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Ushbu kitob Toshkent Moliya institutida
uzoq Yyillar samarali faoliyat ko‘rsatgatgan
ustozlar xotirasiga bag'ishlaiiaili.

KIRISH

Hozirgi paytda kompyuterga ega bo‘lmagan zamonaviy tashkilot
yoki muassasani topish ancha mushkul. Zamonaviy rahbarlar, ish
yurituvchilar, menejerlar, igtisodchi va ilmiy xodimlar kompyutersiz,
eiektron pochtasiz, Intemetsiz va ofis programmalari majmuasisiz ish
yuritishmumkinligini tasavvur ham gila. olmaydilar. Chunki ragobatchilik
rivojlangan davrda ishni informatsion texnologiyalar yordamida samarali
yuritishgina bozor sharoitlarida yashay olishga va muvaffagiyatga
erishishga kafolat bera oladi. Ushbu goMlanmaning asosiy magsadi -
kompyuterdan foydalanuvchilarga EXCEL jadval hisoblagichining
turli xil igtisodiy masalalami yechishdagi juda keng imkoniyatlaridan,
menyularidan, buyruglaridan, makroslaridan va boy kolleksiyasidan
samarali foydalanish usullarini ko‘rsatishdir. Albatta, bu hajmdagi
kitobda ushbu jadval hisoblagichining barcha imkoniyatlarini keltirish
mumkin emas - biz kasbiy mahoratga erishish uchun mutaxassislar
bilishi lozim bo‘lgan imkoniyatlamigina yoritamiz, xolos. Agar kimda-
kim o‘z mahoratini yanada oshirishni niyat gilgan bo‘lsa, biz bergan
bazaviy bilimlardan foydalangan holda tirishqoglik bilan harakat gilishi
ogibatida o0z bilimini yanada oshirishi va mahorat cho‘qgilariga erishishi
mumkin.

Kitobdagi asosiy mavzular oddiydan murakkabga boMgan yo‘nalishda
tushunarli va keng afkor omma uchun ommaviy tarzda bayon gilinadi.
Keltirilgan mashq va imkoniyatlarni iqtisodiyotda, ishlab chigarishni
tashkil gilishda, daromadni, xarajatni va soliglarni hisoblashda ishlatish
mumkin. Bunda hisob-kitob subyektlari korxona rahbari, menejer,
igtisodchi, buxgalter, mas’ul xodim. laborant yoki ilmiy xodimlar
bo‘lishi mumkin. Agar ish faoliyatingizda muvaffaqiyatga erishishni
niyat gilgan bo‘lsangiz va jamiyatda o°‘zingizga munosib joyga va obro‘-
e’tiborga erishmoqga intilsangiz - bu kitob Siz uchun!
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1. Elektronjadvallar hagida asosiy tushunchalar

«Bilim - qaytarish va takrorlash mevasidir»

Beraniy

Faraz gilamizki, Siz gandaydir turdagi tovarlami sotayapsiz. Bunda
Siz, albatta, tovar sotilgan muddatini va uning sotilish bahosini biror
joyga yozib gqo‘yasiz. Bu yozuvlar quyidagi jadval ko‘rinishida bo‘lishi
mumkin:

Tovar turi Bitta tovar narxi Sotilish muddati Qansf)r:ﬁ;(i)var
Kostyum 7200 so‘m 29.04.04 6 dona
Shim 3250 so‘m 30.04.04 12 dona
Ko'ylak 2625 so‘m 01.05.04 24 dona
Tufli 3700 so‘m 01.05.04 14 dona
Noski 1830 so‘m 01.05.04 64 dona
Sviter 5 645 so‘m 01.05.04 8 dona

Bu jadvalni tushunish va u bilan ishlash unchalik giyinchilik
tug‘dirmaydi. Lekin Sizda tovarlar turi. masalan, 400-500 dan ortiq bo‘lsa
va agar har bir tovaming bozordagi sotilish hajmini aniglash, uni ulgurji
narxlarda olish imkonini yaratishini bilish Siz uchun muhim bo‘lsa va
Siz tovarlar assortimentini kengaytirishni ixtiyor etsangiz, vaqgtni tejash.
to‘g‘ri garor gabul qgilish va tegishli hisobotlarni tezda tayyorlash uchun
elektron jadvalni ishlatishingiz magsadga muvofiq bo'ladi.

Kompyuterni tovarlaringizni sotish hagidagi ma’lumotlarni saglash
uchun ishlatish hagida qaror gabul gildingiz, deb faraz gilamiz. U
holda, agar savdo-sotig‘ingiz juda rivojlanib ketsa, gisqga muddat ichida
jadvalingizdagi gatorlar soni bir necha mingdan oshib ketadi. Ana shunda
Sizga bu katta hajmdagi ma’lumotlami gayta ishlash uchun elektron
jadva! dasturi yordamga keladi. Demak, elektron jadval dasturi xilma-xil
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ko‘rinishdagi hisobotlarni tayyorlash uchun ishlatiladigan foydali dastur
vositasidir, - desak yanglishmaymiz.

Elektron jadvallar unga yozilgan ma’lumotlarni xilma-xil turdagi
diagrammalar, grafiklar, tasvirlar va rasmlar ko‘rinishida ifoda eta
oladi. Masalan, Siz tovarlaringiz sotilishining oylarga yoki fasllarga
bog‘ligligini aniglamoqchisiz, deylik. Sizning elektron jadval
dasturingiz oxirgi bir yoki ikki yildagi ma’lum bir tovarning yoki
tovarlar guruhining sotuvi hajmi hagidagi ma’lumotlaringizdan
foydalanib, bu yil ganday sotuv hajmi kutilishi mumkinligi hagida
Sizga ma’lumot berishi mumkin. Shunga muvofiq ravishda Siz ulgurji
sotib olinadigan tovar turi va miqdori hagida tegishli garorlar gabul
gilishingiz mumkin. Demak, Siz bu bilan o‘z sotuv faoliyatingizni
yaxshilab rejalashtirishingiz mumkin. Bu Sizning zamonaviy
texnologiyalarni  qo‘llashingizning boshlanishi bo‘ladi, Xxolos.
Keyinchalik kompyuter yordamida tegishli hisob-kitoblarsiz gilinishi
mumkin boMmagan ishlarni ham bajara olishingiz imkoniyati yaraladi.
Buning uchun esa matematik statistikadan ma’lum bilimlar majmuasi
kerak boiadi. Bularni bilganingiz va elektron jadval dasturini ishlata
olishingiz Sizga ishingizni rejalashtirishga, maksimal foyda olishga
yordam berib, mablag‘laringizni bekordan bekorga sarf qilishga
ma’lum ma’noda chek go‘yadi. Shuning uchun ham elektron jadval
dasturida amaliy matematika va igtisodiyotning xilma-xil usullarini
ishlatish mumkinligi ko‘zda tutilgan.

Elektron jadval dasturining ishlash tezligi kompyuter operativ
xotirasining hajmiga ko‘p jihatdan bog‘ligp EXCEL elektron jadval
dasturida diagrammalar qurish juda oddiy va soddalashtirilgan. Bu ish
gadam-bagadam olib boriladi. Qurilgan tayyor diagrammalarga kerakli
o‘zgartirishlar gilish ham juda oddiy usulda amalga oshiriladi.

Excel dasturining quyidagi ma’lumotlarni qayta ishlash imkoniyatlari
mavjud:

- Elementar matematik va mantigiy funksiyalar bilan ishlash.

- Jadvalning qatorlari va ustunlari bilan ish olib borish imkonini
beradigan xilma-xil funksiyalardan foydalanish.

- Statistik funksiyalar, masalan, regression tahlil usulini yoki
dispersion tahlilni amalga oshirish elementlarini ishlatish.
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- Jadvaldagi ma’lumotlar bilan ishlaydigan saralash va tasnillash
funksiyalaridan foydalanish.

- Optimallashtirish  va modellashtirishga imkon beradigan
funksiyalarning xilma-xil turlaridan foydalanish.

Excelda boshlang‘ich statistik tahlil amalga oshirilgan bo‘lib, uning
natijalari alohida jadvalga chiqgariladi. Uning imkoniyatlarini bilib olish
va keyinchalik o‘z faoliyatingizda ishlatish uchun konkret misollarni
yechib ko‘rishingiz foydadan xoli bo‘Imaydi.

Bundan tashgari, unda ko‘p oichamchi teskari masalalami yechish
uchun mo‘ljallangan keng imkoniyatlar mavjud. Bunday masalalami
yechish uchun cheklanishlar va ma’lumotlarning o‘zgarish intervallarini
berish kifoya. Yechim berilgan kesmani ikkiga bo‘lish usuli orgali amalga
oshiriladi. Ko‘pgina hollarda bu tahlil uchun yetarli bo‘lgan natijalarni
beradi.

Ushbu elektronjadval dasturida dasturlashtirishtili (VISUAL BASIC),
makrobuyruglar majmuasi, tahrirlash va dasturni sozlash imkoniyatlari
ham mavjud. Unda, masalan, jadvalli hisoblash jarayonlarini maksimal
darajada avtomatlashtirish uchun Visual Basic deb nomlangan dastur
tilini ishlatishi mumkin.

Elektron jadval hisoblagichni informatsiva majmuasi/bazasi sifatida
ishlatish uchun programma dasturida quyidagi imkoniyatlar yaratilgan:

- Saralash (Sortirovka gilish).

- Xilma-xil ko‘rsatkichlar yoki kriteriyalardan foydalanib, tegishli
to'plamni hosil gilish.

-M a’lumotlarni gayta ishlash natijasida kerakli informatsionjadvalni
hosil qilish.

- Boshga amaliy dasturlar bilan mulogot gilish, shu jumladan lokal
yoki global tarmoq vositasida ma’lumotlar almashinish.

EXCELda esa bularga go‘shimcha ravishda avtofiltr funksiyasi
amalga oshirilgan va u ancha-muncha ishlarni bajarish imkonini
beradi.

Ushbu elektron jadval dasturi ham Windowsning boshga dasturlari
bilan uzviy dasturiy alogani ta’minlab beradi. Dasturning 0z o‘rgatuvchi
dasturi, yordam sistemasi va tegishli tugmachalari mavjud. Demak,
bu elektron jadval dasturi nafagat jadvallar bilan ishlashga, balki ular



vositasida ifodalangan ma’lumotlar bazasi bilan ham samarali ishlashga
katta imkoniyatlar beradi.

Jadval hisoblagichi bilan ishlash uchun bilish kerak bo‘lgan terminlar
va tushunchalar quyidagilardan iborat:

Manzil - katakchaning nomi bo‘lib, u yordamida ish kitobidagi
istalgan yacheykani topish mumkin. Manzil ustun nomi va gator ragami
orgali aniglanadi. Masalan, S4 katakcha - S ustunning 4-gator bilan
kesishgan joyida joylashgan.

Katakchanifaollashtirish - ma’lumotlar kiritilishidan oldin katakcha
faollashtirilishi kerak. Katakcha sichqoncha ko‘rsatkichi bilan turtish
yordamida faollashtiriladi.

Almashinuv buferi —bu vagtinchalik xotira bo‘lib, uning yordamida
ma’lumotlar bir joydan boshga joyga yoki bir dasturdan boshgasiga
ko‘chiriladi.

Ajratish - u yoki bu operatsiya bajarilishidan avval unda gaysi
katakchalar ishtirok etishini ko‘rsatish uchun ishlatiladi. Ajratilgan
katakcha yoki katakchalar ramkaga olinadi.

Katakchalartiing ajratilgan diapazoni - ish varag‘ining bir nechta
belgilangan katakchalaridan iborat bo‘ladi.

Nom - katakcha yoki diapazonlarga berilgan nom bo‘lib, ular
manzillar va ilovalarda hamda formulalardagi manzillar o‘mida
ishlatilishi mumkin.

Kitob - jadval hisoblagichida ish varaglari, diagramma iistlari va
makroslar bitta hujjat - kitobga birlashtiriladi. Har bir kitobning minimal
kattaligi uchta ish varag‘i (sahifasi)dan iborat boiadi. Kontekst menyu
yordamida kitobga yangi varaglar qo‘shish yoki ularni olib tashlash
mumkin. Ish Kkitobining barcha varaglari bir faylda saglanadi.

Kontekst menyu - faol obyektni ishlash uchun mo‘ljallanib,
joriy operatsiya bilan bog‘langan. Kontekst menyu sichgonchaning
0‘ng tugmachasini bosish yordamida yoki Shift + FI tugmachalar
kombinatsiyasini bosish orqgali ochiladi.

Ish Kitobi varaglari - ma’lumot Kkiritish va hisoblash amallari ish
kitobi varaglarida bajariladi. Ish varag‘i (yoki ish jadvali) katorlar va
ustunlarga bo‘lingan. Unda 256 ustun va 65536 ta gator bor, katakchalar
soni esa 16777216 tadan iborat.



Aloga - deganda bir nechta ish varaglarini va diagramma varaglarini
bir-biriga bogiash tushuniladi.  Aloga tashqi ilova berilishi bilan
o‘matiladi va bir jadvaldagi ma’lumotlar boshqgasiga bog‘lig bo‘lganda
katta ahamiyatga ega bo‘ladi.

llova - bir nechta katakchalardan foydalanib hisob-kitoblar
bajarilganda ilovalar asosiy elementlar bo‘lib xizmat giladi. Masalan,
agar ikki katakchadagi ma’lumotning yig'indisini uchinchisiga yozib
go‘yish kerak bo‘lsa, formulada go‘shiluvchilar bo‘lgan ikki katakchaga
ilova ko‘rsatilishi kerak. llovaning asosiy elementi bo‘lib, katakcha
manzili xizmat kiladi.

Jadval - ustun va qatorlar bo‘yicha tartiblangan ma’lumotlar jadval
deb nomlanadi. Jadval sonlarni, harflarni, formulalami va boshqga
jadvallarga ilovalami o‘z ichiga olishi yoki ma’lumot, diagramma,
rasmlar kiritish uchun mo‘ljallanilgan va formatlashtirilgan obyektlardan
iborat bo‘lishi mumkin.

Jadval ko ‘rsatkichi - ramka ko‘rinishida bo‘lib, uning yordamida ish
varag‘ida yoki makros varag‘ida faol katakcha ajratiladi. Ajratilgandan
so‘ng, katakchaga ma’lumotlar kiritish mumkin yoki uning giymatini
operatsiyalami bajarishda ishlatish mumkin. Katakcha ko ‘rsatkichi
sichgoncha yordamida yoki kursomi boshqarish tugmachalari vositasida
harakatlantiriladi.

Katakchalarni formatlashtirish — bu amal shrift gandayligini
aniglash, katakchaga rang va ramka (stil) berish, ma’lumotlar formati
(sonli va boshga turlardagi formatlashtirish)ni aniglashni 0z ichiga
oladi.

Katakcha - ish varag‘ining eng kichik tarkibiy birligi hisoblanadi va
u matnni, sonlarni, formulalami yoki formatlashtirish ko ‘rsatkichlarini 0‘z
ich'ga olishi mumkin. Jadvaldagi katakchaning balandligi yoki kengligini
o0°‘zgartirish uchun gator balandligini yoki ustun kengligini o‘zgartirish
kerak. Katakchaga 32000 dan ko‘p simvol sig‘dirib bo‘lmaydi. Ish
varag‘ida hammasi bo‘lib 16777216 ta katakcha mavjud.



2. EXCEL jadval hisoblagichini ishga tushirish
va uskunalar paneli elementlari

Birovlar Sizga bo‘ysunishini istasangiz -
bu ishni albatta 0'zingizdan boshlang

EXCELni ishga tushirish uchun, eng awalo, Myck tugmachasini bosib
Windowsmng bosh menyusidan Microsoft EXCEL piktogrammasini
sichgoncha ko‘rsatkichi bilan ko‘rsatish lozim boiadi. Natijada dastur
ishga tushib, ekranda EXCELning bo‘m-bo‘sh jadvali hosil bo‘ladi
(Bu oynaning ko‘rinishi bagida toliqgroq ma’lumot keyingi mavzularda
berilgan). Jadvalning eng chap tomonidagi katakcha (katakcha) 1- gator
va A ustunning kesishgan joyida joylashgan. Shuning uchun ham u Al
katakcha deb ataladi.

OEQfe 6&? * <& -  Ohs*pu Ll “* -©-
velyr T0- Xf'Siff31l 9x Tal& _*&a%*,

1-rasm. Microsoft Excel asosiy oynasining kompyuter
ekranidagi ko 'rinishi
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Bu Al katakchaga biror-bir axborotni kiritishingiz mumkin. Xuddi
shunday usulda boshga katakchalarga ham turli xil ma’lumotlami
kiritishimiz mumkin. Masalan,

Al Guruh talabalari ro‘yxati.

A2 Talabaning nasl-nasabi.
V2 Talabaning manzili.
S2 Talabaning telefon ragami.

Shunday qilib, hozircha biz hosil gilmogchi bo‘lgan ro‘yxatimizning
tuzilishi tayyor, desa ham bo‘laveradi. Endi talabaning nasl-nasabi,
manzili va telefon ragamini kiritishimiz mumkin. Lekin talabaning nasl-
nasabini toiiq kiritmoqchi bo‘lganimizda u jadvalning ajratilgan ustuniga
sig‘may qolishi ham mumkin. Demak, holatdan chigish uchun bu ustunni
kengaytirishimiz lozim bo‘ladi. Buning uchun kursomi ushbu ustunning
nomi yozilgan satrdagi chegarasiga aniq keltiramiz va bunda kursor 0z
ko‘rinishini o°‘zgartirganini ko‘ramiz. Shu zahoti sichgonchaning
chap tugmachasini bosamiz va uni go‘yib yubormasdan, sichgonchani
kerakli tomonga suramiz. Natijada jadvalning kengligi biz istagan
migdorga kengayadi. Agar ma’lumotlarni terish jarayonida biror-bir
xatoga yo‘l go‘ygan bo‘lsangiz, sichqoncha yordamida ushbu katakchaga
faol katakcha (kursor)ni ko‘chirasiz va tegishli o‘zgartirishlami osongina
amalga oshirasiz.

Jadvallar yoki ish varaglari «ish kitob»ga birlashgan bo‘lib, har
bir ish Kitobida bir nechta ish varag‘i (Jinct) bo‘lishi mumkin. Ish
varaglari sonini ko‘paytirish uchun Cepsuc menyusidan MapameTpbl
buyrug‘ini tanlash va undan O6wme rejimiga kirib, JlucToB B HOBOW
KHure ro‘yxatidan keraklicha ish varaglari sonini Kiritish lozim bo‘ladi.
Ekranning pastki chap gqismida joylashgan strelkali tugmachalardan
foydalanib, ish Kkitobining ish varaglari bo‘yicha harakat gilish ham
mumkin. Agar ulaming biriga sichqonchani keltirib, uning o0°‘ng
tugmachasi bosilsa, kontekst menyusi ochilib, kerakli ish varag‘ini
uning ragami orgali topib olish mumkin. Keraksiz, ortiqcha yoki bo‘sh
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ish varaglarini ish kitobidan yo‘qotish uchun yo‘qotilishi lozim boMgan
Jlucmda sichgonchaning o‘ng tugmachasini turtish kerak bo‘ladi va hosil
bo‘lgan menyudan YganuTb buyrug‘ini tanlab olinadi yoki Mpaska
menyusidan YganucTb nucT buyrug'i tanlab olinadi.

[o6aBuTb... |
Ypanutb .l
MepevimeHoBaTb |
MepemecTuTL/CKONMPOBATS, . i
BblfennTs BCe NNCTbI f
LiBeT Ap/blyKa...

Cp VcxopHbii TekeT |

2-rasm. Ish varaglari (List) ustida bo 1adigan buyruglar ro yxati
(Kontekstniy menyu;

Ish varaglarining nomini o‘zgartirish uchun ®opmaT menyusidan
ketma-ket ravishda lincT va NMepemmeHoBaTb buyruglarini tanlab olish
lozim bo‘ladi.

Yangi ish varag‘ini qo‘shish uchun BcTaska menyusidan /iucT
buyrug‘ini tanlash kerak bo‘ladi.

Ish varag‘ini boshga joyga ko‘chirish va nusxalash uchun MNMpaBka
menyusidan MepemecTUTbL/CKONMpoBaTb NNCT buyrug‘ini tanlaymiz.
Bunda shu nomdagi suhbatli oyna hosil bo‘ladi. Uning B kHury degan
maydonida ish varag‘i ko‘chirilishi lozim bo‘lgan ish kitobining nomi
kofsatiladi. Nusxalashtirish uchun Co3gaTb konui maydonchasiga
belgi qo‘yishingiz lozim bo‘ladi.

Ish varag‘ingizning joylashishini o‘zgartirishni xohlasangiz, Mepeg
nmcTom maydonidagi (mepemecTuUTb B KOHeul) bo‘limini tanlab, OK
tugmachasini bosish kerak bo‘ladi yoki sichqoncha yordamida bu ishni
osongina bajarib olish ham mumkin.

Oynani bir necha bo‘laklarga boiish uchun OkHo menyusini ochish
va undan Pa3genuTb buyrug‘ini tanlash kerak bo‘ladi. CHaTb pa3gene-
Hue buyrug‘i esa bu ishni yo‘qga chigaradi.
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MepemMecTUTb BbIGPaHHbIE JIACTbI
g KHUrY;
|KHural

nepes /MCTOM:

JNncr2 a
Jncet3
(nepemecTUTb B KOHeLY) J

i Co3gaBaTb KONuio

OK OTMmeHa

5-rasm. Ish varag ‘ini boshqgajoyga ko ‘chirish yoki nusxasini
olish suhbatli oynasining ko 'rinishi

Oynaning ustun yoki gatorlari nomlarini qotirib go‘yish (fiksatsiya
gilish) uchun Okno menyusidan 3akpennTb 06nacTu buyrug‘i tanlanadi.

Ekrandagi oynalarni tartibga solish uchun OkHo menyusidan Pac-
nono>KuThb... buyrug‘i tanlab olinadi.

1, Tl

Pacnonoxutb
< bagom
CBEPXY BHU3
cnesa Hamnpaso
C Kackagom
I I TonbKo OKHa TeKyLLER KHAMM

OK OTMmeHa

4-rasm. Exceldagi ochiq oynalar ustida bo 'ladigan amallar ro yxati



Bunda quyidagi imkoniyatlar mavjud:

Papgom —ekranga ochilgan jadval fayllarini ekranda yonma-yon qilib
joylashtirib beradi;

csepxy BHM3 - ochilgan jadval fayllarini ekranga pastdan yuqoriga
tartibida joylashtirib beradi;

cnesa HanpaBo — ochilgan elektron jadvallarni ekrandagi joyini
chapdan-o‘ngga ko'rinishida almashtirib beradi;

kackagom - ochilgan elektron jadvallarni ekranda gatlam ko‘rinishida
joylashtirib beradi.

Microsoft Excel oynasini kattalashtirish yoki kichiklashtirish uchun
Vid menyusidan MacwTa6 buyrug‘ini tanlab olish lozim bo'ladi. Bu
buyrugni suhbatli oynasi ko‘rinishi quyidagi rasmda ko‘rsatilgan:

MacLuTtab

Macuurab
I 200%

W
I 25%

t 80%
I 25%
1 1o BblfeneHno

C npousBonbHbIA:  Mwo~ %

K OTmeHa
5-rasm. MacwTab suhbatli oynasining ko rinishi

Oynaning asosiy elementlari

N - Yordam berish tugmachasi. Menyu buyruglari hagida
to‘larog ma’lumot olish uchun ishlatiladi. U bosilganda kursor o°‘zining
ko‘rinishini o°‘zgartirib, savol belgili strelkacha ko‘rinishini oladi. Uni
menyuning ixtiyoriy biror-bir tugmachasiga olib borilib bosilsa, o'sha
yo‘nalishda tegishli ma’lumot olish mumkin.
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n - Yangi ish kitobini hosil gilish tugmachasi. Bu tugmachani

bosish yangi ish kitobini hosil giladi. TJndagi ish varaglari sonini
0°‘zgartirish uchun Servis menyusidan MapameTpbl opsiyasini ochib,
O6wwme buyrug'idagi Yangi ish kitobdagi varaglar soni - imkoniyatidan
foydalaning.

N - Ochish tugmachasi. Mavjud faylni ochish uchun mo‘ljallangan

suhbatli oynasini ochib beradi. Bu oynaning ko‘rinishi quyidagi rasmda
keltirilgan:

JJz!
by bt
LIy Fictines
IR
[ RRSA IR
e ey
LRRRAR]
A\
Ty
Wyppean
i 14wa daina; JCE OTKPBITH
Jliill 1nn dainos: Bce taiinsl Microsoft Excel v] OtmeHa

6-rasm, OTKpbITWE JOKYMeHTa oynasining ko rinishi

Ma’lumotlar jo‘natish tugmachasi. Asosiy ish varag‘ini
ma’lumot sifatida qgabul qilib, uni elektron pochta orgali bevosita
uzatishga yordam beradigan tugmacha bo‘lib, foydalanuvchining tashqi
olam bilan mulogotini osonlik bilan amalga oshirishga imkon beradi.

™ - Chop qilish tugmachasi. Faol ish kitobchasini chop/pechat
qgilib beradi. Agar chop etish parametrlarini o‘zgartirmoqchi bo‘lsangiz
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daiin menyusidan MeyaTb... buyrug‘ini tanlash kerak bo‘ladi. U
holda quyidagi suhbatli oyna ekranga chigadi va bu oynadan kerakli

tanlovlami bajarib, so‘ng OK tugmachasini bosamiz. ® - chop qilish
tugmachasidan foydalanganda suhbatli oyna ochilmaydi, lekin Siz ishlab
turgan joriy jadval chop etiladi.

J $us: HP LaserJet 1100 (IMS)
; CoctosiHve: CBobogeH
| Twn: HP LaserJet 1100 (MS)
| Mopt: LPT1:
S 3ameTKu: f Mevartb B chaiin
L i

Mevarare....... Korvm

gee Yvicro kormm:
C oxpaigsl I ~nmo T~

BblBeCcTM Ha nevatb  ......
Bble/leHHbIN AyanasoH
<¥ Bblfe/leHHbIe NIUCTbI BCHO KHUIY R Pa306pa'|'b M0 KOonvisim

MpocMoTp oK ]

7-rasm. Chop etish (Meuatb”™ oynasining ko Tinishi

Ll - Chop etishdan oldin varagni ekranda ko‘rish tugmachasi.

