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Buxoro - 2017

Mazkur uslubiy qo’llanmada  Microsoft Office amaliy dasturi tarkibiga kiruvchi EXCEL elektron jadvali imkoniyatlari, unda ishlashning zaruriy ma’lumotlari keltirilgan. Shuningdek, nazariy ma’lumotlarni mustahkamlash uchun 7 ta amaliy mashg’ulot va 70 tadan ortiq sinov savollari ham keltirilgan.

Ushbu uslubiy qo’llanma oliy o’quv yurtlari talabalari, akademik listeylar, kasb-hunar kollejlari o’quvchilarigagina emas, balki keng kitobxonlar ommasiga, jumladan ilmiy xodimlar va xalq xo’jaligining turli sohalarida mehnat qilayotgan turli kasb egalariga, elektron jadvalni mustaqil o’rganmoqchi bo’lganlarga mo’ljallangan.

Mualliflar: 
J. Jumaev – BuxDU «Amaliy matematika va AT»    dostenti

N. Botirova    - Buxoro «Kompyuter va axborot texnologiyalari» akademik listeyi    o’qituvchisi

Taqrizchilar:   O. Jalolov – BuxDU «Amaliy matematika va AT» kafedrasi katta o’qituvchisi

                         N. Muxtorova –BuxDU “Kompyuter va axborot texnologiyalari” akademik                                                 litseyi  informatika fani o’qituvchisi
Mazkur qo’llanma «Kompyuter va axborot texnologiyalari» akademik listeyida 2017 yil 7-fevralda o’tkazilgan ilmiy pedagogik kengashning 40-sonli majlisida muhokama qilingan va tasdiqlangan.

ELEKTRON JADVALLAR YARATILISH TARIXI

     Elektron jadvallar inson hayotining har xil sohasida uchraydigan, hisoblash va iqtisodiy masalalarni echishda, jumladan, berilganlari tez o’zgarib turuvchi masalalarni tezkor ravishda qayta ishlab chiqishda, masalan, bank hujjatlari bilan ishlash kabi keng ko’lamli masalalarni echishda qo’llaniladigan o’ta quvvatli vosita hisoblanadi.

     Hisoblash elektron jadvalining dastlabki dasturi 1979 yili Visicals (Visiblencalculators-ko’rinib turuvchi kalkulyator) nomi bilan Software Arts firmasida yaratilgan. Bu dastur Apple II kompyuteri uchun ishlab chiqilgan va ko’p jixatdan uning bozorda ommabobligi aniklangan. 1981 yili IBM PC kompyuteri paydo bo’lishi bilan bu tipdagi kompyuterlar uchun elektron jadvallar ishlab chiqila boshlandi.Visicals va Supercalc dasturlarining yangi ko’rinishlari paydo buldi, shu bilan birgalikda Microsoft - Multiplan firmasining birinchi amaliy dasturi paydo bo’ldi va u elektron jadvallar yangi avlodining yorqin yulduziga aylandi.

     Hisoblashlar natijalarini ko’rgazmaliroq tasvirlash uchun joylashtirilgan grafik rejimlarining paydo bo’lishi bu elektron jadval rivojlanishining navbatdagi qadami bo’ldi.1983 yil LOTUS firmasining 1-2-3 paketlari chiqib, kutilgandan ham ziyodroq muvaffaqiyatga erishdi. Ammo 1997 yil Microsoft firmasi tomonidan EXCEL dasturi taqdim etildi, u hozirgi kunda xam o’z sinfidagi eng quvvatli dastur hisoblanadi. Bu dastur ixtiyoriy axborotni (matnlar, sonlar, sana va hokazolarni ) qayta ishlab chiqish va saqlash imkonini beribgina qolmasdan, balki qilgan ishingiz natijasini bezash, ko’rgazmalirok ko’rsatish va chop etish imkoniyatini beradi. Bunda WinWord dasturidagi tahrirlash vositalaridan foydalanish mumkin. EXCELning ommaviy imkoniyatlarini o’zlashtirish qiyin emas, ammo dasturning murakkabligi va imkoniyatlarining juda kengligi sababli , ular bilan tanishish uzoq davom etishi mumkin, binobarin, aynan ish jarayonida uning yangi-yangi imkoniyatlarini ko’rish mumkin. EXCEL bugungi kunda mashhur elektron dasturlash jadvallaridan biridir. Undan ishbilarmonlar, o’qimishli kishilar, hisobchilar va jurnalistlar foydalanadilar. U yordamida turli xildagi ro’yxatlar, kataloglar, jadvallar, moliyaviy va statik hisobotlar, jamoa fikrini hisobga olish, biznes korxonalarni rejalashtirish, ilmiy eksperimentlar natijasini ishlab chiqish, prezentastion materiallar tayyorlash mumkin. Xullas, EXCEL qulay elektron jadvaldir.

EXCEL dasturini ishga tushirish va tugatish tartibi.

EXCEL  dasturini bir necha usul bilan ishga tushirish mumkin:

1. Ish stoli menyusidan  “Pusk-programmы-MS Office-Microsoft Excel” dastur yo’li orqali;

2. Microsoft Excelda yozilgan ixtieriy hujjatni ochish yordamida. Bunda EXCEL dasturi avtomatik ravishda ochiladi.
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1-rasm. Ishchi stolidan Microsoft Excelni “Pusk-programmы-Microsoft Excel” yo’li orqali ishga tushirish.

