua ]ugasu.__]l gonee > Il [otomo I

7.3.5- rasm.

8 — Elektron jadvallar
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Ocb X (X 0'qi) va Ocb Y (Y 0°qi) yo‘lakchalariga nima yozsangiz, mos ravishda OX
va OY o‘qlari yo‘nalishlariga shu yozilgan nomlar beriladi. Masalan, diagramma nomini
«Maktab o‘quvchilari», OX 0°‘qi nomini «OX o‘qi yo*nalishi», OY o‘qi nomini «OY o0°‘qi
yo‘nalishi» deb qo‘yib, I'oroBo tugmachasini cherting. Diagrammangizdagi OX va OY
o‘qlari va diagrammaning nomlari paydo bo‘ladi (7.3.4- rasm).

Osi (O‘qlar) menyusidan foydalanib, OX o‘qi bo‘ylab toifalar, ya’ni satr yoki
ustunlarning nomlarini, OY o°‘qi bo*‘ylab qiymatlarni diagrammangizga o‘rnatishingiz yoki
ulamni olib tashlashingiz mumkin. Masalan, 7.3.5- rasmda kategoriyalar olib tashlangan.

MacTte p amarpamea (war 3 n3 4): napame Tpbl AMar pammbl,

r 3aronosKH ]l Ocn H T ceTkm H TNerexaa
(7 : = : N
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100
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[ "
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7.3.6- rasm.

Nozxriticn aanHbix menyusidan foydalanib, jadvalingizdagi ma’lumotlarni bevosita
diagramma tarkibida aks ettirishingiz mumkin. Bu imkoniyat jadvaldagi qaysi ma’lumotga
diagrammaning ganday qismi mos kelishini aniqlashda yordam beradi. Masalan, Bxuso-
4YHTH B noxmucH bo‘limining biror bandi oldiga bayroqcha o‘matib, 'eToBo tugmachasini
cherting va natijani o‘zingiz tahlil qiling (7.3.6- rasm).

Junny cetku (To‘r chiziglari) menyusidan foydalanib, yaratgan diagrammangizga
kategoriya va qiymat o‘qlari bo‘ylab asosiy chiziqlar (ocHoBHBIe aMnHHH) yoki
oraliq chiziglar (IlpomMexyTouyHble aMHHMH)ni o‘tkazishingiz mumkin. Natijada,
diagrammangizning qaysi qismi qaysi kategoriya yoki giymatga mos kelishini yoki
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oraliq giymatlarga mos kelishini aniqlab olasiz. Masalan, kategoriyalar bo‘limida asosiy
chiziglar bandi oldiga, giymatlar bo‘limida oraliq chiziqlar oldiga bayroqcha o‘rnatib,
T'otoBo tugmachasini cherting va natijani o‘zingiz tahlil giling (7.3.7- rasm).

TOAMMON AdHHBIX ll o TabnMua aaHHbIX ]

3aronoeku ][ Ocn ] '"-l'l;iﬁn;liéﬁqn“ ....... -’, r NereHaa

Ocb X (kaTeropmn)

Maktab o'quvchilari
OCHOBHBIE NMMHNK 9

] npomexyTouHble nvmvk

Ocb Y (3HaueHnh) - £
= o2l
OCHOBHBIE NIMHAN 3 oD
MPOMEXYTOUHBIE AHHHA T = 200411
5 1595

12 [ 24 % - 16-
makb matd makkd makkh makih maxiad

OX o'qi yo'nalishi

[ omena || <Hasaa Jiléiéég { | rovoso |

7.3.7- rasm.

Ta6auua nanneix (Ma’lumotlar jadvali) menyusini joriy gilsangiz, quyidagi bandlardan
foydalanishingiz mumkin.

Ta6auua manubix bandi oldida bayroqcha bo‘lsa, jadvalingizdagi ma’lumotlarning
diagrammada aks etgan qismi diagramma bilan birga jadval ko‘rinishida paydo bo‘ladi
(7.3.8- rasm). Agar Ta6anua nannbix bandi oldiga bayroqcha o‘rnatilgan bo‘lsa, Kirouun
Jaerenn bandidan foydalanish mumkin, aks holda undan foydalanib bo‘lmaydi. Har ikkala
band oldiga bayroqcha o‘matib, so‘ngra ulardan birining yoki har ikkalasining ham oldidan
bayroqchalarni olib qo‘yib, natijalarni tahlil qiling.

Jlerenxa menyusidan foydalanib, ushbu elementni diagramma joylashgan sohaga
o‘rnatish yoki olib tashlash, shuningdek, ulami diagramma joy'ashgan sohaning qaysi
tarafidan joylashtirish masalalarini hal qilasiz.

Jo6aBuTsb aerenay (Legendani qo'shish) bo'limi oldiga bay  <ha o*rnatilgan bo'lsa,
bu element diagramma bilan paydo bo‘ladi, aks holda olib tashlc i



3aronoskn ] Oom H TnHn ceTkn
ToANHCH ABHHBIX I! Tabnvua AaHHbIX i

Tabmua aaHHsix
[V] Ko nerena

7.3.8- rasm.

Pa3mewmenne (Joylashtirish) bandidagi Ban3y (pastdan), B nmpaBom Bepxuem yray

(yuqori o‘ng burchakdan), BBepxy (yuqoridan), cmpaBa (o‘ngdan), csieBa (chapdan)

bandlaridan gaysi biri joriy bo‘lsa, Jlerenna diagrammaning o‘sha tarafiga joylashtiriladi
(7.3.9- rasm).

Jaromexn | O I  reemcenan | nerenaa




Hanee tugmachasini chertsangiz, Mactep anarpamm (mar 4 u3 4) (Diagramma ustasi
(4 qadamdan 4)) nomli muloqot darchasi ochiladi (7.3.10- rasm).

Bu muloqot darchasidan foydalanib, yaratayotgan diagrammangizni alohida varaqqa
yoki jadvalingiz joylashgan hujjatning biror varag‘iga o‘rnatishingiz mumkin.

Agar jadvalingizdagi ma’lumotlarga mos diagrammani alohida varaqda yaratmoqchi
bo‘lsangiz, B oTaeannom (alohida) nomli bandini joriy qilib, yo‘lakchada o‘sha varaqqa
nom bering va I'oroBo tugmachasini cherting,

7.3.10- rasm.

Agar jadvalingizdagi ma’lumotlar asosida yaratilgan diagrammani hujjatingizdagi
mavjud varaqglarning birortasiga o‘rnatmoqchi bo‘lsangiz, umelomemes (mavjud) bandini
joriy qilib varaqlardan birini tanlang. I'oroBo tugmachasini chertsangiz, siz yaratgan
diagramma tanlagan varag‘ingizda paydo bo‘ladi. Uni surish yo‘li bilan varag‘ingizdagi
o‘zingizga ma’qul joyga o‘matasiz.

Eslatma: Siz yaratgan diagramma jadvalingizning biror gismini to‘sib qolishi mumkin.
Hamisha diagramma yaratilgan sohani hujjatingizning bo‘sh joyiga, shuningdek, diagramma
bo‘laklarini diagramma yaratilgan sohaning biror bo‘sh joyiga surib qo*yishingiz mumkin.
Bundan tashqari, diagramma sohasiga kirib biror bo‘sh joyini chertsangiz, sohaning to‘rt
tarafi va to‘rttala burchaklarida qora kvadratchalar paydo bo‘ladi. Sichqoncha ko‘rsatkichini
o‘sha kvadratchalarga keltirib, diagrammangiz o‘lchamlarini tanlangan yo*nalish bo*yicha
o‘zgartira olasiz.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Diagramma nima?
2. Ma’lumotlarni diagramma ko‘rinishda ifodalashning qanday afzallik tomonlari

3. Excelda qanday yo‘llar bilan diagramma yaratish mumkin?

4. Diagramma ustasi qanday yuklanadi?

5. Hujjatingizning qanday qismi uchun diagramma yaratish mumkin?

6. Diagramma yaratishga mo*‘ljallangan /{marpammel nomli uskunalar guruhi qanday
yuklanadi?

7. Diagramma elementlari deyilganda nimanétushunasiz va u ganday belgilanadi?

8. Diagrammaning biror elementi belgilangan yoki belgilanmaganligini qanday bilish
mumkin?

9. Diagramma yoki uning biror elementi qanday o‘chiriladi?

10. Agar diagrammaning biror elementi ehtiyotsizlik tufayli o‘chirib yuborilgan bo‘Isa,
uni ganday qilib qayta tiklash mumkin?

11. Diagramma elementlari qanday formatlanadi?

12. Diagramma yoki uning biror elementi uchun qo‘llangan barcha formatlar qanday
bekor qilinadi?

13. ®opmar paaa aasmnix muloqot darchasining Cnoco6ui 3amBKH tugmachas:
yordamida qanday amallarni bajarish mumkin?

14. Diagramma yoki uning elementlari uchun nagshlar ganday tanlanadi?

15. Diagrammadagi qatorlarning tabiiy tartibi qanday o‘zgartiriladi?

16. Diagramma elementlarining biror gismlari qaysi ma’lumotlarga mos kelishi qanday
aniqlanadi?

17. Jlerenna ning diagramma joylashgan sohadagi o‘rni qanday o‘zgartiriladi?

18. Qanday qilib diagrammani satrlar yoki ustunlar bo‘yicha tashkil qilish mumkin?

19. Yaratgan diagrammangiz jadvalingizdagi ma’lumotlarning biror gismini to‘sib
qolgan bo‘lsa, ganday ish tutasiz?

20. Standart va nostandart diagramma turlari o‘rtasida qanday farqlar bor?

21. Tanlangan diagramma turining hujjatingizdagi ma’lumotlarga mos yoki mos
emasligini oldindan qanday ko‘rib olasiz?

22. Qaysi diagramma turi faqat bitta ko‘rinishga ega?

23. Diagrammaga yangi qatorlar qo‘shish yoki keraksizlarini olib tashlash uchun
ganday ish tutasiz?

24. Diagrammaga qo‘shilgan yangi bo‘sh qatorlar qanday nomlanadi?

25. Agar diagrammaga nom bermoqchi bo‘lsangiz, u qanday tanlanadi va tanlangan
nom diagrammaning qayeriga yoziladi?

26. Diagramma joylashgan sohadagi barcha yozuvlar qanday olib tashlanadi?

27. Diagramma joylashgan sohaga ushbu diagrammaga mos ma’lumotlar qanday
joylanadi?
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28. Diagrammani alohida varaqqa joylashtirish algoritmi qanday?
29. Hujjatingizning biror varag‘idagi ma’lumotlarga mos diagrammani uning boshqa
varag‘ida yaratish algoritmi qanday?



TOPSHIRIQLAR

1. O‘z faoliyatingiz davomida diagrammalardan foydalanganmisiz yoki diagram-
madan qgayerda foydalanilganligini ko‘rgansiz? Misollar keltiring.
2. O‘z faoliyatingiz davomida siz uchratgan diagramma turining siz ishlayotgan
kompyuterda bor yoki yo‘qligini aniglang.
3. Sizning ish faoliyatingiz davomida diagrammalardan foydalanish qanday yordam
berishi mumkin?
4. Diagramma, uning elementlarini formatlashga mo‘ljallangan uskunalar guruhini
yuklang va uni hujjatingizning ish jarayoniga xalagit bermaydigan joyiga joylashtiring.
5.  Biror hujjat yaratib, unga mos bir necha xil diagrammalar yarating va ulardan qaysi
biri hujjatingizga mos ekanligini tahlil gilish yo‘li bilan aniglang.
6. Yaratilgan diagrammaning bir yoki bir nechta elementlarini o‘chirib yuboring va
qayta tiklang.
7. Diagrammadagi qator va Jlerenna tushunchalarining mohiyatini tushuntiring.
8. Jadvalingizdagi ma’lumotlar uchun avval satrlar bo‘yicha, keyin ustunlar bo‘yicha
har xil tipli diagrammalar yarating.
9. Jadvalingizdagi ma’lumotlarga mos diagramma yaratib:
a) uning chegaraviy chiziqlarini o‘zgartiring;
b) chegaraviy chiziqlarini olib qo‘ying;
d) chegaraviy chiziqlar rangini o‘zgartiring;
e) chegaraviy chiziqlarga soya bering;
f) barcha o‘zgarishlarni bekor qiling.
10. Diagrammaning elementlari rangini o‘zgartiring.
11. Diagrammaning biror elementi rangini shunday o‘zgartiringki, diagonal bo‘yicha
ikkita ranglar jilosi paydo bo‘lsin.
12. Diagrammangizning barcha elementlariga har xil naqsh va rasm ranglarini bering.
13. Diagrammangizdagi elementlar o‘mini almashtiring.
14. ®opmar paxa pannbix muloqot darchasining IToAnmMcH ZaHHBIX menyusi
vazifasini tushuntiring.
15. Diagramma joylashgan sohadan legendani olib qo‘ying va qayta o‘rnating.
16. ixnagrammani alohida varaqgda unga mos ma’lumotlari ~ilan birgalikda yarating.
17. sadvalingizning biror qismidagi ma’lumotlami soat ko‘rsatkichi bo‘yicha,
golganlarmi soat ko‘rsatkichiga teskari yo‘nalishda buring.
18. Diagrammangizni va uning bo‘laklarini o‘zingizga ma’qul joyga suring.
19. Kompyuteringizda mavjud bo‘lgan standart va nostandart diagrammalar sonini
aniqlang.
20. Diagrammangizga yangi, bo‘sh qatorlar qo‘shing.
21. Diagrammangizdagi biror qatomi o‘chirib yuboring.
22. Diagramma ustasi muloqot darchasida turib, diagrammasi yaratilayotgan sohani
o‘zgartiring.
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23. Yaratgan diagrammangizga uning mazmunidan kelib chigqan holda sarlavha
tanlab, uni o‘rnating.

24. Yaratgan diagrammangizdan kategoriya va qiymatlami olib qo‘ying va gayta
o‘rnating.

25. Diagrammangizga qatorlar nomlarini o‘rnating.

26. Diagrammangizga asosiy va oraliq chiziqlarni o‘mating.

27. Joriy yilda oilangizga sarflangan sabzavot mahsulotlarining oylar bo‘yicha
tagsimotini o‘zida aks ettiruvchi jadval tuzing va bu ma’lumotlarni diagrammada
ifodalang.

28. Viloyatingizda tumanlar bo‘yichabir oy mobaynida davlatga topshirilgan paxtaning
kunlar bo‘yicha tagsimotini o‘zida aks ettiruvchi ma’lumotlami diagramma ko ‘rinishida
ifodalang.

29. Guruhdagi talabalar soni 20 ta. Ularga beshta fandan har birida 20 tadan savollari
bo‘lgan test topshiriglari berildi. Talabalarning test topshiriqlarini bajarish ko‘rsatkichlarini
0‘zingiz tanlab, shunday diagramma yaratingki, har bir talabaning qaysi fandan boshqalarga
nisbatan qanday ko‘rsatkichga erishganligi ko‘rinib tursin.

30. Oilangizda bir oy mobaynida sarflanadigan gaz va suv miqdorining kunlar bo‘yicha
tagsimotini diagramma ko‘rinishida ifodalang.

31. Avtomobil Buxoro-Toshkent yo‘nalishi bo‘yicha harakatlanmoqda. Har 50 km
oraligdagi o‘rtacha tezlikni tanlab, ushbu avtomobil tezligini baholash imkonini beruvchi
diagramma yarating. Tanlangan oraliqlar nomlari ham diagrammada o°z aksini topsin.