Chop etishdan awal uning ganday bo‘lishini ko‘rishga imkon beradi.
Bu suhbatli oynada quyidagi amallarni bajarish mumkin:

Lanee - elektronjadvalimiz bir varaqga sig‘magan bo‘lsa, bu buyrug
faol bo‘ladi va uning yordamida keyingi varaglami ko‘rishimiz mumkin.
Hasag - orgaga qaytish, ya’ni keyingi varaglami ko‘rganimizdan
so‘ng, yana undan oldingi varaglarga gaytish uchun bu buyrugdan
foydalanamiz.
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8-rasm. MpeaBapuTenbHbIN NpocMoTp suhbatli oynasining Ko ‘rinishi

MacwTab - ekrandagi varagning masshtabini (oichamini)
o0°zgartirish uchun ishlatiladi.

MeyaTb.. - pechatlashning suhbatli oynasi yordamida chop etib
olishimiz mumkin.

CtpaHnua... - chop gilinadigan varagning asosiy ko‘rsatkichlarini
sozlash uchun ishlatiladi. Bu amal ®aitn menyusining MapameTpbl
cTpaHuybl buyrug‘iga mos keladi. Quyida uning suhbatli oynalari
ko‘rinishi tasvirlari keltirilgan:

Mons - jadval joylashadigan maydon chegaralarini foydalanuvchi
talabiga muvofig o‘zgartirishga imkon beradi.

PasmeTka cTpaHuuu —jadvalning chop gilinadigan varagga ganday
xolda joylashishini ko‘rsatib beradi.

3akpblTb - ko‘rish rejimidan chigish imkonini beradi.

Cnpasku - ko‘rish rejimining asosiy menyulariga tushuntirish olish
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9-rasm. MapameTpbl cTpaHuybl suhbatli oynalari ko finishi

U_l_
v - Orfografiya (imlo) ni tekshirish tugmachasi. Tayyorlanilgan
jadvaldagi matnning imlo xatolarini tekshirishga imkon beradi.

~ - Kesib olish tugmachasi (qaychi simvoli). Ajratib ko‘rsatilgan
katakcha yoki katakcha guruhlari bo‘lagini kesib olish uchun belgilaydi,

so‘ng uni boshgajoyga o‘tkazish uchun ® - joylashtirish tugmachasidan
foydalaniladi.

- Nusxalashtirish tugmachasi. Ajratilgan’ katakcha yoki
katakcha guruhlari bo‘lagini almashinuv buferiga nusxalashtiradi.

- Joylashtirish tugmachasi. Almashinuv buferiga yozilgan

ma’lumotlar bo‘lagini ko‘rsatilgan varaqdagi katakchalar guruhiga
joylashtiradi.
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- Formatni nusxalash tugmachasi. Ajratilgan katakcha
katakchalaming formatini (katakchadagi matn shriftining turini, shrift
o‘lchamini, joylashishini va h.k.) nusxalaydi. Nusxasi olingandan so‘ng
boshga katakcha va katakchalar guruhlarini tanlab, ularning formatini
ham xuddi nusxasi olingan joydagi kabi ko‘rinishga o ‘tkaziladi.

0T Rad etish tugmachasi. Bajarilgan ishlami rad gildiradi va

oldingi holatga gaytishni amalga oshiradi.

-Qaytarish tugmachasi. Oxirgi rad etilgan buyrugni gaytaradi,
ya’ni uni bajarishga o ‘tadi.

~ - Avtosummalashtirish tugmachasi. Qator yoki ustun

katakchalaridagi sonlarning yig“indisini hisoblab beradi. Buning uchun
gator yoki ustunning yig‘indisi chigishi kerak boigan joy tanlanadi va
so‘ng Avtosummalashtirish tugmachasi bosiladi. Katakchada quyidagi
yozuv, ya’ni formula paydo bo‘ladi (SUMM (A1:A6)). Bu formulani Al
dan A6 gacha bo‘lgan katakchalar yig‘indisi deb tushuniladi. Shundan
so‘ng klaviaturadan Kiritish tugmachasi ENTER bosiladi. Bundan
tashqari, ushbu jadval hisoblagichi yordamida bunga o‘xshash uskunalar
yordamida yana boshga imkoniyatlardan ham foydalansa bo‘ladi. Bular
quyidagi lardir:

CymmupoBaTb - ustunlar yoki gatorlar bo‘yicha jamlash.

CpegHee - ustunlar yoki gatorlar bo‘yicha o‘rtacha giymatni
hisoblash.

Uucno - belgilangan katakchalarda nechta noldan fargli son borligini
aniglaydi.

Makcumym - belgilangan katakchalardagi sonlarning eng kattasini
topishga imkon beradi.

MwuHumym - belgilangan katakchalardagi sonlarning eng Kichigini
topishga imkon beradi.

Opyruve dyHkuumu... - jadval hisoblagichining boshga funksiyalaridan
foydalanish imkonini beradi.

- dyHKUMA macTepbl tugmachasi. Bu tugmacha fx be
bilan ko‘rsatilgan bo‘lib, Funksiyalar masteri suhbatli oynasini ochib
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z W
CymmmpoBsaTb S
CpepfHee

Yucno

— ———

Makcmym
MyH/IMYM

r [pyrve dyHKUMWN...

beradi. Bu suhbatli oyna ikkita bo‘limdan iborat. Chap tomondagi
bo‘limda funksiyalar ishlatilish sohalariga garab guruhlarga bo‘lingan
(PuHaHcoBble, MaTemaTnuyeckue, CTaTUCTUYeCKMe, . . .). 0Ng
tomondagi bo‘limda esa funksiyalar nomi ko‘rsatilgan. Undan tashqari,
bu oynada tanlangan funksiyaning bajarilish formati va shu funksiya
hagida gisqacha ma’lumotni ham ko‘rish mumkin.

M.f.TCO dyHKY.-: - 1AL | n; 2 |
KaTeropus: DyHKUMA;
110 He@aBHO MCMOMb30BABLUINXCS
|MonHbIii andaBUTHBLIN NepeyeHb AMP

B3
|AaTa u Bpems BHOOX
(MatemaTuyeckue ALOB
:{Ctatuctnueckune Jile]3)
3CCbI/IKM 1 MaccumBbl KNEP
3Pa6oTa ¢ 6a30ii faHHbIX MBCA
|TekcToBblE HOPMA
|Noruueckune HM3
(MpoBepka CBOICTB 1 3HaueHNit OCHMNAT

AMTO(cTOMMOCTbL;TMKBNAHAA CTOMMOCTb;XKMU3Hb;Mepuoa)

Bo3sBpauiaeT 061erof0Byi0 BeAMUYMHY aMOPTM3aLMK UMYLLECTBA A5 YKa3aHHOTO Nepuoja.

(014 :OTmeHa

10-rasm. Master funksiy oynasining ko rinishi
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Al
a* - Ko‘payish bo‘yicha joylashtirish tugmachasi. Bu tugmacha

A Ya harflaridan va strelkachadan iborat bo‘lib, gatordagi yoki ustundagi
sonlarni ko‘payish bo‘yicha joylashtirib berish uchun xizmat qgiladi.

q1

A+ - Kamayishi bo‘yicha joylashtirish tugmachasi. Ushbu
tugmacha oldingi tugmacha bajaradigan ishning teskarisini qgilib beradi,
ya’ni gatordagi yoki ustundagi sonlarni kamayish bo'yicha joylashtirib
berish uchun xizmat giladi.

~ - Diagrammalar masteri tugmachasi. Bu tugmacha ish
varag‘ida diagrammalar hosil gilishga imkon beradigan suhbatli oynani
ochib beradi. Bu oynani ochishdan oldin diagramma yoki grafik chizish
uchun kerak bo‘ladigan ma’lumotlar joylashgan katakchalar guruhi
(diapazon (V1:V14)) belgilab olinishi kerak (Biz misolimizda Cos (x)
funksiyasining grafigini chizishni ko'ramiz. Buning uchun yugorida
ko‘rib o‘tgan ®PyHKUMA macTepbl tugmachasidan foydalanamiz).

J21*|
_] ®aiin MNpaBka Bua BcrtaBka ®opmar CepsBuc [laHHble OkHa “npaska Iffl XI
g&a s a? % WI | X AW X N 9l3d »
i Arial Cyr 0 . Xk UILE | Cohinnnen JEOK *
Bl
A B C D E F G H IT

1 ] 1 -
t 1 11k

3 2 -0,41615

4 3 m=96999

5 41 ' : : [
6 5 aw ww

1F E |
8 7 SJS@sw

*t B -0,1455

10 9 031113

1 10 -0:03907 : : j
n N 3[4 144X

t3 12 084354 i —— 1
n 13 0N07447 1
15 .
iR ‘ N
AU » U\ Inc T HCT2 {M kT3 / IS — L v
rOTOBO "C"5mma=1;338278692

11-rasm. Jadvalning belgilangan diapazonining (B1:B!4) ko fTinishi
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So‘ng CTaHgapT uskunalar panelidan yoki BcTaska menyusidan

Ounarpamma... tugmasi bosiladi. Ekranda quyidagi ko‘rinishdagi
suhbatli oyna paydo bo‘ladi:

v EU i i i ur i o
CraHfapTHble j HectaHpapT»® |

Inn: 8ua:
[fa] McTorpamma X
JjT JvHevaTas

® Kpyrosas

Jo-- ToueuHas

[|4 Cobnactamm

1Q KonbLeBas

'tfa JlenecTkoBas

~  TloBepXHOCTb

“® [ly3blpbKoBast

[ Bupxesas Zi

Mpadhvik ¢ MapKepamy, MOMeYatOLLIIMM
TOUKM flaHHbIX.

S

MpocmMoTp pesynbTaTa |

12-rasm.Standartdiagramma turlarini tanlash oynasining ko 'rinishi

Bu ovnadan diagramma yoki grafik turlari tanlanadi. Keyin Mpo-
CMOTp pesynbTaTa tugmasi bosilib turilsa, belgilangan diapazondagi
ma’lumotlar bo‘yicha diagramma yoki grafik ko ‘rinishini olish mumkin.
Quyidagi ikki tasvirda funksiyaning grafigini ikki xil ko‘rinishda
olish mumkinligini ko'rishingiz mumkin. Ya’ni, agar CTaHaapTHble
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imkoniyati tanlansa, siniq chizigli aniq grafik hosil boMadi va agar
HecTaHgapTHble imkoniyati tanlansa, fimksiyaning tekis chizigli
ko‘rinishdagi grafigi hosil bo‘ladi.

CraHgapTHble 1 HecTaHfapTHbIe |

Tun: Ob6paseL;:
H1 rucrorpamva
BT JluHeiiuaTas

Kpyrosas
TouyeuHas
C obnactamu
KonbueBas
! lenecTkoBas
| MoBepxHOCTb
e; Tly3bIpbKoBas
JIJE BypkeBas

padvik ¢ MapKepamyi, NMoMeUatoLLIMM
3-0YKM [JaHHbIX.

MpocmoTp pesynbraTa
OTmeHa Oanee > [oToBO

/3-rasm. Nostandartdiagramma turlarini tanlash oynasining ko 'rinishi

ArialCyr * _ ja(jvaj katakchalaridagi ma’lumotlarning
shriftlari turini tanlash.

10 ° - Shriftlarning o‘lchamini o‘zgartirish.
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Yacrep gurpamm {war i LW*

CraHfapTHbIe HeCTaH,qapTHblej

Twvin:
Bnoku ¢ o6 nactamm
Bbipe3aHHble cekTopa

y . [uctorpammalobnactu
I nagkne rpadmkmn

|(} Tony6as kpyroeast

pil rpaduk|ructorpavma

jf Mpadmk| rnctorpamma 2

Mpacmkm (2 ocn)
[JepeBsAHHasA

jA KoHycbl

1~ Jlorapygmmyeckas T

BbIBECTU ..o,
f~ fononHuTeNbHbIE

<» YTPOEHHbIE

OtmeHa | [Oanee> } [oToBO

14-rasm. Nostandart grafikning ko 'rinishi

mT-~ Belgilangan bo’lakdagi jadval ma’lumotlari shrifflarini
galinlashtirilgan  {Mony>kupHbiin)  ko‘rinishga  keltirish  yoki
galinlashtirilgan ko‘rinishdagi shriftlami oddiy holatga keltirish uchun
go‘llaniladigan tugmacha.

- " Belgilangan bo‘lakdagi jadval ma’lumotlari shrifflarini og
(Kursiv) ko‘rinishga keltiruvchi yoki bekor giluvchi tugmacha.

~ - Belgilangan bo‘lakdagi jadval ma’lumotlari shrifflarini tafiga
chizilgan {MoguepkHyTb) holatga o‘tkazish yoki aksincha vazifani
bajaruvchi tugmacha.
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— — Katakchalardagi ma’lumotlami katakchaning chap tomoniga
rekislash holatini o‘matish tugmachasi (Mo nesomy Kpato).

* - Katakchalardagi ma’lumotlami katakchaning o°‘rtasiga
joylashtirish uchun ishlatiladigan tugmacha (Mo ueHTpy).

Katakchalardagi ma’lumotlarni katakchaning o‘ng tomoniga
tekislash holatini o ‘matish tugmachasi (Mo npasomy kpato).

|S- Belgilangan bir necha bo‘sh katakchalami bitta katakcha
gilib birlashtiradi va yoziladigan ma’lumotini o‘rtaga yozish holatiga
o0‘tkazish uchun ishlatiladi (O6begnHUTbL M NOMECTUTbL B LEHTpE)
yoki birlashtirilgan katakchalar guruhini bekor gilish uchun ham ishlatsa
bo‘ladi;

(OeHexHblin ¢opmaT) Belgilangan katakchalami xalgaro pul
birligi ko‘rinishida formatlashtirishni amalga oshiradi. A3bIku 1 cTaH-
faptel mulogot oynasida tanlangan imkoniyatlarga bogliq ravishda
formatlashtirish turli xilda bo‘lishi mumkin.

% - (MpoueHTpblit popmat) Ajratilgan katakchalarda present (foiz)
formatini o‘rnatish. Foizlarda ifodalangan Kkattaliklarning ko‘rinishini
o'zgartirish uchun ®opmat menyusidagi Ctunb buyrug‘ini ishlatish
mumkin.

W - (dopmart c pasgeneHnamu) Ajratilgan katakchalarda bo‘linish
formatlarini o‘matish. Formatning stilini o‘zgartirish uchun ®opmart
menyusidagi Ctunb buyrug'ini ishlatish mumkin.

- (YBenuuntb paspagHocTb) Ajratilgan katakchalar uchun
sonning kasr gismi belgilari migdorini ko‘paytirish.
*0 - (¥YMeHbwKUTb paspsagHocTb) Ajratilgan katakchalar uchun
sonning kasr gismi belgilari migdorini kamaytirish.
- (YMeHbwutb otcTyn) Ajratilgan katakcha uchun unda
joylashtirilgan simvol joylashishini yarim shrift kengligiga kamaytirish
(surish).

KIILkHHit «<YMmeHbBW1b OICIVII*

YMeHblW eHneoTeTyna BblfjleNeHHOl sueliku
NPUMEPHO Ha LUMPUHY: CUMBONa CTaHAapTHOro
wpudTa.
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- (YBennuutb otctyn) Ajratilgan katakcha uchun unda
joylashtirilgan simvol joylashishini yarim shrift kengligiga ko‘pavtirish

KoLBan «YBeMMunTb OTCTYID

YBeNnnmueHue oTcTyna BblAeNeHHON AYeiiku
MPUMEPHO Ha LWMPUHY CUMBOMA CTaHLAPTHOTO
wpudgrTa.

> - (IpaHuubl) Ajratilgan katakcha yoki diapazonga chegaralar
go‘yish. Chegaralarning turi ushbu tugmachaning yonidagi strelkani

bosib tanlanishi mumkin.
A, L. S .
- Bu tugmacha ish jadvalidagi tanlangan katakchaning

kerakli shaklning rangini o‘zgartirishga imkon beradi.

@— Bu tugmacha esa fsh j*advalida terilgan alfavit ragamli
simvollarning rangini o‘zgartirishga imkon beradi.

Rasm chizish tugmachasi.
Bu tugmacha ekranga rasm/tasvir chizishga imkon beradigan
uskunalar panelini chiqgarib beradi. Bu panel, odatda, ko‘prog ekranning
pastki gismida joylashgan bo‘ladi.

“fooae* /'moun c-mu “ *T +9LW SO_LW;:
QMVBHD . KX

15-rasm. Risovanie —har xil chizmalarni chizishda ishlatiladigan
uskunalarning ko frinishi

Masalan, agar jadvalning ichiga uskunalardan foydalangan holda
biror bir shakl, tasvir yoki badiiy matnni joylashtirmoqchi bo‘lsak, ushbu
uskunalar paneli bizga katta yordam beradi.

Bunda quyidagi imkoniyatlar mavjud:

OelicTeua —ushbu uskuna tanlangan shakl, matn yoki tasvirni
ekranda kerakli bo‘lgan ko‘rinishda guruhlashtirish, joylashtirish,
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bog‘lash, surish, tekislash, burish va boshga imkoniyatlami beradi. Ulami
yaxshi tushunish uchun va o‘zlashtirib olish uchun quyidagi menyucha
imkoniyatlari bilan batafsilroq tanishishingiz lozim bo‘ladi.

id ,
Mopsigok >
[NpvBA3aTL >
Capur >j
i BbIpoBHATL/pacnpegenntb >
| MoBepHyTL/OTPa3nTL >
| V13MeHUTb aBTOUIYpYy K
[OeiictBus |

16-rasm. Risovanie uskunalarpanelining Deystviya uskunasi imkoniyatlari

A - (Bblbop o6bekTOB) strelka shaklida ifodalangan bo‘lib, biror
bir amal (geiicTeus) bajarilishi lozim bo‘lgan obyektlami ish jadvalidan
tanlab olish uchun xizmat giladi. Agar shu ishni bajarmasak, amal
fagatgina bir obyekt ustidagina bajariladi.

AdTodurypel - quyida ko‘rsatilgan tasvirdagi guruhlarga oid xilma-
xil va oldindan aniglangan shakllarni ish jadvaliga joylashtirish imkonini
berib, uni yana ham chiroyli va ifodali gilishga imkon beradi.

Masalan, xilma-xil ko‘rinishdagi chiziglar, ulanish belgilari,
asosiy shakllar, figurali strelkalar, algoritmning blok sxemasi belgilari,
yulduzchalar, tasmalar va shunga o‘xshash turli xil shakllarni olish
mumkin.



MHUN >

>y CoegnHuTeNbHbIE MMHUA B |

OCHOBHble (huUrypbl > |
®PuUrypHble cTpenku > |
|8b: Bnok-cxema > |
3Be3/bl U NEHTbI > |

J;8ENs BbIHOCKM

N Opyrue aBTtourypesil.., j
AsTohurypbi * |

17-rasm. Avtofigurijuskunasining ko rinishi

ABTodurypbiban keyingi to‘rtta tugmacha ( 44, ~ N
to‘g‘ri chiziq chizish, strelkali chiziglar chizish, to‘rtburchak, ellips yoki
aylana chizish uchun bemalol ishlatilishi mumkin.

B _ (Haanucb) ushbutugmacha shakllar bilan bog‘lig tushuntirishlami
yozib go‘yishga imkon berib, ulami yana ham tushunarli giladi.

bu tugmacha xilma-xil ko‘rinishdagi chiroyli badiiy matnlami
ish jadvaliga qo‘shish uchun xizmat giladi va bu uning estetik ko‘rinishini
ancha yaxshilaydi.

A - diagramma qo‘shish.
® - bu tugmacha ish jadvaliga Microsoft Office kolleksiyasiga
mansub xilma-xil rasmlami qo‘shish imkonini berib, ish jadvalining

psixologik jihatdan gabul qgilinishini ancha engfflashtiradi.

s ushbu tugmacha ish jadvalidagi tanlangan katakchaning y

kerakli shaklning rangini o‘zgartirishga imkon beradi.

bu tugmacha tanlangan shaklning chegaralari rangini o ‘zgartirish
imkonini beradi.

A ushbu tugmacha esa ish jadvalida terilgan alfavit ragamli
simvollaming rangini o‘zgartirishga imkon beradi.
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Yuqorida ko‘rsatilgan oxirgi uchta tugmacha ish jadvalini va undagi
matnning badiiy-estetik ko‘rinishini ancha yaxshilash va inson ruhiyatiga
ijobiy ta’sir gilishga yordarn beradi.

Navbatdagi uchta chiziglar ko‘rsatilgan tugmachalar majmuasi
(ss, «-4 ) chizilgan chiziglaming ko‘rinishini magsadga muvofiq
ravishda o‘zgartirishga imkon beradi, ya’ni chiziglaming qalinligini
0 ‘zgartirish, ulami shtrixli ko‘rinishga keltirish va ularga strelkachalar
go'yish imkoniyati shular jumlasidandir.

to‘rtburchak shaklidagi soyali bu tugmacha shakllaming xilma-
xil ko‘rinishdagi soyalarini belgilashga to‘la imkoniyat beradi.

~ - ushbu tugmacha tekislikdagi shakllarga hajmiy ko‘rinish berish
uchun xizmat giladi va natijada ish jadvalida hajmiy shakllami ham
bemalol joylashtirishimiz mumkin.
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Microsoft Excel jadval hisoblagichi
oynasining asosiy elementlari

ror» R B B 1

I18-rasm. Excel oynasining ko ‘rinishi

Endi biz 18-rasmdagi ragamlar orgali ifodalangan Microsoft Excel
jadval hisoblagichi oynasining asosiy elementlari bilan tanishib chigamiz:

1. Oynaning nomi yozilgan satri yoki sarlavha satri, ya’ni biz
ish olib borayotgan jadval Asosiy Oynasi nomini va FAYL NOMI ni
o'gishimiz mumkin.

2. Menyular satri, ya’ni jadval tayyorlayotganimizda kerak
bo‘ladigan har xil amallar (xotiraga saglash, chop qilib olish kabilar)
shu menyulardagi buyruglami tanlash orgali bajariladi. Har bir menyu
tanlanganda pastga garab sirg‘aluvchi ro‘yxat ochiladi va ro‘yxatdan
kerakli buyruglar tanlanish bilan kerakli amal bajariladi.

3. Standart uskunalar paneli deb nomlanadi. Sababi, jadval
tayyorlashda ko‘p ishlatiladigan buyruglar foydalanuvchiga oson bo‘lishi
uchun piktografik uskuna ko‘rinishiga keltirilib go'yilgan.
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4. Ushbu tugmacha Standart uskunalar paneliga yangi uskunalar
go‘shish yoki olib tashlash uchun ishlatiladi.

5. Formatlash asboblari paneli — jadvalni formatlashda kerak
bo'ladigan uskunalar joylashgan panel.----

6. Ushbu tugmacha Formatlash asboblar paneliga yangi asboblar
go‘shish yoki olib tashlash uchun ishlatiladi.

7. Formula satri. Bu satr yordamida faol katakchada yozilgan
kattalikni yoki formulani ko‘rish mumkin. Agar kattalikni o‘zgartirish
yoki unga yozilgan formulani o ‘zgartirish talab gilinsa, katakchani tanlash
va kerakli o‘zgarishlami bajarib, ENTER tugmachasini bosish kerak.
Agar ma’lumotlami katakchaning o‘zida o'zgartirmoqchi bo‘lsangiz, u
holda ushbu katakchada ikki marta sichgoncha bilan turtish kerak bo‘ladi.

8. Ustunlar nomi yozilgan satr. Jadvalning har bir ustuni tepa
gismida harflar yoki sonlar orqgali ko‘rsatilgan gator. Biror-bir ustunni
gjratib ko'rsatish uchun uning nomini sichgoncha orgali turtish kerak
bo‘ladi. Agar sichgoncha ko‘rsatkichini bu ustunga keltirib, uning o‘ng
tugmachasini bossangiz, unga tegishli kontekst menyu hosil bo‘ladi.
Ustunning kengligini kamaytirish yoki kengaytirish uchun uning o‘ng
chegarasiga sichgoncha ko‘rsatkichini keltirgan holda kerakli tomonga
tortishingiz kerak bo‘ladi. R1C1 ko‘rsatkichlari bilan ishlaganda ustunlar
harflar orgali emas, balki sonlar orgali ifodalangan bo‘ladi. Bu rejimga
o ‘tish uchun Cepsuc menyusining MapameTpbl imkoniyatining O6wme
bo‘limidagi Ctunb ccbiiok P1C1 maydonchasiga belgi go‘yish kerak
bo‘ladi.

9. Satrlar ragami ekranning chap gismida bo‘lib, unda satrlar ragami
ko'rsatilgan bo‘ladi. Qatomi ajratib ko‘rsatish uchun uning ragamida
sichgonchani turtishingiz kerak bo’ladi. Agar sichgoncha ko‘rsatkichini
bu gatorga keltirib, uning 0‘ng tugmachasini bossangiz, unga tegishli
kontekst menyu hosil bo‘ladi. Qatoming balandligini kamaytirish yoki
ko‘paytirish uchun uning pastki chegarasiga sichqoncha ko‘rsatkichini
keltirgan holda kerakli tomonga tortishingiz kerak bo‘ladi.

10. Vertikal yo'lakcha ishchi oynadagi jadvalni vertikal yo'nalishda
varaglash uchun ishlatiladi.

11. Gorizontal yo'lakcha jadvalni gorizontal yo‘nalishda varaglash
uchun ishlatiladi.
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12. Faol katakcha nomi, diagramma elementi yoki obyekt nomi
formulalar qatorining chap tomonida ko'rsatiladi. Katakchaga yoki
katakchalar guruhi (diapazon)ga nom berish uchun uni belgilab, Nwms
maydoniga kerakli nomni Kiritish va ENTER tugmachasini bosish
kerak bo‘ladi. Nomlangan obyektga o‘tish uchun uning nomini - msa
maydonidan ro'yxatni ochib tanlash kerak bo‘ladi (ro‘yxatni ochish uchun
pastga garagan strelkadan foydalaniladi). Bu ishni BctaBka menyusining
Nma buyrug'idagi MpuceonTb imkoniyatidan foydalangan holda ham
amalga oshirish mumkin.

13. Faol katakcha.

14. Passiv ish varag'i (List2).

15. Faol ish varag‘i (Listl).

16. Ish varaglari ko‘p bo‘lganda, ya’ni ular ajratilgan joyga
sig‘maganda, ulami ko‘rib chigish uchun ushbu to'rtta tugmacha
ishlatilishi mumkin. Chapdagi birinchi tugmacha birdaniga birinchi
varaqga o ‘tish uchun, ikkinchi tugmacha esa ro‘yxatni chapga surish
uchun, uchinchi tugmacha ro'yxatni 0'ngga surish uchun, oxirgi to‘rtinchi
tugmacha esa oxirgi varagni ko‘rish uchun ishlatilishi mumkin.