Dasturni yopish uchun quyidagi usullarning biridan foydalaniladi:

1. Sistema menyusi belgisida sichkoncha ikki marta bosiladi,

2. Sistema menyusi ochilib undan <zakrыt>buyrug’i tanlanadi, 

3. ALT- F4 tugmalari bosiladi,

CTRL-ESC klavishlari bosilib <spisok zadach>muloqot oynasi chakiriladi, undan yopilayotgan oyna nomi yozilgan satr ajratiladi va <konest zadach> tugmasi bosiladi

     Agar EXCEL oynasini yopish vaqtida foydalanuvchi hujjatga o’zgartirish kiritgan va uni faylda saqlamagani ma’lum bo’lsa, ekranga mulokot oyna chiqadi. Shundan keyin o’zgarishni faylda saqlash (yes <da>),saqlamaslik (no-<net>),yoki ishni davom ettirish (cancel- <prodoljit>) mumkin. 

Fayl-xujjatlarni (kitoblarni) yaratish,chaqirish va saqlash tartibi. 

     Agar EXCEL buyruq satri argumentsiz (yangi fayl ismi ko’rsatilmay) ishga tushirilgan bo’lsa, programma so’zsiz yangi hujjatni shartli <Kniga 1> nomi bilan yaratishni taklif qiladi. Agar oynaga xotiradagi mavjud faylni chaqiradigan bo’lsak, Fayl-Otkrit buyruklaridan foydalanamiz. Bunda standart muloqot oyna paydo bo’ladi, unda kerakli fayl nomi tanlanadi yoki yoziladi.

     Shundan keyin hujjat to’la yoki qisman tayyorlangach uni diskda Fayl-Soxranit kak...buyruqlari yordamida ixtiyoriy nomli .XLS kengaytmali fayl ko’rinishida saqlash mumkin. 

EXCEL EKRANI KO’RINISHI

Microsoft Excel ishga tushirilgandan so’ng uning ekrandagi kurinishini ikki qismga ajratish mumkin: ilovalar bo’limi va hujjatlar bo’limi:

1. Sarlavhalar qatori. Bunda dasturning nomi, joriy(ayni paytda ish yuritilayotgan) ishchi kitobining nomi keltiriladi. Shu qatorning o’ng yuqori burchagida oynaning tashqi ko’rinishini o’zgartiruvchi uchta boshqaruv tugmasi joylashgan. Ular quyidagilardir:

1) Ish olib borilayotgan ekranni(dasturni) vaqtincha yopish. Bunda yopilgan dastur nomi «Pusk» menyusi qatorida paydo bo’ladi.

2) Ish olib borilayotgan muloqot darchasini ekranda katta(kichik) holatga keltirish tugmasi.

3) Ish olib borilayotgan muloqot ekranini yopish tugmasi.
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                 Ilovalar bo’limi              xujjatlar bo’limi
2 – rasm. Microsoft Excel dasturining umumiy ko’rinishi.

     Ilovalar bo’limining asosiy elementlari:

2. Menyular qatori. Bunda dastur bilan ishlash uchun asosiy buyruqlar joylashgan. Ular bilan ishlash uchun sichqoncha ko’rsatkichini olib kelib bosiladi, natijada ajratilgan buyruq menyusi elementlari ro’yxati ochiladi. Klaviatura yordamida menyuga chiqish uchun F10 tugmasidan foydalaniladi. Menyular bilan ishlash EXCEL ning asosiy buyruqlarini berish usullaridan hisoblanadi.
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3. Standart uskunalar paneli. Ushbu panel  gorizontal menyuning standart buyruqlarini takrorlovchi tugmalardan iborat. Ushbu tugmalar dastur bilan ishlashni tezlashtiradi.


[image: image4.png]DEHESRY BRI v Q® (= &4 N 8P 00 -




     Ushbu paneldagi piktogrammalar quyidagi vazifalarni bajaradi:
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                                - Yangi hujjat tuzish.
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-Ekranga hujjatlarni ochuvchi mulokot

 
      darchasini chakirish
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       Xujjatni xotirada saklash
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- Joriy xujjatni bosmadan chikarish
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 - Imloviy xatoni tekshirish
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-Belgilangan kismni kesib olish
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 - Belgilangan qismni nusxalash
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   Belgilangan matn kismini,formatlash

   kattaliklarini nusxalash bilan uni 

                     kelgusida ishlatish
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Belgilash orkali kirkilgan va nusxalangan

      kismni kuyish
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     Shaklni dastlabki bosmadan chikadigan

     kurinishda ekranda kurish
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    - Oxirgi buyruqni bekor qilish
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    - Oxirgi bekor qilingan buyruqni qaytarish
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    - Avtomatik ravishda belgilangan oraliq
        summasini hisoblash
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     - Funkstiya va uning namunaviy ro’yxatini 

       chikarish   
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    - Ajratilgan elementlarni usish 

      tartibida saralash
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 - Ajratilgan elementlarni kamayish

    tartibida saralash
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       - Diagramma tuzishga utish
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     - Geografik malumotlar asosida

       xaritani tuzuvchi Excel MS Map
       ilovasini ishga tushirish
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     - Chizish uchun muljallangan instrumentlar

                      ruyxatini ekranga chikarish
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  - Joriy xujjatning ekrandagi tasvir

       kattaligi kursatkichi
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     - Ekranda Office dasturlari buyicha

       erdamchi darchani chakirish
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     - Giperssilkani qo’shish
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     - Web panelini chakirish

4. Formatlash uskunalari paneli. Ushbu panel kiritilayotgan axborotlarni formatlashga mo’ljallangan buyruqlarni takrorlovchi tugmalardan iborat. Bu tugmalar ham dastur bilan ishlashni tezlashtiruvchi bo’lib hisoblanadi.
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     Ushbu paneldagi piktogrammalar quyidagi vazifalarni bajaradi:

[image: image39.png]


  -Ekranda shriftlar ruyxatini         tasvirlash
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       - Ekranda shrift o’lchamlarini tasvirlash
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     - Yarim to’q shrift bilan tasvirlash
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     - Yotiq ko’rinishda belgilash
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    - Osti chizilgan ko’rinishda belgilash
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     - Malumotlarni chap tomon bilan tekislash
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     - Malumotlarni o’rtada tekislash
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· Malumotlarni o’ng tomon bilan tekislash
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- Belgilangan kataklar o’rtasiga matnni

                   joylashtirish(kataklarni birlashtirish)
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· Belgilangan kataklarga pul formatini 