32. O‘quvchi 220 betli romanni bir haftada o‘qib tugatdi. Uning gaysi kunlari necha
bet kitob o‘qiganligini aniglash imkonini beruvchi diagramma yarating,



VIII BOB. RO‘YXATLAR BILAN ISHLASH
8.1. Ro‘yxatga ma’lumotlarni kiritish

Excel elektron jadvali bilan ishlash jarayonida foydalanuvchi eng ko‘p uchratadigan
ma’lumot turlaridan biri ro‘yxatdir. Excelda ro‘yxat va ma’lumotlar bazasi tushunchalari
bitta tushuncha sifatida qaraladi. Ro‘yxatning har bir satrida biror tushuncha yoki narsaga
taallugli ma’lumotlar joylashsa, har bir ustunida esa bir xil turga mansub ma’lumotlar
joylashgan bo‘ladi. Masalan, biror kichikroq maktabda ishlovchi o‘gituvchilar haqidagi
ma’lumotlar o‘z aksini topgan quyidagi jadvalni olaylik (8.1.1-rasm).

Maktab o'gituvchilari hagida ma'lumot
Tuzuvchi- Maktab direktoni 19.11.05-y

Oatuvenilaming | o oracining ismi | V91997 | (g og [FarZandian| Oyl

familiyasi yifi soni maoshi
Ochilov Sobir  |Karimovich 1941 30 10 30000
Ahrorov Tolib Omonovich 1958 24 7 50000
Latipov Botir Saidovich 1958 20 8 45000
QOchilova Toliba Hamidovna 1959 19 8 33000
Abrorov Botir Omonovich 1970 3 2 25000
Latipov Tolib Karimovich 1965 5 3 28000
Ahrorov Mahmud | Valiyewich 1962 17 5 38000
Tosheva Gulruh Ro'ziyevna 1950 14 1 28000
Pardayeva Salma Omonovna 1970 25 2 42000
Mardiyeva Toliba Shodivevna 1959 6 6 19000
Aliyeva Sojida Torayevna 1958 14 1 30000

8.1.1- rasm.

Ma’lumotlar bazasida har bir ustunining sarlavhasi uning maydonlari, har bir satri esa
yozuvlari deb ataladi. Bizning jadvalimiz maydonlari nomlari uchinchi satrda joylashgan
bo‘lib, ular «O‘gituvchilarning familiyasi», «Ismi», «Otasining ismi», «Tug‘ilgan yili»,
«Ish staji». «Oylik maoshi», «Farzandlari soni» kabi nomlangan.

Hozircha ma’lumotlar bazasi ustida bajariladigan amallarni ikki guruhga bo‘lamiz,
ya’ni ma 'umotiami kiritish va ularni qayta ishlash.

Ro‘yxaiga ma’lumotlami kiritish jarayonida ba’zan bitta maydonga aynan bir xil
ma’lumotiami bir nechta satrlarga kiritishga to‘g‘ri keladi. Ularni har safar klaviaturadan
terib chigish shart emas. Buning uchun Cepsuc — Ilapamerpst — IlpaBka algoritmi
bo‘yicha harakatlanib, ABTo3aBepuenne 3Ha4uennii aueek (Katakcha qiymatini avtomatik
yakunlash) bandi oldiga bayroqcha o‘mating (8.1.2-rasm). Natijada biror katakchani joriy
qilib, takrorlanuvchi belgilar ketma-ketligining bitta yoki bir nechta belgisini tersangiz,
qolgan belgilarini kompyuterning o‘zi avtomatik tarzda teradi. Masalan, yuqoridagi
jadvalning «Ismi» nomli maydonidagi ixtiyoriy katakchasini joriy -qilib, «B» harfini
tersangiz, shu katakchada «Botir» so*zi paydo bo‘ladi.
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8.1.2- rasm.

Ammo ABTo3aBepurenne ishga tushishi uchun siz dastlabki belgisini terayotgan belgilar
ketmna-ketligi bir qiymatli aniglangan bo‘lishi kerak. Masalan, “O‘qituvchilar familiyasi”
nomli maydonning biror katakchasini joriy qilib, «A» harfini tersangiz ham, ABT03aBep-
-menne ishga tushmaydi. Negaki, «A» harfi bilan boshlangan ikki xil belgilar ketma-ketligi
mavjud, ya’ni «Ahrorov» va «Aliyevan. Ammo agar siz «Ah» belgilarini tersangiz, joriy
katakchada «Ahrorov» degan familiya, agar «Al» belgilarini tersangiz, «Aliyeva» degan
familiya paydo bo‘ladi. Demak, siz tera boshlagan belgi yoki belgilar ketma-ketligi ushbu
maydonda boshqa uchramagandagina AsTozasepmenne ishga tushadi.

Asro3aBepmenne imkoniyatidan foydalanish albatta foydalanuvchi mehnatini ancha
yengillashtiradi va vaqtini tejaydi. Lekin bu imkoniyatdan foydalanish uchun ancha ko‘p
belgilar ketma-ketligini terishga ham to‘g‘ri kelishi mumkin. Masalan, bitta maydonda
«mashinasozlik», «mashina», «mashinalar kabi so‘zlar bo‘lsa, ulardan xohlagan birini
terishda ABro3zamepurenne ishga tushishi uchun oltita yoki yettitagacha belgini terish
kerak bo‘ladi va bu ish albatta o‘ziga xos vaqt va mehnat talab giladi. Bunday vaziyatda
Excelda ancha qulay imkoniyat ham bor. Kerakli katakchani joriy gilib, o‘ng tugmachani
bossangiz, ostpanel ochiladi. Undan Bei6paTs H3 packpbiBaiolr rocs cnicka (Ochilgan
ro‘yxatdan tanlash) nomli bandini chertsangiz, jorty maydond. barcha belgilar ketma-
ketliklari ro‘yxati chiqadi (8.1.3- rasm). Ulardan keraklisini ch: :angiz. joriy katakchada
shu belgilar ketma-ketligi paydo bo‘ladi.
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A1 5= TN o [ £ [ F [-c [-
Maktab o'qituvchilari haqida ma'lumot

2 Tuzuvchi: Maktab dirsktori 19.11.05-y

Oqtuvehilaming| o oracining ismi | 29198 | gy oty |T8ZaNdIEMT | Oyiik.
3 familiyasi yili soni maoshi
4
5 |Ochilov Sobir Karimovich 1941 30 10 30000
6 |Ahrorov Tolib Omonovich 1958 24 7 50000
7 |Latipov Botir Saidovich 1958 20 6 45000
8 |Ochilova Toliba Hamidowna 1959 19 8 33000

Ahrorov Botir omonovich 1970 3 2 25000
10 |Latipov Tol _— 1965 5 3 28000
11 [ Ahrorov Maigj:m 1962 17 5/ 38000
12 [Tosheva Gull Smonovna 1950 14 1] 29000
13 |Pardayeva Sali| Ro'ziyevna 1970 25 2] 42000
14 [Mardiyeva Tolif Sadovich 1959 6 6] 19000
15 [Aliyeva SOl Torayerma. q 1958 14 11] 30000
LE~4 T

8.1.3- rasm.

Bu amalni Alt va pastga yo‘nalgan ko‘rsatkichli (]) tugmachalarni birgalikda bosish
yo‘li bilan ham bajarish mumkin.

8.2. Ro‘yxatdagi ma’lumotlarni qayta ishlashda
filtrlash imkoniyatlaridan foydalanish

Biz yuqorida ma’lumotlarni tez kiritishning ba’zi usullari bilan tanishdik. Shuningdek,
Excel kirtilgan ma’lumotlarni qayta ishlash bilan bog‘liq bo‘lgan ajoyib imkoniyatlarga
ham ega. Quyida ®uantpanns (Filtrlash) imkoniyatlari bilan tanishamiz.

Ba’zi hollarda u yoki bu ma’lumotlamni o‘ta tez topishga to‘g‘ri keladi. Agar siz
ishlayotgan ma’lumotlarning hajmi kichik bo‘lsa, bu ish sezilarli qiyinchilik tug‘dirmaydi.
Ammo ma’lumotlar hajmi katta bo‘lganda foydalanuvchi oldida muammo paydo bo‘lishi
tabiiy. Bunda avtofiltrni ishga tushirish kerak. Avtofiltrni ishga tushirish uchun qayta
ishlanayrigan sohadagi biror katakcha joriy bo‘lishi kerak. Ak holda bu muhitda ishlay
olmaysiz. Januble—@OuabTp—ABTOPHALTP algoritmi bo'yicha harakatlansangiz,
maydon nomlari yonida ko‘rsatkichli tugmachalar paydo bo‘ladi. Ulardan ixtiyoriy birini
cherting. Masalan, «Otasining ismi» maydonidagi ko‘rsatkichli tugmachani chertsangiz,
8.2.1- rasmda ko‘rsatilganidek ostpanel ochiladi.

Ushbu paneldan ko‘rinib turibdiki, unda joriy maydondagi barcha ma’lumotlar va bir
nechta go‘shimcha bandlar ochilgan. Mashq uchun «Ismi» maydonchasidagi «Tolib»,
«Toliba», «Mahmud» so‘zlarini cherting va natijalarni tahlil qiling.

Endi qo‘shimcha bandlar bilan tanishamiz:

Bce (Hammasi) bandi chertilganda, joriy maydondagi barcha ma’lumotlar keltiriladi.
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Maktab o’qituvchilari hagida ma'lumot
Tuzuvehi: Maktab direktori 19.11.06-y
O qutuvphllamlng \smi Otasining s Tug |'|.gan Ish staj Farzan@lan Oyllk'
familiyaesi [+ yill (¢ v soni [+] maoshis
Ochilov Sot] COPTVPOBKA MO YOLBA™ 14 30 10] 30000
Abrorov Toli| gace) 1958 24 7] 50000
Latipov Boﬁ (Nepewe 10...) 1958 20 6 45000
Ochilova Tolif ’_(}'am) 1959 19 8 33000
| Afrorov Botl karimovich 1970 3 2] 25000
4 Latipov Tolil omonovich 1965 5 3 28000
A Arrorov May Omonovna 1962 17 5 38000
9% Tosheva Gul{ Sozverna 1950 14 1 29000
3 Pardayeva Sali{ shodyevna 1970 25 2| 42000
-14:]Mardiyeva Tolil:/’uayevna 1959 6 6 19000
3§57 Aliveva Soj| Yalvevich 1958 14 11 30000
BTy ! ! % (ycToe)
e —] (HenycToie)
AT T

8.2.1- rasm.

Iyctsie (Bo‘sh) bandi chertilganda, ichida ma’lumotlar bo‘lmagan, ya’ni bo*sh kataklar
keltiriladi.

Henycrmie (Bo‘sh bo‘lmagan) bandi chertilganda, ichida ma’lumotlar bo‘igan
katakchalar keltiriladi.

Ochilgan ostpanelda ITycreie va Hemycrnie bandlari bo‘lishi uchun joriy maydonda
kamida bitta bo‘sh katakcha ham bo*lishi kerak.

Veaosue (Shart) bandi chertilganda, IToas3oBarenncknii aBTopuanTp nomli mulogot
darchasi ochiladi (8.2.2- rasm).

; _
R I R TR TR P TR TS T

8.2.2- rasm.
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Darchada to‘rtta yo‘lakcha bo‘lib, ularning yuqori gismida joriy maydon nomi yozilgan
bo‘ladi. Chap tarafdagi ikki yo‘lakchadan shartlarni, o‘ng tomondagi ikki yo‘lakchadan
joriy maydondagi ro‘yxatdan keraklisini tanlaysiz. Bu ikki satrdagi yo‘lakchalar orasida
«A» (Va), «AJIA» (Yoki) so‘zlari mavjud bo‘lib, agar «H» (Va) so‘zi joriy bo‘lsa, har
ikkala satrlardagi shartlarni qanoatlantiruvchi elementlar, « AJIHM» (Yoki) so‘zi joriy
bo‘lsa, ikkala shartdan hech bo‘lmaganda birini qanoatlantiruvchi elementlar tanlanadi.
Ushbu jarayon yaxshiroq tushunarli bo‘lishi uchun «Ismi» maydonini joriy qilib, ¥Ycae-
BHe bandini tanlang va har ikkala satrning chap yo‘lakchalarida Haunnaercs c¢: (Bilan
boshlanadi) bandini tanlab:

1. «HM» so‘zini joriy qiling:

a) birinchi yo‘lakchaga K harfini, ikkinchi yo‘lakchaga B harfini;

b) birinchi yo‘lakchaga K harfini, ikkinchi yo‘lakchaga M harfini;

¢) faqat birinchi yo‘lakchaga G harfini.

2. «JIR» so‘zini joriy qilib:

a) birinchi yo‘lakchaga O harfini, ikkinchi yo‘lakchaga C harfini;

b) birinchi yo‘lakchaga T harfini, ikkinchi yo*‘lakchaga B harfini;

¢) birinchi yo‘lakchaga faqat C harfini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalarni
tahlil qiling.

Endi «Ish staji» nomli maydonni joriy giling va YciaoBae bandini cherting.

1. Birinchi yo‘lakchadan mempme (kichik) bandini tanlab, ikkinchi yo‘lakchaga
20 sonini yozing va OK tugmachasini cherting.

2. Birinchi satrdagi chap yo‘lakchadan Goanme wam pasno (kichik emas) bandini
tanlab, o‘ng yo‘lakchaga 14 sonini, ikkinchi satrdagi chap yo‘lakchadan menbme (kichik)
bandini tanlab, o‘ng yo‘lakchaga 24 sonini yozing va OK tugmachasini cherting (8.2.3-
rasm).

Maktab o'gituvehiiari hagida ma‘lumot
Tuzuvchi: Maktab direktori 19.11.06-y
O'qgituvchilarming . ... |Tug'ilgan . |Farzandlari] Oylik
famili yasi lsmi - Otasining 'sﬂ yili Ish stej soni ﬁ maoshigg]
Latipov Botir Saidovich 1958 20 6 45000
Toliba Hamidowna 1959 19 8 33000
Maxanud | Valiyevich 1962 17 5 38000
Gulrux Ro'ziyevna 1950 14 1 29000
Sojida Turayevna 1958 14 11 30000
8.2.3- rasm.

Barcha hollarda natijalarni e’tibor bilan tahlil qiling va boshqa ba’zi sizni qiziqtirgan
hollarni mustaqil tekshirib ko‘ring.
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Shuningdek, Ycaosue (Shart) bandida fayllar bilan ishlash buyruqlarida foydalanilgan
«?» va «*» belgilaridan ham foydalanish mumkin.

Masalan, «Ismi» nomli maydonni joriy giling va birinchi yo‘lakchada naunnaercsa ¢
(bilan boshlanadi) bandini tanlab, ikkinchi yo‘lakchaga:

a) T???? yozuvini yozib;

b) T* yozuvini yozib, OK tugmachasini cherting va natijalarni tahlil qiling.

Ostpanelning Ilepsbie 10 (Dastlabki 10 ta) bandini chertsangiz, quyidagi muloqot
darchasi ochiladi (8.2.4- rasm).

Hano #e Hue YCT0BHMA NO CNHCKY

i-.._ cme

8.2.4- rasm.

Darchaning birinchi yo*lakchasidan tanlanishi lozim bo‘lgan elementlar sonini tanlaysiz.
Garchi bu bandning nomi «Dastlabki 10 ta» bo‘lsa ham, elementlar sonini o‘ntadan farqli
qilib tanlash mumkin ekanligi ko‘rinib turibdi. Ikkinchi yo‘lakchadan nan6oabmsx (eng
katta) yoki Haumennmux (eng kichik) so*zlaridan birini, uchinchi yo‘lakchadan snemen-
TOB CIHCKA (ro‘yxat elementlari) yoki % oT koanuecTBa 31eMenToB (elementlar sonidan
foiz hisobida) jumlalaridan birini tanlaysiz.