17. Holat satri (CTpoka cocTosiHMsA). Bu satmi ekranga qo‘yish
uchun Bud menyusidan CTpoka cocTosaHns imkoniyatini tanlab go‘yish
kerak. Satming chap tomonida foydalanuvchi uchun kerakli ma’lumotlar
yozilib turadiki, ulami foydalanuvchi o'gib ishlashini maslaxat gilamiz.
(FotoBo - jadval tayyor, Bog - jadvalga ma’lumot Kkiritilayotgan
payt, MNpaBka - jadvaldagi ma’lumot tahrirlanayotgan holat, ¥Ykaxu-
Te —jadvaldan diapazonni ko‘rsatish talab gilinayotgan holat). Ushbu
satming o0‘ng tomonida esa quyidagilami ko‘rish va o'gish mumkin:
CAPS - (Caps Lock) bosh harf bilan yozish holati o‘matilganligini
bildiradi, NUM - (Num Lock) klaviaturadagi sonli tugmachalar
bo‘lagining ishga tushirilganligini bildiradi, SCRL - (Scroll Lock)
shu rejimning ishga tushirilganligini bildiradi. KNS — klaviaturadagi
End tugmachasini bosganda holat satrida bu yozuv paydo bo‘ladi. Bu
paytda yo'naltiruvchi (<-, 1, &, ~tugmachalarni bosish yordamida
tezda oxirgi (birinchi) ustunga yoki oxirgi (birinchi) satrga kursorni
o0‘tkazishi mumkin. Bundan tashqari, holat satrida sichqonchaning o‘ng
tugmachasini bossak, quyidagi ro'yxat ekranga chigadi.
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Bu ro‘yxatdan foydalanib, biz jadvalimizda belgilangan katakchalarga
yozilgan sonlar ichidan o‘rtachasini, belgilangan katakchalardagi
pozilgan yozuvlar nechtaligini, belgilangan katakchalardagi yozilgan
pozuvlar ichida sonlar nechtaligini, eng kattasini, eng kichigini va sonlar
Ngindisini ko‘rishiiniz mumkin. I_3*u imkoniyatni CtaHgapT uskunalar
panelidagi yig‘indini hisoblash : uskunasi yordamida ham bajarsa
&o'ladi.
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3. MICROSOFT EXCEL OYNASINI SOZLASH
(VID MENYUSI)

«llm-u hunami Xitoyga borib bo‘lsa ham o'rganinglar».

Hadisdan

Boshga amaliy programmalarda bo‘lgani kabi jadval muharrirlarida
ham ishni boshlashdan oldin Microsoft Excel oynasini sozlab olishimiz
kerak. Buning uchun biz Bud menyusidan foydalanamiz. Masalan,
Excel oynasining bizga kerakli holatini ushbu menyuning O6blUHbIi
imkoniyati (opsiyasi)ni tanlagan holda bu ko‘rinishni quyidagi rasmda
ko‘rish mumkin:

www - W

10 faita 5»eka gha Bcrgake ®opaar Cepeuc [amHbie £kHO £p AW
Heft***4# » 1w, oM > e e@ -

a Pewrra croamy®
fo* * ® VvV % 00 *3 ae He e A -

MaHeNn UHCTPYMEHTOB »

T
9 J
£7p&cn cocTosHmne

{CotaTTnTy bl to

NpeacTasnexus...

—

=HoE - o

EE

«< > MN\IWicTlj(n«rrtXiHCT3 / W : M r

rotceo

I-rasm. Bug menyusining Ko 'rinishi
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Bug menyusi 4 ta bo‘lakka bo’linganligini ko‘rishimiz mumkin
(1-rasm). Birinchi bo‘lak (O6bI4HbIi, PasaMeTKa cTpaHuLbl) oynaning
holatini tanlaydigan bo‘lakdir. Bu bo‘lakdagi Obichniy holati tanlanganda,
ekrandagi jadval sahifalarga bo‘linmagan holda ekranda ko‘rinadi. Agar
PasmeTT cTpaHuybl holati tanlansa, u holda jadvalning ko‘rinishi
saxifalarga boMingan holatda ekranda ko‘rinadi.

Ikkinchi bo‘lakda (MaHenn uHCTpPymeHTOB, CTpoKa dopmyn,
Ctpoka cocToaHus) Uskunalar paneli guruhlari tanlanishi mumkin.
Ushbu rasmda biz uchun doimiy kerak bo'ladigan CTaHaapT va ®op-
mMaTuposaHue paneli guruhlari tanlanganligini ko‘rib turibmiz (2-rasm).

Uskunalar paneli guruhlarini tanlash uchun kerakli guruhni
sichgoncha yoki kursomi harakatga keltimvchi tugmachalar yordamida
tanlanadi, so‘ng kiritish tugmachasi (Enter) yoki sichgonchaning chap
tugmachasi bosiladi. Klaviatura orqgali oynadan keraksiz panel guruhlarini

WX aq.
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2-rasm. Uskunalar paneli guruhlarini tanlash
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olib tashlash uchun esa tanlangan belgi ustiga kursor keltirilib, Kiritish
tugmachasi bosiladi. Buning yanada osonroq yo‘li shuki, sichqoncha
ko‘rsatkichini Menyu satriga. yoki Uskunalar paneli satrlariga keltirilib,
sichgonchaning o‘ng tugmachasi bosilsa, Uskunalar paneli guruhlari
chigadi va shu joydan ham tanlanishi yoki olib tashlanishi mumkin
(3-rasm).

5K,
0>38ka 1uj BcraBka.' ®opmar Cgpwic ' pamHble &kuo CnpaBka
CraHgapTHan
dopmarvposaHie

iAHalevr! Y to Y\.-ox- K 41w w A % ..l *n Visyal 8asc

DNzl

. BHeluHVe faHHble

. Oyarpammbl
HacTpoiika nso6pakeHus
PeueHsnposaHe

=Pucosanve.

"W Tabmmupl \

nemeHTbl ynpasnenns

Lacrpoiica,; =

LT

rotoso -«

3-rasm. Uskunalar paneli guruhlarini sichqonchayordamida
menyu satridan o fnatish

Shu ro‘yxatning oxirgisi bo‘lgan Sozlash (HacTpoiika) deb
nomlangan qatori yordamida har bir Uskunalar paneli guruhiga alohida-
alohida uskunalami qo‘yish mumkin. Bundan tashgari, bu oynada
buyruglami tugmachalar majmuasi (klaviatura) yordamida bajarishni
o‘rnatish ham mumkin. Buning uchun quyidagi suhbatli oynalami ko‘rib
o‘tamiz (4-8-rasmlar).
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aLll;

:)laiienn sA"CTpyflgATOB | KomaHgbl ! MapameTpsbl

MaHenn NHCTPYMEHTOB:
............. Co3spathb.,. j
: B* ®opmatuposaxve
" Visual Basic
Web
" WordArt
Bythep obmeHa
BHelUHVie JaHHblE
: Bo Becb 3kpaH
’ BbIX0f, 2 peXXuMa KOHCTpyKTopa
* [arpamuib! BrnoxuTb.
"' 3aBMcMMOCTN
HacTporika n3o6paxeHus
" HacTpoiika o6bema
’ HacTpoiika TeHu

Cépoc...

o B M M M Mt M M M M |

; 3aKpbITh |

4-rasm. Sozlash (HacTpoiika) suhbatli oynasining Uskunalar paneli guruhlari
(MaHenn MHCTPYMEHTOB) menyusi Ko Tinishi.

Rasmda ko‘rib turganimizdek, bu suhbatli oyna uning yuqori
gismida joylashgan uchta menyudan iborat. Birinchi menyu (lMa-
HeNn WHCTpPYMeHTOB) yordamida foydalanuvchi Uskunalar paneli
guruhlarini tanlashi, o‘zining yangi Uskunalar guruhim yaratishi (Cos-
JaTb...), Uskunalar guruhi nomini o‘zgartirishi (MepenMeHOBaTb),
keraksiz Uskunalar guruhim o‘chirib tashlashi (¥YgannTb), Uskunalar
guruhi uskunalarini standart holatga tiklashi mumkin (C6poc...), ya’ni
foydalanuvchi tomonidan Uskunalar guruhlarini sozlash yo‘nalishida
gilingan barcha o‘zgartirishlarni bekor gilish mumkin va (Bno>kuTb)
foydalanuvchi tomonidan hosil gilingan uskunalar panelini ish Kkitobiga
go‘yish uchun xizmat giladi (4-rasm).

Ikkinchi menyu (KomaHgpl) yordamida Uskunalar paneli guruhlariga
yuqorida aytganimizdek. alohida-alohida uskunalarni, o°‘rnatishimiz
mumkin. Buning uchun kerakli uskuna tanlanib, sichgonchaning chap
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tugmachasi bosiladi, go‘yib yubormagan holda Microsoft Excel asosiy
oynasining kerakli Uskunalar guruhi tomonga sichgoncha ko‘rsatkichi
keltiriladi, bunda uskunalar orasida vertikal chiziq yoki lotincha I harfiga
o‘xshash belgi ko‘rinadi. Belgi ko‘ringan joyga sichgoncha ko‘rsatkichi
keltirilib, sichgonchaning chap tugmachasi qo‘yib yuboriladi. Shundan
so‘ng, tanlangan ixtiyoriy uskuna shu guruhga qo'shilib goladi (5-rasm).

_1bl
MaHenn NHCTpYMEHTOB LomaHgbl J MapameTpbl j
Kareropuu: KomaHfbl:

Q Cos3paTtb...
Mpaska
Bug, D Cospatb
BcTaBka .
d)opmaT N? OTKpbITb
Cepsuc
[JaHHble
OkKHa ¥ cripaBka O CoxpaHuTb
PucosaHve L
ABTO(*)VIrypr Jjr) COXpaHVITb Kak,.. nl
BbigeneHHas KomaHja:

3aKpbiTb  ~|

5-rasm. HacTpoiika suhbatli oynasining Komangsl menyusida
buyruq lanlashni amalga oshirish

Suhbatli oynadagi belgilangan uskuna yoki buyruq (KomaHgel) hagida
ma’lumot olish uchun Onucaxune tugmachasini bosish kerak (6-rasm).

Ba’zan buyruglaming tezroq bajarilishini ta’minlash uchun ular
klaviatura tugmachalariga biriktirib qo‘yiladi. Buning uchun, asosiy
oynadagi menyu, buyruglar va uskunalar tanlanadi. Bunda HacTpoiika
oynachasidagi MIaMeHnTb BblgeneHHbIli 06beKT deb nomlangan tugma
faollashadi va uni bosish orgali asosiy oynadagi menyu, buyruglar va
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uskunalaming ko‘rinishini yoki nomini o‘zgartirishimiz va ularning
bajarilishini klaviatura tugmachalariga biriktirib go‘yishimiz mumkin
(7-rasm).

MNaHenn NHCTpymMeHToB KomaHngel J MapameTpbl |

UT06bI 406aBUTL KOMAHAY Ha NaHeNb UHCTPYMEHTOB; BbIGEpUTE KaTeroputo 1 nepetawymte 1
KOMaHfy 13 3TOro OKHa Ha naHenb, | 1
Kareropuu: KomaHgb!:
O Cospgatb..

MpaBka

Bug (0] Co3patb

B

q)ZT;'\:’:Ta LLIA— NTKNbI Tb

Cepsuc 3aKpbITh (MeHt0 «Pnidnn |

[aHHble

OkHa v cnpaska 3aKprTI/Ie aKTUBHOIo d)awna 6e3 3aBepLleHusa

PucoBare paBoTbl npunoxenuns. Ecnn B daiine nvetotcs

ABTOUTYPbI HecoXpaHeHHble N3MeHeHUs1, ByaeT NpeanoXeHo

BbigenenHas KoMaHa. - coxpaHUTbL WX Nepes 3akpbiTueM haiina. B Microsoft
Word 1 Microsoft Excel MOXHO 3aKpbITb BCe
OTKpbITbIe (havinbl. [ns aToro cnefyeT HaXaTb
knasuLly SHIFT v, yaepxxnBas €6 HaxaTold, BblopaThb

KOMaHAy 3aKpbITb BCe B MeHI0 Paun 3aKpbITh

6-rasm. Tanlangan buyrug (KomaHgbl) hagida
(OnucaHwue tugmasidan) Ta 'lumot olish

Nastroyka oynachasining uchinchi menyusi NapameTpbl yordamida
esa asosiy oyna menyu va uskunalar paneli guruhlarining ko‘rinishi
hamda joylashishini sozlash mumkin (8-rasm).

CTaHfapTHas naHenb W naHesb (hOpMaTMPOBAHMA B OJHOW
cTpoke deb yozilgan satrga belgi qo‘yish va bu belgini olib tashlash
mumkin (Buning uchun o‘ng tomondagi belgi qo‘yiladigan joyga
sichgoncha ko‘rsatkichi Kkeltirilib, sichgonchaning chap tugmachasi
bir marta bosiladi). Belgi qo‘yiladigan joyda belgi bo‘lsa, Standart va
Formatlashtirish asboblar guruhi bitta satrga joylashadi. Agar ushbu
belgini olib tashlasak, yana uning oldingi holatiga keladi, ya’ni ular
ikkita satrga joylashib qoladi.
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7-rasm. Menyu buyruglariyoki uskunalar paneli ko frinishini
yoki nomini o zgartirish

Bcerga nokasbiBaTb MOAHOEe MeHIO deb yozilgan satrda belgi
bo‘lmasa, asosiy oyna menyulari ochilishi bilan oxirgi ishlatilgan
buyruglargina ko‘rinadi. Agar belgini go‘ysak, menyu ochilganda barcha
buyruglar ro‘yxati ko‘rinadi (Biz sanab o‘tayotgan va o ‘zgartirish gilgan
amallar barcha Microsoft Office 2000 va Microsoft Office AT dasturlari
uchun bajariladi). Moka3aTb NOMHbIE MEHIO NOC/e KOPOTKOW 3aep>KKM
deb yozilgan satrga belgi go‘yish yordamida esa menyu ochilgan paytda
oxirgi ishlatilgan buyruglar ro‘yxatini va ma’lum vaqtdan so‘ng golgan
barcha buyruglar ro‘yxatini ko‘rish mumkin. Agar belgi olib tashlansa,
oxirgi marta ishlatilgan buyruglargina ko‘rinadi, golgani esa ma’lum
vagtdan so‘ng ham ko‘rinmaydi. Qolgan buyruglar ro‘yxatini ko‘rish
uchun, buyruglar ro‘yxatining pastidagi (9-rasm) » belgisini bosish
kerak bo‘ladi. C6poc yordamida matn bilan ishlayotganda uskunalar
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MNaHenn nHctpymeHToB i KomaHabl { MapameTpsbl
HacTpansaemb» MeHIO 1 naHenu VIHCTpyMeHToB
Y CraHpapTHas naHesnb 1 naHenb popMaTvpoBaHns g O4HON CTpOKe .
[ Bcerga nokasbiBarb MoMHblE LIEHIO 1
P MNokasblBaTb N0siHblE MEHIO NOCNe KOPOTKOW 3aAepXKu

Cépoc j

. Apyrue.... e

r KpynHble, 3Hauku
Y Oto6paxkaTb Ha3BaHUs LUPUHTOB TEM XKe LPUHTOM

V OtobpaxaTb NOACKa3KN AN KHOMOK
3 hekT npu BbIBOAE NEHIO: J(I'Io yMoOn4aHuio) j

M 3aKpbITb
8-rasm. Sozlash (HacTpoiika) suhbatli oynasining MapameTpbl menyusi ko'rinishi

paneli uchun o‘matilgan yuqoridagi holatlami rad gilib, boshlang‘ich
holatga keltirish mumkin boiadi.

Cepsuc

V' Opdorpadus... F7
[ocTyn K KHure...

Makpoc >
HacTpoiika.,,

MapameTpsl,..:

9-rasm. Qisgarma menyuning Ko rinishi

HacTtpoiika oynasining Opyrune bo‘lagida mavjud bo‘lgan
KpynHble 3acTaBku opsiyasi yordamida Asosiy oynadagi Uskuna
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(piktogramma) laming ko‘rinishini katta ko‘rinishga keltirish yoki
bu ishni bekor gilish mumkin (Masalan, ko‘zi xiraroq ko‘radiganlar
uchun).

«OTo6paxaTb Ha3BaHMA WPUGTOB TEM Xe WpuhTom» yordamida
Formatlash uskunalar guruhidagi Shriftlar ro‘yxatini ochganda, har
bir shrift nomi shu shrift yordamida yoziladi. Bu esa shrift turini
(ko‘rinishini) tanlashni osonlashtiradi. Agar belgi yo‘q bo‘lsa. hamma
shrift nomi bir xil shrift bilan yoziladi

OTo6pa>kaTb MNOACKA3KM A18 KHOMOK opsiyasini tanlash orgali
xar bir Uskunalar paneli guruhlaridagi uskunalar bajaradigan ishlarini
bilib olish mumkin. Buning uchun unga sichgoncha ko‘rsatkichi olib
borilsa, shu uskunaning bajaradigan ishi (funksiyasi) hagidagi ma’lumot
(podskazka) ekranda hosil bo‘ladi.

AhpekTbl Npn BbIBOAE MeHO (HeT, CnydaiiHblil Bbl6Op, Pa3sep-
ThiBaHne, Coskanb3bliBaHue) yordamida Asosiy oyna menyularining
ochilishini o‘zgartirish mumkin.

Bud menyusidagi CTpoka topmyna buyrug'ini tanlab, Excel ishchi
oynasi yuqorisida joylashgan Formula satrini o‘rnatish yoki uni olib
tashlash mumkin.

CTpoka cocTosaHusa yordamida esa Microsoft Excel oynasi pastida
joylashgan holat satrini o‘matish yoki uni olib tashlash mumkin.

Bud menyusining uchinchi bo‘lagi KonoHTuTynbl, Mpumevanus
buyruglaridan iborat bo‘lib, bu buyruglar yordamida quyidagi amallarni
bajarish mumkin.

KonoHTuTynsl yordamida jadval har bir sahifasining yuqori va
pastki gismidajoylashgan varaq ragamlari va har bir varagda takrorlanib
keluvchi matn bo‘laklarini Kiritish, tahrirlash vajoylashishini o‘zgartirish
mumkin.

MpumeyaHns yordamida matndagi taqrizchilar tomonidan Kiritilgan
tagrizlami ko‘rish mumkin. Bu tagrizlami hosil gilish uchun BcTas-
ka menyusidagi MpumeyaHue imkoniyatidan foydalaniladi. Agar
Bug menyusida MpumeuvaHne imkoniyati belgilangan bo‘lsa, u holda
tagrizlar jadvalda ko‘rinib turadi, aks holda ular ko‘rinmaydi. Jadvaldagi
primechaniya bor joylar uning katakchalari tepa o‘ng burchagidagi qizil
belgi bilan ifodalanadi.
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Va nihoyat, Bug menyusining oxirgi bo‘lagi (MpeacTasnexus..., Bo
BECb 3KpaH, MacwTab...) buyruglaridan tashkil topgan bo‘lib, ularning
vazifasi quyidagicha:

MpeacTasneHus... buyrug‘i ish sahifasini va undagi ma’lumotlami
xilma-xil ko‘rinishlarda ifodalashga imkon beradi.

Bo Becb 3kpaH buyrug‘i joriy oynaning boshgaruv elementlarini
ekrandan o‘chirib, jadvalning ko‘rinib turgan gismini to‘lig ekranda
kattalashtirilgan holatda ko‘rsatish uchun xizmat giladi.

Oldingi holatga gaytish uchun quyidagi oynadan BepHyTb 06bI4HblIl
pe>kum degan tugmacha yoki klaviaturadan Esc tugmachasi bosiladi.

* BoBecb 9KpaH

BepHyTb 06bIYHbIV PEXUM

MacwwTab yordamidajadvalning ekrandagi ko ‘rinishini kattalashtirish
yoki kichiklashtirishni tanlash amalga oshiriladi ~ (10-rasm).
Buning uchun quyidagi suhbatli oynadan foydalaniladi.

w4dtiuT |ﬂ33 Jj X J

MacwwTtab
C 200%

f' 75%
I 50%
I 25%
Mo BbIfeNeHNto
?-" Opon3BONbHLA: j100 %

OK OTMeHa

10-rasm. MacwTab oynasining ko rinishi



4. JADVAL FAYLLARI USTIDA AMALLAR
(PAVAN MENYUSI)

«Olim - ilm beruvchi bo‘l yoki ilm o‘rganuvchi bo‘l,
yoki tinglovchi bo‘l, yoki ilmga va ilm ahliga
muhabbatli bo‘l»

Hadisdan

Jadval faylini xosil gilish, uni ochish, saglash, yopish, chop gilishdan
oldin ko‘rib chigish, chop qilish, jadvalni elektron sahifa yordamida
ifodalash, jadvallaming zaxira nusxalarini hosil qgilish, jadval sahifalari
ko'rsatkichlarini o‘matish va o‘zgartirish hamda jadvallar ustida boshga
xildagi foydali amaUarni bajarish uchun ®aiin menyusidan foydalaniladi.

o . jriglsf
(o Qea gia Brn Jipax LdK.aate a3 ;
:Q D cos”Tb,,. ~Qri+w
1 A |&.07pbirby.: = Oorj+G %ﬁ)/Bn
O OaxpéHnTb « CcW+s

f u COKpPrmMuTh Kak.,
ﬁ CoxpaHuTb Kak Y/eb-cTpanny...
CoxpaHuTb pabouyto 064acTb,..

'
g MpeagapuTenbHbIN NPocMoTp Web-CTpaHmub!

6
7 MapameTpbI CTPaHMLpL, .
IS O6nacTb, neyarnle
& Mpepsapure. n>Hh1] npocmoTp

w ~ Oauatb.,. Ctri+P
n

12 ' Omnpasutb w

13: CsoiictBa

15 1A\np6Kkajka

16 " .2A\xemm

47 MOKNAMAYAL-: ®
18 4XymotoB1.

20" : Bbixog

25

:4>l I_wach / CT12/ Nwct3/

ffir0BQ

I-rasm. daiin menyusi ko finishi
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Quyida ®aiin menyusi va uning bajaradigan ishlari majmuasini,
uning holatlari (opsiyalari) va uskunalar panelidagi piktogrammalar
ko‘rinishi nugtai nazaridan batafsil ko‘rib chigamiz:

n Co3gaTb.., (Ctrl+N) buyrugM yordamida yangi jadval fayli

(oynasi) yaratiladi.

OTKpbITh... (Ctrl+0) buyrug‘i doimiy xotirada mavjud bo‘lgan
jadval fayllarini ekranga chigarish uchun ishlatiladi. Buni quyidagi OT-
KpblTWe AokKymeHTa suhbatli oyna yordamida amalga oshiriladi. Ushbu

suhbatli oynaning tasviri va elementlariga batafsil izoh quyidagi 2-rasmda
ko ‘rsatilgan.

. YCcKyHanap naHenu catpu
Cy”6atnu oitHa HoMK y P P

daiin HoMK é3mnaguraH >oW daiin Typu TaHnaHaguraH o

2-rasm. Suhbatli oynaning ko 'rinishi

Ushbu elementlami alohida-alohida ko‘rib chigishga harakat gilamiz:

N —
MNanka: Moun goKymeHTbl TR

Suhbatli oyna 0‘zming Uskunalar paneliga ega bo‘lib, ayrim amallami
shu asboblar yordamida ham bajarish mumkin.
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3 - bu maydondan
ochilishi kerak bo‘lgan jadvalning papkasi tanlanadi. Buning uchun ushbu

tugmacha bosiladi. Bunda quyida ko‘rsatilganidek, papkalar va disk
yurituvchilar ro‘yxati chigadi. Bu ro‘yxatdan kerakli papka tanlanadi.

Mown JOKYMeHTbI
Pa6ounii cton
Y  Moii KoMnblOTEP
A Ounck 3,5 (A;)
WIN bIT_2000 (C:)
__| Documents and Settings
___1 AgmuHucTparop

ZJ SYSTEM (D:)
AN KomnakT-guck (E:)
~ Moe ceTeB0e OKpYXXeHue
Mou LOKYMEHTHI
_J MATEMATVIKA
__| Paynos A

_1 CAOnP
L, Agpgpeca FTP
N] OobaButb/mameHuTs agpeca FTP

3-rasm. Suhbatli oynalarda MankalarT tanlash maydonining ko rinishi

Yuqorida gilgan papka tanlash bilan bog‘lig ishni suhbatli oynaning
chap tomonidagi >XypHan, Mou paokymeHTbl, Pabouuii cTon, W3-
6paHHoe va Moe ceTeBoe OKpy>KeHue papkalarini ishlatgan holda ham

amalga oshirish mumkin.
Suhbatli oynaning uskunalar panelini ko‘rib chigishni davom

ettiramiz.
—bu tugmacha tezda oldingi ochilgan papkaga o ‘tishni ta’minlaydi.
bu tugmacha o‘zidan yugqori bosqichdagi bitta papkaga o‘tishni
ta’minlaydi.

46



bu tugmacha yordamida Internet sahifasidan fayl ochish uchun
ishaltiladi.

A - bu tugmacha yordamida tanlangan papka yoki faylni o‘chirish
mumkin.

Cii- bu tugmacha yordamida joriy papkaning ichida yangi papkacha
yaratish mumkin.

A bu tugmacha yordamida suhbatli oynada papka va fayllaming
ko‘rinishini quyidagicha ko‘rinishlarga o‘zgartirish mumkin:

Cnmcok
j¥] Tabnuua
‘i CsolicTBa
M1 MpocmoTp

YNopsagounTs 3HaUKu  »

4-rasm. Suhbatli oynadagi MNMpegcTasnenune uskunasin'mg buyruglari ro yxati

Cnuncok - bu ko‘rinishda papka va fayllarning nomigina suhbatli
oynada ko‘rinadi (5-rasmdagi ko ‘rinish).

w v w 31*i
O3rka; . LK ue o

- J1j XLStart i23htmi
Sl
-Jbots
_.mizrwy Cil Startup
Cj Queries S WINDOWS
I B fLdeass SSlb-tion
. H Konus
Ed
22 tutorial ~opawms
«5m™
_1 Addins

-1l foms.