      (0,00 so’m) qo’llash
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     - Belgilangan kataklarga foiz formatini

         (00%) qo’llash
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· Razryadlikni(verguldan sunggi raqamlar

                    sonini) kamaytirish                     
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- Razryadlikni oshirish
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  - Xat boshidan yozish o’rnini kamaytirish
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- Xat boshidan yozish o’rnini oshirish
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- Belgilangan kataklar atrofini qoralash
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     - Belgilangan kataklarni ranglash
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     - Belgilangan kataklardagi simvollarni 

         ranglash

5. Formulalar qatori. EXCELga malumotlar kiritilayotganda barcha axborotlar, matnlar, sonlar va formulalar mana shu qatorda aks ettiriladi. Ushbu qator uch qismdan iborat: o’ng qism joriy katakdagi malumotni chiqaradi, uni shu erda tahrirlash ham mumkin. Agar katakda formula kiritilgan bo’lsa, katakda uning natijasi, formulalar satrida esa formulaning o’zi ko’rinadi. Tahrirlash rejimiga o’tish uchun F2 tugmasi bosiladi yoki formulalar satrining o’ng qismida sichqoncha 2 marta chertiladi, bunda formula satrida kiritish kursori paydo bo’ladi va malumotni tahrirlash mumkin. 

           Tahrirlash bo’limini boshqarish uchun formulalar satrining ikkinchi o’rta qismida uchta tugma mavjud, ular katakda tahrirlash rejimiga o’tganda  yoki malumot kiritilayotganda  ko’rinadi. 
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 – ko’rinishidagi tugma katakdagi oxirgi o’zgarishni bekor qiladi(ESCtugmasi vazifasi bilan bir xil). 
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  – ko’rinishidagi tugma kiritishni yoki o’zgartirishni tugallash manosini beradi(ENTER tugmasi vazifasi bilan bir xil). Uchinchi 
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 -  ko’rinishidagi tugma formulalar satrini aktivlashtirish va malumot kiritishni bildiradi. 

      Formulalar satri chap qismida aktiv katak manzilini yoki ajratilgan kataklar majmuini ko’rsatuvchi maydon mavjud. Masalan, V12 ezuvi V12 katagi aktiv, unda jadval kursori joylashganini, A2:C3 esa ajratilgan guruh 2 satr va 3 ustundan iborat ekanini bildiradi.

Hujjatlar bo’limining asosiy elementlari:

Hujjatlar bo’limining asosiy elementlaridan biri bu ishchi varaq yoki elektron jadvaldir. Elektron jadval  kataklardan iboratdir.

     Katak – bu jadvaldagi manzili ko’rsatiladigan va bir qator va bir ustun kesishmasi oralig’ida joylashgan elementdir. Umuman jadvalni shaxmat doskasiga qies qilish mumkin.  Jadvalning har bir  qatori tartib raqamiga ega bo’lib, u 1 dan to 65536gacha raqamlangandir. Ustunlar esa lotin harflari bilan nomlanadi, ularning soni 256tagacha bo’lishi mumkin, nomlanish A, B va x.k. Zgacha, undan sung AA,AB...AZ,BA va x.k. IU gacha. Satr raqamlari va ustun nomlari yozilgan gorizontal va vertikal  satrlarni satr va ustun sarlavhalari deyiladi. Katak kesishmalarida hosil bo’lgan ustun va qator nomi bilan ifodalanadigan manzili bilan aniqlanadi, masalan, A ustun 4-kator kesishmasida joylashgan katak A4 deb nom oladi. Katak manzili formulalar yozishda, shu katakka boshqa katakdan murojaat qilganda ishlatiladi. Kataklardan biri doim aktiv bo’ladi, u aktiv katak ramkasi bilan ajratilgan bo’ladi, uni keyingi o’rinlarda jadval kursori deb ataymiz.

     Kataklar guruhi(diapazon) – bir necha bir-biriga qo’shni bo’lgan kataklar to’plamidir. Ko’pincha ketma-ket keluvchi satr va ketma-ket keluvchi ustunlar kesishmalarida hosil bo’lgan to’rtburchak guruhlar ishlatiladi. Guruh manzilini ko’rsatish uchun uni tashkil etgan kataklarning chap yuqori va o’ng quyi kataklar manzillari olinib, ular ikki nukta(:) bilan ajratilib yoziladi. Masalan, A1:A4, bunda A1,A2,A3,A4 kataklari guruhi tushuniladi, A1:V3, bunda A1,A2,A3,V1,V2,V3 kataklari guruhi tushuniladi va h.k.

Kataklarni ajratish

     Eng kichik ajratilgan oraliq bu katakdir. Jadval kursori qaysi katakda turgan bo’lsa, o’sha katak ajratilgan hisoblanadi. Ushbu katak chegaralari ingichka qora chiziq bilan belgilangan bo’ladi. Bajariladigan buyruqlar ana shu ajratilgan katakka tegishli bo’ladi. Bir katakdan ikkinchi katakka jadval kursorini harakatlantirish uchun sichqonchadan yoki klaviaturadan foydalanish mumkin.

     Ko’pincha biror amalni bir nechta kataklar guruhi ustida bajarishga to’\ri keladi. To’rtburchak kataklar guruhini ajratish uchun shu to’rtburchak bir burchagida sichqoncha tugmasini bosib turib diognal bo’yicha joylashgan boshka burchagiga tortib olib borib qo’yvoramiz. Bir satrni yoki ustunni ajratish uchun uning sarlavhasida sichqonchani chertish kerak. Bir necha satr yoki ustunni ajratish uchun sarlavhalar ustida sichqoncha tugmasi bosib tortiladi. 