Quyidagilarni mashq qilib ko‘ring:

Birinchi yo‘lakchada 8 ragamini, ikkinchi yo‘lakchada namGonmmmx (eng katta)
so‘zini, uchinchi yo‘lakchada:

a) 3JIeMeHTOB cmucka (ro‘yxat elementlari);

b) % ot kosnuecTBa 3eMeHTOB (elementlar sonidan foiz hisobida) jumlalarini tanlab,
OK tugmachasini cherting va natijalarni tahlil qiling.

8.3. Ro‘yxat ma’lumotlarini qayta ishlashda
saralash imkoniyatlaridan foydalanish

Saralash imkoniyatlaridan foydalanish uchun Manubte—CopTHpoBKa algoritmi
bo‘yicha harakatlanasiz. Natijada CoprupoBxka auama3ona (sohani saralash) nomli
muloqot darchasi ochiladi (8.3.1- rasm). Ammo shuni unutmaslik kerakki, sohani saralash
nomli muloqot darchasi ochilishi uchun ham xuddi filtrlashda bo‘lgani singari saralash
jarayoni o‘tkazilayotgan sohaning biror katakchasi joriy bo‘lishi kerak.
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Sohani saralash muloqot darchasida ma’lumotlarni saralashga mo‘ljallangan uchta
yo‘lakcha bo‘lib, har birining yonida no Bo3pacrauuio (o‘sish tartibida) va no yésisanuio
(kamayish tartibida) nomli muhitlar mavjud.

Agar o‘sish tartibida muhiti joriy bo‘lsa, joriy maydondagi sonlar o‘sish tartibida
joylashadi. Ushbu sonlar bilan bog‘liq bo‘lgan boshqa maydondagi ma’lumotlar ham joriy
maydondagi sonlarning o‘sish tartibiga bo‘ysungan holda joylashadi. Misol tariqasida
yuqoridagi jadvalning oxirgi maydonini o‘sish tartibida joylashtirsangiz, Tosheva Gulruh
Saliyevna ro‘yxatning boshida turganligini ko‘rasiz. Chunki uning farzandlari soni eng
kam, ya’ni bitta.

S p T HMPORER A Theadlaseina

8.3.1- rasm.

Kamayish tartibi joriy bo‘lsa, maydondagi sonlar kamayish tartibi bo‘yicha joylashadi.

Agar maydondagi ma’lumotlar sonlar bo‘lmasdan matnlardan iborat bo‘lsa, alfavit
bo‘yicha o‘sish yoki kamayish tartibida joylashtiriladi. Masalan, birinchi yo‘lakchada
«O‘gituvchilar familiyasi» maydonini va o‘sish tartibini joriy qilib, OK tugmachasini
cherting va natijani tahlil giling.

Endi sohani saralash nomli mulogot darchasidagi uchala yo‘lakcha bo‘yicha saralash
jarayoni bilan tanishamiz. Birinchi yo‘lakchada «O‘qituvchilar familiyasi» maydonini va
o‘sish tartibini, ikkinchi yo‘lakchada «Ismi» maydonini va kamayish tartibini, uchinchi
yo‘lakchada «Tug‘ilgan yili» maydonini va o‘sish tartibini joriy qilib, OK tugmachasini
cherting.
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Uchala yo‘lakcha bo‘yicha saralash natijalaridan ko‘rinib turibdiki, birinchi maydon
elementlari to‘liq alfavit bo‘yicha saralangan. Ammo ikkinchi va uchinchi maydonlarda
saralash sodir bo‘lmasdan, ma’lumotlar birinchi maydondagi saralash jarayoniga
bo‘ysunganligini sezish qiyin emas.

Bundan tashqari, noanucam (nepsas crpoka auanasona) muhiti joriy bo‘lsa, saralash
jarayonida maydon nomlari ishtirok etmaydi. Agar 06o3HaueHHAM CTOJIGLOB JHCTA
muhiti joriy bo‘lsa, saralash jarayonida maydon nomlari ham ishtirok etadi.

Agar biror yo‘lakcha bo‘yicha saralash jarayonini amalga oshirmoqchi bo‘lmasangiz,
CoprtupoBats no yo‘lakchasidan (He coprupoBars) (saralamaslik) bandini joriy qiling.

9 — Elektron jadvallar
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

Qaysi sohalarda ro‘yxatlardan ko‘p foydalaniladi?

Excelda ro‘yxat deyilganda nima tushuniladi?

Ro‘yxatning maydonlari va yozuvlari qayerida joylashgan?

ABTo3aBepuieHHMe qaysi algoritm asosida ishga tushiriladi?

ABT03aBepuenne gachon ishlamaydi?

ABTo3asepuienne ishlamasa ma’lumotlarni kiritish jarayonini tezlashtirish
1mkomyatlan mavjudmi?

7. 8.1.1- rasmdagi jadvalning qaysi ustunlarida qanday bitta harfni tersak, ABT03a-
Bepmienne ishga tushadi?

8. Ro‘yxatdagi ma’lumotlami filtrlash deyilganda nimani tushunasiz?

9. 8.1.1- rasmdagi jadvalda qanday ikkita harflar ketma-ketligini tersak, ABTo3aBep-
menne ishga tushadi?

10. Ro‘yxatdagi ma’lumotlarni qayta ishlash jarayonini tezlashtiruvchi qanday
usullami bilasiz?

11. AsTo¢puanTp ni ishga tushirish algoritmini bayon qiling.

12. Qanday sohalarda avtofiltr ishni sezilarli darajada yengillashtiradi?

13. Qanday holatda filtrlash jarayonini amalga oshirib bo‘lmaydi?

14. Hujjatingizdagi qaysi belgiga qarab avtofiltr ishga tushganligini aniglaysiz?

15. Ro‘yxatdagi biror katakchani o‘ng tugmacha bilan chertganda ochiladigan
ostpanelning:

a) qanday bandlari mavjud?

b) Ilyctsie va Hemyctnie bandlari gachon mavjud bo‘lmaydi?

d) Moan3oBaTeabckuii aBTodpuanTp muloqot darchasidagi «HU» va «MJIM» nomli
bandlarining vazifalarini tushuntiring.

e) «?» va «*» belgilaridan qanday maqsadlarda foydalaniladi?

16. Ro‘yxatdagi ma’lumotlami saralashning qanday usullari bor?

17. Sohani saralash muloqot darchasini yuklash algoritmini bayon qiling.

18. Maydondagi ma’lumotlarni alfavit bo‘yicha kamayish tartibida joylash uchun
qanday amallarni bajarasiz?

19. Saralash jarayoniga maydon nomini ham qo‘shish uchun nima qilish kerak?

20. Sohani saralash muloqot darchasining biror yo‘lakchasida saralash amalini
bajarmaslik uchun ganday ish tutasiz?

21. Ro‘yxatning biror maydonidagi sonlarni o‘sish tartibida joylashtirish algoritmi
qanday?

22. Jadvalingizning har bir maydonida o‘ng tugmachani chertib, BuiépaTs H3 pac-
cKpBIBalolerocs cnucka bandi tanlansa, hosil bo‘ladigan ro‘yxatda nechtadan element
bo‘ladi?

23. Ro‘yxatdagi ma’lumotlarni saralash deyilganda nimani tushunasiz?

Rakaiakads
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24. Faraz qilaylik, 8.2.1-rasmdagi jadvalning «HMcMu» Hommu maydonidagi
ko‘rsatkichli tugmachani chertdingiz. Ochilgan ostpaneldan:

a) CopTHpoBKa N0 BO3PaCTaHHIO;

b) CoprupoBka no yosiBaHHIO;

d) (Bce);

e) (Tlepsoie 10)

) Botir

bandlarini tanlasangiz, ganday natijaga ega bo‘lasiz?

25. 8.2.1-rasmdagi jadvalda o‘gituvchilarning farzandlari faqat to‘rttadan ko‘p,
to‘qqgiztadan kam bo‘lganlarinigina qoldirish algoritmi qanday?

26. Elektron jadvalning biror maydonidagi S harfi bilan boshlanib, beshta belgidan
tashkil topgan elementlarni ajratib olish algoritmi qanday?

27. Elektron jadvalingizda filtrlangan ma’lumotlar turibdi. Jadvaldagi barcha
ma’lumotlarni jadvalga gaytarish algoritmi qanday?

28. Jadvalingizning biror maydonidagi elementlarni o‘sish tartibida joylashtirdingiz.
Boshqa maydondagi ma’lumotlar qanday joylashadi?



TOPSHIRIQLAR

O‘z faoliyatingiz davomida uchratgan ro‘yxatlarga misollar keltiring.
Asro3aBepuennedan foydalanishning qulaylik tomonlarini ayting.
Asto3aBepmiennedan foydalanish algoritmini ayting.

Jadval ma’lumotlarini shart kiritish yo‘li bilan filtrlash algoritmini bayon qiling.
Hoan3oBarejabckai an’roq)nmﬂp muloqot darchasidagi “H”, “UJIN” bandlari
qanday jorly qilinadi va ularning har biri joriy bo‘lganda filtrlash jarayoni qanday amalga
oshiriladi?

6. Siz bilan birga ishlayotgan xodimlar yoki o‘qiyotgan talabalarning familiyalarini
Jjadvalga kiriting.

7. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan ish staji 15 yildan ortiq bo‘lgan o‘gituvchilar
ro‘yxatini hosil qiling.

8. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan otasining ismi «S» harfi bilan boshlangan
o‘qituvchilar ro‘yxatini hosil qiling.

9. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan familiyalari «L» va «A» harflari bilan
boshlangan o‘qituvchilar ro‘yxatini hosil qiling.

10. Jadval ma’lumotlarini filtrlash imkoniyatidan qanday maqsadlarda foydalanilishini
tushuntiring.

11. Jadvalingizda sonli ma’lumotlar bor. Uning biror maydonidagi 18 ta eng katta
elementlarini va 5 ta eng kichik elementlarini ajratib olish algoritmini bayon qiling.

12. Siz yashayotgan viloyatda bir kunda terilgan paxtaning tumanlar bo‘yicha
tagsimoti haqida jadvalni hosil qiling (rejaga nisbatan foiz hisobida):

a) eng ko‘p paxta tayyorlagan tumanni;

b) eng kam paxta tayyorlagan tumanni;

d) paxta tayyorlash bo‘yicha birinchi, ikkinchi, uchinchi o‘rinni egallagan tumanlar
ro‘yxatini hosil qiling.

13. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan familiyalari qayd etilgan o‘qituvchilardan
20 % ni shunday ajratingki, ulaming oyligi boshqalariga qaraganda kam bo‘lsin.

14. 8.1.3- rasmda keltirilgan jadvaldan farzandlari soni eng ko‘p bo‘lgan oltita
o‘qituvchilar ro‘yxatini hosil qiling.

15. Guruhingizda ta’lim olayotgan talabalar familiyalarini ro‘yxatga kiritib, ulardan
a’lo baholarga, a’lo va yaxshi baholarga, yaxshi va qoniqarli baholarga, qoniqarli baholarga
o‘qgiydigan talabalar ro‘yxatlarini hosil giling.

16. Paxta yig‘im-terimida ishtirok etayotgan terimchilar ro‘yxatidan jadval hosil qiling:

a) bir kunda 100 kg dan ortiq paxta tergan terimchilarni;

b) eng ko‘p paxta tergan terimchini;

d) eng kam paxta tergan terimchini;

€) 50 kg gacha paxta tergan terimchilarni aniqlaydigan ro‘yxatni hosil qiling.

17. O‘z gurvhingizdagi talabalar ro‘yxatini jadvalga kiritib, ularning familiyalarini
alifbo tartibida joylashtiring.

DR W
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IX BOB. GRAFIK OBYEKTLAR BILAN ISHLASH
9.1. Hujjatga rasmlarni Microsoft Office rasmlari to‘plamidan o‘rnatish

Hujjat yaratish jarayonida uning kerakli gismlariga ushbu gismning mazmuniga mos
rasmlarni o‘rnatib ketish hujjatingizni ancha bezaydi va yanada tushunarliroq qiladi.
O‘matilayotgan rasmlarni Microsoft Office to‘plamidan, internetning rasmlar to‘plamidan,
kompyuteringiz xotirasidagi fayllardan tanlab olishingiz mumkin (agar shunday fayllar
bo‘lsa).

Microsoft Office rasmlari to‘plami inson faoliyatining har xil sohalariga taallugli bo‘lgan
yetarlicha ko‘p sonli rasmlardan iborat bo‘lib, ularni tanlash jarayoni yengil kechishi uchun
alohida guruhlab nomlangan.

Microsoft Office rasmlarini hujjatingizga o‘rnatish uchun hujjatingizning rasm
o‘rnatmoqchi bo‘lgan joyidagi bir yoki bir nechta katakchalarni belgilang va quyidagi
algoritm bo‘yicha harakatlaning:

BeraBka — Pucynoxk — Kapruukw...

Natijada, Konnexnns kaunos nomli muloqot darchasi ochiladi. Muloqot darchasining
VYnopsaaoynts kapTHHkH bandini cherting. Natijada H30paHmoe — KoJUIeKHHS Kap-
THHOK nomli muloqot darchasi ochiladi. Undan Koanexkuun Microsoft Office bandini
tanlasangiz, Microsoft Office rasmlari ro‘yxati ochiladi. Bu ro‘yxatning har biri o‘z ichida
bir nechta rasmlarni saqlaydi va ularning nomlari o‘z ichidagi rasmlarning mazmuniga mos
holda tanlangan.

& ;
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9.1.1- rasm.
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Masalan, 3ganne (Bino) nomli band o°z ichida har xil binolar va qurilish inshootlari
rasmlarini saglaydi.

Oldingi mavzularda keltirilgan tuman maktablarida ta’lim oluvchi o‘quvchilar soni
haqidagi ma’lumotni o‘zida aks ettiruvchi jadvalga o‘qituvchi rasmini o‘rnatishni mashq
qilib ko‘ring.

Buning uchun hujjatingizning A10 katakchasini joriy qilib, yuqorida keltirilgan
algoritm bo‘yicha Microsoft Office rasmlari ro‘yxatidan O6pa3oBanne (Ta’lim) bandini
tanlang (9.1.1- rasm). Ochilgan rasmlar ichidan o*qituvchi rasmini bir chertsangiz shu rasm
tanlanadi.

Rasmni o‘ng tugmacha bilan chertib, ochilgan ostpaneldan Konuposars bandini
tanlang va darchani yopib, IIpaBka menyusining BcraButh bandini yoki standart
uskunalar guruhidan BeraBuTh tugmachasini chertsangiz, hujjatingizning kursor turgan
joyiga o‘qituvchi rasmi o‘mnatiladi (9.1.2- rasm). Agar ta’lim nomli rasmlar guruhida
o‘qituvchi rasmi bo‘lmasa, u holda o°zingizga ma’qul bo‘lgan boshqa rasmni tanlashingiz
ham mumkin.