Ny

_) Borden
4 w1l om . H
Wadaiina;  p oTKpLITs 14

Tun caiinoe:  [aokymeHTbI Werd . Oniwa
5-rasm
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B ax cu

.*AAdSnS Manka 24.04.2001 1058
il forms Manka 24.04.200! 1053
‘ixlaters Manka 24.04.2001 1056

il 1033 Nanka 24.04,2001 1058
2w Borders Manka 24.04.2001 1058

LIjHTML Nansg 24.04.2001 1058

+ %1 Shortcut Rer Manke 24.04.2001 1058

1049 Nanka 26.00.2001 17:35

wmStartup Nanka 03.12.2001 1006

mmmmam ! 359.. JacyHentrtcrosoftWord 25.04.2001 J3:34

SB] 8-LION 26 KGaiir [lokymenT Microsoft Word  12.06.2001 9:01

wKonus 13 K6ruT [lokymenT WerosoftWord  14.06.2001 1653

1] Hypbex_2 58 KGrkT [lckumenT Werosoft Ward — 14,06.2001 17:39

B j dpanuym6iog. 22 K6t [okymen Microsoft Word  23.06.2001 18:35

8 ] KreHT 19 KGaliT fickymen Microsoft Ward ~ 25.06.2001 1308

tffc atina: I i

Tpneitagk;  |gokyue.urbi Word 3

6-rasm
Jarxis«S
= |fpdass ~3 Hassarme: WINDOWS CifiMemkiuga 08a«
s (i o
: liioy
Ttutorial AeTbprevieliennlf, SAQSR
* 1Convert o .
- loiép pegakUMm™’ =
| ALSts Mpretokerus; Werbsirft Words, 3:
I forvis Monvoa Bpensr Lpskm{ o L}
g Coor Sivaoviic
| Visiieuers TﬁM.ZOOt *334. .
C j Borders UKCriiCrpamb; -
hand Yooadi: 498>
< Shortout Bar ;Mcno snSsoSi %953 -
p-ann3aKiin;
1049 Peswsp; 367101
CJ Startup UsCno CTpoK; .
~ Ucnonfoots 169
ffiB-LION Ukino jeaiccian npoGenos!: 104328
la? g'fidb
Tundaiine': Qembw.
7-rasm
Wwanunio wsw sl w
LOfliBWB. ::)Cil MewaoKyMeHTb1 Arj 43 © :-€] X Cli EO * Cepsuc,-.
| Security Maxnuc 6aénn Ne 10
__IPaomco
Tow keHT waxpm
12 wmai 2001
Wun
-l
EfraTHaw gunap:
Kapeppanusr
o 6apua
Vs i 6mrcua
a Jryeoxiova npodeccop-
Benonoct finx yK:MTyBUMnapu. >
< uwm Leddtiirn:
AnQ3iike;  jokymerTi Word i "OTTA .
8-rasm
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(iIrEYmw
el CsoiictBa
il VO,
rome
iy
12 ™M ai 20 w_;MKpapepy

wun = nojara’

9-rasm.

Tabnmua - bunda papka va fayllarning nomi, hajmi, turi va gachon
o0°‘zgartirish gilinganligi hagidagi ma’lumotlarni jadval ko‘rinishda.
ko‘rish va ularni shu holatlari bo‘yicha saralashimiz mumkin (Masalan,
nomi bo‘yicha saralash uchun Imya deb yozilgan ustunni sichgoncha
ko‘rsatkichi yordamida bosish kerak 6-rasm).

CsoiicTBa - yordamida tanlangan fayl hagida statistik ma’lumot
olish mumkin (7-rasm).

MpocmoTp - yordamida tanlangan jadval fayllarini ko‘rish mumkin.
Bu imkoniyat. jadval gidirilayotganda qulay bo‘ladi (8-rasm).

YnopagouTb 3Hauky - oynadagi papka va fayllar ro‘yxatining nomi,
turi, hajmi, o‘zgartirish gilingan vaqtiga qarab tartiblash uchun ishlatiladi
(9-rasm).

Cepsuc - suhbatli oynada turib har xil fayl va papkalar bilan ishlash
uchun mo‘ljallangan xizmatlar bajariladi (10-rasm). Masalan:

HaiiTu... yordamida fayl va papkalar gidiriladi.

YpanTb yordamida belgilangan fayl va papkalami o‘chirish
mumkin.

MepenmeHoBaTb Yyordamida joriy fayl yoki papkaning nomini
0°‘zgartirish mumkin.

MeyaTb yordamida joriy faylni printerda chop etish mumkin.
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| CepBuc
"#4 Haitu...
X Ypanutb Dei

Meuyatb
[o6aBnTb B nanky"W36bpaHHoe"

MOAKNIOUNTL CETEBOM JUCK...

CaolicTBa

/0-rasm. OTKpblITb buyrug ‘idagi Cepsuc uskunasining buyruglari ro ‘yxati

«Tanlanganlar» (fo6asnTb B nanku WM3bpaHHoe) papkasiga joriv
fayl yoki papkani qo‘shish.

«[MoaknounTb ceTeBoi aneT» tarmoqgdagi disklarga ulanish.

«CoiicTBa» joriy fayl va papka hagida ma’lumot olish.

Mavjud faylni ekranga chigarish uchun Fayl nomi yoziladigan
joyg'd uning nomi oniladi yoki u Papkalar va fayllar ro yxatidm

Oor
tanlanadi, so‘ng L — VI tugmachasi bosiladi. Faylning

turi tanlanadigan joydan faylning turi tanlanadi (Microsoft Excel
fayllari uchun Vse fayli Microsoft Excel nomi turishi kerak). Agar

suhbatli oynadan chigib ketmoqchi bo‘lsangiz --—--—--— - 1
tugmachasini yoki klaviaturadan Esc tugmachasini bosish kerak.

O'rganilayotgan daiin menyusining keyingi 3akpblTb buyrug‘i joriy
oynani, ya’ni ekrandagi jadvalni yopish yoki ishini tugallash uchun
ishlatiladi.

®aiin menyusining  CoxpaHuTsb (Shift+F12) buyrug‘i yordamida
esa joriy, ya’ni ekrandagi jadvalni doimiy xotiraga saglash amalga
oshiriladi. Yangi yaratilgan jadvalni birinchi marta saglash CoxpaHuTb
Kak suhbatli oynasi yordamida amalga oshiriladi (CoxpaHnTb Kak
suhbatli oynasini keyingi buyrugda ko‘ramiz). CoxpaHuTb buyrugfi,
agar Avtosaqglash holati o‘rnatilmagan bo‘lsa, har 5-10 dagiqga oralig‘ida
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jadvalga kiritilgan ma’lumotlarni saglash uchun foydalanuvchi tomonidan
bajarilib turiladi.

CoxpaHuTb Kak... buyrug‘i joriy jadvalni boshga nom bilan, boshga
papkaga va boshgacha formatda saglash uchun ishlatiladi. Undan tashqari,
bu buyrug Microsoft Access, Microsoft Excel va Microsoft Word
dasturlarida parol bilan saglash, unga boshga foydalanuvchilar tomonidan
o'zgartirish Kiritishni tagiglash imkoniyatlarini ham beradi. Bu amallar
CoxpaHeHune gokymeHTa suhbatli oynasi yordamida bajariladi.

«CoxpaHeHne fokymeHTa» suhbatli oynasining ko‘rinishi xuddi
biz yuqorida ko‘rib o‘tgan «OTKpbITHE AOKyMeHTa» suhbatli oynasi
singari bo‘ladi. Ammo bu oynadan fargli ravishda uning yugori o‘ng
gismida joylashgan tugmachani bosish orgali hosil gilinadigan Servis
menyusida o0°‘ziga xos holatlar mavjud.

| Cepsuc ” j

*X  Ypanutb Del
MepenmeHoBaTh... 1
[o6aBnTb B nanky "M36paHHoe" |

MOAKNUUTL CETEBOI AUCK...

CgoiicTBa

MapameTpbl Web-goKyMeHTa. ..
MapameTpbl... i

CoxpaHUTbL BEPCUIO...

Il-rasm. CoxpaHuTb Kak buyrug'idagi Cepsuc uskunasi buyruglari ro yxai

Ikkala oynada ham Uskunalar paneli va boshga tugmachalaming
bajaradigan ishi ham bir xil. Ular fagat Cepeucda ozgina farg giladi
(Il-rasm). Bularga quyida tushuntirish berib o‘tamiz:

MapameTpbl Beb-gokymeHTa... - Web-hujjatlar (Beb-cTpaHuubl)
bilan ishlagan paytda uning holatlari (parametrlari)ni o ‘zgartirish mumkin.

MapameTpbl... - Hujjatlarni kompyuter doimiy xotirasiga saglashda
o‘rnatiladigan holatlarni o‘matish mumkin. Ushbu holatlar bilan quyida
(12-rasm) batafsil tanishishingiz mumkin:
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CoxpaHetue |

I'Ii.pameTpm COXPAHEHUA oo sa sesbesaesr e e e e e a e sh e eas
’ ~Bcerga cosjaBaTb pe3epBHyto Konuio]~ V
paspeLunTb 6bICTPOE COXpaHeHne
' npepnaratb 3anonHeHWe CBOWCTB JOKyMeHTa
' 3a7poé Ha coxpaHeHue La6noHa |YorTbl,li& ]

T 1 7170

BHEAPATb WpnudTel TweType ;

P cOXpaHsTb TONLKO AaHHble ANns (opm

F? paspewunTb coxpaHeHne B POHOBOM pexume
IS7 aBTOCOXpaHEHME KaXKAbliA; js £} OKHYT

coxpaHaTb aiinel Word kak:  jAokymeHT"Word (*.doc) T
P oTtknwounTb cpegctea; HeTeasepxxusaembie Wwd 97

MapameTpbl gocTyna K gaiiny "Microsoft Word-2000" - -

MNaponb Ans OTKpbITUS thaina: ' naponb paspeLleHns sanicu;

P pekomeHgoBaTh JOCTYN TONbKO ANSI YTEHUS

G( OtTmeHa

12-rasm. CoxpaHuTb Kak suhbatli oynasidagi Cepsuc uskunasining MapameTpbl
oynasining ko finishi

Shunday qilib, ekrandagi joriy faylni saglash uchun CoxpaHuTb Kak
suhbatli oynasidan Fayl nomi yoziladigan joyga uning nomini yozib,
Faylning turi tanlanadigan joyda uning turi tanlanadi (Microsoft Ex-
cel fayllari uchun KHura Microsoft Excel turi bo‘lishi kerak), so‘ng

N B tugmachasi bosiladi. Agar suhbatli oynadan chigib

ketmoqchi bo‘lsangiz —.J tugmasini yoki Kklaviaturadan

m— tugmachasini bosish kerak.



CoxpaHuTb Kak Beb-cTpaHudy... - Faylni HTML formatida
(Web-sahifa ko‘rinishida) saglash uchun (chunki ushbu holda uni
Web-brouzerda ko‘rishga imkon yaratiladi) hamda uning qo‘shimcha
ko‘rsatkichlarini o‘matish uchun xizmat giladi (bular Web-sahifa nomi
va uning qaerda joylashishi).

CoxpaHuTb pabouyto 06nacTsb... - ochiq ish kitoblarining ro‘yxatini,
ulaming ekrandagi joylashuvini to‘laligicha saglash. Masalan, agar
Sizga ishingizni tezkorlik bilan biroz vaqt to'xtatish kerak bo‘lganda
bu imkoniyatdan foydalanishingiz mumkin. Agar ushbu fayl keyinchalik
daiin menyusining OTKpbITh... buyrug‘i yordamida gaytadan ochilsa,
ekrandagi ish oblastiga doir ma’lumotlar bo‘lgan tasvir to‘la tiklanadi va
foydalanuvchi oz ishini yana davom ettirishi mumkin bo‘ladi.

HaiiTu... - berilgan shartlar bo‘yicha fayllarni, Web-sahifalarni va
boshqga obyektlarni gidirib topish.
MpeaBapuTeNbHbIA NPOCMOTP Be6-cTpaHulbl - Internet Web-

sahifasining ushbu joriy fayli natijalarini modellashtirish magsadida
brauzer (elektron sahifani ko‘rsatuvchi maxsus programma)da oldindan
ko‘rish. Chunki elektron sahifani Internet tarmog‘igajo ‘natishdan oldin
uning gandayligini ko‘rish va kerak bo‘lsa o°‘zgartirish maqgsadga
muvofiq bo‘ladi.

MapameTpbl cTpaHuubl - jadvalning chap, o‘ng, yuqorigi, pastki
chegaralarini, jadval o‘Ichamlarini, yo‘nalishini va boshgako ‘rsatkichlarini
talabga muvofiq ravishda o‘rnatish uchun foydalanamiz (13-14-rasmlar).

Ushbu rasmlarda keltirilgan ma’lumotlarni biroz agl tarozisidan
o‘tkazsangiz va ozgina fikrlasangiz yuqoridagi ko‘rsatkichlar ganday
qgilib o‘matilishini juda yaxshi tushunib olasiz.

Masalan, ko‘rib turganingizdek, Pa3mep 6ymarn maydonida
ishlatiladigan goglozning o‘lchami, OpueHTauna maydonidan ma’lumot
ganday ko‘rinishda qog‘ozga chop gilinishi ko‘rsatiladi. Ma’lumotingiz
uchun gog‘ozga chop gilinish ikki xil usulda amalga oshishi mumkin -
Anbb6omHasa (uzunasiga) va KHmxHas (ko‘ndalangiga).

daiin menyusining O6nactb neyatu buyrug‘i 0z ichiga yana ikki
buyrugni biriktiradi (3agats, ¥Y6paTs). Bulaming biri elektron jadvaldagi
chop qilish chegaralarini aniglashni amalga oshirsa, ikkinchisi bu ishni
yo'q qilish uchun xizmat qgiladi.
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Mapavm w11 i))iH bl -iin]
L i@
o' péte /$E; Bep rO KO THIVITYTE;

Jpece?, Lt

e\ HDKHEE: | HMMHErin KonoH"'/na:

i LI T00 5177 el (=Y 01772771y

OTmeHa
13-rasm. Sahifa maydonlarini o rnatish oynasi
LLI -1
N(?7;:x]0 W noMTutriLl j Nuct
QueHaym>es. ii= V. » /A
HOMaTter:

|«A| (* u T C |m’ MpocmoTtp

MacwTab

Csb6iipTBa...
2<m ycTaHOBUTL; 1103 * ot:itetY | 5alibHoii Mennunnii/f;
< pa3mecTuTb He:|ogé#ueNeHal; j 1 -y-j .TP. K LUMPUHY 1 jl -~j CTp. B BbIOOTY ;
Paamep GyLlar-u: A4 JE[‘
: KadecTBo neuaru: 1600 TOUEK Ha At0iiM 3
Homep nepBoii cTpaHuuy: |"BlO
OK OTmeHa

14-rasm. MapameTpbl cTpaHuLbl suhbatli oynasining CTpaHuya menyusi Ko ‘rinishi
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®aiin menyusining MpeaBapuTenbHbIA NPOCMOTP - buyrug‘i joriy
hujjatni chop etishdan oldin u qog‘ozga ganday ko‘rinishda chigishini
ekranda ko‘rish uchun xizmat giladi (15-rasm).

Bu suhbatli oynada quyidagi amallami bajarish mumkin:

MNpegsapuTenbHbIA npocMoTp: cTpadudy I m 1 i WUM ;

15-rasm. MpeaBapuTensHblit npocmoTp suhbatli oynasining ko rinishi

[anee - elektron jadvalimiz bir varaqga sig‘magan bo‘lsa, bu buyrug
faol bo‘ladi va uning yordamida keyingi varaglami ko'rishimiz mumkin.

Hasag - orgaga gqaytish, ya’ni keyingi varaglami ko'rganimizdan
so‘ng, yana undan oldingi varaglarga gaytish uchun bu buyrugdan
foydalanamiz.

Eslatma: Agar [Janee va Hasag buyruglari bu suhbatli oynada
passiv bo 1ib ko frinsa, demak, jadvalimizning barcha gismi bir varaqga
joylashgan ekan deb tushuniladi.

MacwTab - ekrandagi varagning masshtabini (o‘lchamini) o‘z-
gartirish uchun ishlatiladi.
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MeyaTb... - Chop etishning suhbatli oynasi yordamida chop etib
olishimiz mumkin.

Ctpaxuua... - Chop gilvnadigan varagning asosiy ko ‘rsatkichlarini
sozlash uchun ishlatiladi. Bu amal ®ain menyusining MapameTpbl
cTpaHuubl buyrug‘iga mos keladi. Quyida uning suhbatli oynalari
ko‘rinishi tasvirlari keltirilgan:

[Ctpanunua ||; Mona | KonoHtutynbl \Ta

LAU 'y “wiinxnas '

ft -raHaéuTLrxT200 % QT HaTypanbHOIi BENNYNHbI

N AMNcTuTb U.honeehlem Ha; jl -g-j CTp. BWwMpwy u jl LLl‘:Tp. B BbICOTY
- Gymarnr: [EX—

&avecTw nevatu; {6CI0 Touek"Ha~aKriin

callore AineanCxpaniiys ] To

|1k ) mOG6mena : |
A w
i.Crpannya [ Moga  KonsHmtw :] sagar |
BepXHee: . 3epXHEro KONOHTMTyNA:
¢ -5:.3 b : - M i
coolicTea.> .
apese: npasee
lo ¢ A Voo
mowo- @
ASfKHee: ' WAXHero KonoWTHTyne:
M fiv
VillsAupoeetivhacTpanuye s - .

3 :£0praoHT®MLHO I [*' BepTHKAN b

(X Otmena |
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Crpanuya: J>. Mons - iKSowTHTyw-ij: ranct .

B3pxHUiA Ai3n0KTUTYN: . - L
M . i
V :Co3g*rbB N H 1A 14 ;1
Com™umsiagnii; | agxXK)HTUT>NK. .
H ’_‘_H niirantTYA;

Y= . 3

1

MeyvaTaTts Ha KaXXAoV cTpaHuLe

| 1]
*gll'-,l_ miCBc*ETBAL.

' 'P/CET&M. V 3arofoBKUWIPCK» CTONGLOB *
P yepHo-5.anas
P yepHoBas

00CnafoEBTENLHOCTL BbIBOAA CTPAHWL, =

HW3* 3aTen enpa&c

Hlpee0, sarever @ J

OK | OTmeHa

16-rasm. MapameTpsl cTpaHuybl suhbatli oynalari Ko 'rinishi

Mona - Jadval joylashadigan maydon chegaralarini foydalanuvchi
talabiga muvofig o‘zgartirishga imkon beradi.

PasmeTka cTpaHuubl - Jadvalning chop gilinadigan varaqga ganday
holda joylashishini ko‘rsatib beradi.

3akpbITb - Ko‘rish rejimidan chigish imkonini beradi.
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Cnpasku - Ko‘rish rejimining asosiy menyulariga tushuntirish olish

mumkin.

daiin  menyusining navbatdagi lMeyaTb... buyrug‘i chop etish
holatlarini o‘zgartirib, jadvalni qog‘ozga chigarishda foydalaniladi.

Endi quyidagi MeyaTb oynasining asosiy elementlariga tushunchalar

berib ketamiz:

..n
! Vivst: HP LaserJet 1100 (MS) »|  Ceoiictsa,,.
! CoctosHne: CsobojeH : HaiiTn npuHTep..
j Tun: HP LaserJet 1100 (MS)
I NopT: f, LPT1:;
I~ N~us+fce gaiin ;
- Konun
i Yucno konwii;
I cTpaHuubl Ql “S") ng; [ \
BbiBECTU Ha NevaTtb TR
] p:BLLI,/:(eﬂeHHbm,qmanaaoH;:
j <mBblAeneHHble MNCTbI . BCHOKHUTY Paso6parb re> Konusm
- 'mQpoowit T & ] Omena

17-rasm. MeyaTb oynasining ko rinishi

1 - Printer tanlash amalga oshiriladi (Printer). Buning uchun Printer
nomi turgan maydonning o‘ng tomonidagi pastga yo ‘naltirilgan tugmacha
bosiladi. Shunda o‘matilgan printerlar ro‘yxati chigadi va ulardan
kerakligini tanlash mumkin (18-rasm). Agar sizga kerakli printer nomi
ro‘yxatda yo‘q bo‘lsa, Pusk tugmachasini bosib, Nastroyka menyusidan
Printeri deb nomlangan papka tanlaysiz. Printeri papkasida Ustanovka
printera buyrug‘i yordamida kerakli printer o‘matiladi.

2 - Chop etilmogchi bo‘lgan varaglar soni ko‘rsatiladi (IMe4yaTb:):

Bce - hamma varaglar.

cTpaHuubl —ishchi varaq (Jluct) dagi chop etilishi kerak bodgan
varaq sonlari kiritiladi.
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18-rasm. MeyaTb oynasidagi MpuHTep tanlash maydorti

3 - Chop etiladigan imkoniyatlar tanlanadi (Vivesti na pechat):

BblA€NeHHbIN Anana3oH - jadvaldagi belgilangan bo‘lak chop etiladi;

BblgeneHHble nucTobl - jadvaldagi belgilangan ishchi varaglar chop
etiladi;

BCIO KHUry - ishchi kitobining barcha ishchi varaglari chop etiladi.

4 - Jadvalning qog‘ozga ganday ko‘rinishda chigishini ekranda
ko‘rish holatiga o‘tish (INpocmoTp).

5 - Chop etish qurilmasi (MpuuTep) parametrlarini o°‘zgartirish
(Svoystva) (Printer turiga garab suhbatli oyna ko‘rinishi o‘zgarib turadi):

W WwWwwTWwT ;oo . ji*i

A Ld8HA

' !j.,P énb6oMHas e =

M-Sy -
. Lyd ¥

‘'mmm Crpanuy Ha nucte; | |aUMOE]

~ac -Z...

19-rasm. Chop etish qurilmasi (MpuHTep)ning
CeoiicTBa/Pacnono>keHune oynasi Ko rinishi
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eCon.'l'mra HP [ auprdft | N M

PacnonoxkeHne Bymara, KauecTtso ;

i BbIOOp NOTKA e
Meaaua Gymaru: B
JlononHntensHo.,,
OK. | OTtmeHe
20-rasm. Chop etish qurilmasi (TIJpuHmep)ning
CaoiicTBa/bymara/KauecTBo oynasi Ko 'rinishi
* e j in

bM ;66100
“oepd
Yucne koTtn: 1konusa
i»l Mpefjilka

KauecTtBo neyatu; 6ii)* LLI.T6YeK.Ha..AHOM
WpkdT TrueType; Micnonb3oBaTb BCTXKEHHbIA WpUdT
NapameTpbl: loKyMeHT
oo IB(LLH>€abb 0 Tipd-igipt! NAYIAT; 3kn&inai
....... lepesaya ToMyTCHOB; AeTnBbiaw
OonTumMmusauma nevyaTun: BkaroyeHo

CsoiicTBa rpuHTEpiA

...... geoncHock: EiLToiio™. -ycTablUT T a T va.
...... RET: PFT - y—aHr > novHTepa

0K 1  OtmeHa

21-rasm. Chop etish qurilmasi (TIpuHmep)nmg CBoiicTBa/[L0NOAHNTENLHO...
oynasi Ko finishi
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6 - Faylga chop etish (MeuaTb B thaitn). Agar shu maydonga belgi
go'yilsa va OK tugmachasi bosilsa, hujjat biror-bir nomlangan faylga
yoziladi. Endi uni xohlangan chop etish qurilmasida chop gilish mumkin
bo‘ladi.

7 - Hujjat nusxalari sonini ko‘rsatish va uni tartibli ravishda chop
gilish (Konuw).

Bu suhbatli oynada tanlash amallarini bajarib bo‘lganingizdan keyin
OK tugmasini bosib, hujjatni chop etib olishingiz mumkin. Agar bu oyna
ishini chop etmasdan turib tugatmogchi bo‘lsangiz OTmeHa tugmasini
bosasiz.

OTtnpaBute — ma’lumotlarni elektron pochta orgali, oldindan
kelishilgan marshrutlar orgali yoki almashinuv papkasi orgali boshga
korrespondentlarga Internet tarmog‘i orgali uzatishni tashkil gilish uchun
ishlatiladi.

CaoiictBa - faol faylning xossalarini va tarkibini bilish uchun xizmat
giladi.

Boixog - EXCEL jadval hisoblagichidan chigish va ishni tugatish
uchun xizmat qiladi.



5. JADVALNI

TAHRIRLASHDA ISHLATILADIGAN

BUYRUQLAR

Sadaganing afzali musulmon kishi ilm o'rganib,
so‘ngra boshqga birodariga o‘rgatishidir.

Hadisdan

Mavjud jadvalni yoki kompyuterda oldindan terib qo‘yilgan biror-bir
jadvalni tahrirlashda Npaeka menyusidan foydalanamiz. Quyida ushbu
MpaBka menyusi buyruglarining vazifalarini ko‘rib chigamiz;

"O OtmeHuTb BBOA Wdwdls E4  Ctrl+Z

ill!l BeaHyTtb BBOA 'desdwd' e i1 Ctrl+Y

X

Bblpesatb Cul£X
Konwuposatb Ctrl+C
6ychep obmeHa Office...

BcTasutb Ctrl+Vv

CneunanbHas BCTaBKa,,.

3anoiHnTb
OuncTuTh

Y panute...
Ypanutb NUCT

MepemecTUTL/CKONMPOBATh IUCT.,,

Haiitu... Qrl+F
3aMeHnTb... Ctrl+H
MepeiTun... Ctrl+G

1-rasm. MpaBka menyusining Ko 'rinishi
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OTmMeTuThb ... - oxirgi Kiritilgan amalni bekor giladi. Buning yaxshi
tomoni shundaki, bilmasdan berilgan buyrugni bekor gilib, yana oldingi
holatga gaytib olish mumkin.

BepHyTb ... - bu yugoridagi amalning teskarisi bo‘lib, bekor gilingan
amalning bajarilishini rad gilishga olib keladi.

BbipesaTb - Jadvalning faol katakchasidagi ma’lumotlarni yoki
belgilangan katakchalami girgib, cho‘ntak (6ycep ob6meHa)%a. oladi.

KonupoBatb - Jadvalning aktiv katakchasidagi yoki belgilangan
katakchalardagi ma’lumotlaming nusxasini cho‘ntak (6ychep 06meHa)%o& oladi.

BcTaBuTh - Jadvaldan girgib olingan (Bbipe3aTb) yoki nusxasi (Ko-
nupoBaTb) cho‘ntakka solingan bo‘laklami ko‘rsatilgan joyga gayta
qo‘yish.

CneunanbHasa BcTaBKa - girgilgan (Bblpe3aTb) yoki nusxasi
olingan (KonuposaTb) jadva! katakchalarini ko‘rsatilgan joyga tanlangan
formatda gayta qo‘yisb (BcTasnTb) hamda bu qo‘yilgan katakchalami
olingan joyidan boshga ish kitobi (boshga fayl)ga qo‘yish yoki ishchi
varag‘i bilan bogMash (BcTaeuTb cBA3b) mumkin.

Ushbu CneuuansHas scTaska buyrug‘ining foydalanuvchi ishlashini
osonlashtirish maqgsadida tashkil gilingan maxsus oynasini quyida
ko‘rishingiz mumkin (BcTtaBka va Onepaumnsa bo‘lirnlariga alohida
e’tiborni garating):

BctaButhb ...