     Klaviatura yordamida kataklar guruhini ajratish uchun Shift tugmasi bosilib turib yunalish tugmalaridan foydalanish mumkin. Shuningdek F8 tugmasi bosilib qo’yilsa, holat satrida VDL  belgisi ajratiladi va biz yo’nalish tugmalari orqali guruhni ajratishimiz mumkin. F8 ni  qayta bosish rejimni bekor qiladi. Ajratishni bekor qilish uchun ajratilgan oraliqdan tashqarida sichqoncha  tugmasi bosiladi. 

Bir joyda bo’lmagan kataklar guruhlarini ajratish

Yuqoridagi usul bilan jadvalning faqat bir joyida kataklar guruhini ajratish mumkin. Boshqa bir guruhni ajrata boshlasak, avvalgi ajratish bekor qilinadi. Bir-biriga qo’shni bo’lmagan bir necha kataklar guruhini tanlash uchun birinchi kataklar guruhini ajratib, so’ng Shift-F8 ni  bosamiz. Holat satrida DOB so’zi ajratiladi, bu qo’shni bo’lmagan kataklar guruhlarini ajratish belgisidir. Endi boshqa oraliqlarni Ctrl tugmasini bosgan holda sichqoncha yordamida ajratishimiz mumkin. Bir joyda bo’lmagan kataklar guruhi ustida nusxalash, ko’chirish amallarini bajarib bo’lmaydi, ularni olib tashlash, formatlash, malumot kiritish amallarini bajarish mumkin.

Ishchi kitob varaqlari bilan ishlash

     EXCEL dasturi yuqoridagi 1-chi usul bilan yani PUSK tugmasi orkali ishga tushirilganda avtomatik ravishda yangi ishchi kitob yaratiladi va unga «Kniga1» nomi beriladi. Elektron jadvalda yaratilgan fayl ishchi kitob deb yuritiladi, u 16 tagacha ishchi varaqlardan iborat bo’ladi,  buni jadval pastidagi satrdan va  ishchi varaqlardan biri aktiv ekanini ham shu satrdan ko’rishimiz mumkin. Ishchi varaklar «List1», «List2» kabi nomlangan bo’ladi. Boshka varaqni faollashtirish uchun unda sichqoncha tugmasini chertish kerak. Klaviatura yordamida o’tish pastdagi jadvalda ko’rsatilgan.

Jadval kursorini ishchi varaq bo’ylab harakatlantirish

     Jadval kursorini kerakli katakka o’tkazish uchun sichqoncha tugmasini o’sha katakka qo’yib chap tugmani bosish kifoya. Klaviatura yordamida kursorni harakatlantirish uchun quyidagi tugmalar ishlatiladi:

	Tugma
	Bajariladigan amal

	Tav
	Keyingi katakka o’tish

	Shift-tab
	Oldingi katakka o’tish

	PgUP
	Bir ekran yuqoriga o’tish

	PgDN
	Bir ekran pastga o’tish

	ALT-PgDN
	Bir ekran o’ngga o’tish

	ALT-PgUP
	Bir ekran chapga o’tish

	Ctrl-Home
	Ishchi varaq boshiga borish

	Ctrl-End
	Ishchi varaq oxirgi to’ldirilgan katagiga o’tish
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End-
	Ishchi varaq oxirgi ustuniga o’tish

	Ctrl-PgUP
	Oldingi ishchi varaqqa o’tish

	Ctrl-PgDN
	Keyingi ishchi varaqqa o’tish

	Home
	Joriy satr boshiga borish

	Shift-yo’nalish tugmalari
	Ajratilgan sohani bir katakka kengaytirish

	Ctrl-Shift-yo’nalish tugmalari
	Mavjud to’ldirilgan kataklargacha sohani kengaytirish

	Shift-Home
	Ajratilgan sohani qator boshigacha kengaytirish

	Ctrl-Shift-Home
	Ajratilgan sohani varaqning boshigacha kengaytirish

	Ctrl-Shift-End
	Ajratilgan sohani varaq oxirgi katagigacha kengaytirish(quyi o’ng burchakkacha)

	Ctrl-«bush tugma»
	Ustunni to’liq belgilash

	Shift-«bush tugma»
	Satrni to’lik belgilash

	Ctrl-A
	Varaqni to’la belgilash

	Shift-PgDN
	Ajratilgan sohani bir ekran quyiga kengaytirish

	Shift-PgUP
	Ajratilgan sohani bir ekran yuqoriga kengaytirish


 EXCEL ruscha versiyasining umumiy ko’rinishi 2-rasmda ko’rsatilgan, ko’pchilik ochilgan landshaftlar nazarimizda WINDOWS WORD ni  instrumentlar paneli va menyusini eslatadi. Ammo keskin ajratadigan belgilar ham mavjud . Standartnaya va formatirovanie kabi panel instrumentlarida WINWORD va WRITE da bulmagan formula qatori joylashgan.
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KATAKLARGA MALUMOTLAR KIRITISH
     Elektron jadval kataklariga har xil malumotlar – matnlar, sonli qiymatlar va formulalar kiritish mumkin. Malumotlar kiritilayotganda EXCEL avtomatik ravishda ularning tipini aniqlaydi. Shuningdek ayrim tiplarni aniq ko’rsatish uchun tip belgisi ham qo’yish mumkin(bunday hollar pastda ko’rilgan).