A [ B ] c__ | D~ | E [ ¢
Tuman makisblarida ta'lim oluvchi o'quvchilar soni hagqida ma'lumot
Maktablar 1999- yil 2000-yil 2001-yil 2002-yil

12- maktab 1350 1400 1300 1250
4- maktab 2100 2300 1840 2500
24- maktab 870 1234 670 1200
36- maktab 678 2140 1400 1784
45 maktab 1200 3140 2510 3000
16- maktab 2450 3008 1930 1500

_{

N

9.1.2- rasm.
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9.2. Hujjatga rasmlarni fayllardan o‘rnatish

Hujjatingizga rasmlarni kompyuteringizdagi fayllardan ham olib qo‘yishingiz mumkin.
Buning uchun BeraBka — Pucynox — M3 ¢aiina... algoritmi bo‘yicha harakatlansan-
giz, lo6apyienne pucynxa (Rasm qo‘shish) nomli mulogot darchasi ochiladi. Muloqot
darchasidan rasmlami o‘zida saglovchi fayllardan birini axtarib topasiz. Rasmli faylni
topib, uning nomini chertganingizdan keyin muloqot darchasining BeraButh tugmachasi
joriy bo‘ladi (9.2.1- rasm).

Kerakli faylni izlash jarayonini yengillashtirish magsadida muloqot darchasiga “Mou
nocJeHHe HOKYMeHTb1”, “Pabounii cton”, “Mon gokymenrtnl”, “Moii koMnbIOTEP”,
“Moe ceTeBoe okpyxeHHe” kabi yorliglar ham o‘matilgan. Ulardan xohlagan birini
ochib, ichidan rasmli fayllarni topa olasiz (agar siz tanlagan yorliqning ichida rasmli fayllar
bo‘lsa). O‘zingizga ma’qul rasmni topgach, uni belgilab, BecraButh tugmachasini cherting.
Tanlagan rasmingiz hujjatingizning joriy katakchasidan boshlab o*rnatiladi.

Agar o‘rnatgan rasmingiz hujjatingizdagi biror ma’lumotni to‘sib qolgan bo‘lsa,
uni bo‘sh joyga surishingiz yoki o‘lchamlarini kichraytirishingiz mumkin. Bu ishlarni
o‘rnatilgan rasmni belgilash, ya’ni rasmning ixtiyoriy joyini bir marta chertish yo‘li bilan
amalga oshirasiz.

Ammo shuni unutmaslik kerakki, siz tanlagan papkada rasmlarni o‘z ichida saglovchi
fayllar bo‘imasligi ham mumkin. Chunki biror rasmni chizishga mo‘ljallangan fayl siz
ochib ko‘rayorgan papkada bo‘lmasligi tabiiy hol. Shuning uchun bu kabi hollar sizni
ajablantirmasligi lozim.

l Jo6aBre Hue pHCyHKa
Danxa: ,Lg ) The
PMoose s Themes Seuft
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9.2.1- rasm.
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Bundan tashqari, ushbu rasmlardan hujjatingizning foni uchun ham foydalansangiz

bo‘ladi. Agar
®opmar — JIncr — Ioanoxkka

algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Ilomnoxxa nomli muloqot darchasi ochiladi.
Darchadan kerakli rasmni tanlab, Berapurs tugmachasini chertsangiz, hujjatingiz foni
ushbu rasm ko‘rinishini oladi, ya’ni jadvalingiz ushbu rasm ustidan o‘rnatiladi.

Agar hujjatingiz foni sizga ma’qul bo‘lmasa, uni o‘chirib yuborishingiz mumkin.
Buning uchun quyidagi algoritm bo‘yicha ish tuting:

®opmar — JIucr — Y6pars ¢pon

9.3. WordArt obyektlarini o‘rnatish

Nafaqat hujjatingizga rasmlar o‘matish, balki matnning ba’zi bo‘laklarini, masalan,
sarlavhasi matnning boshqa gismlaridan ajralib turishini xohlasangiz, unga har xil
ko‘rinishlar bera olasiz. Shu magsadda WordArt obyektlaridan foydalaniladi.

BcraBka — Prcynok — O6nexkT WordArt...
algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Kosmnexnas WordArt nomli muloqot darchasi
ochiladi (9.3.1- rasm).

Fo1ekuns WordAit
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9.3.1- rasm.
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9.3.2- rasm.

Darchada matnlarni yozishning har xil usullari mavjud. Ulardan o‘zingizga maqul
»'‘lganini tanlab, OK tugmachasini chertsangiz, U3menenne Tekcra WordArt (WordArt
Jatnini o‘zgartirish) nomli muloqot darchasi ochiladi (9.3.2- rasm).

Darchadan matn uchun shriftni, belgilarning o‘lchamlarini, ularni qalin va qiya
ko‘rinishida yozish usullaridan keraklisini tanlang va Texcr Haamucu (Yozuv matni)
degan yozuv o‘rniga «Ta’lim maktablari» yozuvini terib, OK tugmachasini cherting.
Natijada «Ta’lim maktablari» nomli yozuv joriy katakchadan boshlab o‘rnatiladi.
Shuningdek, WordArt nomli uskunalar guruhi ham ekranda paydo bo‘ladi (9.3.3- rasm).
Ushbu uskunalar guruhidan foydalanib, yangi usulda yozilgan WordArt obyektlarini
qo‘shishingiz, matnni o‘zgartirishingiz, WordArt obyektlarini formatlashingiz, ularni
parol bilan himoyalashingiz, matn uchun qo‘shimcha ko‘rinishlar tanlashingiz, matnni
vertikal yoki gorizontal yo‘nalishlarda joylashtirishingiz, matn belgilari orasidagi
bo‘shligni har xil qilib tanlashingiz mumkin. Bu uskunalardan foydalanish hech qanday
murakkab amallarni talab gilmaydi. Ushbu amallarni o°‘zingiz mustaqil mashq qilish yo'li
bilan tekshirib ko‘ring.

AMordArt

4 I M3mernTb TeKkcT... |
g Gt A W g v o

P e e, s

9.3.3- rasm.

Bundan tashqari, WordArt obyektlarini o‘matish uchun standart uskunalar guruhidagi
Pucosanue uskunasidan ham foydalansangiz bo*ladi.
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9.4. Avtoshakllarni o‘rnatish

Excel hujjatingizga har xil shakllarni o‘matish imkoniyatini ham beradi. Kerak bo‘lganda
o‘rnatgan shaklingizning o‘lchamlari yoki ko‘rinishini o‘zgartira olasiz. O‘rnatilayotgan
shakllardan har xil magsadlarda foydalanish mumkin. Masalan, hujjatingizning biror
gismini tushuntirish uchun shaklning ichiga tushuntirish matnlarini yozish maqgsadga
muvofiqbo‘lsa, ba’zan kerakli shaklning o°zini joylashtirish ham hujjatingizning mohiyatini
ochishga yordam beradi. Buning uchun avtoshakllardan foydalanish lozim.

Avtoshaklni ishga tushirish uchun standart uskunalar guruhidagi Pucosanne uskunasini
ishga tushursangiz, ekraningizda shu nomli uskunalar guruhi paydo bo‘ladi (9.4.1- rasm)

9.4.1- rasm.

Ularning ichidan Astodurypns bandini tanlasangiz, ostpanel ochiladi. Ostpanelda
shakllarning sakkizta guruhi mavjud. Har bir guruhga kursorni olib borsangiz, ushbu
guruhga mansub bo‘lgan shakllar majmuasi paydo bo‘ladi (9.4.2-rasm). Hosil bo‘lgan
shakllardan birini chertsangiz, sichqoncha korsatkichi (+) ko*‘rinishini oladi.

Shundan so‘ng hujjatingizning biror katakchasini chertsangiz, tanlangan avtoshakl
o‘sha katakchadan boshlab o‘matiladi.

Hujjatingizning biror katakchasini chertmasdan, chap tugmachani bosgan holda
harakatlanish yo‘li bilan tanlagan avtoshaklingiz o‘lchamlarini har xil yo‘nalishlarda
o‘zgartirishingiz mumkin. Ammo shakl o‘mnatilgandan keyin bu usul bilan shakl
o‘lchamiarini o‘zgartira olmaysiz. Bunday holda o‘rnatilgan shakl belgilangach,
chegaralc+;uag1 oq rangli doirachalar va rangli romblar yordamida shakl o‘lchamlarini

keraki: «itsh bo‘yicha o‘zgartirish mumkin.
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Masalan, yuqorida keltirilgan jadvalning E7 katakchasidagi ma’lumotga izoh berishni
mashq qilib ko‘ring.

B ticiinoft [xeel Kuwrad

1 Tuman maktablarida ta'llm cluvchi o’quvchilar soni haqida ma‘lumot
2 ] L
3 Maktablar 1999 yil 2000-yil 2001-yil 2002-yil I -
4 |12- maktab 1350 1400 1300 1250] | Bu 2002- yilda 45- maktabda |~
5 14- maktab 2100 7300 1840/ 2500| | talim olayotgan o'quvchilar soni [~
6 |24- maktab 870 1234 670! 1200} | hagida ma'umot
7 136 maktab 678 2140 1400: 1784| L—
B_|45- maktab 1200 3150 2510, 3000[~—" ]
[ 9 116- maktab 2450 3008 1990, 1500
rY-y T T T - — T
9.4.3- rasm.

Buning uchun avtoshaklning Buinockn shakllar guruhidan birini tanlab hujjatingizga
o‘rnating va uning ichiga kerakli izohni tering (9.4.3- rasm).

Avtoshakllaming BeiHockn guruhidagi shakllar hujjatingizga o‘rnatilgandagina shakl
ichida avtomatik tarzda kursor paydo bo‘ladi va siz bevosita matn tera olasiz.

Boinockn avtoshakllari guruhidan boshqa ixtiyoriy guruhdagi shakini hujjatingizga
o‘rnatganingizda uning ichida kursor paydo bo‘imaydi. Shaklning ichida kursorni paydo
qilish uchun o‘sha shakl joylashgan sohaning biror nuqtasini sichqonchaning o‘ng
tugmachasi bilan chertsangiz, panel ochiladi. Ochilgan panelning H3mMennth TekeT yoki
Jo6aBuTh TekeT nomli bandlaridan birortasini chertsangiz, shakl ichida kursor paydo
bo‘ladi. Shundan keyin shakl ichiga matn terish mumkin.

Mavjud shakllardan fagat ulaming ichiga biror ma’lumotni yozish magsadida emas,
balki o‘zlarini ham hujjatingizning biror joyiga o‘rmatishingiz mumkin.

Masalan, Avtoshakldan OcnoBHbie purypnl (Asosiy shakllar) guruhidagi jilmaygan
yuz shaklini rasmdagidek hujjatingizga o‘rnating.

Tanlangan shaklngizni boshqasi bilan almashtirish uchun o‘sha shaklni belgilab
(shaklning biror joyini chertsangiz, u belgilanadi), ABTodurypni uskunasining chap
tarafidagi [leiictBua (Amal) uskunasidan H3mennTs aBTOQHrypnt (Avtoshaklni
o‘zgartirish) bandidagi biror avtoshaklni tanlasangiz, eski avtoshak! yangisi bilan
almashtiriladi.

Bundan tashqari, PucoBanue uskunalar guruhidagi uskunalar yordamida o‘rnatilgan
avtoshakining chegara chiziqlari, ichki sohasi ranglarini ham o‘zgartira olasiz.

Avtoshakllarni yuklash uchun uskunalar panelidan tashqari

BeraBka — PHCYHOK — ABTOQHIYpHI
algoritmidan ham foydalanish mumkin.
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Barcha hollarda hujjatingizga o‘rnatilgan shaklni o‘chirish uchun quyidagi algoritm
bo‘yicha ish tutasiz:

1. Agar avtoshaklni belgilaganingizda uning ichida kursor bo‘lmasa, klaviaturaning
Delete tugmachasini bosish yetarli.

2. Shaklni belgilaganingizda uning ichida kursor bo‘lsa, uning biror nuqtasini
sichqonchaning o‘ng tugmachasi bilan cherting. Hosil bo‘lgan panelning 3aBepusTh u3-
MeHeHHe Texcra (Matndagi o‘zgarishlarni yakunlash) nomli bandini tanlasangiz, shaklning
ichidan kursor yo‘qotadi. So‘ngra klaviaturaning Delete tugmachasini bosing.

9.5-Grafik obyektlarni siljitish, o‘lchamlarni
o‘zgarj‘irish, o‘chirish va vaqtincha yashirib qo‘yish

Yuqorida tanishib ¢chigilgan rasmlar, WordArt obyektlari va avtoshakllar birgalikda
Excel ning grafik oby ktlari deyiladi.

Ish jarayonida ma’lum bo*Idiki, ko‘p hollarda o*matilgan grafik obyektlar hujjatingizda
noqulay holatda joylashib qoladl Ya’ni, hujjatingizning biror qismini to‘sib qoladi,

o‘lchamlari noqulay bo‘ladi yoki o‘rnatilgan obyekt, sizningcha, hujjatingizga mos
kelmay qoladi. Bunday hollarda ularni hujjatingizning bir joyidan boshqa joyiga ko*chirish,
o‘lchamlarini kattalashtirish, kichraytirish yoki obyektni butunlay o‘chirib yuborishga
to‘g‘ri keladi. Barcha hollarda dastlab grafik obyekt belgilanishi kerak. Natijada, uning
chizmasida sakkizta kvadratchalar yoki doirachalar hosil bo‘ladi. Aynan shu belgi
obyektning belgilanganligidan dalolat beradi. So‘ngra quyidagi algoritmlar bo‘yicha ish
tutasiz.

Agar obyektni hujjatingizning biror joyidan boshqa joyiga siljitmoqchi bo‘lsangiz,
sichqoncha ko‘rsatkichini obyektning shunday joyiga olib boringki, u to‘rt tomonga
yo‘nalgan ko‘rsatkich ko‘rinishini olsin. Keyin uni xohlagan joyga surib o‘tkaza olasiz.

Obyekt o‘lchamlarini o‘zgartirish uchun esa sichqoncha ko‘rsatkichini chegaradagi
sakkizta kvadrat yoki doirachalarning biriga olib borsangiz, u ikki yo‘nalishli ko‘rsatkichga
aylanadi. Shundan keyin chap tugmachani bosib, qo‘yib yubormasdan kerakli yo‘nalishda
chegarani surish yo‘li bilan obyekt o‘Ichamlarini o‘zgartirasiz. Gorizontal yo‘nalishda surish
bilan obyektning eni o‘lchamlarini, vertikal yo‘nalishda surish bilan bo‘yi o‘lchamlarini,
burchaklaridan surish yo‘li bilan ham bo‘yi, ham eni o‘lchamlarini o‘zgartirishingiz
mumkin.

Obyektni hujjatingizdan o‘chirib tashlash uchun uni belgilab, klaviaturaning Delete
tugmachasini bosing.

Siz hujjatingizga o‘rnatgan obyektlar sizning ishlaringizga xalaqit bersa, ularni vaqtincha
hujjatingizdan olib, yashirib turishingiz mumkin. Buning uchun Cepsuc — Ilapamer-
pn — Bux algoritmi bo‘yicha harakatlanib, O6bexTni bo‘limining ne oTo6paxars (aks
ettirmaslik) bandini joriy qiling va OK tugmachasini cherting.

140



Yashirib qo‘yilgan obyektni hujjatingizga qaytadan o‘rnatish uchun esa yana yuqoridagi
algoritm bo‘yicha harakatlanib, oro6paxars (aks ettirish) bandini joriy giling va OK
tugmachasini cherting yoki CtrH6 tugmachalar kombinatsiyasini bosing.

9.6. Grafik obyektlarni formatlash

Grafik obyektlarni formatlash uchun ulardan birini belgilab, ®opmaT menyusini
chertsangiz, menyu bandlari ichida shu obyekt turi yozilgan bo‘ladi.

Masalan, obyekt rasm bo‘lsa, Pucynoxk... nomli band, obyekt avtoshakl bo‘lsa, AsTo-
¢urypsl... nomli band, WordArt obyekti bo‘lsa, O6bext WordArt... nomli band dop-
maT menyusi bandlari ichida bo‘ladi. @opmar menyusining ushbu bandini chertsangiz,
shu nomli muloqgot darchasi ochiladi (9.6.1- rasm).