A m "/ ' C ycnosus Ha 3Ha4YeHus
thopmynbl I 6e3 pamkn
N paveHus C  wypumbl cTON6L,0B
. C chopmarb! C thopmynbl k hopmarkl wnicen
A npumevaHns Clanavenms n thopmartbl uncen
mOnepauus ........
usT f YMHOXMUTb
% CIIOXKUT N posgenvts
BbIYeCTb
P oponyckatb nycTb® aueiikn \% TpaHCMOHNpOBaTL
Bcrasuth wsse | | OK | OTmeHa

2-rasm. CneunanbHas BCTaska oynasining Ko rinishi
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Masalan, agar ikkita jadvaldagi ma’lumotlarni jamlash lozim
bo‘lsa, birinchi jadvaldagi ma’lumotlarni nusxalayiniz, so‘ngra
ikkinchi jadvaldagi kerakli joylarni belgilab, CneuwnanbHas BCTaB-
ka imkoniyatidan foydalanib, uning Onepauyus bo‘limidan CnoxuTb
imkoniyatini tanlaymiz va so‘ngra OK tugmachasini bosamiz. Bunda
biz ikkala jadvalning yig‘indisi bo‘lgan natijaviy jadvalga ega bo‘lamiz.

BcTtaBuTb cBA3b yordamida, bir jadvaldagi ma’lumotlarni boshga
jadvallarda ham ishlatsa bo‘ladi. Bu imkoniyat yordamida ikkita
jadval alogasi o‘rnatiladi. Alogasi o‘rnatilgan jadval katakchalaridagi
ma’lumotlar bundan keyingi bo‘ladigan joriy o‘zgarishlami avtomatik
ravishda o'zgartirib turishni amalga oshiradi.

BcTaBuTb Kak runepccunky - Giperko‘rsatkich - ostiga chizilgan
rangli tekst yoki grafikani maxsus belgilash usuli bo‘lib, uning
yordamida foydalanuvchi tomonidan belgilangan boshga fayl, fay!
boiagi, tarmoqdagi Web-sahifa yoki HTML-sahifalarga avtomatik
ravishda o‘tish amalga oshishi mumkin. Giperko‘rsatkich (F'mnepccbin-
ka) yordamida yangiliklar guruhi, Gopher, telnet va FTP kabi tugun/
uzellarga ham murojaatni tashkil etish mumkin.

3anomHuTb - bu imkoniyat katakchalarni avtomatik ravishda
to‘ldirish uchun xizmat qgiladi. Masalan, bizga biror-bir katakchadan
boshlab pastga qarab yo‘nalishda katakchalarni arifmetik progressiya
tartibida to'ldirish kerak bo‘lsa, u holda biz to‘ldirilishi kerak bo'lgan
katakchalarni belgilagandan so'ng Mporpeccusa imkoniyatini tanlaymiz
va hosil bo'lgan oynachadan Arifmetik progressiya imkoniyatini hamda
unga mos gadamni tanlaymiz. Undan so‘ng
OK tugmachasini bossak, tegishli natijaga ega
bo‘lamiz, ya’ni belgilangan katakchalar arifmetik
progressiya natijalari bilan to‘ldiriladi. BHuz, [fO Bnpaso Ctr+R |
Beepx, BnpaBo va BneBo imkoniyatlari esa | Beepx i
katakchalardagi ma’lumotlarni pastga, yuqgoriga,

|~8|~ BHU3” Ctrl+D ~j

v @ Bneso |
o'ngga yoki chapga nusxalash uchun xizmat
giladi. Buning uchun nusxalash chegaralarini
oldindan belgilab chigish kerak boiadi. V' Tporpeccus... !
BbIpOBHATL I
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Ounctntb - buyrug'i katakchalardan ma’lumotlarni, ularning
formatlarini yoki izohlami alohida-alohida o‘chirishda ishlatiladi. Agar
ularning barchasini birdaniga o‘chirish kerak bo‘lsa, Vse imkoniyati

tanlanadi. Demak, bu buyruq yordamida quyidagi imkoniyatlarni bajarsa
bo‘ladi:

fl'y" ~cem
| dopmartbl

Copgepxxumoe  Del

J MpumMeyaHus J

Bee - Belgilangan katakcha va katakchalar guruhidagi ma’lumotlarni
butunlay tozalashda, ya’ni o‘chirishda ishlatiladi.

dopmaTtbl — Belgilangan katakcha va katakchalar guruhidagi
ma’lumotlarni o'chirmaydi, balki bu katakchalar formatini tozalaydi
(masalan, 10% - 0,1; 25 so‘m - 25; va h.k.).

Cogepxumoe - Belgilangan katakcha va katakchalar guruhidagi
ma’lumotlami tozalaydi, lekin bu katakchalar formatini o‘zgartirmaydi.
Klaviaturadagi Delete tugmachasi ham xuddi shunday vazifani bajaradi;

MpumevaHns - Belgilangan katakcha va katakchalar guruhiga
MpumeyvaHns (eslatma va tagrizlar) go‘yilgan bo‘lsa, xuddi shu
MpumevaHnaT o‘chirishda ishlatiladi.

MpaBka menyusining navbatdagi Y ganutb - buyrug‘i yordamida
jadvaldagi katakchalami o‘chirish amalga oshiriladi. Bunda quyidagi
so‘rov bilan uning suhbatli oynasi ochiladi

EST

YAc3NUTb

C sueiiku, co cBUrom BBEpX

CTPOKY
N cTonGey,

OK OTmeHa 1
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Ushbu scrrovga binoan:

Aueiikn, co casurom Bneeo - joriy katakcha yoki katakchalar
guruhini o‘chirib, o‘rniga chap tomondagi katakchalar ma’lumotini
o0‘tkazib qo‘yadi.

Aueitkn, co casurom BBepx - joriy katakcha yoki katakchalar
guruhini o'chirib, o‘miga shu katakcha pastidagi katakchalar ma’lumotini
o'tkazib qo‘yadi.

CTtpoku - joriy katakcha yoki katakchalar guruhi joylashgan satrlar
(gatorlar) ni o'chirishda ishlatiladi.

Crton6ey - joriy katakcha yoki katakchalar guruhi joylashgan
ustunlarni o‘chirishda ishlatiladi.

MpaBka menyusining keyingi  Ypganutb nucT - :buyrug‘idan
Excelning ish kitobi (KnHral)dagi ish varaglar (3itHcT1)ini o‘chirishda
foydalanamiz.

Ish varag‘ini boshga joyga ko‘chirish va nusxalash uchun Npaska
menyusidan MNepemecTuTb/CKONMpoBaTb ANCT buyrug‘ini tanlaymiz.
Bunda shu nomdagi suhbatli oyna hosil bo‘ladi. Uning B kHury degan
mavdonida ish varag‘i ko‘chirilishi lozim bo‘lgan ish kitobining nomi
ko‘rsatiladi. Nusxalashtirish uchun Co3gaTb konuio maydonchasiga
belgi go‘yishingiz lozim bo‘ladi.

Ish varag‘ingizning joylashishini o°‘zgartirishni xohlasangiz, Mepeg
nmcTom maydonidagi (nepeMecTuTb B KOHel) bo‘limini tanlab, OK
tugmachasini bosish kerak bo‘ladi yoki sichgoncha yordamida bu ishni
osongina qilib olish ham mumkin.

3-rasm. Ish varag fini boshgajoyga
ko ‘chirishyoki nusxasini olish suhbatli
oynasining ko frinishi
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MpaBka menyusining HaiTtun - buyrug‘i ishlatilishi natijasida hosil
bo‘ladigan oynacha maydoniga jadval ma’lumotlaridan gidirilayotgan
so‘z kiritiladi. Qidirilayotgan so‘z topilgandan so‘ng gidirish to‘xtaydi,
yana gidirishni davom ettirish uchun suhbatli oynadan Haiitn panee
imkoniyati tanlanadi. Qidirishni osonlashtirish maqgsadida o'sha so‘z
formatidan ham foydalansa bo‘ladi. Buning ® opmat degan imkoniyatidan
foydalaniladi. Ushbu buyrug imkoniyatlaridan foydalanish uchun uning
maxsus oynasi mavjud boTib, uni quyida ko‘rishingiz mumkin.

Ha- r- jjnt."'ii.ub

Hantn j 3ameHuTb

Haiitu: y] dopmar He 3a4aH dopmar... *
NckaTtb; [Ha nucTe” T] " ~ntrarrbpervct#
| TR — 1 " fAyeiika uennkom
Mpocmatpusatb:  |no cTpokam Y
O6nactb novcka: {hopmynbl jo MapameTpbl «
LlainTtn Bce Haitn panee 3aKpbiTh

4-rasm. HanTwu 3ameHnTb oynasining HaliTn menyusi Ko Tinishi

MckaTb - qidirishni gayerdan boshlashni amalga oshirish  ko‘r-
satiladi: (Ha nucTe - gidirishni joriy ishchi varag‘idan gidiradi; B kHure
- gidirishni joriy ish kitobining barcha ish varaglaridan amalga oshiradi).

MpocmaTpueaTsb - gidirish yo‘nalishi tanlanadi: (Mo cTpokam - bu
imkoniyatda birinchi bo‘lib gidirish satr bo‘yicha chapdan o‘ngga qgarab
amalga oshiriladi, so‘ng keyingi satrlardan gidiriladi; Mo cTton6uam - bu
imkoniyatda esa qgidirish ustun bo‘yicha bo‘lib, yuqoridan pastga garab
boshlanadi).

O6nactb noucka - qidirilish fragment] yoki oblasti ko ‘rsatilishi
kerak bo‘ladi.

YunTbiBaTb perucTp - bu holatda gidiruv jarayonida shriftlarning
katta-kichikligi ham e’tiborga olinadi.
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Katakcha selikom - Haiitn maydoniga kiritilgan belgilarga aniq
mos bo‘lgan belgilar to‘plami gidiriladi.

Endi MpaBka menyusining 3ameHutb deb nomlangan buyrug‘ini
ko‘rib chigamiz. U qidirib topilgan so‘zlami boshqgasiga almashtirish
uchun ishlatiladi. Buning uchun jadvaldan gidirilayotgan so‘z Haii-
T maydoniga Kiritiladi, almashtirilishi kerak bo‘lgan so‘z 3ameHuTb
Ha maydoniga Kiritiladi. So‘ng suhbatli oynaning imkoniyatlaridan
quyidagicha foydalaniladi:

Haiitn 3ameHuTsb |
HaiTun: 3- dopmar He 3ajaH ®opmar... ;t]
: 3amenutb Ha: J A dopmar He 3ajaH
NckaTb: i m|Ha nucTe j
[~ Aueiika LEMMKOM
NpocmatpuBatb: JnocTpokaml;
OAaETb:-ﬂpMCKa; /:|hopmynsl..... ’
3ameHuTb BCe 3aMeHUTbL Halitn Bce : HamTtugaaee | 3akpbITb |

5-rasm. HaiTn n 3aMeHUTb oynasining 3aMeHUTb menyusi
Ko fTinishi

Haiitu ganee - gidirishni boshlash va davom ettirish uchun bosiladi.
Bu imkoniyatdan foydalanganda har bir gidirilayotgan so‘z navbatma-
navbat gidiriladi va ekranda ko ‘rsatiladi.

Halitu Bce - gidirilayotgan so‘z jadvalning qaysi katakchalarida
turganligini birdaniga quyidagi ko‘rinishda ko‘rsatib beradi.

3ameHuTb - topilgan so'zni almashtirilishi kerak bo‘lgan so‘zga
bittalab almashtirish uchun ishlatiladi.

3ameHuUTb Bce - birdaniga hamma belgilami almashtirish uchun
ishlatiladi.

3akpblTb - ushbu suhbatli oyna ishini tugatish uchun ishlatiladi.



Jji-Xj

Haivitn ] 3ameHutsb j
Haintn: aBTOMO6UNb "l dopmart He 3ajaH
McKaTh: [ YuuTbiBaTb peructp

[T Auelika uenrkom
, 170t|iaT|3H8ai!bi' |no cTton6uam

O6nacTb noucka: [thopmynbl ; MapameTpbl <<
NalT#03A N4 3APbITb 'vjl
Kuura  1/wuct | Uma | Auelika 3HaueHne dopmyna ! |
:KHural  fNluct4 $B$4 AsTOMO6UNb
; Knural Muet4 $ES$43 ABTOMO6UNb
KHura! Nuct4 $G$20 AsTOMO6UNb

83Aa4eek HaiigeHo

MapameTpbl « - Hailtm u 3ameHnTb suhbatli oynasining
go‘shimcha gidiruv imkoniyatlarini ko‘rsatish yoki yashirish uchun
xizmat qgiladi.

MpaBka menyusining navbatdagi Mepeittn  buyrug‘i  Aktiv

katakchani jadvalning biron-bir joyiga (ko‘rsatilgan katakchaga,
formulaga, npnMe4daHiiHga va boshga obyektlarga) tezda o‘tkazishni
ta’minlaydi. Buning uchun uning Ccbinka oynachasida o‘tiladigan
katakcha yoki diapazon manzili ko‘rsatilishi kerak.

MpaBka menyusining CaA3n - buyrugf joriy jadval boshga jadval
bilan o'zaro alogada bo‘lsa, bu buyrug faol bo‘ladi va ushbu holatda
atogadagi fayllar bilan bo‘ladigan holatlami ko‘rish va o'zgartirish
mumkin.

O6vekT - Joriy ish varag‘ida ishlatilgan rasm va diagrammalarni
tahrirlashda foydalanish mumkin. Buning uchun o‘sha rasm va
diagrammalar tanlangan bo‘lishi kerak.
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liiss I maszi- = ‘W
Boevib... -ee-; o

. piinevaiinal ‘e ~**bTnunsa rip
[ KOHCTaHTbI

CiiggMw

3aliiicKble AUEiikii

r C Toc.rTefHK” aueiiky ; 1
.C, nyCTtsiesiueiiku ® <€ Tonbko Budy'mye ?MIAK':
* TeKyLuyto? obnactb ycnosHble d>QR*Wbi
; Cebinka: ™ n~B”™a [EHHbO: ¢
el NITITVE
r
Bbigenuts.. OK j Otmena | OTmMeHa

6-rasm. MepeliTn buyrug ‘ining suhbatli oynalari ko rinishi

VBrrosun Dt [ = w 3

PacnonoxeHune: Cs',documents and SeUings'tAaunHurtp.ai op\My Documents

nemeHT:

O6HOBNeHWe; i* §pTromartnyeckoe

::: 3anpoc Ha O6HOBNEHME CBA3EIA... 3a6puTb

7-rasm. MameHeHMe cBA3ei oynasining ko Tinishi
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6. JADVAL FAYLIGA QO‘YILISHI
MUMKIN BO‘LGAN
QO‘SHIMCHAIMKONIYATLAR
(VSTAVKA MENYUSI)

Har bir musulmonga talabi ilm farzdir.

Hadisdan

Jadval fayliga katakchalar, satrlar, ustunlar qo‘shish, kerakli joyda
yangi ishchi varag‘i hosil gilish, diagrammalar qurish, funksiyalardan
foydalanish, jadvalimizga rasmlar joylashtirish va shunga o‘xshash
boshga go‘shimcha imkoniyatlardan foydalanish uchun quyidagi BcTas-
ka menyusidan foydalanishimiz mumkin:

jBcraBkalJ___
Aueiiku,.,
CTpoku
i Ctonbubl
| Nucer |
Iﬁl [wnarpamma,., :\
| Cumson,.. i
] PaspbiB cTpaHULbl [
\fX  ®yHkums,,, 4
Nma > |.

Ir 2. MpumeyaHue f

PricyHok > i
K-~ |
-J OpraHusauMoHHas gnarpamma.., ¢
O6beKT,.. f

\

Mmnepccbinka.,, Ctrl+K

I-rasm. BcTaska menyusining buyruglari ro §xati



Aueiiku - Ish olib borayotgan jadvalimizga bo‘sh katakcha qo‘shish
kerak bo‘lsa, ushbu buyrugdan foydalanamiz.

Job6aBnTb
fueiiku, co cABUIroM BNpaBo
N |auéiikm,

<" cTpoKy
cron6eu

OK | OTmeHa

AYelikn, co caBmrom Brpaso - faol katakcha turgan katakni 0‘ngga
surib, o‘rniga yangi katak qo‘shib beradi;

sYerikm, co casurom BHM3 - faol katakcha turgan katakni pastga
surib, o‘miga yangi katak qo‘shib beradi;

CTpoKy - faol katakcha turgan satmi pastga surib, 0‘miga yangi satr
go‘shib beradi;

cTonbey, - faol katakcha turgan ustunni o‘ngga surib, o‘miga yangi
ustun go‘shib beradi.

BctaBka menyusining CTpoku buyrug‘i jadvalga yangi satr go‘shib
beradi.

Ctonbupl - jadvalga yangi ustun go‘shish uchun ishlatiladi.

Nnct - jadvalga yangi ish sahifasi (Jluct) go‘shib beradi.

Jdwnarpamma - diagramma qurish uchun ishlatiladi. Bu hagda oldingi
boiimlarda (1-bo‘lim) tushuncha berib o ‘tganmiz.

CwnmBon - har xil ko‘rinishdagi maxsus belgilar (CrmBon)ww yozish
imkonini beradi.

Pa3pbiB cTpaHnubl - faol katakcha turgan satrdan yuqorida va chap
tomonida sahifalar chegarasini qo‘yish uchun xizmat qiladi. Ya’ni bunda
jadval faol katakcha turgan joyga bog‘liq ravishda sahifalarga bo'linadi.
Agar ajratilgan katakcha oldindan mavjud bo‘lgan sahifa chegarasiga
to‘g‘ri kelib golsa, u holda menyudagi ushbu buyrugning nomi Y6patb
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MMBO/T HO i

j CneumanbHble 3Haku ] § ”l

|{¥Ypudh+; (Times New Roman JocHOBHasa natuHuua

L s C GHFJ MNOLLI'
R S WXYZ
b c ghij
I s WXX

P

A ®)
o 20
K ~o 40

EF

n Vv

e f

n v

i 0Tiii 1 § " .

(N ¢ E ™M Ke g X
o saiowkel ween)

Bctaputb J OTmeHe

alarga boiinish katakcha turgan joydan gorizontal va vertikal
|o ‘nalishlarda amalga oshiriladi.

I  Menyuning keyingi buyrug‘i ®yHkuma - jadvallarda har xil
funksiyalar yordamidan foydalanish uchun ishlatiladi. Bu buyrugni
lanlaganimizda bizga funksiyalar ro‘yxati chigadi. Agar ularning
Mrgumentlari  berilsa, tegishli funksiyaga bog‘liq hisoblarni amalga
oshirish mumkin. Funksiyalar bilan ishlashni yugoridagi 1-bo‘limda
ilohida ko‘rib o‘tganmiz.

p\;ls cTpaHuybl (Sahifa chegarasi olib tashlansin) ga o°‘zgaradi.

Nmsa - ko'rilayotgan menyuning

TIpUCEONT... navbatdagi buymg‘i bo‘lib, uning
i - BCTasuTb, , yordamida katakchalarga nom berish,
" Co3patb... bu nomlami boshga yacheykalarga
f, MpUMEHNT... | ko‘chirish, katakchalar diapazoniga

nom berish va boshga ishlami amalga

fe . 3aronoBKu AManasoHoB... .. .
A oshirish mumkin.
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Mpuceontb menyusi katakcha, diapazon, o0°‘zgarmas yoki
hisoblanadigan kattalik uchun nom berishga xizmat giladi. Bu nom
orgali keyinchalik katakchaga, diapazonga yoki kattalikka murojaat
gilish mumkin bo'ladi.

BctaBuTh menyusi tanlangan nomni formula gatoriga qo‘yishga
imkon beradi. Agar formula gatori faol bo‘lsa va foydalanuvchi tenglik
(=) belgisini kiritsa, ajratilgan nom kursor turgan joyga joylashadi.

CosgaTtb menyusi nomlarni ajratilgan diapazondagi ko‘rsatkichlar
asosida yaratish imkonini beradi.

MpumeHnTb menyusi ajratilgan katakchalardagi formulalardan
katakchalarga bo‘lgan izohlami gidirishni amalga oshiradi va bundaylar
bo‘lsa, ulami keraklilariga almashtirish uchun xizmat giladi.

3arofoBku gmanasoHoB menyusi ajratilgan diapazon gatorlari yoki
ustunlaridagi matnli nomlardan foydalangan holda formulalarga nomlar
hosil gilish uchun xizmat giladi.

BcTaBka menyusining navbatdagi MpumeuaHue imkoniyati kursor
turgan pozisiyaga izohlar go‘yish uchun xizmat giladi.

PucyHok - deb nomlangan buyrugni tanlaganimizda quyidagi
sirg‘aluvchan menyucha (podmenyu) ochiladi:

KapTuHku...
0 W3 thaiina...
jpi) Co ckaHepa WK Kamepbil...
jfa OpraHusaunoHHas guarpamma

ABTOGUTYpbI
AL O6bekt WordArt...

2-rasm. PucyHok nog Memosining buyruglar ro ‘yxai

KapTuHku - ish sahifasiga dastur kolleksiyasidagi rasm va kliplardan
go‘yish. Bu buyrug tanlanganda Excel oynasining o‘ng tomoniga BcTaB-
ka KapTuHku deb nomlangan savol-javob oynasi chigadi. Bu oynadagi
Mouck knuna imkoniyati yordamida qidirilayotgan Klip, rasmlar
faylining nomini yozib qidirish amalga oshiriladi. Apyrue napamert-
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pbl noucka imkoniyatlari yordamida ushbu qidirishning parametrlari
tanlanadi. Cm. Takxe bo‘limining Konnekuma kaptuHok (MS Office
klip va rasmlari), Konnekuns kapTuHok B Internete (Intemetdagi
klip va rasmlar) va CoseTbl no noucky knunos (Kliplami gidirishni
o'rgatuvchi maslahatlar) imkoniyatlaridan ham foydalanishimiz mumkin:

Ifcaft  LiuBkB £ua  Seta**»:

. Jaurd ek wwT\
: Al £
A B c n

J2 . XKS

11

bl 4 » m\nuctl/n»rr2/anct3/nHcT4 /Nnct5/n*rré

I*' ' Cnncok konnekumn
‘A Mowu Konnekuuu
N36paHHOe
«"3 HeknaccnduumpoBaHHble
+ Alt Users
m g | Cano5can N340P/N640P
+ -vfif WINDOWS
+ AgmuHucTpatop
+ Mon JOKyMEHTbI
£m '23 Konnekuuun Microsoft Office
a ‘3 BeG-konnekuuu

<1 L_t

i

*r-Ailttd -z,
5. 3B'A % o -f
E P AW 1 “2 BcTasus MpTmucun + X
Moucktpfcrka
| Ha*» |
Apyrmen"HNeTpMTUH a
MpooWwTpWBTS.
{(BCB KOSAMBMO* ,
i;-2|Bce thaiinel MynsTUME A
Cu. Takxe
Q' e<» »a
GIADIKQWS VIV
I ur
N *
Agar biz MS Office klip va
rasmlaridan  foydalanmoqchi  bo‘lsak,

shu oynaning Konnekums KapTUHOK
imkoniyatini tanlaymiz. Tanlaganimizdan
keyin quyidagi oynada klip va rasmlar
kolleksiyasi ro‘yxati ekranga chigadi.
Bu ro‘yxatning ba’zilari bilan tanishtirib
0 ‘tamiz:

Mou konnekuun - foydalanuvchilar
0°‘zi to‘plagan klip va rasmlar kolleksiyasi.

75



Konnekuusa Microsoft Office - MS Office klip va rasmlar kolleksiyasi.

Be6-konnekumn - Internetdagi sahifalardan olinadigan klip va
rasmlar kolleksiyasi.

Bu oynaning klip va rasmlar kolleksiyasi ro‘yxatidan Konnekuyuu
Microsoft Office ro‘yxatini tanlaymiz. Buning uchun ushbu nomli
ro‘yxatning o‘ng tomonidagi + (plus) belgisini bosamiz.

W 3ganns-KNiiii ii( 0 ijtrrtjo* ( jslaljsl

%|OpHCK.,, Hjj Cnucok nmwwekymi. .. ! Konreknnsa kapTuHok elHTepHeTe

MMOK«QTHEXLA
Konnekuwnmn Microsoft Office *
5 ABTOOUTYpbI [

#> =3 BusHec Lt ik

" Beb6'anememrTbl
+ BpemeHa roga

*27? Teorpactmyeckne Kapr;
Focypapctso
JomalliHee X03aliCTBO J k
@)KVIBOTHI:IE
3ApaBooxpaHeHne
< 3Haku = =
~H'0  WHCTpyMeHTbI I I h

O  WckycctBo
he Mmoan

#=c3 M
Hayka
#3 O6pasoBaHue
S OCweune

L e 1 *r

itl 3aneteiiTpe

3-rasm. Konnekumsi KapTUHOK oynasining Ko Tinishi

M3 haitna - Ish sahifasi (JhicT)ning faol boigan joyiga boshga
papkalardan, gattiq yoki yumshoq disklardan klip va rasmlar faylini
go‘yish imkonini beradi.

Co ckaHepa unu Kamepsbl - gqog‘ozdagi rasmning nusxasini Micro-
soft Photo Editor dasturi yordamida skaner yoki ragamli fotokamera
yordamida olib, uni joriy ish sahifasiga qo‘yish uchun xizmat giladi.
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OpraHusaumoHHaa pguarpamma - Ish  sahifasiga quyidagi
ko‘rinishdagi strukturali sxemaiami go‘ymoqchi bo‘lsangiz, bu
imkoniyatdan foydalanishingiz mumkin (ular Microsoft Organization
Chart obyektlari deb ataladi).

AsTogurypsl - Ish sahifasiga qo‘yiladigan avtoshakllar ro‘yxatini
chigaradi. Avtoshakllarni qo‘yish uchun Avtofiguri uskunalari ro‘yxatidan
kerakli shakl tanlanadi, keyin u sichgoncha ko‘rsatkichi yordamida
ish sahifasiga chiziladi. Agar kvadrat shaklli chizmalami ishlatmoqchi
bo'lsangiz, u holda bunday shakl klaviaturadan Shift tugmachasini
bosish yordamida chiziladi. Unga mos bo‘lgan uskunalar paneli quyida
keltirilgan:

4-rasm. AsTodurypbl uskunalarpaneli

O6bekT WordArt - WordArt kolleksiyasiga o‘xshagan badiiy
inatnlarni yaratish (8-rasm). Bunday matn tayyorlashingizda Sizga
WordArt uskunalar paneli yordam beradi (5-rasm). Quyida ushbu
uskunalarning vazifalarini ko‘rishingiz mumkin:
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I» WordArt ; LL,
: N3meHsaTb TeioT... Q AHS &

5-rasm. WordArt uskunalarpaneli

A - WordArtning asosiy belgisi bo‘lib, uning yordamida oddiy
matnga badiiy ravishdagi harflarda ifodalangan matnlar qo‘shiladi.
W3mennts TekcT... _ gu asbobning vazifasi (bu asbob badiiy matn

tanlanganidan so‘ng faollashadi) badiiy matn bilan bog‘lig so’zlami
tahrirlashdir.