    Biror katakka malumot kiritish uchun unga jadval kursori keltirilib, so’ng malumot kiritila boshlanadi, kiritilayotgan malumot formulalar satri va katakda ko’rina boshlaydi. Malumot kiritishni tugallash uchun ENTER yoki yunalish tugmalaridan biri bosiladi. Agar yo’nalish tugmasi bosilsa, kiritilayotgan malumot joriy katakka yoilib, jadval kursori yo’nalish ko’rsatkichi buylab keyingi katakka o’tadi. Bu esa katta xajmdagi malumotlarni kiritishda qulay vositadir. Kiritilayotgan sonli qiymatlar katakning o’ng tomonidan, matnli qiymatlar esa chap tomonidan tekislanadi. Ushbu qoidani formatlash buyruqlari yordamida o’zgartirish mumkin.

     Matnlarni kiritish. EXCEL dasturida matnlar – bu harf, raqamlar, bo’sh joylar va boshqa belgilardan iborat ixtiyoriy ketma-ketlikdir. Agar kiritilayotgan malumot sonli qiymat yoki formula talablariga javob bermasa, u matn deb qabul qilinadi. Matnli malumotlarga jadval sarlavhalari, insonlar nomlarini misol qilib ko’rsatish mumkin. Bordiyu boshqa tipdagi malumotni matn sifatida olish kerak bo’lsa, kiritishni ‘(apostrof) belgisidan boshlash kerak. EXCELda birinchi pozistiyadagi ‘(apostrof) belgisi matn belgisi bo’lib hisoblanadi.

     Agar kiritilgan matn katakka si\masa, bunda ekranda quyidagi hollar bo’lishi mumkin:

· Agar joriy katakdan o’ng tomondagi katak bo’sh bulsa, matn unda davom etadi;

· Agar o’ng tomondagi katakda malumot bo’lsa, joriy katakka si\magan matnning o’ng qismi katakda ko’rinmaydi, aslida u xotirada bor bo’ladi, buni formulalar satriga qarab ishonch qosil qilish mumkin, shu katak joriy bo’lganda matnning to’la ko’rinishi formulalar satrida ko’rinadi.

Sonli malumotlarni kiritish. Katakka kiritilayotgan sonli malumotlar o’zgarmas(konstanta) sifatida qabul qilinadi. EXCEL dasturida sonli malumotlar 1,2,3...9,0,+,-,(),/,%,E,e belgilari orqali kiritiladi. Klaviaturaning boshqa barcha tugmalari kombinastiyalari orqali kiritilayotgan malumotlar raqamli va raqamsiz belgilardan iborat bo’lib, matn sifatida qaraladi.

     Sonlar quyidagicha kiritiladi: musbat sonlar oldiga «+» ishorasini qo’yish shart emas, agar u bo’lmasa, son musbat deb qabul qilinadi. Manfiy sonlar kiritilayotganda son oldiga «-« ishorasi qo’yiladi yoki son kavs ichiga olinadi, masalan, -5 eki (5).

     Agar kiritilaetgan sonli malumot ichida «/»,»-« belgilari bo’lsa, dastur uni sana sifatida qabul qiladi,  agar «:» belgisi bo’lsa, vaqt sifatida qabul qilinadi, bunday misollar pastdagi jadvalda keltirilgan.

     Umuman, kiritilayotgan qiymatga qaysi formatni berish raqamlar va ajratuvchi belgilarni qaysi ketma-ketlikda kiritishga bog’liq. Quyidagi jadvalda ayrim sonli malumotlarni kiritish usullari keltirilgan:

	Kiritilayotgan

Kiymat
	Bizning

Tasavvurda
	Malumot tipi
	Katakdagi

Ko’rinishi

	1
	1
	Sonli
	1

	1,
	1
	Sonli
	1

	,1
	0,1
	Sonli
	0,1

	1.
	1.
	Matn
	1.

	.1
	.1
	Matn
	.1

	1/1
	1-yanvar
	Sana
	1/01/1999

	1/1/1
	1-yanvar
	Sana
	1/01/2001

	2/99
	Fevral/99
	Sana
	1/02/1999

	2-2
	2-fevral
	Sana
	2/02/1999

	2:2
	2:02
	Sana
	2:02:00


     Kiritilayotgan sonli qiymatlar umumiy holda formatlangan ko’rinishda ekranda ko’rinadi, yani qanday ko’rinishda kiritilsa, shu ko’rinishda ekranda aks etadi. Ayrim hollarda ularning ekranda maxsus holda ko’rinishi talab etiladi, masalan, hisobxonalarda maosh varaqasidagi pul  bilan  bog’liq ko’rinishi va x.k. Sonlarni ekrandagi ko’rinishini bunday o’zgartirish – formatlashdan maqsad katakdagi sonlarni oson o’kish imkonini berishdir.

     EXCEL dasturida sonli qiymatlar quyidagicha formatlanishi mumkin:

1. Umumiy

2. Sonli

3. Pul bilan bog’liq

4. Moliyaviy

5. Kun, oy(sana)

6. Vaqt

7. Foiz bilan bog’liq

8. Kasrli

9. Eksponenstial

10. Matnli

11. Ko’shimcha

12. Boshqa formatlar

     Formatlash oynasini chaqirish uchun tugmalardan, yoki bosh menyudagi FORMAT buyrug’idan foydalanish mumkin.

Agar bir necha katakni bir yo’la formatlash zarur bo’lsa, ular avval ajratib olinishi kerak.

     Agar katakdagi qiymat o’rnida “reshetka”(##...) paydo bo’lsa, tanlangan formatdagi son ustun kengligiga sig’magan bo’ladi. Bunday hollarda ustun kengligini o’zgartirish yoki boshqa sonli formatga o’tish kerak bo’ladi.

     Sonli qiymat formatlangandan so’ng boshqa katakka o’tkazilsa, u katakda sonning formatlashdan oldingi ko’rinishi hosil bo’ladi, chunki formatlash sonli qiymatning birlamchi katakdagi qiymatigagina tasir etadi.