Undagi bo‘lim va bandlardan foydalanib, grafik obyektni o‘zingizga ma’qul tarzda
formatlay olasiz.

Grafik obyektlarni formatlash uchun albatta dopmaTt menyusidan foydalanish shart
emas. Formatlamoqchi bo‘lgan grafik obyektingizning biror nuqtasini sichqonchaning o‘ng
tugmachasi bilan chertsangiz, ham obyekt belgilanadi, ham ostpanel ochiladi. Ochilgan
ostpanelda qaysi grafik obyektni tanlaganingizga qarab mos ravishda ®opmart pucys-
Ka ... , @opmar aBrodurypsl ... , ®opmar o06bexra WordArt... nomli bandlardan
biri albatta bo‘ladi. O‘sha bandlardan foydalanib, yuqorida qayd qilinganidek, formatlash
ishlarini bajara olasiz.
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9.6.1- rasm.
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Grafik obyektlarni formatlash mulogot darchasidagi deyarli barcha~bandlar va
bo‘limlarning mohiyati bilan oldingi mavzularda tanishdingiz. Shuning uchun ushbu band
va bo‘limlar tomonidan bajariladigan amallarga batafsil to‘xtalmaymiz.



NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Hujjatga rasmlar qanday maqsadda o‘rnatiladi?

2. Hujjatga rasmlar gayerdan olib o‘rnatiladi?

3. Microsoft Office rasmlari to‘plami qaysi algoritm asosida topiladi?

4. Microsoft Office rasmlari to‘plamidagi birorta rasmni hujjatingizga o‘rnatish
algoritmini bayon qiling.

5.  9.1.1-rasmning Cnucok koanexkuu# bo‘limidagi ro‘yxat oldida turgan (+) va (-)
belgilari nimani bildiradi?

6. Rasmlar kompyuter xotirasidagi fayllardan ganday tanlanadi va hujjatga
o‘rnatiladi?

7. Hujjatingizga o‘rnatilgan rasm hujjatingizning biror qismini to‘sib qolgan bo‘lsa,
ganday ish tutasiz?

8. Rasmlardan hujjatingiz uchun fon sifatida foydalanish algoritmi qanday?

9. WordArt obyektlari deyilganda nimani tushunasiz?

10. WordArt obyektlaridan ganday magqsadlarda foydalaniladi?

11. Koanexkuus WordArt mulogot darchasi ekranga ganday chaqiriladi?

12. WordArt obyektlarini formatlash algoritmi qanday?

13. Microsoft office rasmlari kolleksiyasi qanday xususiyatlariga ko‘ra guruhlangan?

14. O‘z faoliyatingiz davomida WordArt obyektlaridan foydalanilgan hollarni
uchratganmisiz? Misollar keltiring.

15. Astodurypalar o‘zi nima va ulardan ganday magsadlarda foydalaniladi?

16. Astodurypalar qanday algoritm asosida ekranga chagqiriladi?

17. Astodurypalar hujjatingizga qanday o‘rnatiladi?

18. Astodurypalarning o‘lchamlari ganday o‘zgartiriladi?

19. Asrtodurypalar ganday formatlanadi?

20. Hujjatingizga o‘rnatilgan figura qanday qilib boshqasi bilan almashtiriladi?

21. Astodurypalarni yuklashning yana qanday usullarini bilasiz?

22. Astodurypa ichiga qanday qilib matn teriladi?

23. Asto¢urypa qanday o‘chiriladi?

24. Grafik obyektlarga nimalar kiradi?

25. Grafik obyektlar ganday gqilib hujjatingizning bir joyidan boshqa joyiga
siljitiladi?

26. Grafik obyektlar hujjatingizdan qanday qilib o‘chiriladi?

27. Grafik obyektlaming belgilangan yoki belgilanmaganligini qaysi belgilari bo‘yicha
aniglash mumkin?

28. Grafik obyektlar ganday belgilanadi?

29. Grafik obyekt o‘lchamlarini vertika! yo‘nalishda kichra* -ish uchin nima qilish
kerak?

30. Grafik obyekt 0‘lchamlari ganday qilib ham vertikal, ham >rizontal yo‘nalishlarda
kattalashtiriladi?
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31. Grafik obyektni hujjatingizdan olib qo‘yish va uni qayta o‘rnatish algoritmlarini
bayon qiling.

32. Grafik obyektlarni formatlashning qanday usullarini bilasiz?

33. Grafik obyektlarni formatlash jarayonida uning qanday parametrlarini o‘zgartirish
mumkin?

TOPSHIRIQLAR

1. Microsoft Office rasmlari to‘plamidagi yil fasllari, uy ishlari, san’at, fan va sog‘ligni
saqlash sahifalariga oid rasmlarni ekranga chiqarib ko‘ring.

2. Microsoft Office rasmlari to‘plamidagi rasmlar ro‘yxatining oldida plus belgisi
bo‘lganlarini va shunday belgi bo‘lmaganlarini chertib ko‘ring hamda natijalarni tahlil
qiling.

3. O‘zingiz yaratgan hujjatingizga mos bo‘lgan ikkita rasmni Microsoft Office
rasmlari to‘plamidan olib joylashtiring.

4. Kompyuteringiz xotirasida qanday rasmli fayllar borligini aniglang va ulardan
birortasini hujjatingizga o‘matib ko‘ring.

5. Hujjatingizga o‘rnatilgan rasmning o‘lchamlari va o‘rnini o‘zgartirib ko‘ring.

6. Hujjatingiz uchun yangi o‘zingizga ma’qul bo‘lgan fon tanlang va uni o‘rnating.

7. Excel elektron jadvalining grafik obyektlari va ulardan foydalanishdagi farqlarni
tushuntiring.

8. WordArt obyektlaridan foydalanib, hujjatingiz sarlavhasini har xil ko‘rinishlarda
ifodalang.

9. Hujjatingizga biror rasmni o‘matib, uning ochiq joyiga nomini o‘rnating.

10. WordArt uskunalari guruhidagi har bir uskunaning vazifasini tushuntiring.

11. Hujjatingizdagi biror ma’lumotni WordArt obyektlari sifatida vertikal yo‘nalishda
yozing.

12. WordArt obyektini o‘rganib, uni parol bilan himoyalash algoritmini bayon qiling.

13. Astodurypadan foydalanib, kvadrat tenglamani yechish algoritmini blok-sxema
ko‘rinishda ifodalang.

14. Hujjatingizga biror ABTodurypani o‘matib, uni boshqasi bilan almashtiring.

15. Hujjatingizdagi matnning birinchi harfini katta o‘lchamli harf bilan almashtiring.

16. Hujjatingizda lenta hosil qilib, unga «O<zbekiston Respublikasi» yozuvini
o‘rnating.

17. Asrodurypalami Excel menyusidan yuklang.

18. Hujjatingizning ba’zi katakchalaridagi ma’lumotlarga avtofiguralardan foydalanib
izoh bering.

19. Excelning grafik obyektlaridan foydalanib, O‘zbekiston Respublikasi bayrog‘ini
hosil qiling.

20. Trigonometriyaning asosiy formulalarini Excelning grafik obyektlaridan foydala-
nib yozib chiqing.
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21. 9- sinf informatika kitobi jildi sizningcha qanday bo‘lsa magsadga muvofiq bo*-
ladi. O*“sha jildni hosil giling.

22. Hujjatingizdagi grafik obyektlardan ba’zilarini olib qo‘ying va qayta o‘rnating.

23. Grafik obyektlarni formatlashga mo*ljallangan muloqot darchasini ikkita usul bilan
ekranga yuklang. _

24. Mavjud grafik obyektning chegara chiziglari va rangini o‘zgartiring.

25. Shunday ish tutingki, natijada ®opmar menyusida Pucynok... nomli bandi
bo‘lsin.



X BOB. HUJJATNI CHOP ETISH
10.1. Hujjat sahifalarini oldindan ko‘rib olish

Hujjatingiz tayyor bo‘lgandan keyin, uni qog‘ozga chop etishingiz mumkin. Ammo
chop etishdan oldin hujjatingizning tashqi ko‘rinishi stzm qanoatlantirishi lozim. Masalan,
varaq parametrlari, shriftlar, belgilaming o‘lchamlari, chop etiladigan varaq tartiblari va
ularning varaqdagi o‘rni, nusxalar soni kabi bir qator savollar sizni qiziqtirishi tabiiy.
Shuning uchun hujjatingizni chop etishdan oldin ushbu parametrlami o‘zingizga ma’qul
tarzda tanlab olishingiz lozim.

Hujjatingiz sahifalarini oldindan ko‘rib olish uchun @aiin menyusining Ipeasa-
puTeabnblii mpocmotp (Oldindan ko‘rish) bandini yoki standart uskunalar guruhidagi
shu nomli uskunani cherting. Yoki ®aiin — Heuats — IIpocmoTp algoritmi bo‘yicha
harakatlaning. Natijada, chop etmoqchi bo‘lgan sahifangizning umumiy ko‘rinishi ekranda
paydo bo‘ladi. Ushbu darchaning yuqori gismida menyu mavjud (10.1.1- rasm).

Janee (Keyingi) menyusi har chertilganda bitta keyingi sahifa, Ha3an (Orqaga)
menyusi har chertilganda esa bitta oldingi sahifa darchaga chiqariladi.

Macwutaé menyusidan foydalanib, sahifa va uning ichidagi ma’lumotlami
kattalashtirilgan holda ko‘ra olasiz. Qayta chertilganda esa sahifa eski holatiga qaytadi.

e -

R ST

Tuman maktablasid a taYim oluvchl o ‘quvchilar soni heqida malumet

thaktablar 1999 yi 2000-p 2001-yd 2002-yd

12- mactab 1350 1400 1300 12580
4 maktab 2100 2300 1840 2500
24- madao 70 1234 670 1260
3%- madap 678 24 1400 1784
45 maxtab 1200 315 2510 3000
t6- manab 2450 o 1990 1500

10.1.1- rasm.

IMeuats (Chop etish) menyusini chertsangiz, shu nomli muloqot~darchasi ochiladi.
Darchadan foydalanib, o‘zingizga kerakli parametrlarni joriy qilasiz. Masalan,
hujjatingizning beshinchi sahifasidan to‘qqizinchi sahifasigacha bo‘lgan qismini uch
nusxadan chop etmoqchi bo‘lsangiz, quyidagicha ish tutasiz:

1. Hujjat yuklang.

2.  daiia menyusining INeuats (Chop etish) bandini tanlang.

3. Ochilgan ITewars nomli muloqot darchasining Ilpuntep bo‘limida chop
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etilayotgan printer turini tanlaysiz, masalan, hp Laser Jet 1000. IleuaTars (Chop etmoq)
bo‘limidan crpannus! (sahifalar) bandini joriy qilib, ¢: bandiga 5 ragamini, no: bandiga
esa 9 raqamini yozing. BeiBecTn Ha neuarn (Chop etib chigarish) bo‘limidagi Bcio kuury
(kitobni to‘liq) bandini joriy qiling. Konuu (nusxalar) bo‘limidagi YncJso xonui (Nusxalar
soni) bandiga 3 ragamini yozing va OK tugmasini cherting (10.1.2- rasm).

Shuningdek, hujjatingizning ma’lum sahifalarini emas, balki hamma sahifalarini ham
chop etishingiz mumkin. Buning uchun Ilesarars bo‘limining Bce (hamma) bandini joriy
qilishingiz kerak.

Crpanuua (Sahifa) menyusini chertsangiz, ITapamerpnl cTpaHuubl (Sahifa
parametrlari) nomli muloqot darchasi ochiladi. Ushbu darchadan foydalanib, hujjatingiz
sahifalari parametrlarini tanlaysiz (10.1.3- rasm).

MacmTab bo‘limining ycranoBuTh bandidan foydalanib, chop etilayotgan sahifangiz
o‘lchamlarini kichraytirish yoki kattalashtirishingiz mumkin. Bunda chegara 10 % dan
400 % gacha bo‘la oladi.

Agar pasMecTHTb He Oonee uem Ha: (dan ortiq qilmasdan joylash) bandini joriy
qilib, uning yo‘lakchasida 1 raqami yozilgan bo‘lsa, to‘liq varag‘ingiz bitta sahifada chop
etiladi. Bu imkoniyatdan hujjatingizni chop qilayotganda qog‘ozni tejash maqsadida
fuydalansangiz bo‘ladi.

ne uartb | | Iﬁ El

| rﬂpnﬁfep T - TR 'ﬁ"" R IR
' Ams: [.\‘; np Laserdet 10073 (romis 1) B CaowicTBa. .. j
Cocvea, Ceobozen FHT-_1
Thn: hp LaserJet 1000 DIHTH NPpHHTEP. ..
. NapT Useooz
[ 3am i,

[ Nevats 8 daiin

—e4a ST e e -~———‘———! rKonm
 gee | | Yacnokorwii: |3 =4
| & cpamuss o |5 Ef ng: |? g‘
i !
rBolBecTH Ha nevate
i [@ [jj;] [ Pazabpats no konmsm
| l C: spiaeneHHbii ananason (& Boo KHMCY
| C eo1aENOHKLIE AHCTHI € vror

T iooom | =1 [ome |

10.1.2- rasm
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Homep nepsoii crpannnsl (Birinchi sahifa tartibi) bo‘limida ABTo so‘zi tanlangan
bo‘lsa, sahifalarni tartiblash jarayoni 1 ragamidan boshlanadi. Agar bu bo‘limga 3 ragamini
yozgan bo‘Isangiz, chop etilayotgan sahifalarni tartiblash 3 ragamidan boshlanadi.

[lapare Tpoi « TpAHKLDI

10.1.3- rasm.

Hoas (Maydon) menyusidan foydalansangiz, sahifangizning yuqori va quyi
kolontitullarini hamda ustunlar o*‘lchamlarini o‘zgartirishga mo‘ljallangan belgilar paydo
bo‘ladi. Ulardan foydalanib varaq gismlarini o*zgartirasiz.

Pa3smerka crpamuubi (Sahifa belgilari) menyusi yordamida joriy hujjatingizni bir
nechta sahifalarga ajratishingiz mumkin va bunda har bir sahifa Ctpauuua 1, Ctpanuna
2, ... kabi tartib bilan nomlangan bo‘ladi.

Agar varag‘ingiz sahifalarga ajratilgan bo‘lsa, bu menyu nomi O0bluHBIi pexuM
(Oddiy muhit) kabi yozuv bilan almashtirilgan bo‘ladi. Uni chertsangiz, hujjatingiz eski,
sahifalarga ajratilmagan holatiga qaytadi.

3akpuite (Yopmoq) menyusini yoki klaviaturaning Esc tugmachasini chertsangiz,
ishlayotgan hujjatingizga qaytasiz.
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10.2. Sahifa kolontitullarini yaratish

Hujjatingiz sahifalarini chop etayotganingizda har bir sahifada undagi ma’lumotlardan
tashqari qo‘shimcha ma’lumotlar ham kerak bo‘ladi. Masalan, varaq nomi, hujjat egasining
nomi, sahifa tartibi, fayl nomi, manzili va boshga shu kabi qo‘shimcha ma’lumeotlar
hujjatingizni yanada ko‘proq bezaydi. Bunday qo‘shimcha ma’lumotlar kolontitullar
deyiladi. Kolontitullarni o‘rnatish uchun quyidagicha ish tuting:

1. ®aiin — Iapamerpnl cTpaEENB algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Ilapamer-
PH cTpaBrIs nomli muloqot darchasi ochiladi. Uning KosioRTHETYJIBI nomli menyusini
joriy qiling (10.2.1- rasm).