4 WordArt kolleksiyasini ochish va kerakli ko‘rinishdagi |
matnni tanlash.

N —WordArt obyekti formatiga kirish (Format yordamida badiiy
matn rangini, obyekt o‘lchamini va joylashishini o‘zgartirish mumkin)
(6-rasm).

n*]
LBeta u /mvuH J pa3mep j lMonoxenue ] ' Vﬂ:)
3anmeka

P nonynpospauHblii

6-rasm. ®opmaT 06bekTa WordArt oynasi ko ‘rinishi
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- WordArt ning matn yozilish shakllarini tanlash

7-rasm. WordArt obyektining main yozilish shakllarini tanlash oynasi

& - Badiiy matnning yo‘nalishini xohlagan tomonga aylantirishga
nkon beradi va hokazo.

BbliepuTe HyXHbIli cTunii Hagnucn WordArt:

2w
Ne a» LL W **wt WordAff %\

g tr
| h 1|hu_|nﬂLL|:%(

. 1 1V
-'V. it *
? 118
N o* H.I .......
OK :. ] OtmeHa |

8-rasm. WordArt obyekti kolleksiyasi oynasi
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OpraHusaumoHHaa gnarpamma - bu imkoniyat yordamida quyidagi
ko‘rinishdagi strukturali sxemalami qo‘yishda foydalanishimiz mumkin.

BbiGepuTe TUN AnarpaMmbi:

rm

o
o
oo

ooo 1 to |/

A AO

OpraHu3aluoHHas auarpamma
OTo6paxeHWe CTPYKTYpbl OTHOLLEHUIA

OK | OTMeHa

BctaBka  menyusining OObeKT... j  neb
nomlangan imkoniyatida jadvalga quyidagi suhbatli oynadagi barcha
dasturlarni obyekt sifatida qo‘yish mumkin (masalan, rasmni, WordArt
obyektini, matematik formulalarni va boshqga dasturlarni).
ArunepcebIIKa. . QK

. . t,. .
Menyuning navbatdagi — ! buyrug ljoriy
jadvalgayangi giperko‘rsatkich (Giperssilka) qo‘shish yoki belgilanganini
0°‘zgartirish uchun ishlatiladi. ©dingizda bo‘lsa, Giperko‘rsatkich deb
matnning shunday boiaklariga aytiladiki, awalo, u boshgalaridan
rangi yoki yorginligi bilan va ushbu matn bo'lagi rnavzu bilan bog‘liq
tushunchalami to‘ligroq tushuntirish bilan bog‘lig boshga alohida matn
bo‘laklari bilan alogada bo‘ladi. Masalan, agar matnda yalpi milliy
daromad degan so‘z ajratib yozilgan bo‘lsa (ya’ni u giperko‘rsatkich
boisa), ushbu bo'lakni sichgoncha ko‘rsatkichi bilan turtganimizda, bu
so‘zga to‘liq tushuntirish olishimiz mumkin, 0‘z navbatida, bu tushuntirish
ham ma’lum bir giperko‘rsatkichlardan iborat bo‘lishi mumkin. Demak,
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?1n1
HoBblil j W3 dalina |

TvnoGrekTal

CAResDenialTree Class |
Media Clip

Microsoft Equation 3.0
MIDI Sequence
Package

PhotoBase Document

RegWizCtrl f~ BBuge 3Hauka

BcTaBka HoBoro o6bekTa Bitmap Image B
[IOKYMEHT.

OK | OTmeHa

9-rasm. BcTaBka 06bekTa oynasi ko 'rinishi

giperko‘rsatkichni bir-biri bilan ierarxik ravishda bog‘langan matnlar
majmuasi deb ayta olamiz.
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7. FORMAT MENYUSINING ASOSIYIMKONIYATLARI

Taqdir tasodffiy bir narsa emas,
u tanlov natijasidir:

taqdimi kutib o'tirmaydilar,
uni yaratadilar.

Ushbu @®opmat deb nomlangan menyu punktlari elektron jadval
katakchalariga yozilgan ma’lumotlaming ko‘rinishini  o°‘zgartirish,
ustunlar, satrlar yoki ish sahifalarining kattaligini, ko‘rinishini yoki
nomini o‘zgartirish hamda boshga bir gancha qo‘shimcha ishlarni

amalga oshirish uchun xizmat giladi. Uning asosiy buyruglarini quyida
ko ‘rishimiz mumkin:

[etodoamar...
YcnoBHoe popmaTupoBaHue.,.

Ctune,,,

Auelikn - Faol katakcha yoki belgilangan katakchalar formatini
o‘zgartirish  uchun foydalaniladi. Masalan, katakchadagi sonlar
pul birliklari, katakchadagi ma’lumotlar joylashishini o‘matish,
ma’lumotlaming shriftlarini tanlash, katakchaga fon berish va hokazolar.
Agar ishchi sahifaga himoya qo‘yilgan bo‘lsa, bu buyrugdan foydalanib
bo‘Imaydi.

Buyrug o‘zining bir necha imkoniyatlariga ega bo‘lib, quyida shu
imkoniyatlar bilan tanishib chigamiz:

L Katakchadagi sonlar formatini sonli, foizli, pulli va boshc
birliklarda ifodalash uchun ishlatiladi. Bu imkoniyatlardan quyidagi
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rasmda ko'rsatilgan suhbatli oynadan foydalaniladi. Buning uchun
jadvaldagi biron-bir son turgan katakchani yoki katakchalar
guruhini belgilab, ®opmat menyusidan Katakcha buyrug‘ini yoki
belgilangan katakcha yoki katakchalar guruhi ustiga sichqonchaning
ko‘rsatkichi keltirilib, uning o‘ng tugmachasi bosiladi va ochilgan

KoHTekcT MeHiodan ®opmat siyueek... buyrug‘ini tanlash orgali
0 ‘zgartiriladi.

dopmar aveel MM 3J2&
Yncno j BbipasHuBaHue | LWpudt | MpaHuya |  Bug | 3awmuta j
yucnosble hopMarthbl: . Obpasey,
| O6wwii .
[UncnoBonAMANA
Yneno fecATMYHbIX |[HaKoB:
®UNHAHCOBBII )
Jlata 0&>3HaueHue:
Bpems jcyM
[MpoueHTHBbI o ) K1
JIpOGHbiiA TpuuaTenbHble Yyncna:
SKCMOHeHLUManbHbIN 1-1 234,0 cyn W w baw
TeKCcToBbI
[AononHuTeNnbHBbIR -1234,0 ¢c?m
(Bce dopmarsl) -1 234.0 cym

®opmat "[eHexKHbIA" ncnonbayeTca 415 0TOOPaXKEHUS AeHEXHbIX BENNUNH. Ans

BblPaBHMBAHUSA 3HAYEHUIH N0 AECATUYHOMY pa3fennuTento UCNonbayiitTe popmat
"®UHAHCOBLIN", W

OK | OTmeHa |

2. Katakchadagi ma’lumotlarni gorizontal va vertikal yo‘nalishlarda

joylashtirish. Buning uchun quyidagi rasm imkoniyatlari bilan tanishib
chigamiz:

BoipaBHuBaHune - ma’lumotlarning katakchaga ganday joylashishini
tanlash.
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®dopmat AveeK

Yucno BblpaBHuBaHne  Lpudt 1 MpaHuua Bug j 3awwmTta ]

BblpaBHUBAHWE .............. OpueHTaums

N0 ropnsoHTanin:

51 : OICIM1.:
no BepTUKanu; 3.,

Hapnuco
N0 HUXHeMy Kpato

r
OTob6paxeHune
™ nepeHocuTs no cnosam
K™ aBTONOAGOP LUMPUHBI rpagycos
™ o6veanHenue aueek
HanpasneHue TekcTa
HanpaBfeHue TekcTa:

N0 KOHTEKCTY 3

OK | OTmeHa

Mo ropusoHTanu - Gorizontal yo‘nalishda joylashishini o‘matish
(Mo 3HayeHuto, No neBoMy Kpato (OTCTYM), MO LEHTPY, N0 MpaBoMy
Kpat (0TCTyn), C 3anofIHEHNEM, N0 WNPUHE, NO LEHTPY BblAeNeHuns,
pacnpegeneHunto (oTctyn))

Mo BepTukanm - vertikal yo‘nalishda joylashishini o‘rnatish (no
BEpXHeMy Kpak, No LEHTPY, MO HUXHEMY Kpat, Mo BbiCOTe, pac-
npegeneHunto)

OTo6paxeHne - matnning katakchalarda ganday usulda ko‘rinishini
aniglab olish mumkin. Usullami tanlash tegishli joyga belgi qo‘yish
bilan aniglaniladi.

MepeHocuTb no cnoBaM - matn katakchaning o‘ng chegarasiga
yetganda qolganini keyingi satrga ko‘chirish kerakligini aniglab beradi.
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ABTonog6op wupuHbl - katakchadagi matnning o‘lchamlarini
shunday kamaytiradiki, unda katakchadagi matn berilgan ustun kengligiga
mos ravishdajoylashadi. Endi agar ustunning kengligi o ‘zgartirilsa, matn
shriftining kattaligi ham unga mos ravishda avtomatik tarzda o ‘zgaradi.
Lekin shriftning o‘Ichami o°‘zgarmaydi.

O6beamHeHne sadeek - ikki yoki bir nechta ajratib ko‘rsatilgan
katakchalami bitta katakcha sifatida birlashtirish. Ularning xohlaganini
belgilash diapazonning chap yugori katakchasini ko ‘rsatadi.

HanpaeneHune Tekcta - (po kontekstu, sleva napravo, sprava
nalevo) matnning tekislanish va o‘qilish yo‘nalishini aniglashga
yordam beradi.

OpueHTauma - belgilangan katakchadagi matn yo‘nalishini
o'zgartirish. Buning uchun kerakli ko‘rinishni gradus maydoniga kerakli
sonni Kiritish bilan amalga oshirsa ham bo‘ladi.

AT Jjill

Uncno | BelpaBruBanve  LUpudt ] Mpadnua | Vng j3au4|/|Ta

LLpundrt: HauepTaHue; Pa3swmep:
MS Sans Serif 18
06blYHbIi 3 - 10 ~B-
1c1B 12 ’
MS Serif 13,5
| T MT Extra NONY>XMPHbIM KypCuB L M bl
MoguekusaHne:; LiBeT:

|aBoiHOE, no AYeiike ™ OB6bluHbIiA

f-Buain HéHre
[" 3auepkHyTbIN ;
j T~ BepxHuii nnaekc

] T HWKHWI MHAeKc

3KpaHHbIA WpndT. Ans nevatn 6yAeT Mcnonb3oBaH Hanbonee NOAXOAALL NI
LUPNET.

oK
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3. Katakchadagi ma’lumotlar shrifti turini, uning o'lchamlarini va
boshga imkoniyatlarini o‘zgartirish. Shrift ko‘rinishi o‘zgarayotganini
O6pasen, maydonidan ko ‘rish mumkin.

4. Katakcha atrofiga chiziglar chizish uchun quyidagi paHuua
imkoniyatidan foydalanamiz.

JixXj
Uucno | BelpasHuBaHue | LpudT  paHuua Bug j 3awuta j
JnHns
™R AWK

Her -

HeT BHeLUHMe
OTaenbHble

L3eT;

r ABTO
\

Bb|6ep|/|Te TN NTNHUA U C NOMOLLBK MbILWN YKaXNTe, K Kakol yactu Bbll€NNeHHOT0

AunanasoHa OH OTHOCUTCA: BHELUHEN rpaHuLe BCero gnanasoHa; BCeM BHYTPEHHUM
rpaHulam a4yeek nan omeanon Auelike.

OK 1 OtmeHa 1

5. Katakcha ichini rang bilan to‘ldirish uchun Bug buyrug‘i orqali
aniglangan imkoniyatlardan foydalanamiz. Katakchaga to‘ldirilgan rang
katakcha foni vazifasini bajarishi mumkin.
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ylyl

Yucre} :l YpaBHuBaHue \ Wpndpt J IpaHnua 9'm ; j .3awmra j

FEnatEX
LTI mmb-

Het useta
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6. Katakchadagi ma’lumotni o‘zgartirib yubormaslikdan saglash va
katakchaga yozilgan formulani formula satrida ko ‘rsa.tmaslik vazifalarini
bajarish uchun 3awwuTa buyrug‘i orgali beriladigan imkoniyatlardan
foydalaniladi.

Yoo | Bpeiae j LivTj avaj G ;2umd
P" 3awpuiaemas aueiika ;
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dopmat menyusining keyingi buyrug‘i CTtpoka - Satrlar (1,2,3,
...,65536) ustida amallar bajarishni aniglab beradi:
Bbicota - satming balandligini (0-

409 punktda) o‘zgartirish; tC  BeicoTa...
ABTOMOAGOP BbLICOTbI — satrning ABTONOABOP BbICOTHI
balandligini avtomatik ravishda o ‘matish; CKpbITh

CKpbITb - joriy yoki belgilangan
satrlami  yashirish, ya’ni shu satrlar
jadvalda ko'rinmay qoladi.

OTobpasnTb - yashirilgan satrlami jadvalga chiqarish.

Ctonb6ey buyrug‘i ustunlar (A,B,C,

IV) wustida amallar bajarishni  w  Wwpuka..:
aniglab beradi.

WwnpuHa - ustunning kengligini

OTo6pasnTbL

ABTOMNOAGOP LUMPUHBI

. . . . C
(0-255) o‘rnatishga xizmat giladi. Nol KPRITE
kiritilgan tagdirda ustun yo‘goladi. OTo6pasnTs
ABTONOA60p WMPUHBI - ustunning CTaHgapTHas WupuHa..,

kengligini shu ustundagi yozilgan
so‘zlar kengligiga garab, unga mos ravishda o‘matish

CkpbITb - belgilangan ustunlarni yashirib qo‘yishga xizmat giladi,
lekin bunda ustun yo‘qotilib yuborilmaydi.

OTobpasnTb - yashirilgan ustunlarni ko‘rsatish uchun xizmat giladi.

CtaHpapTHas wupuHa - ustun kengligini standart holatga keltirish
uchun foydalanish mumkin.

dopmat menyusining Nucrt

I lMepenmeHoBatb
imkoniyatidan foydalanib ish sahifalari | S
(Listl, List2, List3, ListN) ustida bir J P
gancha amallarni bajarish mumkin. j
MepenmeHoBaThb - ish saxifasining nomini MoANOXKa. ..
o‘.zgartlrlsh uchur_1 xizmat qiladi. (Masalan, LigeT Apnbluka,.
Listl - yanvar, List 2 - fevral va h.k.) %

CKpbITb - ish sahifasini yashirib go'yish.

OTobpasnTb - yashirilgan ish sahifasini ochish

Moanoxka... - ish sahifasiga turli xil rasmlami fon qilib go‘yish
mumkin.



LiBeT apnbluka... - ish sahifasi yorlig‘iga rang berish uchun xizmat
giladi.

AsToopmat - PopmaTt menyusining navbatdagi buyrug‘i bo‘lib,
u katakchalar diapazoniga yoki biror-bir hisobotga oldindan aniglab
go‘yilgan formatlashtirish parametrlarini o‘rnatish uchun xizmat qiladi.
Misol sifatida quyidagi rasmda keltirilgan formatlashtirish usullarini
keltirishimiz mumkin, ya’ni qaysi bir ko‘rinishni sichgoncha orgali
tanlagan bo‘lsak, jadvalimiz xuddi o‘sha usulda formatlashtiriladi
(albatta, tanlovdan oldin jadvalga mos keladigan katakchalar diapazonini
belgilab olishimiz kerak bo‘ladi). Rasmda keltirilgan oynaning Mapa-
meTpbl tugmachasini bossak, suhbatli oynaning N3meHuTb (0‘zgartirish
kiritish) deb nomlangan imkoniyatlari qo‘shiladi. Bu imkoniyatlarga
erishish tegishli maydonlarga qo‘yilgan belgilami olib tashlash yordamida
amalga oshirilib, tegishli jadvalga tanlanishi bekor gilingan imkoniyatlami
go‘llamaydi. Masalan, agar biz jadvalimizda >XypHan Y36ek shriftini
ishlatgan bo‘lsak, LU pungT imkoniyatidan voz kechishimiz kerak boladi.

AsToopmT | |
ATT s Tap Bcero nHB beB nup Bcero
BocTok 7 7 5 19 Boctoi 7 7 5 19
3anap 6 4 7 17 3anap 6 4 7 17
or 8 7 9 24 or 8 7 9 24
Bcero 21 18 21 60 Bcero 21 18 21 60
RO Knaccuueckuii i
. TAN AP zfocre |
Bw tok 7 7 5 19 Aortok ||_, UpDK....
3anag 6 4 7 17 1*nag WK 4 llil =
HOr 8 7 9 24 or urillilil 3y
21 18 21 60 Bcetw 21 18 21 E3
o —
SKmAM 2
pes map Bcero:
; Boctok 7 CKDA 7 ck*g 5 ctyn19 af@d Boctok? C:kﬂ 7 5ayn 19 cum r
3anap 6 4 7 17 3anap 6 4 7 17
lor 8 7 9 24: or 8 7 9 24
Bcparo 21 oyalS c?a3521 ogn60 cm
o
IIM-&IIB:I/Il/y- DUHAHCOBbIT 2
"
Yo P eave;; L

02 VIMOIHy W BbICOTY
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Chunki, aks holda, ABToopmart rejimida tanlangan shrift turi jadvalga
go‘llanilishi kerak bo‘ladi.

YcnosHoe qopmaTtupoBaHmne - formatlashtirishni ajratilgan ka-
takchalardagi formulalar yordamida berilgan shartJarga mos kela-
diganlarigagina tatbiq gilish. Bunda shartlarni Kiritish uchun tegishli
oynacha hosil bo‘ladi va undagi shartlarga mos ravishda formatlashtirish
amalga oshiriladi.

Ctunb - katakchalaming ajratib go‘yilgan gismiga bir gancha
go‘shimcha formatlashtirish ko‘rsatkichlari to‘plamini go'llash uchun
xizmat qiladi. Masalan, katakchalardagi ma’lumotlar turi, ularni
joylashtirish va shrifitlar turi, ramkaga olish usuli, katakchalar foni va
katakchalardagi ma’lumotlaming himoyalanganligi kabi bir gancha
ko‘rsatkichlami o‘zgartirish mumkin. Agar katakchalardagi ma’lumotlar
boshqa toifalarga mansub bo‘lsa, Ums cTuna maydonchasidagi pastga
garagan strelkali tugmachani bosish orgali bu toifalar bilan bog‘liq
stillarni tanlash va o'zgartirish mumkin:

msa ctuns: 106bI4HbIi K
Ctunb Bkntouaet
5 OTmeHa
i<? 4ncno OCHOBHOM
|/|3MeHI/ITba
BblpaBHMBaHWE ; MO FOPU3OHTaNN 06bIYHOE, NP BEPTUKAIN
N0 HWKHEMY Kpato
WpngpT Journal Uzbek 12
.11? pamka V. 6e3 pamok
S' y3opbl 6e3 3aTeHeHus O6BLEANHUTS...
3awmra 3a610KMPOBaHO
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8. AMALIY MASHG‘ULOTLAR VA MASHQLAR

1-amaliy mashg‘ulot
Berilganlarni formatlash

Agarda bilimni konkret va
real ishlarga aylantira olsak,
u shundagina katta kuchga aylanadi.

Magsad: Exselda beriladigan ma’lumotlaming asosiy turlarini
o‘rganish, katakchalardagi ma’lumotlarni formatlash operasiyalari:
jadvaldagi gator balandligini, ustun kengligini o‘zgartirish, shrift turini,
o‘lchamini, shaklini tanlash, katakchadagi ma’lumotlarni tekislash,
sonlar tagdim etish turini tanlash, katakchani ramkaga olish va uni turli
xil ranglar bilan belgilash.

Jadval katakchalariga turli xil formatlar tayinlash uchun ®opmar
A4yeek mulogot darchasi ishlatiladi. Ushbu darcha ®opmaTt menyusining
Aueintkn, buyrug‘i orkali yoki kontekst menyuning ®opmart fue-
ek buyrug‘i vositasida yoki [Ctrl+I] tugmachalar kombinasiyasini
bosish orgali ochilishi mumkin. Agar siz bu darchaning Chislo deb
nomlangan gqismini bossangiz, formatlar turlari (O6wwnit, Yncnosoi,
[eHexHbln, dnHaHcoBbIl, [aTa, Bpems, TekcToBblli va boshgalar)
ekranda ko‘rinadi va kerakli formatni tanlash mumkin bo‘ladi. Agar
kerakli turdagi formatlashtirish amalga oshirilmasa, u holda ish
varag‘ining barcha katakchalariga O6wwii formati beriladi. Demak,
hisoblash jarayonini amalga oshirishda, formulalardan foydalanganda
yoki funksiyalar ishlatilganda, siz albatta, katakchalardagi kerakli turdagi
formatlashtirishm tanlab olishingiz kerak. Aks holda hisoblashda turli
xildagi xatolar ro‘y beradi.

1-amaliy mashg‘ulotni bajarish uchun mashq

Yakka tartibda faoliyat ko ‘rsatadigan brokerlar hisobotini tuzish lozim
(kerakli ma’lumotlar 1-jadvalda keltirilgan). Jadvalda zarar ko ‘rsatkichi
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bor katakchalarni qizil rangda, zararning o0°‘zini MoAy>KMpHbIA KypcuB
shriftida belgilang.

Amaliy mashg‘ulotni bajarish tartibi:

1 Excel dasturini ishga. tushiring va ishchi kitobini book.xls nom
bilan saglang, Yangi list (varaq) yorlig‘ida ikki marta turting va uni
«Aksiyani sotish» deb gayta nomlang.

Aksiyalar sotish

Aksiya Sotib Joriy Foyda/

Firma Broker sotish olish
. . kurs zarar
kursi kursi

“Toshkent Sobirbek 21 161 175 294
gullari” firmasi
Aviasiya zavodi Qodirjon 23 388 501 2599
Amato 1B Boburali 30 201 225 720
“Chippolino” Dilshod 15 270 255 -225
supermarketi
Texnolog I1B Sardorbek 31 157 175 558
Fanera IChB Vorisqori 32 155 175 640
SIETL firmasi Bahodir 32 396 501 3360
Mak Donalds Sulaymon 33 150 175 825
Marmar IChB Doniyor 35 223 225 70
Sinema Nodirxon 36 208 225 612
korporasiyasi
Multimedia Karimjon 39 39 501 4290
11IChB
Internet Savdosi  Yusufhoji 42 395 501 4452
11IChB

2. A1l katakchasiga jadvalning «Aksiya sotish» sarlavhasini Kiriting
va Enter tugmachasini bosing.
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3. 2-gatorga ustun nomlari «Firma», «Broker», «Aksiya sotish»,
«Sotib olish kursi», «Joriy kurs», «Foyda/Zarar» degan yozuvlami
Kiriting.

4. Jadvalda berilgan ma’lumotlar bilan hosil gilinadigan jadvalni
to‘Idiring.

5. A1:F1 katakchalarini cho‘zish (protyagivanie) usuli bilan belgilang
va «®opmar, HAueitku» buyruglarini  bosing. «BblpaBHUBaHUE»
go‘shimchasida esa «[Mo ueHTpy» gorizontal tenglashtirishni bering.
«ObbeanHeHne sueek» belgisini o‘rnating.

6. «WpngpT» qo‘shimchasida 16 o‘lchamli shrift punktini oling va
«HauepTaHue» ro‘yxatidan «[Mony>XupHblit» variantini tanlang. OK
tugmachasini turting.

8. A2:F2 Kkatakchalari cno‘zish usuli bilan belgilang va shu
belgilangan maydon ustida sichgonning o‘ng tugmachasini bosing, galgib
chiggan kontekst menyusida «®opmat sadeek» buyrug‘ini tanlang.
«BblpaBHMBaHMe» qo‘shimchasida «IMo ueHTpy» gorizontal bo‘yicha
tenglashtirishni bering va «IepeHocuTb No cnosam» bayrogchasini
0‘mating.

9. «Shrift» go‘shimchasida 14 pikselli shrift punktini bering va
«HauepTaHue» ro‘yxatidan «[Mony>XupHbliA» variantini tanlang. OK
tugmachasini bosing.

10. Uskunalar panelida «3anuBka fiueek» tugmachasini bosing va
sariq rangni tanlang.

11. ALl:F14 diapazonini cho‘zish usuli bilan belgilang. Uskunalar
panelidagi «®opmatuposaHue» dan tashqgari «"paHuya» tugmachasini
turting va bu katakchalarga keng tashgi ramka bering.

12. A va V, V va S, S va D ustunlari sarlavhalari oralig‘idagi
chegaralarda ikki martadan turting. Bu holda A, V va S ustunlarining
eni ganday o°‘zgarishiga ahamiyat bering.

13. Hosil gilingan jadval formati Sizga ma’qulmi, ko‘ring-chi?
«[pegBapuTenbHblii NpocMoTp» tugmachasini turtib, hujjatni bosib
chigarishdan avvalgi giyofasiga nazar soling.

14. A3:D14 diapazonini belgilang, «®opmat», «¥YcnosHoe opma-
TupoBaHme» buyrug‘ini tanlang. «Ycnosmsa 1. 3HayeHue meHbwe O»
shartini oling va «®opmaT» tugmachasini bosing.
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15. Paydo bo‘lgan mulogot darchasida, «LUpudTt» go‘shimchasida
«HauepTaHue» — tanlanadi, undan «IMony>XunpHbiin Kypcue»w oling.
«Bug» go‘shimchasida «3annmeka aueek» ichidan «KpacHblli» rangini
tanlang va OK tugmachasini turting.

16. Book.xlIs faylida ishchi kitobini saglab go'ying.

2. Mustagqil ish uchun mashqlar

1-mashg. Kitob magazinida kundalik kitob sotilish jadvali tuziladi.
Buning uchun jadvalni quyidagi namunada to‘ldiring va undan so‘ng har
bir ustun bo'yicha gorizontal yig‘indilarni hisoblang.

Sotilgan kitoblar

Shu jumladan

Sana Jami
limiy Texnikaviv Badiiy

15 may 523 150 200 175
16 may 475 124 140 211
17 may 350 104 96 158
18 may 374 132 107 132
19 may 243 150 200 175
20 may 655 124 140 211
21 may 760 104 96 158
22 may 564 132 107 132
23 may 763 150 200 175
24 may 355 124 140 211
25 may 540 104 96 158
26 may 374 132 107 132
27 may 643 250 200 175
28 may 875 424 140 211
29 may 760 304 96 158
30 may 564 132 300 132
JAMI ? ° ? 9
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2-mashg. Quyidagi jadvalni to‘ldiring va formatlashtiring.