     Formulalar. Formula – bu mavjud qiymatlar asosida yangi qiymatlarni hisoblovchi ifodadir. Formulalar yordamida elektron jadvalda ko’pgina foydali ishlarni amalga oshirish mumkin. Elektron jadvallar formulalarsiz oddiy matn muharririga aylanib qoladi. Formulalarda ishlatiladigan amallar bajarilish tartibiga rioya qilgan holda quyidagi jadvalda ko’rsatilgan:

	Belgilar
	Amallar
	Bajarilish tartibi

	^
	Darajaga ko’tarish
	1

	*
	Ko’paytirish
	2

	/
	Bo’lish
	2

	+
	Ko’shish
	3

	-
	Ayirish
	3

	&
	Konkatenastiya
	4

	=
	Tenglik
	5

	>
	Dan katta
	5

	<
	Dan kichik
	5


   Bajarilish tartibida bir xil sonlar bilan bir xil darajadagi amallar belgilangan, agar formulada faqat bir xil darajadagi amallar bo’lsa, ular ketma-ket chapdan  o’ngga qarab bajariladi.

     Demak, formulani bajarayotganda, dastur oldin uni tahlil qiladi. Yuqoridagi amallar bajarilish tartibini buzish uchun qavslardan foydalaniladi, masalan
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                       ifoda to’g’ri bajarilishi uchun 3,4+5/2 kabi emas, 

balki (3,4+5)/2 kabi     yozilishi kerak va x.k. Ifodada sonlardan tashqari katak manzillari, funkstiyalar qatnashishi mumkin. Katak manzili ko’rsatilsa, o’sha manzildagi qiymati ifodada ishtirok etadi. Masalan, A1 katakda –5 soni turgan bulsa, A2 katakdagi (A1+15)/2 ifoda natijasi 5 buladi. Shunday qilib, kataklarda bir-biriga bog’liq jaraenlarni ifodalash mumkin.

     EXCEL kiritilgan malumotni formula deb tushunishi uchun  u =,-,+ belgilaridan biri bilan boshlanishi kerak. Formula katakka kiritilgandan so’ng agar u to’g’ri yozilgan bo’lsa, katakda kiritilgan formula asosidagi hisob-kitob natijasi ko’rinadi. Formulaning o’zi esa shu katak faollashtirilganda formulalar satrida ko’rinadi. Umuman, katakka formulalarni kiritishning ikki usuli mavjud:

1. Formulani klaviatura orqali kiritish. Formulalar satrida formula belgisidan so’ng formula kiritiladi va ENTER yoki yo’nalish tugmalaridan biri bosiladi.

2. Kataklar manzilini ko’rsatish yo’li bilan formulalar kiritish. Bu usulda formulalar klaviaturadan kamroq foydalangan holda kiritiladi, yani kataklar manzili ko’proq ko’rsatiladi. Masalan, =A1+A2 formulasini A3 katakka quyidagicha kiritamiz:

· Jadval kursori A3 katakka o’tkaziladi;

· «=» belgisi kiritiladi. Holat satrida «vvod»(kiritish) yozuvi paydo bo’ladi;

· Sichqoncha ko’rsatkichi A1 katakka olib borilib, chap tugma chertiladi. Natijada katak ajratiladi va uning atrofida harakatlanuvchi ramka(rom) paydo bo’ladi. Formulalar qatorida A1 yozuvi paydo buladi, holat katorida esa «ukajite»(ko’rsating) yozuvi paydo bo’ladi;

· «+» belgisi kiritiladi. Natijada harakatlanuvchi ramka yo’qolib, «vvod»(kiritish) so’zi paydo bo’ladi;

· Sichqoncha ko’rsatkichi A2 katakka o’tkaziladi va chertiladi. Formulaga A2 yozuvi qo’shiladi;

· ENTERni bosish bilan formulani kiritish tugallanadi.

KATAKDAGI MALUMOTLAR BILAN ISHLASH
     Katakdagi malumotlarni o’chirish(yo’qotish).

     Katakdagi keraksiz deb topilgan malumotni o’chirish uchun katakdagi malumotni ajratib DELETE tugmasi bosiladi. Bunda katakdagi malumot to’la o’chiriladi va katak tozalanadi. Agar malumot tiklanishi kerak bo’lsa, «otmenit»(qaytarish) buyrug’i beriladi. Bir necha katakdagi malumotlarni birdaniga o’chirish uchun ular ajratib olinib, sung DELETE tugmasi bosiladi.

     Katakdagi malumotni almashtirish.

Bu erda katakdagi malumotni almashtirish deganda katakdagi malumot o’rnida yangi malumot kiritish tushuniladi. Buning uchun katak ajratilib, unga yangi malumotlar kiritiladi. Bunda katakdagi oldingi malumotlar o’chirilib, o’rniga kiritilgan malumotlar yoziladi, katakdagi o’rnatilgan formatlash atributlari esa saqlanib qoladi.

Katakdagi malumotlarni tahrirlash.

     Agar katakdagi malumot kamroq bo’lsa, uni tahrirlash uchun yangidan kiritish ham mumkin(yuqoridagidek almashtirish yo’li bilan). Ammo katakda joylashgan malumotlar uzun matn yoki murakkab formula bo’lsa va unga unchalik murakkab bo’lmagan o’zgartirishlar kiritilishi kerak bo’lsa, katak ichidagi malumotlarni tahrirlash qulay. Bunda barcha malumotlarni qayta kiritish talab qilinmaydi.

     Katakdagi malumotlarni tahrirlash quyidagi uch usuldan birida olib borilishi mumkin:

· Jadval ko’rsatkichi katakka qo’yilib chap tugma ikki marta tez-tez chertiladi. Bunda katakda kiritish kursori paydo bo’ladi va biz malumotni tahrirlashimiz mumkin. Tahrirlash ENTER tugmasini bosish bilan tugallanadi. Bu usul malumotlarni to’g’ridan-to’g’ri tahrirlash imkonini beradi.