ITapame 1pbi « Tpatinubi

10.2.1- rasm.

2. Co3naThb BepxHHil KONOHTHTYI... (Yuqori kolontitulni yaratish) nomli tugmachani
chertsangiz, Bepxunii xoaonturya (Yuqori kolontitul) nomli muloqot darchasi ochiladi
(10.2.2- rasm).

Ushbu muloqot darchasidan foydalanib, yuqori kolontitulni yaratasiz. Bunda mulogot
darchasidagi uskuna ko‘rinishidagi tugmachalardan foydalanasiz. Keyingi betlarda o‘sha
tugmachalar va ularning vazifalari keltirilgan:
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Wipudr i tugmachasi yordamida kolontitulni yaratishda foydalanilgan matn
shriftlarini o‘zgartirasiz.

Homepa crpamumm (Sahifalar tartiblari) [ tugmachasi yuqori yoki quyi
kolontitullami yaratishda sahifalarni tartiblaydi. Yangi sahifa qo‘shilsa yoki mavjud bir
yoxud bir nechta sahifalar olib tashlansa, tartiblash jarayoni avtomatik tarzda to‘g‘rilanib
ketilaveradi.

Beero crpanmn (Barcha sahifalar) ﬂ tugmachasi yordamida yuqori va quyi
kolontitullarga hujjatingizning sahifalari o‘ratiladi.

JlaTa (Sana) tugmachasi yordamida yaratilayotgan yuqori va quyi kolontitullarga
joriy sana o‘rnatiladi.

Lwlun.,n Ky JoHIMEY

10.2.2- rasm.

Bpems (Vaqt) ﬂﬂ tugmachasi yaratilayotgan yuc{ori va quyi kolontitullarga joriy
vaqtni o‘rnatadi.

Ilyrs u uma ¢aiina (Fayl nomi va unga yo‘l) E tugmachasi yaratilayotgan
kolontitullarga joriy hujjatingiz nomi va unga yo‘lni, ya’ni uning manzilini o‘rnatadi.

Hma ¢aiina (Fayl nomi) tugmachasi yaratilayotgan kolontitullarga joriy
hujjatingizning fayl sifatidagi nomini o‘rnatadi.

HMma aucra (Varaq nomi) tugmachasi yaratilayotgan kolontitullarga joriy varaq
nomini o‘rnatadi. o

Jlo6aputhb pucynox (Rasm qo‘shish) iﬂ tugmachasidan foydalanib, yaratilayotgan
hujjatingiz uchun rasm tanlaysiz. Tanlagan rasmingiz hujjatingiz uchun fon vazifasini
bajaradi. »

®opmart pucyHka (Rasmni formatlash) M tugmachasi yordamida hujjatingizga
o‘rnatilgan rasmni formatlashingiz mumkin.
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2. Caesa (Chapdan) bo‘limiga kursorni keltiring. Buning uchun ushbu bo‘limning
bo‘sh joyini cherting. Hmu ¢aiina tugmachasini cherting. B nenrpe (O‘rtada) bo‘limigs
kursorni keltirib, Homepa crpauxnm tugmachasini cherting. Cnpasa (O°‘ngdan) bo‘limiga
kursomi keltirib, ara tugmachasini cherting.

3. OK tugmachasini cherting.

Huddi shuningdek, Co3aaTe muxumli xoyOHTHTYJ... tugmachasini chertib, quyi
kolontitulning chap qismiga joriy vagtni, o‘rtasiga fayl nomini va manzilini, o‘ng qismiga
joriy varaq nomini kiritib, OK tugmachasini cherting.

Qilgan ishingiz natijasini ko‘rish uchun ®aiitn — Ilpensapureapubifi HpoemoTp
algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, chop qilmoqchi bo‘lgan sahifangizda yuqori va quyi
kolontitullar hosil bo‘lganini ko‘rasiz (10.2.3- rasm).

Agar lanee va Hazan tugmachalaridan foydalansangiz, kolontitullar hujjatingizning
barcha sahifalariga o‘matilgapini ko‘rasiz.

Tuman maktablarids 2 Vim shivch| o '‘quvchiier soni hayide malemet

Maktablar 2000-y0 201-yd 2002-yit
1300

12- maMab 350 1400 1250
4 maktab 20 1840 250
24- mautab 1234 670 1200
36- maldab 2140 1400 1784
45. maldab N0 2510 3000
16- malgsb 2 00 1980 1500

10.2.3- rasm,
10.3 Sahifa parametriari

Ba’zan hujjatni to‘liq emas, balki uning ba’zi bo‘laklarini chop qilishga to‘g‘ri ke-

ladi. U holda

®aiin — [lapamerpul cTparmusl — JIncr
algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, lTapamerpm grpanEnsl nomli muloqot darchasi
ochiladi (10.3.1- rasm).

BLIBOAMTL Ha NeyaTh AHANAa30H (Sohani pechatga chiqarish) bo‘limidagi yo*lakchaga
hujjatingizning chop etilishi lozim bo‘lgan gismlarini bir-birlaridan (;) orqali ajratib
yozasiz. Masalan, A5:B5;C21:E24;B79:C85 kabi ko‘rinishda hujjatingizning chop etilishi
lozim bo‘lgan bo‘laklan ro‘yxatini sanab ko‘rsatasiz.

Agar har bir chop etilayotgan sahifa yagona sarlavha ostida chiqishini xohlasangiz, ITe-
yaTaTh Ha kaxnoi crpannue (Har bir sahifada chop qilish) bo‘limining ckBo3HBIE CTPO-
KH yoki ckBo3Hbie cToa6ub1 bandlagidan biriga hujjatingizdagi sarlavha bo‘lishi lozim
bo‘lgan yozuv manzilini yozing.
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ITewats bo‘limining Cerka (to‘r) bandi oldiga bayroqcha o‘rnatilgan bo‘lsa, hujjat
jadval tarzida, aks holda jadval chiziqlari olib tashlanib oddiy hujjat tarzida chop etiladi.

Agar hujjatingizni og-qora rangda chop giluvchi printerda chop gilmoqchi bo‘lsangiz,
ITedaTs bo‘limining wepHo-6esas (0g-qora) bandi oldiga bayroqcha o‘mating.

IlewaTs bo‘limining wepuoBas (qora) bandi oldiga bayroqcha o‘matgan bo‘lsangiz,
hujjatingizni chop etish jarayoni ancha tezlashadi, chunki bu muhitda Excel katakchalar
chiziqlari va grafik obyektlarni chop etmaydi.

[Taparse Tpbl » TpaHHILDI

10.3.1- rasm.

Jadval to‘liq satr va ustunlari sarlavhalari bilan birgalikda chop etilishini xohlasangiz,
3aroJioBKa CTPOK H cToJ6uoB (satr va ustunlar sarlavhasi) bandi oldiga bayroqcha
o‘rnating.

Hujjatingizni to‘liq emas, balki biror qismini chop etish uchun o‘sha gismini belgilab,
@®aiin — O6nacts meuaTH — 3apaTh algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, tanlagan
sohangiz shtrixlangan chiziglar bilan chegaralangan bo‘ladi. So‘ngra shu sohani chop etish
uchun standart uskunalar guruhidagi IlewaTn uskunasini cherting. Bu amalni bekor qilish
uchun ®aiin — O6aacTs newarn — Y6parh algoritmi bo‘yicha harakatlaning.
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10.4. Hujjatni HTML formatida saqlash

Excelda hujjatni har xil formatlarda saqlash mumkin. Agar siz saqlayotgan
hujjatingizdagi ma’lumotlardan internetda foydalanmoqchi bo‘lsangiz, uni HTML
formatida saqlashingiz lozim. Ya’ni, HTML formatida saqlangan ma’lumotdan Web-
sahifa yarata olasiz. Oddiy holatda bo‘lgani singari, hujjatingizni saqlashdan oldin uning
ko‘rinishini oldindan ko‘rib olishingiz lozim. Faqat endi fayl menyusining IlpeaBapu-
TeJbHBIH NpocMoTp bandidan emas, balki IlpenBapuTenbHblii npocMoTp Beb-cTpa-
Haubl (Web-sahifalarini oldindan ko‘rish) bandidan foydalanasiz. Bu muhit oldingi
oddiy oldindan ko‘rish muhitidan farq giladi. Hujjatingizni Web-sahifa sifatida ko‘rib
olganingizdan keyin uni HTML formatida saqlab qo‘yis%lhgiz mumkin.

Saqglash jarayonida butun hujjatingizni yoki uning belgilangan biror qismini HTML
formatida saqlay olasiz.

Endi hujjat yoki uning biror qismini ushbu formatda saqlash jarayoni bilan tanishamiz.
Hujjatingizni oching. Agar hujjatingizni to‘liq HTML formatida saglamoqchi bo‘lsangiz
uni belgilash shart emas. Ammo uning biror-bir qismini saqlamoqchi bo‘lsangiz, o‘sha
qismni belgilab oling.

1. ®aiitn menyusining CoxpanaTek kak Bel cTpanmmny (Web-sahifanek saqlash)
bandini tanlasangiz, Coxpanenue nokymenTta (Hujjatni saglash ) nomli muloqot darchasi
ochiladi (10.4.1- rasm ).

Coxprale Hie ok VA HTA

Excel doc



2. Darchaning Ilanka bo‘limidagi kataloglardan gaysi birining ichiga saglamoqchi
bo‘lsangiz, o‘shanisini belgilang.

3. Agar hujjatingizni to‘liq saglayotgan bo‘lsangiz, Coxpannth bo‘limining Bcio
KHMry bandini, biror qismini saglayotgan bo‘lsangiz, Beinenennoe: JIner bandini joriy
qgilasiz.

4. Agar hujjatingizni format gilishda joriy gilingan barcha parametrlarni saqlab
qolmoqchi bo‘lsangiz, [lo6aBHTH HHTepakTEBHOCTS bo‘limi oldiga bayroqcha o‘rnating,
aks holda bayroqchani olib qo‘ying.

5. Hujjatingizning sarlavhasini o‘zgartirmoqchi bo‘lsangiz, H3MeHHT...
(O‘zgartirish... ) tugmachasini cherting. Natijada, 3ananue 3arosioBka crpannms! (Sahifa
sarlavhasini tayinlash) nomli muloqot darchasi ochiladi (10.4.2- rasm).

3 1aHME 3aT0 10BKA « TPaHUbl

10.4.2- rasm.

6. Darchaning 3aronoBok (Sarlavha) bo‘limiga joriy sahifa uchun yangi tanlagan
sarlavhangizni terib, OK tugmachasini cherting.

7. Hms daiina (Fayl nomi) bo‘limiga hujjatingiz uchun tanlagan nomni kiriting.

8. Tun ¢aiina (Fayl turi) bo‘limidan fayl turini tanlaysiz.

9. Darchaning CoxpauuTts tugmachasini cherting.

Ushbu algoritm bo‘yicha saqlangan ixtiyoriy faylni web-sahifa sifatida rasmiylashtirish
mumkin.

10.5. Hujjatni Webga chop etish

Hujjatingizni Webga chop etish uchun quyidagi algoritm bo‘yicha ish tutasiz.

1. Webga chop etmoqchi bo‘lgan hujjatingizni tanlaysiz yoki yangi hujjat yaratasiz.

2. aiin menyusining CoxpaHHTh Kak BeG-cTpanuuy... bandini tanlab, ochilgan

Coxpanenne aoxymenta nomli muloqot darchasida oldingi mavzuda keltirilgan
algoritm bo‘yicha ish tutasiz.
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b i bt ik

10.5.1- rasm.

Faqat eng oxirgi amal, ya’ni Coxpamuth tugmachasi o‘miga Omy6auxosarn (Nashr
etmoq) tugmachasini cherting. Natijada [Iy6aukauus BeG-crpammEubl (Web-sahifani
nashr etmoq) nomli mulogot darchasi ochiladi (10.5.1- rasm).

3. Bwib6pars (Tanlamoq) bo‘limidan chop etilayotgan elementni tanlaysiz.

4. Agar Job6aButh bo‘limi oldiga bayroqcha o‘rnatilgan bo‘lsa, siz yaratgan web-
sahifani qayta ko‘rishda o‘zgarish gilish mumkin, aks holda o‘zgarish qilib bo‘lmaydi.

S. Omny6auxoBaTth kak (dek nashr etmoq) bo‘limining H3amenuTs... (O*zgartirish...)
tugmachasi yordamida sahifa sarlavhasini o‘zgartirishingiz mumkin.

6. Saqglangan web-sahifani yana qayta saqlash imkoniyati bo‘lishi uchun ABTone-
peH3aHHEe MPH Kax1oM coxpanenne kHurH (Kitobni har saglaganda avtomatik qayta
nashr etish) bandi oldiga bayroqcha o‘rnating.

7. Webga chop etilgan sahifani qayta ko‘rish imkoniyati bo‘lishi uchun OTkpuITH
cTpanuny B o6o3pesarene bandi oldiga bayroqcha o‘mating.

8. Tayyor bo‘lgan sahifani Webga chop etish uchun Ony6auxosats tugmachasini
cherting.
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NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

1. Nima uchun chop etilayotgan hujjatning umumiy ko‘rinishini oldindan ko‘rib olish
lozim?

2. Chop etilayotgan hujjatning sahifalarini oldindan ko‘rib olishning qanday
algoritmlarini bilasiz?

3. Hujjatingiz sahifalarini oldindan ko‘rib olish muhitiga o‘tdingiz. Hujjatingizning
asl nusxasiga qanday qaytasiz?

4. Hujjatingizning faqat bir nechta sahifalarini chop etish uchun ganday ish tutasiz?
Hujjatingizni chop etish uchun printer turini qanday tanlaysiz?

Hujjatingizni 2 nusxada chop etish algoritmini bayon qiling.
Hujjatingizning faqat belgilangan varaqlarini chop etish algoritmini bayon qiling.
Hujjatingizning barcha varaqlarini chop etish algoritmini bayon qiling.

9.  Chop etilayotgan sahifa parametrlarini aniglash algoritmini bayon qiling.

10. Joriy hujjat varag‘i qanday usul bilan bir nechta sahifalarga ajratiladi va bu muhit
qaysi algoritm asosida bekor gilinadi?

11. Sahifa kolontitullari deyilganda nimani tushunasiz va ular nima uchun kerak?

12. Yugqori va quyi kolontitullar ganday yaratiladi?

13. Yaratilayotgan kolontitul shrifti ganday tanlanadi?

14. Hujjatingizning bir nechta satrini, abzatsini, so‘zlarini chop etish algoritmini bayon
qiling.

15. 10.1.2-rasmdagi Ilewats muloqot darchasining Bcio kHHry bandi joriy qilinsa
nima chop etiladi?

16. Hujjatingizni chop etishda sahifalar 1 raqamidan, 3 ragamidan boshlab nomerlanishi
uchun qanday ish tutasiz?

17. Yuqori yoki quyi kolontitul yaratmoqchisiz. Mos ravishda Bepxublii Ko0JIOH-
THTYA yoki Huxkuuit konouTHTYa nomli muloqot darchalari ochiladi. Ushbu muloqgot
darchasidagi: 1) Beero crpannu; 2) Hara; 3) Bpems; 4) IIyr u uma ¢aiina; 5) Hms
¢aiina; 6) Mma ancra; 7) @opmart pucyHok tugmachalarining har biri ganday amalni
bajarishga mo‘ljallangan?

18. Tlapametpbl cTpanuubl mulogot darchasi (10.3.1-rasm) ning BbiBOAMTDL Ha ne-
yaTh AMana3oH bo‘limi yordamida qanday amalni bajarish mumkin?