Kredit qaytarisli rejasi

Oy Kredit To‘lov, Asosiy Oylik to‘langan
summasining ming so‘m garzning oylik  badal migdori,
migdori, ming to‘lovi, ming ming so‘m

so‘m so‘m
1 1800 285 243 328
J 1500 360 300 336

2 120 300 300 330

3 900 240 300 324

4 600 180 300 318

5 300 120 300 312

6 240 60 300 306

Jami ? f > &

3-mashq. A1:E8 diapazonini ikki xonali ixtiyoriy sonlar bilan
to‘lating. Mazkur diapazonga quyidagicha format cheklab qo‘yilgan
bo‘lsin: agar son 10 dan 20 gacha chegarada bo‘lsa, kursiv bilan; agar 20
dan 40 gacha bo‘lsa, «MonyxupHblii Kypcme» bilan; agar 40 dan katta
bo‘lsa, ko‘k havorang fonga gizil rangda sonlar kiritishni nazarda tuting.

1. Kalit so‘zlar: Katakchalarni formatlash, kattalashtirish, ustun,
gator, shrift, chegara, giyofa, shartli format.

2. Nazorat savollari.

1 Excelda ishlatiladigan sonli formatlaming asosiy

turlari nimalar?

2. Ustun kengligi va qator kengligi ganday o’zgartiriladi?

3.“Shartli formatlashtirish” (Uslovnoe formatirovanie) nimani ang-
latadi?

4. Katakchalarni birlashtirish ganday bajariladi?

5. Katakchada matnni ganday qilib bir necha qator joylashtirish
mumkin?

6. Katakchalarni ragamlash ganday amalga oshiriladi?

7. Sonli formatda son chegarasi gaysi oMchamda o ‘matiladi?
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2-amaliy mashg‘ulot

Har doim yutish mumkin bo'lgan o‘yinni emas,
balki ahamiyatga molik va naf keltiradigan
0‘yimii o‘ynash lozim.

Formulalar va funksiyalar bilan tanishnv

Formulalar elektron jadval yordamida turli xil masalalami echishga
mo'ljallangan bo'lib, ular yordamida jadvalga Kkiritilgan ma’lumotlar
tahlil kilinishi va gayta ishlanishi mumkin. Ularning yordamida sonlar
ko“shilishi, ayirilishi, ko‘paytirilishi, boMinishi, solishtirilishi va turli xil
mantikiy operasiyalar bajarilishi mumkin. Buning uchun kerakli formula
katakchaga Kiritilishi lozim. Katakchalarga kiritiladigan formulalar
guyidagi tarkibiy kismlarga ega bo‘ladi:

- arifimetik va mantiqiy operasiyalar belgilari;

- har xil ko‘rinishdagi sonlar;

- turli xil funksiyalar;

- katakchalar manzillari.

Quyida asosiy operasiyalar ro‘yxati berilgan (operasiyalar ularning
hisoblash jarayonida ta’mir darajasi (prioriteti) kamayishi ketma-ketligida
berilgan):

n - darajaga ko‘tarish;

* - ko'paytirish;

/ - bo‘lish;

+ - ko‘shish;

- - ayirish;

& - konkatenasiya (mantigiy «va»);
= - teng;

< - kichik;

<= - kichik yoki teng;

> - Kkatta;

>= - Katta yoki teng;
<> - teng emas.
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Har ganday formula = (tenglik) belgisidan boshlanishi kerak.
Operasiyalaming bajarilish tartibini o‘zgartirish uchun dumaloq qavslar
ishlatilishi mumkin.

Funksiyalar - formulalarda ishlatilishi mumkin bo‘lgan turli xil
hisoblash imkoniyatlaridir. EXCELda juda kup xildagi funksiyalar
bor bo‘lib, ularning har biri nomga ega. Funksiyaning nomidan so‘ng
dumaloq qgavs keladi va uning ichida esa unga tegishli argumentlar
bo‘ladi. Funksiyalar quyidagi turlarga bo'linadi:

- argumentsiz funksiyalar;

- bir argumentli funksiyalar;

- bir nechta argumentli funksiyalar;
aniq sonli argumentsiz funksiyalar;

- zarur bo‘lmagan argumentli funksiyalar.

Agar funksiyalar ikki yoki undan ko‘p argumentlarga ega bo‘lsa,
birbiridan nugtali vergul orqali ajratiladi. Bir formulada operasiyalar
belgilari yordamida birlashtirilgan bir yoki bir nechta funksiyalar bo'lishi
mumkin. Agar funksiyalar argumentlari sifatida boshqa funksiyalar
ishlatilsa, bunday funksiyalar bir-biriga qo‘yilgan funksiyalar deb
ataladi. Funksiyalarni qo‘lga kiritish ham mumkin, ammo EXCELda

master funksiy deb nomlangan tugmacha bo‘lib, uning yordamida
turli xil funksiyalarni avtomatik ravishda katakchalarga kiritish mumkin.

Funksiyalar masturini chagirish uchun uskunalar panelidagi
tugmachani bosish yoki BctaBka/®yHkuus buyrug'ini bajarish mumkin,
yoki [Shift + F3] tugmachalaridan foydalanish ham mumkin. EXCELda
funksiyalar bir gancha kategoriyalarga boiingan bo‘lib, gandaydir bir
kategoriya tanlanganida uning yonidagi darchada ushbu kategoriyaga
tegishli barcha funksiyalar namoyon bo‘ladi. Shundan so‘ng kerakli
funksiya tanlab olinadi va undan foydalaniladi. Endi quyidagi amaliy
mashqgni bajaring:

T\r A \% S D
1 Sonlar kiritish maydoni
2. Operand ragami Qiymati
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10.

11

12.

13.

1-son
2-son

Operatsiya bajarilishi

Amal

Qo‘shish

Ayirish
Ko‘paytirish
Bo‘lish

Darajaga ko ‘tarish

Ildiz chigarish

Keyingi

koilanilishiga bag‘ishlangan:

T\r

1

10

A

amaliy mashg‘ulot

1-son

=V3
=V8
=V9
=V10
=V11

=V12

2-son

=V4
=S8
=89
=S10
=S11

=S12

ham formula va

QQS (go‘shilgan giymat solig ‘i)

stavkasi, %

Foyda solig‘i stavkasi, %

Pul avlanishidan solig miqdori, %

Tovar QQS bilan sotildi
QQS siz xarajatlar

QQS - soliq krediti

Solig majburiyati

Byudjetga to‘lanadigan QQS

98

0,25

0,34

0,02

4573,65
4840

250

Natija

=V8+S8
=V9-S9
=V10*S10
=V11/s11
V12AC12

Vi13n(1/
S13)

funksiyalarning

=OKRUGL(V5* (VI/(1+V 1));2)

=V9-V7



u

12 QQSsizjami foyda =V5-V9

13 Foyda =V12-V6

14 Pul aylanmasidan soliq =OKRUGL(V12*V3;2)
15 Soligqa tortiladigan foyda =V13-V14

16 Foyda solig‘i = OKRUGL(V 15*V2;2)
17 Soffoyda =V15-Y16

3-amaliy mashg‘ulot

Tekin ovgat fagat
gopgondagina bo‘ladi.

Nisbiy va absolut havolalardan foydalanish

Katakchalardagi havolalar nisbiy, absolut yoki aralash bo‘lishi
mumkin. Nisbiy havolani tushuntirish uchun misol keltiramiz.
Masalan, V2 katakchasiga
=Al

formula Kkiritilgan bo‘lsin. Bu formula V2 katakchadan tepada va
chapda joylashgan katakchani ko‘rsatadi (ya’ni, Al katakchani). Agar
V2 katakchani S4 katakchaga nusxa gilsak, S4 katakchadagi formula
endi A1l katakchani emas, balki V3 katakchani ko‘rsatadi (ya’ni,
undagi formula o‘zgarib, =V3 bo‘lib qoladi va u o‘zidan bir katakcha
tepada va chapda joylashgan katakchani - V3 ni ko‘rsatadi). Agar S4
katakchani D4 katakchaga nusxalasak, u endi S5 katakchani ko ‘rsatadi
(ya’ni, undagi formula o‘zgarib, =S5 bo‘lib goladi va u yana o‘zidan bir
katakcha tepada va chapda joylashgan katakchani - S5 ni k.o‘rsatadi).
Shunday qilib, katakchadagi formulani istalgan joyga nusxalasak, u
0°‘ziga nisbatan bir katakcha tepada va chapda joylashgan katakchani
ko‘rsataveradi. Shuning uchun ham bunday ilova turi nisbiy ilova deb
nomlangan.
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Agar formuladagi havola fagat konkret katakchani ko‘rsatishini
istasangiz, u holda absolyut havolani ishlatishingiz kerak bo‘ladi. Bunda
katakchalaming o°‘zgarishi va nusxalanishida formulalardagi katakchada
havola o‘zgarmay qolaveradi, chunki dollar belgisi $ bilan ko‘rsatilgan
absolut ilova ish varag‘idagi aniq joyni ko ‘rsatadi.

Masalan, agar V2 katakchaga

=$A3%1

formula kiritilgan bo‘lsa, uni ish varag‘ining istalgan joyiga nusxalasak
ham, formula o‘zgarmay qolaveradi, ya’ni u har doim $A$1 katakchani
ko‘rsataveradi. Shuning uchun ham bunday ilova turi absolyut ilova deb
nomlangan. Aralash ilovadagi formulada bitta dollar belgisi ishlatiladi -
ustun nomida yoki gator nomida. Masalan, agar V2 katakchaga

=AS1

formula kiritilgan bo‘lsa, uni ish varag‘ining istalgan joyiga nusxalansa,
fagat ustun nomi o‘zgaradi, gator nomi esa 1 ligicha kolaveradi. Shunday
qilib, biz gatorga nisbatan absolut havolani, ustunga nisbhatan esa nisbiy
havolani olamiz. Xuddi shunday, agar V2 katakchadagi

=$A1

formulani boshga joyga nusxalasak, fagat gator nomi o‘zgaradi, ustun
nomi esa o‘zgarmay qolaveradi. Demak, bunda biz ustunga nisbatan
absolut havolani, gatorga nisbatan esa nisbiy havolani olamiz. Endi
havolaning turli xillaridan foydalaniladigan misollarni ko‘rib chigamiz.

1-mashg‘ulot. Ko‘paytirish jadvalini (1 dan 9 gacha) jadval
hisoblagichi yordamida hosil giling:

™y A v = D E F G

Kiritish maydoni

1. Vertikal bo‘yicha boshlang‘ich giymat 2
2. Gorizontal buyicha boshlangich giymat 2
3. Vertikal bo‘yicha gadam 1
4. Gorizontal bo‘yicha qadam 1
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Hisoblash maydoni
=D3 =B7+$D%$5 =C7+$D$5
=D2 =$A8*B$7 =$A8*C$7 =3$A8*D$7
=A8+$D%$4 =3A9*B$7 =$A9*C$7 =$A9*D$7
=A9+$D$4 =$A10*B$7 =$A10*C$7 =$A10*D$7
=A10+SD$4 =$A11*B$7 =$A11*C$7 =$A11*D$7

2-mashg‘ulot. Quyidagi formula yordamida

go'yilmalari bo‘yicha foizlami hisoblash jadvalini
uchun va foiz stavkasining 20 xil giymatiga):

T\r

10.

11.

Pl =P0 * (1+R) n N

A B C
Ma’lumot kiritish maydoni
Pul migdori, so‘m
Foizning boshlang'ich giymati, %
Bosh!ang‘ich davr, yi!
Foizning o'zgarishi, %
Vaqtning o ‘zgarishi, yil

Hisoblash maydoni

Yillar
Foiz
=D4 =B9+$D$6
=D3 =$D$2*(1+$A10)AB$9 =$D$2*(1+$A 10)/IC$9

=A10+$D$5 =$D$2*(1+$SA 11)/B$9 =$D$2*(1+$A 11)ACS9
=A11+$D$5 =$D$2*(1+$A12)AB$9 =$D$2*(1+$A12)ACS9
=A12+$D$5 =$D$2*(1+$A13)AB$9 =$D$2*(1+$A13)ACS9

=A12+$D$5 =$D$2*(1+$A14)ABSY =$D$2*( 1+$A 14)ACS9
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=D7+$D$5
=$A8*E$7
=$A9*E$7
=$A10*E$7
=$A11*ES$7

hisoblanadigan pul
hosil giling (10 vyil

25 000

=C9+$D$6 =D9+$D$6



3-mashg‘ulot. Quyidagi formula bo‘yicha saglanayotgan pul
migdoriga inflyatsiyaning ta’sirini ko‘rib chiging:

Pl = PO : (1+1) AN

Bu yerda: | - vyillik inflyasiya mikdori, % larda.

4-mashg‘ulot. Pulning real bahosini aniglash formulasidan foydalanib
tegishli jadvalni tuzing:

FV = PO * (1+R) n N: (1+I') AN

4-amaliy mashg‘ulot

Nega ba’zi insonlar boshgalarga garaganda
ko‘proq pul ishlay oladilar?

Bu ularning fagatgina juda gattig va

berilib ishlashlaridangina emas,

balki ular o‘z faoliyatlarini aglga va maqgsadga
muvofiq ravishda tashkil gila olishlari tufaylidir.

Grafik obyektlar bilan ishlash

Magsad. Jadval hisoblagichidagi asosiy grafik obyektlar bilan
tanishish. Exselda grafik obyektlami yaratish va ulami tahrirlash.

1. Nazariy gism. Excel jadval hisoblagichi turli xil grafik
obyektlami osongina hosil gilish va ularning ko ‘rsatkichlarini o‘zgartirish
imkonini beradi. EXCELda rasm chizish uskunalari paneli yordamida
aylana, kvadrat va to‘rtburchaklami ishchi varaqgda hosil gilish va bu
bilan jadval giyofasini yanada boyitish mumkin.

«Risovanie» uskunalarpaneli

Ushbu uskunalar paneli yordamida grafik obyekt hosil gilingach,
ulami boshga joyga ko‘chirish va o‘lchamlarini o‘zgartirish mumkin.

Matnni formatlash singari rang, uzor, zalivka va ramkalami tanlab,
grafik obyektning tashqi giyofasini bemalol o‘zgartirsa bo‘ladi. Buning
uchun «PucosaHmne» panelidagi kerakli tugmachalar bosiladi.
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Obyektni tezda formatlash uchun uning ustiga sichqoncha ko ‘rsatkichi
keltiriladi. Sichgoncha ko‘rsatkichi o‘zgarib, kvadrat strelkachali egilgan
strelka ko‘rmishini olsa, sichgonchaning chap tugmachasi ikki marta
turtiladi, natijada «®opmaT aBTOUIrypbl» yoki «®PopmaT pUcCyHKa»
mulogot darchasi ko‘rinadi. Ung tugmacha bosilganda esa kontekst
menyu paydo bo‘ladi. Unda ham «®opmat aBTourypbi» yoki «dop-
MaT pucyHKa» punktini topishingiz mumkKin.

Grafika va rasmlami bir nechta alohida obyektlardan ham hosil gilish
mumkin. Bir nechta obyektlar bilan bir vaqtda ishlash uchun barcha
obyektlar yoki nusxalarini boshga joyga o‘tkazib, ulami birlashtirib, bitta
murakkab obyektni hosil gilish va uni formatlash mumkin bo‘ladi.

EXCEL ishchi varag‘ida matnlar abzaslariga turli xil yozuvlar
joylashtirish imkoniyati ham mavjud. Ishchi varaqdagi har ganday grafik
obyekt kabi yozuvlar oMchamini o°‘zgartirish, siljitish va formatlash
mumkin. Formatlashni matndagi mavjud yozuvlarga yoki alohida
so‘zlarga qo‘llasa ham bo'ladi.

Boshqga dastur va fayllardagi rasmlar hamda skanerdan o‘tkazilgan
fotografiyalami go‘shish imkoniyati ham mavjud. Boshga dasturdan
rasm olish uchun «BcTaBka» menyusidan «PucyHok», so‘ngra «W3
thaiina» buyrug‘ini tanlang. «Slip Gallery» nusxasi o‘matilgan bo‘lsa,
kitobga rasm joylashtirish uchun “BcTaBka KapTWHKK” buyrug‘idan
foydalaning.

Ekranda rasm belgilanganda «HacTpoiika n3obpaxxeHusi» uskunalar
paneli paydo bo‘ladi, bu panel tasvimi kesish, chegara go‘yish hamda
uning kontrast va yorug‘ligini sozlashga xizmat qgiladi. Microsoft Of-
fice tarkibida WordArt vositasi bilan hujjatlarda figurali matnlar, harflar
hosil gilish va go‘shish imkoniyatlari bor.

WordArt dan foydalanib TrueType yoki Adobe Type Manager
shriftlariga turli shakllar va bo‘rtma effektlar beriladi. WordArtdan
foydalanish uchun «BcTaBka, PucyHok, O6bekT WordArt» buyrug‘ini
tanlash zamr yoki «PwucoBaHme» uskunalar panelida WordArt
tugmachasini bosish kerak.
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4-amaliy mashg‘ulotni bajarish uchun mashq

Ushbu amaliy mashg‘ulotda Airwolfs kompaniyasining logotipini
ishchi varaqga joylashtirish lozim.

Amaliy mashg‘ulotni bajarish tartibi

1. Excel dasturini ishga tushiring va book.xIs ishchi kitobini oching.

2. Yangi varaq yorlig‘i ustida ikki marta chigillating va uni
«Rasmcha» deb nomlang.

3. CtaHgapTHasa uskunalar panelidagi «PucoBaHme» tugmachacini
bosing: «PucoBaHue» uskunalar paneli Excel darchasining pastida paydo
bo‘ladi.

4. Uskunalar panelida «IMpamoyronbHuK» obyektini tanlang. Ishchi
varagning rasm chizish boshlanadigan joyga sichgoncha ko ‘rsatkichini
keltiring (sichqoncha ko‘rsatkichi ingichka xoch (krest) qgiyofasini
oladi). Sichqonning chap tugmachasini ushlab turing, uni to‘rtburchak
o‘lchamlarini o‘rnatish uchun cho‘zing.

5. To‘rtburchakni belgilash uchun uning ustida sichgoncha
ko‘rsatkichini turting. Belgilangan obyekt chegarasida uning o ‘Ichamlarini
0°‘zgartirish uchun xizmat giluvchi markerlar paydo bo‘ladi. Sichgoncha
ko‘rsatkichini biror-bir markerga keltiring va ko'rsatkich ikkilangan
strelka giyofasini olgach, figura o‘lchamini o‘zgartiring.

6. «PucoBaHue» panelida ochiladigan «LlBeT 3anmBKu» ro‘yxati
ustida turting va «CuHuiA» rangini tanlang. “LiBeT nuHMN” ro‘yxatida
turting va «TeMHO-cuHUIA» rangini tanlang. Ochiladigan «Tun nuHUN»
ro‘yxatidan 3-pt galinligini tanlang.
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7. To‘rtburchagdan belgilashni olib tashlash uchun ishchi varagning
boshga joyida turting.

8. «PucoBaHue» panelida «OBan» obyektini tanlang va
to‘rtburchakning yuqorisida oval chizing.

9. Ovalni belgilang va uning o ‘lchamlarini aeroflot logotipi rasmidagi
kabi o‘zgartiring (oval - tuxumsimon shakl).

10. <CtrI>+<I> tugmachalarini bosing. «®opmaT aBTOQUrypbI»
mulogot darchasi paydo bo‘ladi. «LiBeTa n nmuHuu» qo‘shimcha «3anus-
Ka» ro‘yxatidan «CnoHoBas KoCcTb» rangini tanlang «J/1nHna» ro‘yxatidan
«LiBeT», «Kopannosblii», «Tun nuHumn» - 3pt tanlashlami bajaring.

11. «MpamoyronbHuUK» obyektini turting va ovalning o‘rtasida
to‘rtburchak chizing.

12. Mazkur to‘rtburchakni belgilang va sichgonchaning o‘ng
tugmachasini turting. Paydo bo‘lgan kontekst menyuda «®opmart as-
Tothurypbl» punktini  tanlang. «LiBeTa v nuHUM» go'shimchasida
«3anmBKa» ro‘yxatidan «CBeTno-6upto30BbIi» rangini tanlang, «J1u-
Hua» ro‘yxatidan «L|BeT», «TeMHO-CUHUIA», «Tun nnHum» - Ipt
lami ketma-ket tanlang.

13. Ochiladigan «ABTo(uMrypbI» ro‘yxatidan «3Be3abl M NeHTbI» Ni
tanlang va undan so‘ng «BonHa» obyektini tanlang. Bu obyekt uchun
quyidagi xususiyatlami bering: «3anuBka» - «bnefH0-3eNeHbI»,
«LIBET NUHUN» - «3eneHblit», «Tun AnHUKU» - 2 1/4pt.

14. «Risovanie» panelidan «/[o6aButb 06bekT WordArt»
tugmachasini turting, yozuv uchun birinchi stil (usul)ni tanlang va “OK”
tugmachasini bosing. Keyingi «/M3meHeHne Tekcta WondArt» mulogot
darchasiga «tel. 134-54-17» matnini kiriting. <OK> tugmachasini turting.

15. «WordArt» panelida «®opma WordArt» tugmachasini bosing,
«BonHa» formasini tanlang, yozuvlar o‘lchamini shunday o‘zgartiringki,
u «BonHa» obyektiga joylashsin.

16. «BcTaBKa», «PucyHkm», «KapTuHku» buyruglarini tanlang.
Paydo bo‘lgan mulogot darchasida «[pauka» qo‘shimchasidan
«TpaHcnopT» ro‘yxatidan samolyot tasvirli rasmni tanlang, «BctaButb»
tugmachasini bosing. Rasm o‘Ilchamlarini ham o‘zgartiring va uni och
moviy rangli to‘rtburchakka joylang.
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17. Rasm ustida sichgonchaning o ‘ng tugmachasini turting va «®op-
MaT pucyHKa» punktini tanlang. Paydo bo‘lgan mulogot ‘darchasining
«LiBeTa ¥ nuHum» qo‘shimchasining «3anuBka» - «HeT 3anu.-
Ku», «JInHUM» ro'yxatidan «HeT nuHum» bandlarini tanlang. Rasmni
to‘rtburchakka joylashtiring.

18. «WordArt» tugmachasini turting va yozuvning 10-stilini tanlab,
«Artwolfs» matnini Kiriting.

19.»WordArt» panelida «®opma WordArt» tugmachasini bosing
va «Mostik werx» formasini (shaklini) tanlang. Yozuvlar o‘lchamlarini
shunday o‘zgartirmgki, u oval obyektida samolyot tasvirining yuqorisida
joylashsin.

20. «WORDArt» panelidagi «®dopma o6bekta WordArt»
tugmachasini turting. «LiBeTa 1 nnHUu» qo‘shimchasining «3anneka»
ro'yxatidan «M3ympyaHbIii» rangini, «/InHus» ro‘xatidan esa «3ene-
HbIW» rangini tanlang.

21. «Shift» tugmasini bosgan holda ushlab, har bir hosil gilingan
obyektda sichgonchaning chap tugmachasini turting. «[eAcTBUS»
tugmachasini bosing va «[IpynnupoBatb» buyrug‘iini tanlang. Excel
belgilagan obyektlarni bittaga birlashtiring.

22. book.xls ishchi kitobini saglab qo‘ying.

4-mustaqil ish uchun mashqlar.

Quyidagi rasmlarni hosil giling.



2. Kalit so‘zlar: Tpacuk 06bekTa, «KapTUHKU», «PUCYHOK»,
Hagnnuew», WardArt obyekti, «PucosaHue» paneli
3. Nazorat savollar.
. Exselda ishchi kitobga rasm ganday go‘shiladi?
. Figurali matn qgaysi yo‘sinda hosil gilinadi?
. Grafik obyektlami nima uchun birlashtirish kerak?
. Keng hajmli grafik obyektlar hosil qgilish ganday amalga oshiriladi?
. Figurali matnning rangini o‘zgartirish ganday bajariladi?
. Boshga formatda yozilgan rasmlami go‘yish mumkinmi?

ool WN R

5-amaliy mashg‘ulot

Inson mumkin bo‘lgan barcha narsalarga
erisha oladigan mavjudotdir.

Formulalardan foydalanish

Magsad. Formulalardan Foydalanish, absolyut va nisbiy bog‘ligliklar
lavolalar)

1. Nazariy gism.

Excel dasturidagi jadvallarda hisoblashlar forraulalar yordamida
tnalga oshiriladi. Formulalar matematik operasiyalar belgilari
ilan bog‘langan sonli konstantalar, katakchalar, havolalar va Excel
inksiyalarini saglashi mumkin. Qavslar bajariladigan amallaming



standart tartibini o ‘zgartirish imkoniyatini beradi. Agar katakchada formula
bo‘lsa, u holda mazkur formulaning hisoblangan natijasi ishchi varagda
aks etadi. Agar formulaning saglanayotgan katakchasi faollashtirilsa,
u cTpoka thopmyn gatorida namoyon bo‘ladi. Formulani Kiritish teng
(=) belgisi bilan boshlanishi zarur. Formula havolalar saglashi mumkin,
ya’ni u boshga formulalar manzilini (ko‘rsatkichini) o‘z ichiga olishi
mumkin. Bu holda mazkur katakchalar ichidagi hisoblashlar bu formula
bilan bog‘lig katakchaga tegishli bo‘ladi. Formula hisoblashlaridagi natija
uning boshqa katakchadagi sonlarga bog‘ligligini bildiradi. Shunday qilib,
formula uni saglaydigan katakchaga bog‘lig hisoblanadi. Ya’ni, formula
saglaydigan katakcha giymati havola ko‘rsatadigan katakchadagi giymat
o'zgarishi bilan gaytadan hisoblanadi. Katakchaga havolani ikki yo‘lda
berish mumkin: klaviaturada terib Kiritish yo‘li va ishchi varagdagi
katakchani ko'rsatish yo‘li bilan.

Birinchi holatda, hisoblanadigan katakcha ustiga havola Kiritiladi,
bu yo‘lda xatolar yuz berishi mumkin, ikkinchi yo‘lda kerakli katakcha
sichgon yordamida ko'rsatiladi. Avvaldan kelishilganidek, formuladagi
katakchaga havola nisbiy deb hisoblanadi. Bu quyidagini bildiradi,
agar havola manzilarida formulalaming nusxalari hosil gilinsa, berilgan
katakchaga nisbatan nusxalardagi formulalar ham mos ravishda o ‘zgaradi.

Misol uchun, V2 katakchasida Al katakchasiga havola bo‘lsin.
Demak, havola o‘zidan bitta katakcha chapda va bir katakcha yuqorida
joylashgann katakchaga bog‘langandir. Agar boshga bir katakchaga
formulaning nusxasi ko‘chirilsa, u holda mavjud nisbiy havolaga
ko‘rsatish saglanadi. Misol uchun, E27 katakchaga formulaning nusxasini
ko‘chirsangiz, havola bir katakcha chap va bir katakcha yuqoridagi D26
katakchani ko‘rsatadi.