· Tahrirlanadigan katak ajratilib  F2 tugmasini bosish orqali. Bu ham katakdagi malumotlarni to’g’ridan-to’g’ri tahrirlash imkonini beradi.

· Tahrirlash kerak bo’lgan katak ajratilib sichqoncha ko’rsatkichi formulalar satriga olib kelinadi va chertiladi, bunda formulalar satrida kiritish kursori paydo bo’ladi va malumotni tahrirlash mumkin. Tahrirlash ENTER tugmasini bosish bilan tugallanadi. Bu usul malumotlarni formulalar satridan turib tahrirlash imkonini beradi.

Malumotlarni tahrirlashda yuqorida keltirilgan usullardan ixtieriy birini ishlatish mumkin. Tahrirlash paytida formulalar satrida uchta tugma(piktogramma) paydo bo’ladi. Ular to’g’risida yuqorida formulalar satri tavsifnomasida aytilgan edi.

Umuman kataklarni tahrirlashda jadval kursori kiritish kursoriga aylanadi va uni boshqarish tugmalari yordamida siljitish mumkin bo’ladi.

     Agar amalga oshirilgan tahrirlashni bekor qilmokchi bo’lsak, Pravka-otmenit buyrug’i yoki Ctrl-Z tugmalaridan foydalanishimiz mumkin. Shunda katakdagi boshlang’ich malumotlar qayta tiklanadi. Malumotlarni qayta tiklash boshqa amallarni bajarmasdan tezlikda qilinishi kerak. Aks holda, yani boshqa malumotlar kiritilsa yoki buyruqlar bajarilsa malumotlar yuqolib qolishi mumkin.

      Malumotlarni nusxalash va ko’chirish.

     Ko’p hollarda bir katakdagi malumotni boshka katak yoki kataklar guruhiga nusxalash  va ko’chirishga to’g’ri keladi. Nusxalashda malumot yangi katakda paydo bo’lishi bilan birga, birlamchi manbasida saqlanib ham qoladi. Ko’chirishda esa malumot birlamchi manba katagidan o’chirilib, o’tkazilgan katakdagina saklanib koladi. Kuyida asosan nusxalashga ur\u berib, kerakli paytlarda ko’chirish tugmalarini aytib ketamiz.

     Nusxalash quyidagi ko’rinishlarda amalga oshirilishi mumkin:

· Bir katakdagi malumotni boshqa katakka nusxalash;

· Bir katakdagi malumotni kataklar guruhiga nusxalash. Bunda ajratilgan guruhning har bir katagida malumot nusxasi paydo bo’ladi;

· Bir kataklar guruhidagi malumotlarni boshka bir guruhga nusxalash. Bunda xar ikki guruh o’lchamlari bir xil bo’ladi.

Nusxalash uskunalar paneli yordamida quyidagicha bajariladi:

1. Nusxalanadigan katak yoki gurux ajratiladi va uskunalar panelidan «kopirovat v bufer» tugmasi chertiladi. Bunda katakdagi yoki guruxdagi malumotlar nusxasi oraliq xotira(bufer)da hosil buladi. Agar ko’chirish amalini bajarmoqchi bo’lsak, «udalit v bufer» tugmasini chertamiz.

2. Jadval kursori nusxa qo’yilishi kerak bo’lgan katakka o’tkaziladi va uskunalar panelidan «vstavit iz bufera» tugmasi chertiladi.

Shuni takidlash joizki, buferdagi malumotni istagancha kataklarga qo’yaverish mumkin. Buferdagi bir malumot buferga yangi malumotni o’tkazguncha saqlanib turadi.

Olib(sudrab) o’tish amali orkali nusxa ko’chirish.

     EXCELda malumotlarni olib(sudrab) o’tish orqali nusxalashni amalga oshirish mumkin. Nusxa ko’chirish kerak bo’lgan katak(guruh)ni ajratib, so’ng sichqoncha ko’rsatkichi katak(guruh) chegaralaridan biriga olib kelinadi. Ko’rsatkich yo’nalish tugmasiga aylangandan so’ng Ctrl tugmasi bosiladi. Ko’rsatkichda qo’shimcha «+» belgisi hosil bo’ladi. Shundan so’ng malumotlarni boshqa katakka sudrab olib o’tish mumkin. Olib o’tilaetganda «Ctrl» tugmasi bosib turiladi. Agar «Ctrl» tugmasi bosib turilmasa, malumot birlamchi manbasida saqlanmaydi, yani ko’chirish sodir bo’ladi. Agar ko’chirilayotgan katakda malumot bo’lsa, uni almashtirish haqida ogohlantiruvchi yozuv paydo bo’ladi.

Kataklarni avtomatik ravishda to’ldirish.
     Avtomatik to’ldirish bir guruh kataklarga sonli qiymatlar yoki matn elementlarini kiritishni osonlashtiradi. Buning uchun to’ldirish markeridan foydalaniladi. To’ldirish markeri faol katakning o’ng burchagida joylashgan kichik kvadratdan iborat. Ayrim hollarda katak ichidagi malumotni qo’shni satr yoki ustunlarga nusxalashga to’\ri keladi. Bu ishni amalga oshirish yo’llaridan biri tanlangan kataklar guruhiga ushbu markerni sudrab olib o’tishdir. Bunda birlamchi manbadagi malumot ajratilgan satr yoki ustunda hosil bo’ladi.

      Tuldirish markerining asosiy xususiyati – uning yordamida qator yoki ustunlarga  kamayib yoki o’sib boradigan sonlar yoki sanani oson va tez kiritishni taminlashdir.

     Masalan, S ustunga birinchi o’nta juft sonlarni kiritish quyidagi tartibda amalga oshiriladi:

· S1 va S2 kataklarga mos ravishda birinchi 2 ta juft son kiritiladi;

· Har ikkala katak ajratiladi;

· Avtoto’ldirish markeri sakkiz katak pastgacha sudrab o’tiladi.