19. Nima uchun hujjat ba’zan HTML formatida saqlanadi?

20. Chop etilayotgan hujjatni oldindan ko‘rib olish muhitidasiz. Ochilgan muloqot
darchasining MacmTa6é menyusidan foydalanib qanday amallarni bajara olasiz?

21. ®aiin — Ileuars algoritmi bo‘yicha harakatlansangiz, Ileyars nomli mulogot
darchasi ochiladi. Darchaning BoiBecTH Ha me4ats bo‘limidagi BoineseHHblii AHana-
30H va BblJeJieHHble JHCTbI bandlari yordamida bajariladigan amallarning farqlarini
tushuntiring.

AW
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22. Yugqori kolontitul yaratmogqchisiz, ochilgan muloqot darchasidagi lo6aBaTL pH-
cynok tugmachasidan foydalanib, rasmni qayerga o‘matasiz?

23. Hujjatingizning qanday parametrlaridan kolontitullar yaratish mumkin?

24. Hujjatingizga joriy vaqt va sana kolontitul sifatida qanday o‘matiladi?

25. Sahifa parametrlari deyilganda qanday parametrlamni tushunasiz?

26. Joriy varagning bir nechta qismlarini chop etish uchun qanday ish tutasiz?

27. Har bir chop etilayotgan sahifa yagona sarlavha bilan chop etilishi uchun nima
qilish kerak?

28. Hujjatingizni jadval chiziglarisiz chop etish algoritmini bayon qiling.

29. Qachon jadvalingiz ustun va satr nomlari bilan birgalikda chop etiladi?

30. Hujjatingizning faqat belgilangan qismini chop etish uchun qanday ish tutasiz?

31. Agar saqlayotgan hujjatingizdagi ma’lumotlardan internetda foydalanmoqchi
bo‘lsangiz ganday ish tutasiz?

32. Qanday ma’lumotlardan web-sahifa yaratish mumkin?

33. Web-sahifani oldindan ko‘rib olish algoritmini bayon qiling.

34. Hujjatingizni web-sahifa sifatida saglamoqchisiz. Uni formatlash jarayonida joriy
qilingan barcha parametrlarni saqlab qolish uchun qanday ish tutasiz?

35. Hujjatingizni Webga chop etish algoritmini bayon qiling.

36. Webga chop etilgan sahifani qayta ko‘rish va qayta saglash imkoniyatlaridan
foydalanish uchun qanday ish tutasiz?



TOPSHIRIQLAR

1. Hujjatingizni chop etishdan oldin uning sahifalari parametrlarini o‘zingizga ma’qul
tarzda tanlab oling.

2. Hujjatingizni chop etish-uchun printer.turini tanlang.

3. Hujjatingizning to‘rtinchi sabifesidan-oltinchi sahifasigacha bo‘lgan qismini ikki
nusxada chop etishga tayyoriang.

4. Hujjatingiz joriy varag‘ining barcha sahifalarini bir nusxada chop etishga
tayyorlang. Bunda sahifalarni tartiblash 4 ragamidan boshlansin.

5. Hujjatingizning faqat 10-sahifasini-bir nusxada chop etishga tayyorlang.

6. Hujjatingizning fagat belgilangan sahifasini to‘rt nusxada chop etishga
tayyorlang.

7. Hujjatingizning faqat belgilangan varaqlarini ikki nusxada chop etishga
tayyorlang.

8. Hujjatingizni to‘liq bir nusxada chop etishga tayyorlang.

9. Bepxnumif kolontitul yoki Huxsu# kolontitul nomli muloqot darchasidagi uskuna
ko‘rinishdagi tugmachalar vazifalarini tushuntiring.

10. Hujjatingizning sahifalari uchun yuqori kolontitullar yarating. Unda sizning
tug‘ilgan yilingiz, sahifa nomi va ismingiz o‘z aksini topsin.

11. Hujjatingizning faqat uchinchi, oltinchi, yettinchi, to‘qqizinchi sahifalarini chop
etmoqchisiz, qanday algoritmi asosida ish ko‘rasiz?

12. Hujjatingizni sahifalarga ajratgansiz. Sahifalar qganday nomlanishini tushuntiring.

13. Hujjatingizga: joriy vaqtni; v) fayl nomini; s) varaq nomini; d) yaratayotgan
hujjatingizning xotiradagi manzilini, joriy kun sanasini quyi va yuqori kolontitullari sifatida
o‘rnatib chiqing.

14. Hujjatingizga kolontitullarni o‘rnatib bo‘lganingizdan keyin ularning umumiy
ko‘rinishini ko‘rib oling.

15. IIapaMerpsl cTpasmnsl mulogot darchasi (10.3.1- rasm) ning Ileuwats bo‘limi
bandlari qganday amallarni bajarishga mo‘ljallanganligini tushuntiring.

16. Hujjatingizning sahifalari uchun quyi kolontitullar yarating. Unda o‘zingizning
maxsus kodingiz, joriy vaqt va fayl nomi o'z aksini topsin.

17. Hujjatingizning sahifalari uchun yuqori va quyi kolontitullar yarating. Bunda
yuqori kolontitulda sahifa tartibi, quyi-kelontitulda varaq tartibi 0‘z aksini topsin.

18. Shunday sarlavha tanlanki, u: hujjatingizning barcha sahifalarida chop etilsin.

19. Hujjatingizni jadval chiziglari bilan va -chiziglarisiz chop etishga tayyorlab,
umumiy ko‘rinishini oldindan ko*rib oling.

20. Hujjatingizning ma’lum qismlarinigina chop etishga tayyorlang va bu qismlar
qganday ko‘rinishda chop etilishini oldindan ko‘rib oling.

21. Hujjatingizning joriy varag‘ini sahifalarga ajratib, ushbu sahifalarni chop etish
yo‘nalishini tanlang.
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22. Hujjatingizning kerakli parametrlarini joriy qilib, uni oq-qora rangli printerda chop
etishga tayyorlang. _

23. Hujjatingizni varaq ustuni va satriarining nomlari bilan go‘shib chop etishga
tayyorlang.

24. Hujjatingizni oddiy formatda- saqlashning HTML formatida saqlashdan farglarini
tushuntiring.

25. Hujjatingizning biror qismini HTML formatida saqlang.

26. Hujjatingizni HTML formatida saglayotganda ‘Ghing nomi va manzilini
o‘zgartiring.

27. Hujjatingizni HTML formatids PsGoumii ecron, Mon noxymenrtnl, Mol kxoMm-
neioTep nomli kataloglarga saqlab qo‘ying.

28. Hujjatlaringizni HTML formatida saqlashdan oldin joriy gilingan barcha formatlash
parametrlarini saqlab qgoling.

29. Hujjatingizdan web-sahifa yarating. e

30. Hujjatingizning biror bo‘limidan web-sahifa yarating.

31. Shunday web-sahifa yarating-ki, unda o‘zgarishlar qiliSh mumkin bo‘lsin.



XI BOB. GIPERSSILKA YARATISH

11.1. Yangi fayl uchun giperssilka yaratish

Yaratayotgan hujjatingiz mazmunidan kelib chiqqan holda har xil ko‘rinishlarda bo‘lishi
mumkin ekanligi oldingi mavzulardan ma’lum bo‘ldi. Excel da bitta hujjatning o‘zini
ko‘plab boshqa hujjatlar, masalan, boshqa fayllar, web-sahifalar, rasmlar, internet sahifalari
bilan bog‘lash imkoniyatlari mavjud. Natijada, joriy hujjatda turib boshqa hujjatlarni ocha
olasiz yoki ishlovchi fayllar bo‘lsa, ularni ishga tushira olasiz. Buning uchun giperssilkadan
foydalanish kerak. Giperssilka odatda hujjatingizning biror katakchasiga yoki hujjatingizda
mavjud bo‘lgan ixtiyoriy rasmga o‘rnatiladi.

Demak , giperssilka yordamida bitta hujjatda turib, ko‘p sonli boshqa hujjatlar bilan
aloqa o‘rnatishingiz mumkin.

Oldingizga qo‘yilgan maqgsadga bog‘liq holda har xil mazmunli giperssilkalar
yaratishingiz mumkin. Quyida ular bilan tanishib chigamiz. Giperssilka yaratish jarayoni
yaxshiroq tushunarli bo‘lishi uchun bajariladigan amallar aniq qadamlarga ajratib
berilgan.

Yangi faylga giperssilka yaratish deyilganda, kompyuter xotirasida bo‘lmagan, ya’ni siz
yaratmogqchi bo‘layotgan faylga giperssilka yaratish tushuniladi. Natijada hujjatingizdagi
giperssilka o‘rnatilgan katakchani qachon chertsangiz, o‘sha siz yaratgan yangi fayl
ochiladi.

Quyida yangi fayl uchun giperssilka yaratish jarayoni bilan tanishamiz.

1. Hujjatingizning giperssilka o‘rmatmoqchi bo‘lgan katakchasi yoki rasmini o‘ng
tugmacha bilan chertsangiz, panel ochiladi. Uning I'unepcchiaka... bandini chertsangiz,
JoGaBnenne runepccolnkn (giperssilka qo‘shish) nomli muloqot darchasi ochiladi
(11.1.1- rasm).

2. Muloqot darchasining Cesa3ats c¢: (Bilan bog‘lash:) bo‘limining HoBbIM noKyMen-
ToM (yangi hujjat bilan ) bandini cherting.

3. Hmun HoBoro aoxymenta (Yangi hujjat nomi) bo‘limiga yaratayotgan yangi
hujjatingizning nomini kiriting. Masalan, yangi hujjatingizning nomi Giper1 bo‘Isin.

4. Myte: (Yo'l ) bo‘limida siz yaratayotgan hujjat joylashadigan manzil ko‘rsatilgan
bo‘ladi. Yaratayotgan yangi faylingizni ushbu bo‘limda ko‘rsatilgan manzilga saqlab
qo‘ymoqchi bo‘lsangiz, hech qanday o‘zgarish qilmaysiz. Agar yangi hujjatingizni boshqa
manzilga saglamoqchi bo‘lsangiz, M3meBHTb... (O*‘zgartirish...) tugmachasini tanlang va
ochilgan Co3nats noxyment (Hujjat yaratish) muloqot darchasidan yangi hujjatingizni
saglamoqchi bo‘lgan katalogni tanlab, OK tugmachasini cherting.

Masalan, H3MeHHTb... tugmachasini chertib, Co3zaTs soxkymMenT muloqot darchasining
Ianxa bo‘limidagi Mo# komnbioTep katalogining ixtiyoriy uchinchi ichki katalogini
oching. Tun ¢aiina yo‘lakchasidan Knura Microsoft Office Excel turini tanlang va har
ikkala muloqot darchasida OK tugmachasini cherting. Natijada siz giperssilka o‘rnatmoqchi
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bo‘lgan Giperl nomli yangi fayl Excel hujjati sifatida Mo# komnbloTep nomli katalog-
ning uchinchi ichki katalogi ichiga yozib qo‘yiladi.

Lo ivaR TeHbe Trile b b

11.1.1- rasm.

5.Koraa BHOCHTb MpaBKy B HOBLIii mokymenT (Yangi hujjatdaqachon o‘zgarish qgilish)
bo‘limidagi mo3xe (keyin) yoki ceiiuac (hozir) bandlarining qaysi birini tanlashingizga
qarab yangi hujjat giperssilka yaratayotganda yoki giperssilka yaratgandan keyin ochiladi.
Ushbu jarayon yaxshiroq tushunarli bo‘lishi uchun quyida batafsil ma’lumot beramiz.

Agar ceiiuac bandi joriy bo‘lsa, lo6aBaenue runepcebliki muloqot darchasiga yangi
fayl nomini terib, OK tugmachasini chertsangiz, darhol yangi hujjat ochiladi. Unga kerakli
ma’lumotlarni terib, xotiraga saqlab qo‘ying va hujjatni yoping.

Agar no3xe bandi joriy bo‘lsa, lo6aBnenue runepecbliiku muloqot darchasiga yangi
fayl nomini terib, OK tugmachasini chertsangiz, eski giperssilka o‘rnatayotgan hujjatingizga

jaytasiz. So‘ngra giperssilka o‘matilgan katakcha yoki rasmni chertganingizdan keyin
yangi hujjat ochiladi. Tegishli ma’lumotlarni yozib, xotiraga saqlash bilan yangi hujjatga
giperssilka yaratish jarayoni yakunlanadi.

6. Agar hujjatingizning bir nechta katakchalari yoki rasmlariga giperssilka o‘matilgan
bo‘lsa, ulamni bir-biridan ajratib olish jarayoni ham giyinlashadi. Shuning uchun ular
giperssilka mazmunini yorituvchi tushuntirish matnlari bilan ta’minlanganda ish jarayoni
ancha yengillashadi. Tushuntirish matnlari [{o6aBnenue runepccbliku  mulogot
darchasining Foackaska tugmachasi yordamida kiritiladi.

Ionckaska (Izoh) tugmachasini chertsangiz, ITopckadka ANA rENEPCCHUIKH
(giperssilka uchun izoh) nomli muloqot darchasi ochiladi (11.1.2- rasm). Darchaning Texcr

11 - Elektron jadvallar
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noacka3kh (Izoh matni) nomli yo‘lakchasi bor. Yo‘lakchaga yaratayotgan giperssilkan-
giz uchun uning mazmunidan kelib chiqib, tushuntirish so‘zi yoki matni sifatida izoh
kiritib, OK tugmachasini cherting. Masalan, siz ishlayotgan korxona xodimlari hagidagi
ma’lumotlarni o‘zida saqlovchi faylga giperssilka o‘rnatgan bo‘lsangiz, izoh matnini
«Xodimlar haqida ma’lumot» deb tanlashingiz mumkin.

Tlo a0 Kaska 1A e pocblik b

11.1.2- rasm.

Shuningdek, rasmli fayllar uchun giperssilka o‘matayotgan bo‘lsangiz, «Rasmli» deb
izoh matni kiritishingiz maqsadga muvofiq bo‘ladi. Natijada ushbu giperssilka o‘rnatilgan
katakchaga sichqoncha ko‘rsatkichinikeltirsangiz, o‘ng qo‘l rasmi paydo bo‘ladi va yonidan
siz o‘rnatgan izoh matni chigadi. Agar giperssilkani izoh matnisiz yaratgan bo‘lsangiz,
o‘ng qo‘l rasmi, giperssilka orqali bog‘langan fayl yoki sahifa manzili va keyingi qadamga
qanday o‘tish haqidagi tushuntirish matni chiqadi. OK tugmachasini chertsangiz, shu
giperssilka bilan bog‘langan hujjat ochiladi.

Albatta, izoh matnini siz o‘rnatayotgan giperssilkangiz uchun kerak, deb hisoblasangiz
o‘rnatasiz, aks holda shart emas.

Eslatma: Agar giperssilka o‘rnatilgan katakchani belgilamoqchi bo‘lsangiz, shu
katakchaga sichqoncha ko‘rsatkichini keltirib, sichqonchaning chap tugmachasini bosgan-
holda qo‘l shakli boshqa ko‘rinishni olguncha kutib turib, so‘ngra chap tugmachani
qo‘yib yuborsangiz, ushbu katakcha belgilanadi. Aks holda, ya’ni giperssilka o‘rnatilgan
katakcha yoki rasmni chertsangiz, giperssilka orqali murojaat gilinayotgan sahifa yoki fayl
ochiladi.