Absolyut manzillashda esa havola manzili nusxa ko'chirganda ham
o'zgarmaydi. Formulani tahrirlashda manzilash usulini o‘zgartirish
uchun havolali katakchani belgilab, F4 tugmachasini bosing. Absolut
manzillashdan foydalanuvchi katakcha ragami oldida $ belgisi turishi
kerak. F4 tugmasi bosilsa, turli havola variantlari taklif etiladi.

Kalit so‘zlar: Formulalar, nisbiy havolalar, absolyut havolalar.

Nazorat savollari:

1. Katakchaga formula kiritish tartibi ganday?
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2. Formulalarda arifmetik operatsiyalar (amallar) gaysi gqoida asosida
bajariladi?

3. Formulalarda havolalar ganday beriladi?

4. Nisbiy havola nima?

5. Absolut havola nima?

6. Absolut havola ganday hosil gilinadi?

5-amaliy vazifani bajarish uchun mashq
Formulalardan foydalanib quyidagi jadvalni to‘ldiring.

0 ‘Ichamlar IkKi- Kvadrat  Qiymatlar Masshtab Masshtab-
natijalari langan giymat yig‘indisi ko‘paytmasi lashtirish
giymat
12 24 144 169 5 60
25 50 625 676 5 125
Yechim:

1. Excel dasturini ishga tushiring, book.xls ishchi kitobini oching.

2. Joriy ishchi varaq yorlig‘ida turting va bu ishchi varagqa
«Ma’lumotlar» degan nom bering.

3. Joriy katakcha deb Al ni tanlang va unga « 0 ‘Ichamlar natijalari»
sarlavhasini kiriting.

4. A ustundagi ketma-ket 12 ta katakchaga A2 katakchadan boshlab
ixtiyoriy sonlar kiriting.

5. VI katakchasiga «lkkilangan giymat» qatorini Kiriting.

6. S| katakchasiga «Kvadrat giymati» gatorini Kiriting.

7. D1 katakchaga «Qiymatlar yig‘indisi» gatorini Kiriting.

8. V2 katakchasiga=2*A2 formulasini kiriting.

9. S2 katakchasiga=A2*A2 formulasini kiriting.

10. D2 katakchasiga=V2+S2+| formulasini Kiriting.

11. V2, S2 va D2 katakchalarini cho‘zish bilan belgilang.

12. Belgilangan diapazonning o‘ng pastki ramka burchagidagi
to‘ldirish markeriga sichgoncha ko‘rsatkichini keltiring. Sichqonchaning
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chap tugmachasini bosing va ushbu markemi shunday tortingki, A
ustunida gancha son bo‘lsa, ular V, S va D ustundagi shuncha gatorlami
egallasin.

13. Ishonch hosil qilingki, formulalar avtomatik tarzda mo-
difikatsiyalashib, A ustunining joriy gatoridagi katakcha giymati bilan
ishlasin.

14. A ustundagi biror-bir giymatni o‘zgartirib ishonch hosil gilingki,
V, S va D ustunlarining shu gatordagi mos giymatlari avtomatik gayta
hisoblansin.

15. El katakchaga Masshtab ko‘paytmasi gatorini kiriting.

16. E2 katakchasiga 5 sonini Kiriting.

17. FI1 katakchasiga Masshtablasbtirish qgatorini kiriting.

18. F2 katakchasiga=A2*E2 formulasini Kiriting.

19. Avtozapolneniya usulidan foydalanib, F ustuni katakchalarida,
A ustunidagi katakchalarni to‘ldirgan formulalar nusxasini hosil
giling.

20. Masshtablashtirish natijasi noto‘g‘ri bo'ldi. Ishonch hosil qgiling,
chunki bu natija F2 manzili nisbiy havola bilan berilganligi tufaylidir.
Keyingi bandlarda bu xato to‘g‘rilanadi.

21. F2 katakchada sichgonchani turting, so‘ngra uni formula gatori
(stroka formul) ustida turting. E2 havolasi ustiga matnli kursorni
o‘rnating va F4 tugmasini bosing. Formula=A2*$ES2 ko ‘rinishini
olganiga ishonch hosil giling va Enter tugmasini bosing.

22. F2 Kkatakchasidagi formula bilan F ustunini to‘ldirishni
gaytaring.

23. Absolut manzillashtirishdan foydalanilganligi tufayli F ustuni
katakchalari giymati to‘g‘ri hisoblanayotganiga ishonch hosil giling.
20-banddagi xato to ‘g ‘rilandi.

24. book.x!s ishchi kitobini saglab go‘ying.

Mustaqil ish uchun mashglar.

1-mashq. Xodimlar va ulaming maoshlari ro‘yxati mavjud. Har bir
xodimga 20% mukofot puli belgilash kerak. Birog, shunday hisoblash
kerakki, agar mukofot puli miqgdori o‘zgarsa, gayta hisoblash mos
ravishda yuz berishi lozim.
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T\r Familiyasi 1.Sh. Maosh, so‘m Mukofot puli, so‘m

1 Imomaliyev LI 200 000
2. Ismoilov P.P. 220 000
3. Boiirov S.S. 180 000
4. Ahmedov A.A. 140 000

2-mashq. Ravshan Food corporation kompaniyasining 2004-2009
yillardagi sotuv ma’lumotlari bor (6-jadval).

Ravshan Food Corporation kompaniyasi

Yillar Sotuv hajmi, min. so‘mda
2004 1566
2005 1663
2006 1848
2007 1996
2008 2170
2009 2434

Yildagi nisbiy o‘sishni (joriy yil hajmini avvalgi yilga nisbatan)
va absolyut o‘sishini (joriy yil hajmini 2004-yilga nisbatan) hisoblang.
Hisoblashlar foizda o‘nlik nugtadan bir ragam aniq sonda ifodalanishi
kerak. Ishchi varagda ustunli diagramma quring (yillar - sotilish hajmi).

3-mashqg. «Armon», «Fotima» va «Kan’on» - uch korxonada
avariyalar bo‘lib turadi. Ishchi varagda yillar bo'yicha avariyaiar
;to‘g ‘risidagi ma’lumotlami joylashtiring.

A B S D
TV Yillar “Armon” “Fotima” “Kan’on”
1 1991 2 0 3
2. 1992 1 2 1
3. 1993 2 3 0

4. 1994 1 2 1



1 Yillar bo‘yicha avariyalaming yakuniy sonini hisoblab ko‘ring.

2. A8:E12 katakchalariga avariya foizlarini joylashtiring, joriy yildagi
avariyalar sonini 100% deb hisoblang.

3. Awvariyalar to‘g‘risidagi ma’lumotlarga asosan gistogramma
quring. Qiymatlar o‘miga avariyalar sonini va kategoriyalarni yillarga
almashtirib bajaring.

4-mashq. Awalgi mashqg uchun:

1. Korxonalar bo‘yicha jami avariyalar sonini hisoblang.

2. A14:D19 katakchalariga avariyalar foizlarini joylashtiring, joriy
yildagi avariyalar sonini 100% deb hisoblang.

3. Avariyalar to‘g‘risidagi ma’lumotlarga asosan gistogramma
quring. Qiymatlar o‘miga avariyalar sonini qo‘ying va kategoriyalarni
korxonalarning nomini almashtirib bajaring.

6-amaliy mashg‘ulot

Umrbod magsadsiz yurmaslik uchun
hayotdagi 0‘z asosiy yo‘nalishingizni
to‘g‘ri belgilab oling.

Funksiyalardan foydalanish

Magsad. Funksiya tushunchasini o‘rganish va funksiya ustasidan
foydalanishni o‘rganish.

Nazariy qism. EXCEL da 300 ga yaqin funksiyalar bor. Ular
yordamida turli-tuman masalalami yechish mumkin. Funksiyani chagirish
uchun formulada funksiya nomi (MmeHa pyHKLMN) ko ‘rsatiladi, gavslarda
esa uning parametrlari ro‘yxati (Cnncok napametpoB) beriladi. Alohida
parametrlar ro‘yxatda nugta-vergul (;) orqali ajratiladi. Parametr sifatida
son, katakcha manzili yoki ixtiyoriy ifoda ishlatilishi, undan tashqari
boshqga funksiyalar ham ishlatilishi mumkin.

Menyudan BcTaBka (yHKUMM imkoniyati tanlanganida yoki
uskunalar panelidagi shu nomli tugmacha bosilganida punkti tanlanganda
«MacTtep yHKLuMM» ishga tushadi va uning mulokot darehasi paydo
buladi. Bu master kerakli funksiya tanlashni osonlashtiradi. Darchadagi
kategoriya ro‘yxatida funksiyaga tegishli kategoriya tanlanadi (agar
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kategoriyani tanlash giyin bo‘lsa, «[MonHbIA anaBUTHbIA NepeyYeHb»
punktidan foydalanilsa xam bo‘ladi). OK tugmachasini bossangiz,
formula gatorida funksiya nomi va parametrlar ro‘yxati gavslari bilan
birgalikda namoyon bo‘ladi. Matnli kursor gavslar oralig‘iga o‘matiladi.
Funksiya parametrlarini Kiritishda «AprymeHTbl yHKuum» mulogot
darchasi ko‘rinishiga ahamiyat berish kerak. Unda parametrlar Kiritishga
mo‘ljallangan maydon aks etadi. Agar parametr nomi yarim galin shriftda
aniglangan bo‘lsa, parametr majburiy bo'ladi va mos joyi to‘ldirilishi
lozim. Oddiy shriftlarda terilgan parametr nomlarini tushirib qoldirish
mumekin.

Kalit so‘zlar: Funksiyalar, funksiyaparametrlari, funksiyapalitralari,
master funksiy (funksiya ustasi).

Nazorat savollari:

1. Funksiya parametrlari sifatida nimadan foydalanish mumkin?
Funksiyani chagirish ganday amalga oshiriladi?
«Palitra funksiy» nima degani?
Matematik funksiyalarga gaysilar kiradi?
Standart funksiyalar soni nechta?
Funksiyalar argumentlari turlari hagida nimalami bilasiz?
Funksiyalar turlari hagida nima deya olasiz?

Noohscwbd

6-amaliy vazifani bajarish uchun mashglar. Oldingi amaliy
vazifaning berilganlari-summani, o‘rta gqiymatini, eng katta va eng kichik
giymatini, elementlar sonini aniglang.

Yechim:

1. Excel dasturini ishga tushiring va book.xls ishchi kitobini oching.

2. Oldingi amaliy mashkda bajarilgan Ma’lumotlar jadvalining
matnini tanlang.

3. A ustuni pastki gismidagi birinchi bo‘sh katakchani joriy deb
tayinlang.

4. Standart uskunalar panelida ABTocymma tugmachasini turting.

5. Ishonch hosil gilingki, dastur avtomatik tarzda formulaga CYMM
funksiyasini go‘ygan va yig‘indini (summa) hisoblash uchun katakchalar
dipazonini to‘g‘ri tanlagan bo‘lsin. Undan so‘ng Enter tugmasini bosing.

6. A ustundagi keyingi bo‘sh katakchani joriy deb tayinlang.
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7. BcTtaBka (yHkumm tugmachasini  turting (standart uskunalar
panelida).

8. Kategoriya ro‘yxatidan Ctatuctuyeckoe punktini tanlang.

9. Funksiya ro‘yxatidan CP3HAY funksiyasini tanlang va OK
tugmachasini turtting.

10. Kerakli katakchalami to‘sgan holda, formulalarning yoymasi
paydo bo‘ladi. Etibor bering, avtomatik tanlangan diapazon barcha sonli
katakchalami, shu jumladan summa hisoblanganini ham o‘ziga kiritgan.
Shuning uchun yo formuladan bu katakchaning ragamini chigarib tanlash
lozim, yoki cho‘zish usuli bilan kerakli katakchalami belgilab Enter
tugmachasini bosing.

11. 6-10 punktlarda yozilgan amallar tartibidan foydalanib, berilgan
to‘plamning minimal soni (MIN funksiya), maksimal soni (MAKS) va
to‘plamdagi elementlar sonini (CHET) hisoblang.

12. book.xls ishchi kitobini saglang.

Mustaqil ish uchun mashglar.

1-mashq. Uch yil davomida yog‘ingarchilik migdori (millimetrlarda)
to‘g'risidagi meteostansiya ma’lumotlari jadvali berilgan.

Yomg‘iryog‘ish migdori, mm - da

Oylar 1992 y. 1993 y. 1994 y.
Yanvar 37.2 34.5 8
Fevral 11.4 51.3 1.2
Mart 16.5 20.5 3.8
Aprel 195 26.9 11.9
May 11.7 455 66.3
lyun 129.1 715 60
lyul 57.1 152.9 50.6
Avgust 43.8 96.6 145.2
Sentyabr 85.7 74.8 79.9
Oktyabr 86 145 74.9
Noyabr 12.5 21 56.6
Dekabr 21.2 22.3 9.4
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Uch yil uchun

. . . * * * *
Yig‘indi
. * * * *
Maksimum
.. * *
Minimum * *

* * *

0 ‘rtacha oylik *
bo‘yicha

2-mashqg. Awalgi mashq asosida quruq kelgan oylar, ya’ni, 10 mm
dan kam migdorda yomg‘ir yoggan oylar (CUET ECJIN funksiyasi)
hisoblansin.

Qurug kelmagan oylarda yog‘gan yog‘inlar migdorining yig‘indisini
hisoblang (CYMM ECN).

Qurugq kelgan oylar soni #

Quruq kelmagan oylardagi
yog‘ingarchilik

3-mashq. Ba’zi bir sport musobagalarida har bir sportchining
chigishini bir nechta hakamlar alohida baholaydilar, so‘ngra barcha
baholar ichidan eng katta va eng kichik baho olib tashlanadi harrida
golgan baholarda o‘rta arifmetik hisoblanadi va u sportchi hisobiga
o‘tadi. Agar eng katta bahoni bir necha hakam qo‘ysa, baribir fagat
bittasi olib tashlanadi, past baholar bilan ham aynan shunday ish gilinadi.
6 ta gatnashchiga 5 nafar hakam tomonidan go‘yilgan baxolar bilan
jadval toidiring. Maksimal baho - 10. Har bir sportchi uchun ganday
baho hisobga o‘tadi, aniglang.

4-mashq. Oila budjetini hisobga oluvchi quyidagi jadvalni tuzish
lozim.

Oila budjeti
Qila a’zolari Daromad % da
Uy boshlig‘i daromadi 400000 *
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Rafigasi 350000 *

0 ‘g"li 250000 *
Qizi 160000 *
Jami ** 100.0

Guruhlarda foiz hisoblaganda bo‘luvchida absolut manzildan
foydalanish kerak va «*» saqlovchi katakchalarga foiz formatini bering.

7-amaliy mashg‘ulot

Barcha yangi narsalar butunlay yoki
gisman unutilgan eski narsalardir.

ESLI funksiyasidan foydalanish

Magsad: Esli mantigiy funksiyasi bilan tanishish.

Nazariy gism. Esli mantigiy funksiyasidan formula va giymatlami
shartli tekshirish uchun foydalaniladi. Bu funksiya quyidagi sintaksisga
ega: EC/IN (log-BblpaxeHne; 3Ha4YeHMe eciin UCTUHA; 3HaYeHne ecnu
Nox).

Agar log-virajenie MICTWUHA qiymatini gaytarsa, ikkinchi argu-
mentda ifoda hisoblanadi, agar log-virajenie JTOXXra qgaytarsa uchinchi
argumentda ifoda hisoblanadi. Yugori darajadagi dasturlash tillarida bu
funksiyaga quyidagi operator mos keladi, ecnn <log BblpaxeHune>
To <fgeiicTBue 1> MHauye <geicTeue 2>

ECJIN funksiyasi 7-gavat ichma-ich joylashishi mumkin va ular
argument giymatlari sifatida 3HayeHWe-ecnM-UcTUHa 3HaYEHME-ECNN-
nox bo'lishi, undan esa yanada mukammalroq tekshirishlar hosil gilish
mumkin.

Kalit so‘zlar: Rost, yolg'on, aks holda.

Nazorat savollari:

1. «Ecnmn» funksiyasi gachon ishlatiladi?

2. «Ecnn» funksiyasi programmalash tilidagi ganday operatoming
analogi (o‘xshashi) hisoblanadi?
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3. Argument sifatda nechta «Ecnu» funksiyasini

mumkin.

joylashtirish

4. Agar «Ecnu» doimo WctmHa giymatini gilganida, bu nimani

bildiradi?

7-amaliy vazifani bajarishga doir mashq

0 ‘tkazilgan bitim miqgdoridan savdo agenti ma’lum foiz oladi: agar
bitim miqgdori 300000 gacha bo‘lsa - 5%; 1000000 gacha bo‘lsa -2%;
1000000 dan ortiq bo‘lsa - 1,5%. Joriy yilda o‘tkazilgan bitimlar migdori

quyidagi jadvalda keltirilgan.

Oy
Yanvar
Fevral
Mart
Aprel
May
Tyun
lyul
Avgust
Sentabr
Oktabr
Noyabr
Dekabr

Yechim.

Bitimlar migdori, 50‘T

250000
1400000
800000
750000
1200000
1000000
950000
700000
150000
1400000
1700000

250000

1. Excel dastursini ishga tushiring va book.xls ishchi Kkitobini

oching.

2. Yangi ishchi varagni oching yoki yangisini

«Mukofot» degan nom bering.

go‘shing. Unga



3. «Oy» matnini Al katakchasiga kiriting VI katakchasiga «Bitim
miqdori» matnini, SI katakchasiga «Mukofot foizi» va D! katakchaga
«Mukofot migdori»ni kiriting.

4. A2 katakchasiga «Yanvar» tekstini Kkiriting va AZ:A13
katakchalarini «ABTo3anonHeHne» markeri yordamida to‘Idiring.

5. S2:S13 diapazonini belgilang va katakchalar formatini «Present»
deb bering.

6. V2:V13 katakchalariga jadvalga mos ravishda berilganlami
Kiriting.

7. S2 katakchasini joriy deb belgilang.

8. Standart uskunalar panelida «BcTtaBka pyHKuuu» tugmachasini
turting.

9. « Kateropusa» ro‘yxatida «Jlornyeckume» punktini tanlang.

10. «®yHKUMA» ro‘yxatida «ECJIN» funksiyasini tanlang va OK
tugmachasini bosing.

11. «Jlornuyeckoe BbipaxeHne» maydonida katakchaga havola
kiriting, chunki ular yordamida giymatlar tekshirilishi lozim, «V2» va
«V2<300000» ifodasini yozing. «3HauyeHue-ecnm-ucTuHa» maydoniga
«5%» giymatini kiriting. «3HaueHue-ecnu-noXx» maydonini turting
va yarn bir bor «Ecnu» funksiyasini chagiring.

12. Yangi mulogot darchada «Jlornyeckoe BbipaxeHne» maydoniga
«V2<1000000» ifodasini yozing.

13. «3HauyeHue-ecnn-nctmHa» maydoniga «2%» giymatini kiriting.;
«3HayeHue-ecnm-nox» maydoniga «1,5%» giymatini Kiriting,

14. SZ:S13 katakchalarini «ABT03anonHeHne» yordamida to ‘Idiring.

15. D2 katakchasiga «=V2*S2» formulasini Kkiriting. D3:D13
katakchalarini «ABTo3anonHeHua» yordamida to‘ldiring.

book.xls ishchi kitobini saglab qo‘ying.

Mustagqil ish uchun mashqglar

1-mashg. 0 ‘quvchilar guruhining test o‘tkazish ma’lumotlari
quyidagi jadvalda berilgan. Tekshiriladiganlardan har birining umumiy
ballar miqgdorini hisoblang va katakchalarga mos baholar qo‘ying: 18
dan Kkichik bo‘lsa - 2; 18 dan 32 gacha 3; 33 dan 48 gacha - 4; 48 dan
ko‘p bo'lsa - 5.
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Jadvalni baholar kamayishiga garab saralang, bir xii baholar
bo‘lganda familiyaga garab har bir test bo‘yicha o‘rta ballni hisoblang.
5 baho olganlar uchun ustun ko‘rinishidagi diagrammani quring.

Nasl-nasabi i -test 2-test 3-test
Alimov A.N. 20 14 25
Jabborov A.L. 12 3 18
Boltaev N.A. 13 1.4 17
Karimov S.V. 6 19 9
Sohibova L.F. 14 6 12
Qo‘chgorova M.E. 13 17 18
Xalilov V.E. 19 23 17
Ochilov E.P. 6 1 2
Xursanov LYu. 4 3 9
Sobitov A.B. 10 21 17
Mamatov G.V. 14 10 8
Odilov G.D. 13 14 19
Bo'riev A.A. 16 13 20
Sodiqov L.A. 17 2 1
Qosimov A.S. 13 13 10
Soliev V. 19 14 4
Teshaev N.N. 12 3 13

Y koordinata o‘gi bo‘yicha - familiya bo‘lsin. Har bir tadqiq etilgan
ko‘rsatkichgaga testlar va yig‘indi uchun to‘rt ustun ajratilsin. Har bir
ustun tepasida esa to‘plangan ball migdori bo‘lsin.

2-mashg. Awalgi jadvalni kengaytiring, N ustunidagi har bir baho
garshisida «goniqarsiz», «qonigarli», «yaxshi», a’lo» turishi lozim.
Jadvalda qoniqarli baholar sonini hisoblang.
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3-mashg. Xodimlaming maoshini hisoblash lozim. Ishchi varagni
«lzoh» deb nomlang va quyida berilganlami unga Kiriting.
Izoh. 0 ‘matilgan stavkalar (26 ish kuni uchun).

Razryad Stavka, so‘m
1 300000
2 350000
3 400000
4 570000
5 550000
6 830000

Daromad solig‘i shkalasi.

62 940 so‘m - minimal maosh (soligga tortilmaydigan ulush) va

mukofot 20%ni tashkil etadi. Nafaga solig‘i maoshning 1,5% ini
tashkil etadi. Kasaba uyushmasi badali maoshning 1,0% ini tashkil etadi.

Ikkinchi varagni «Maosh» deb nomlash va unda tegishli jadvalni
to‘ldirish va rasmiylashtirish zarur: «Nafaga solig‘i», «Badal»,
«Mukofot» va «Daromad solig'i» ustunlarini «EC/1» funksiyasi
yordamida rasmiylashtiriladi (izohga garang). «MacTep QyHKUUN»
yordamida eng katta va eng kichik maosh, o‘rtacha maosh, ishchilar
sonini hisoblang, maoshni  o‘rtachadan  ko‘p (kam) oladiganlarni
aniglang.

8-amaliy mashg‘ulot

0 ‘zgarib turadigan tashqi sharoitlarga
moslasha oladigan mavjudot turlarigina
yashashni davom ettiradilar.

EXCEL da diagrammalarni hosil gilish va bosib chigarish

Magsad. Diagrammalar hosil gilishni o°‘rganish.
Nazariy qism.
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Diagramma - jadvalli berilganlarni grafik ko‘rinishda tasvirlash.
Exselda 14 turdagi diagramma va shu 14 turning 70 ko‘rinishi
mavjud. Har bir diagramma uchun awaldan o‘matilgan formatni
tanlab yoki foydalanuvchilaming formatlarini go‘shib, ko‘pgina turli
xil diagrammalami hosil gilish mumkin. Diagramma berilganlar bilan
alogani saglaydi, chunki ular asosida qurilgan bo‘ladi va mazkur
berilganlar o‘zgarsa, diagramma ko‘rinishi ham mos ravishda o‘zgaradi.
Diagrammalar «<MacTtep aunarpamm» yordamida hosil gilinadi. «<MacTtep
anarpamm» ishchi varaq berilganlaridan foydalanib, gadam-bagadam
diagrammani avtomatik tarzda hosil giladi. Diagrammalami joriy ishchi
varaqda yoki joriy ishchi kitobning yangi varag‘idajoylashtirish mumkin.
Diagrammalami qurishga ishlatiladigan ma’lumotlar gator va ustunlarda
joylashgan bo‘lishi kerak. Bundan tashgari, ma’lumotlarga yonma-yon
bo‘lmagan katakchalar diapazonini belgilash uchun «Ctrl» tugmasini
bosgan holda bajariladi.

Kalit so‘zlar: Diagrammalar, gistogrammalar, aylana formasi,
foizlar, shakllar. Master diagramm. Diagrammalarga sxemada berilgan
sharhlar (izohi).

Nazorat savollari:

1. Diagramma nima degani?

2. Diagramma tuzilgandan so‘ng diagramma va ma’lumotlar o‘rtasida
bog‘liglik saglanadimi?

3. Diagramma legendasi nima?

4. Diagramma tuzilgandan keyin uning turini ganday o‘zgartirish
mumkin?

5. Diagrammalar va gistogrammalar ko‘rinishlari hagida nimalami
bilasiz?

6. Turli ishchi varaglarida diagrammalar va gistogrammalar ganday
xosil gilinadi?

7. Diagrammalar yoki gistogrammalar ganday yo‘qotiladi?

8. Diagramma aktualizatsiyasi nimani anglatadi?

8-amaliy mashg‘ulotni bajarishga mashq

Quyidagi jadval ma’lumotlariga asosan, grafik va enli gistogramma
quring.
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Sotish bo‘limlari

Choraklar
1-bo‘lim 2-bo‘lim 3-bo‘lim
1-kv 145 215 166
2-kv 250 124 345
3-kv 178 165 180
4-kv 190 134 230
Yechim.

1. Excel dasturini ishga tushiring va book.xlIs ish kitobini oching.

2. Ishlatiladigan ishchi varaq yorliglda turting. Yaraq yorlig‘ida ikki
marta turting va uni «Sotuv bo‘yicha hisobot» deb nomlang.

3. A2:A4 dapazoniga «Sotish bo‘limlari» degan jadval sarlavhasini
Kiriting.

4. VZ ustuniga ustun nomi «1-bo‘lim» deb Kkiriting, cho‘zish usuli
bilan boshga ustunlar nomini to‘ldiring.

5. A4 ustuniga gator nomi «1 kv» ni Kiriting va cho‘zish usuli
yordamida boshga gatorlar nomini to‘ldiring.

6. Elektron jadvalni yuqoridagi ma’lumotlarga asosan to‘ldiring.

7. A3:D7 diapazonga berilganlarning nishoni bo‘yicha belgilang.

8. Standart uskunalar panelidagi «Mactep amnarpamm» belgisida
turting.

9. Twun ro‘yxatida 14 ta mumkin bo‘lgan turlardan “I'paduk”
punktini tanlang, keyin esa «[pankK ¢ MapKepamu, nomedaroLimmMmm
TOYKM gaHHbix» Ko‘rinishini tanlang. «[anee» tugmachasini turting.

10. Katakchalar diapazoni oldinroq belgilanganligi sababli master
diagramm uskunalar qatorini avtomati