11.2. Oldindan mavjud fayl va web-sahifalar uchun giperssilka yaratish

Shuningdek, oldindan kompyuter xotirasida bo‘lgan fayl va web-sahifalar uchun ham
giperssilka yaratish mumkin. Mavjud fayl va web-sahifalar uchun giperssilka o‘rnatish
uchun esa Cssa3aThb c: bo‘limining Maiinom, Be6-cTparuny bo‘limini tanlasangiz, mam-
ka: nomli yangi bo‘lim ochiladi (11.2.1- rasm).

1. Agar faylni joriy katalogdan izlamoqchi bo‘lsangiz, Texymas nanxa bandini joriy
qilib, undan kerakli faylni tanlang.
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2. Agar web-sahifa uchun giperssilka yaratmoqchi bo‘lsangiz, npecMoTpennsbie cTpa-
BEO bandini joriy qilib, undan kerakli sahifani tanlang.

3. Yaqinda foydalanilgan fayllar uchun giperssilka yaratmoqchi bo‘lsangiz, nocneaune
¢aiinni bandini joriy qilib, undan kerakli faylni tanlang.

4. Agar sizga giperssilka yaratayotgan fayl yoki web-sahifaning manzili oldindan ma’lum
bo‘lsa, uni Manzil: bo‘limiga kiritib, OK tugmachasini chertishingiz ham mumkin.

5. Internetdagi biror sahifa uchun giperssilka yaratmoqchi bo‘lsangiz, Hutepuer
tugmachasidan foydalaning.

Lotak e Hise Taile Podbi Ik

Kvtob aasomn 2
xondi

11.2.1- rasm.
11.3. Hujjatning biror qismi uchun giperssilka yaratish

Endi to‘liq faylga emas, balki uning biror qismi uchun giperssilka yaratish masalasi
bilan tanishasiz. Buning uchun o‘sha qismga nom berish kerak. Hujjatning nomlangan
qismini 3axnagka deb ataymiz.

Hujjatingizning bir qismini, ya’ni masalan, bitta yoki bir nechta katakchalar majmuasiga
nom berish uchun quyidagi algoritm asosida ish tutasiz:

1. Hujjatingizning nom berayotgan qismini belgilang.

2. Formulalar satrining chap qismidagi uma nomli yo‘lakchaga belgilangan gqismingiz
uchun nom kiriting. Buning uchun shu yo‘lakchani bir marta chertsangiz, kursor paydo
bo‘ladi. So‘ngra o‘sha nomni terib, Enter tugmachasini bosing.

Endi Giper 1 nomli hujjatning A5 katakchasiga Giper 2 nomli hujjatning biror qismi
uchun giperssilka o‘matish jarayoni bilan tanishamiz.
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1. Giper 2 nomli hujjatning qaysi qismi uchun giperssilka yaratmoqchi bo‘lsangiz
o‘sha gismiga yuqoridagi algoritm asosida Giper deb nom bering va uni xotiraga saglab,
yoping.

2. Giper 1 hujjatining A5 katakchasini belgilab, lo6aBienne ramepcchiixe
muloqot darchasini ekranga yuklang.

3. Darchadan Giper2 hujjatini topib, 3axnaaka tugmachasini chertsangiz, Bui-
6op MecTa B nokymenTe nomli mulogot darchasi ochiladi (11.3.1- rasm). Unda Giper2
hujjatidagi barcha nomlangan gismlari ro‘yxati bo‘ladi. Ularning ichidan Giper nomlisini
tanlab, har ikkala darchaning OK tugmachasini chertsangiz, Giperl hujjatining A5
katakchasiga Giper2 hujjatining belgilangan Giper nomli gqismi uchun giperssilka
o‘rnatiladi. Endi qachon Giperl hujjatining AS katakchasini chertsangiz, Giper2
hujjatining Giper nomli bo‘lagi ekranga yuklanadi.

Plotean 1o He e o bt 1K
| !

11.3.1- rasm.

Joriy hujjatning biror katakchasiga web-sahifaning biror qismi uchun giperssilka
o‘rnatmoqchi bo‘lsangiz:

1. Shu katakchani o‘ng tugmacha bilan chertib, ochilgan ro‘yxatdan runepccruika
bandini tanlang,

2. Cea3zaTth c: bo‘limining daiisiom, BeG-crpammuedi bandini joriy qgilib, nanka
bo‘limining kerakli bandini tanlang.

3. Ochilgan fayl va kataloglar ichidan kerakli web-sahifani tanlab, 3axmagxa
tugmachasini cherting. BoiGop MecTa B foxymMenTe nomli mulogot darchasi ochiladi.
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Agar ushbu web-sahifada nomlangan gismlar bo‘lmasa, Excel bu haqda ogohlantiradi.

4. Darchada web-sahifaning barcha nomlangan qismlarining nomlari bor. Ulardan birini
tanlab, OK tugmachasini cherting.

Endi qachon giperssilka o‘rnatilgan katakchani chertsangiz, web-sahifa to‘liq yuklanadi,
ammo giperssilka o‘rnatilgan qismi albatta ekraningizda bo‘ladi.

Ushbu imkoniyatning ahamiyati haqida fikr yuritamiz.

Faraz qilaylik, web-sahifa hajmi juda katta bo‘lganda, uning kerakli qismini izlash
ham o‘ziga xos vaqt talab giladi. Bu imkoniyat esa ishingizni ancha osonlashtiradi. Har
xil chalkashliklar ro‘y bermasligi uchun giperssilka o‘rnatilgan katakchaga izoh matni
(podskazka) sifatida web-sahifa bo‘lagining nomini berib qo‘ysangiz, yanada maqsadga
muvofiq bo‘ladi.

Hujjatning nomlangan qismi uchun giperssilka yaratish jarayoni bilan tanishdik.

Lekin kerakli hujjatni ochib, uning biror gismini nomlamasdan ham shu qism uchun
giperssilka yaratish mumkin. Buning uchun hujjatingizning giperssilka o‘matmoqchi
bo‘lgan katakchasini belgilab, /lo6aByienne rumepccninku muloqot darchasidan qaysi
hujjatning biror qismi uchun giperssilka o‘matmoqchi bo‘lsangiz, o‘sha hujjatni tanlang.
Darchaning 3aknaaka tugmachasini chertib, Boibop mMecta B mokymente mulogot
darchasini oching va muloqot darchasining Beeaute agpec sueiiku (Katakcha manzilini
kiriting) nomli yo‘lakchasiga giperssilka o‘rnatilayotgan qismining manzilini yozib, har
ikkala darchada OK tugmachasini bosing.

Masalan, Giperl hujjatining B3 katakchasiga Giper2 hujjatini ochmasdan, B3
katakchasidan E7 katakchasigacha bo‘lgan qismi uchun giperssilka yaratish jarayoni bilan
tanishamiz.

1. Giperl hujjatining B3 katakchasini sichqonchaning o‘ng tugmachasi bilan cherting
va ochilgan paneldan I'mnepecbinka bandini tanlang.

2. Jo6aBaenune runepccebliku muloqot darchasidan Giper2 huyjjatini tanlab, 3aknan-
xa tugmachasini cherting.

3. Ochilgan BbiGop mMecTa B mokymente muloqot darchasining Beeaute aapec
siveiikn yo‘lakchasiga B3:E7 kabi manzilni yozib, har ikkala muloqot darchasida OK
tugmachasini chertsangiz, kerakli giperssilkaning yaratilganligini ko‘rasiz.

Shuningdek, ichma-ich joylashgan giperssilkalardan ham foydalanish mumkin. Ya’ni,
bir hujjatdan ikkinchi bir hujjatga, undan esa yana boshqasiga giperssilkalar yaratish
mumkin. Ichma-ich joylashgan giperssilkalar soniga chegara qo‘yilmagan.

Ichma-ich joylashgan giperssilkalami mustaqil yaratib ko‘ring.



11.4. Giperssilkani o‘chirish

Hujjatingizdagi biror katakcha yoki rasmga o‘rnatilgan giperssilkani o‘chirish uchun
o‘sha katakcha yoki rasmni sichqonchaning o‘ng tugmachasi bilan cherting va ochilgan
paneldan Ypaauth rumepccebiaxy (giperssilkani o‘chirish) bandini tanlang. Natijada,
ushbu katakcha yoki rasm bilan fayl yoki sahifa o‘rtasidagi giperssilka orqali o‘rnatilgan
bog‘lanish bekor gilinadi. Ammo hujjatingiz katakchasidagi ma’lumot ham, giperssilka
yaratilgan fayl yoki sahifa ham o‘chib ketmaydi. Faqat giperssilka bekor gilinadi, xolos.



NAZORAT UCHUN SAVOLLAR

Giperssilka nima?
Giperssilkadan foydalanishning ganday ustunlik tornonlari mavjud?

3. Giperssilkaning qanday turlari mavjud?

4. Giperssilka hujjatning qayeriga o‘matiladi?

5. Yangi fayl uchun giperssilka o‘rnatish algoritmi qanday?

6. Yaratilayotgan giperssilkangizga qanday qilib izoh matnlarini o‘matasiz?

7. Hujjatingizning biror katakchasi yoki rasmiga giperssilka o‘matilgan yoki
o‘rnatilmaganligini qanday aniqlaysiz?

8. Giperssilka o‘rnatilgan katakcha qanday belgilanadi?
9. Kompyuter xotirasida mavjud bo‘lgan fayl va web-sahifalar uchun giperssilka

qanday o‘rnatiladi?

10. Jo6aBnrenne runepcebliku muloqot darchasi qanday ochiladi?

11. JobGaBiaeHne rumepcchliikH muloqot darchasining Korna BHOCHTL mpaBky
B HOBBIH JoKxyMeHT nomli bo‘limi bandlari vazifasini tushuntiring.

12. Hujjatingizga bir nechta giperssilkalar o‘matdingiz ulami bir-biridan ajratib olish
uchun ularni ochib ko‘rish kerak. Bu ishni yengillashtirish imkoniyati mavjudmi?

13. Hujjatingizga o‘matilgan giperssilkaning taxminiy mazmunini uni ochmasdan
bilish uchun nima qilish kerak?

14. Hujjatingizning biror qismiga nom berdingiz. Haqiqatdan hujjatning ushbu qismi
siz bergan nomni olganligini qanday tekshirasiz?

15. Hujjatning biror gismiga nom berishdan magsad nima?

16. Hujjatning biror gismini nomlamasdan, unga giperssilka o‘rnatish algoritmi
qanday.

17. Ichma-ich joylashgan giperssilka deyilganda nimani tushunasiz va ular gqanday
yaratiladi?

18. Hujjatingizning biror katakchasi, nomlangan bo‘lagi yoki undagi rasmga giperssilka
o‘rnatilgan bo‘lsin, shu giperssilkani qanday o*chirasiz?

19. Giperssilkani o‘chirganda bu amal hujjatingizning giperssilka o‘rnatilgan bo‘lagiga
ganday ta’sir qiladi?

20. Bitta hujjatga nechta giperssilka o‘matish mumkin?

21. Hujjatning biror katakchasiga, nomlangan bo‘lagiga yoki hujjatdagi rasmga nechta
giperssilka o‘matish mumkin?

22. Hujjatning bitta bo‘lagiga nechta nom berish mumkin?

23. Nechta giperssilkani ichma-ich joylashtirish mumkin?

24. Joriy hujjatga boshqa bir hujjatning biror qismi uchun giperssilka o‘matish
algoritmi qanday?

25. Siz kelajakda giperssilka yaratish imkoniyatidan qanday maqsadda foydalanmog-
chisiz? Misollar keltiring.

167



26. Zakladka nima?

27. Hujjatning biror qismi uchun giperssilka qanday yaratiladi?

28. Internetdagi biror sahifa uchun giperssilka o‘matish algoritmini bayon qiling.

29. Hujjatingizning biror qismiga nom berish algoritmini bayon qiling.

30. Hujjatingizning biror katakchasiga boshqa hujjatning biror gismi uchun giperssilka
o‘rnatgansiz. Shu katakchani chertsangiz, ekraningizda nima paydo bo‘ladi?

TOPSHIRIQLAR

1. Hujjatlaringizning biror katakchasiga Mou moxymenTm katalogidagi ixtiyoriy
fayl uchun giperssilka o‘mating,.

2. Hujjatingizning biror katakchasiga Microsoft Office rasmlari to‘plamidagi biror
rasmlar guruhi uchun giperssilka o‘rnating.

3. Giperssilka o‘matilgan biror katakchani belgilang.

4. Yaratayotgan yangi hujjatingiz uchun giperssilka yaratib, uni joriy diskdan boshqa
diskka yozib qo‘ying.

5. Yaratayotgan yangi hujjatingiz uchun shunday giperssilka yaratingki:

a) yangi hujjat giperssilka yaratilgandan keyin ochilsin;
b) yangi hujjat giperssilka yaratayotganda olinsin.

6. Joriy katalogdagi biror faylga boshqa faylning biror gismi uchun giperssilka
o‘rnating.

7. Hujjatingizni olti qismga bo‘lib, ularning har biriga alohida nom bering va hagiqatan
o‘sha gismlarga nom berilganligini tekshiring.

8. Yaratayotgan yangi hujjatingizning biror katakchasiga internetdagi biror sahifa
uchun giperssilka o‘mating.

9. Kompyuteringizdagi faylga mavjud web-sahifaning biror gqismi uchun giperssilka
o‘rnating.

10. Hujjatga o‘rmatilgan izoh matnlarining ahamiyatini tushuntiring.

11. Oldindan mavjud fayllarga giperssilka o‘rnatish algoritmini bayon qiling.

12. Web-sahifaga giperssilka o‘rnatish algoritmini bayon qiling.

13. Yaqginda foydalanilgan fayllar uchun giperssilka o‘rnatish algoritmini bayon
qiling.

14. Internetdagi biror sahifa uchun giperssilka o‘rnatish algoritmini bayon qiling.

15. Hujjatning biror qismi uchun giperssilka o‘rnatish algoritmini bayon qiling.

16. Giperssilka o‘rnatish jarayonida ochiladigan BuiGop MecTa B JoxymenTe mulogot
darchasidan foydalanib, bajariladigan amallarni tushuntiring.

17. Biror hujjat yaratib, unga mos diagramma yarating va shu diagramma uchun boshqa
hujjatga giperssilka o‘rnating.
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18. Hujjatingizning birinchi satri katakchalariga Excel menyulari nomlarini yozib
chiging. So‘ngra shu katakchalarga mos menyu tanlanganda ochiladigan panellarni
giperssilka sifatida o‘rnating.

19. “Mening oilam” nomli hujjat yarating. Unda oila a’zolaringizning ismlari alohida
katakchalarda yozilgan bo‘lsin. Bu katakchalarga ismi yozilgan oilangiz a’zosi haqidagi
barcha ma’lumotlar chigadigan giperssilkalamni o‘rnating.

20. Kundalik turmushingizda siz foydalanadigan ko‘p sonli ma’lumotlarni qayta
ishlash jarayonida giperssilkadan foydalanish sizga qanday qulayliklar yaratadi. Misollar
keltiring.

21. Shunday hujjat yaratingki, u o‘z faoliyatingiz haqidagi barcha ma’lumotlar
o‘matilgan giperssilkalar majmuyi tarzida bo‘lsin. Masalan, do‘stlaringiz, shaxsiy
kutubxonangiz, ustozlaringiz, siz foydalanadigan transport vositalari, ilmiy ishlaringiz
haqidagi ma’lumotlar va hokazo.

22. Hujjatingizning bir nechta katakchalari yoki rasmlariga o‘matilgan giperssilkalarni
o‘chiring.

23. Uch karra ichma-ich joylashgan giperssilkalar yaratib ko‘ring.

24. Joriy hujjatga ikkinchi bir hujjatni ochmasdan biror gismni yoki o‘zi uchun
giperssilka o‘rnating.
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