     Ushbu avtomatik ravishda to’ldirishni bosh menyudagi Pravka-Zapolnit-progressiya bo’limi orqali ham amalga oshirsa bo’ladi, bunda muloqot oynasida bir qancha imkoniyatlar tavsiya qilinadi.

 Formulalarni nusxalash. Nisbiy va absolyut o’tkazishlar.

     Formulalardan nisbiy va absolyut nusxa olish farqini bilish juda muhimdir.

     Nisbiy o’tkazish. Elektron jadvallardagi ko’pgina o’tkazishlar nisbiy o’tkazishlar orqali amalga oshiriladi. Masalan, S1 katakda yozilgan A1*V1 formulani S2 katakka nusxalasak, u A2*V2 bo’lib o’tadi va h.k. Bu nisbiy o’tkazishdir. Bunday o’tkazishlar hisobxona kabi ko’p hisoblashlarni talab qiluvchi joylarda juda qo’l keladi. Demak, nisbiy o’tkazishda katak manzillari o’zgarib boradi.

     Absolyut o’tkazish. Absolyut o’tkazish pochta manziliga o’xshash. U elektron jadvalda aniq joyni ko’rsatadi. Masalan, elektron jadvalda bir qancha korxonalar daromad solig’ini hisoblash kerak bo’lsin. Soliq korxona bajargan ish summasidan olinib, barcha korxonalar uchun foizi bir xil. Ana shu foiz qiymatini biror katakka yozamiz, masalan, A ustunda korxonalar, V ustunda ular bajargan ish summasi, S ustunda soliq summasini yozadigan bulsak, E1 katakda foiz kiymatini, masalan, 20% deb yozamiz. Endi S1da V1*$E$1 kiritsak, V1 katak kiymati E1 katak kiymatiga kupaytirib eziladi. S1 katakni S2,S3 va x.k. kataklarga nusxalaganda B1$E$1,B1$e$1 kabi nusxalanadi, yani soliq foizi olinadigan katak manzili o’zgarishsiz qoladi. Demak, absolyut nusxalash belgisi bulib «$» hisoblanadi. Agar soliq foizi o’zgarsa, E1da o’zgarish kiritish kifoya, barcha korxonalar uchun soliqlar qayta hisoblab chiqiladi va ular uchun foiz bir xil bo’ladi.

Malumotlar kiritishda chegaralanishlar qo’yish.

     Jadvalga katta xajmdagi malumotlarni kiritilayotganda yo’l qo’yilishi mumkin bulgan xatolikni kamaytirish uchun kataklarga kiritilishi mumkin bo’lgan qiymatlar oralig’iga chegara ko’yish mumkin. Bu chegaralar ham katakdagi qiymat tipiga, ham mumkin bo’lgan qiymatlar oralig’iga qo’yilishi mumkin. Chegaralarni qo’yish uchun Dannыe menyusi  Proverka buyrug’ini tanlaymiz. Ekranda Proverka vvodimыx znacheniy oynasi ochiladi va unda Parametrы bo’limini tanlaymiz. Oynadagi Tip dannыx bo’limida malumot tipi aniqlashtiriladi. Znachenie bo’limida oraliq limiti: kichik, katta va h.k. tanlanadi.

     «Soobshenie ob oshibke» bo’limida xatolik ro’y berganda chiqariladigan malumot yoziladi.

     «Soobshenie dlya vvoda» bo’limida malumot kiritiladigan katak aktivlashtirilganda chiqariladigan malumot aktivlashtiriladi.

Avtomatik ravishda to’ldirish funkstiyasi.

     Agar katta massivdagi malumotlar biror ustun yoki satrda kiritilayotganda bir katakdagi malumot ikkinchi katakda ham uchray boshlasa, ishni osonlashtirish mumkin. Buning uchun Servis menyusi Parametrы muloqot oynasi Pravka bo’limidan Avtozapolnenie znacheniy yacheek opstiyasini aktivlashtiramiz.

     Endi keyingi katak tuldirilaetganda birinchi kiritilayotgan simvollar oldingi katakdagi simvollar bilan mos tushsa, oldingi katakdagi malumot avtomatik tarzda keyingi katakka nusxalanadi. Agar malumot bizni qoniqtirsa, ENTERni bosib buni maqullaymiz, bo’lmasa, boshqa harflarni terishda davom etamiz, paydo bo’lgan harflar o’zi o’chadi.

Jadvaldagi barcha formulalarni ekranda bir yo’la ko’rish.

     Agar natija ekranda ko’rinib turgan bo’lsa, formuladagi mumkin bo’lgan xatolikni topish ancha mushkul. Ekranda faqat joriy katakdagi formula ko’rinadi xolos. Agar ekrandagi barcha formulalarni bir yo’la ko’rmokchi bo’lsak, «Servis-Parametrы-vid-formula» opstiyasini aktivlashtiramiz. Bunda kataklardagi barcha formulalar ekranda ko’rinadi. Formula opstiyasidagi o’rnatilgan bayroqchani olib tashlasak, ekranda formulalar o’rnida ularning qiymatlari qayta tiklanadi.

Kataklardagi bog’lanishlarni ko’rish.
     Formulalar orqali bog’langan kataklardagi bog’lanishlarni ko’rish uchun «Servis-Zavisimosti-zavisыmie yacheyki» opstiyasini aktivlashtiramiz.

     Bunda jadvaldagi boglanishlar yunalish tugmalari orqali ko’rsatiladi. Agar  boshqa varaqlar bilan ham bo’lgan bo’lsa, ular ekranda kichik jadvalcha ko’rinishida beriladi.

FUNKSIYALAR BILAN ISHLASH
     Funksiya tushunchasi va uni jadvalda qo’llash.
     Funksiya bu formulalarda qo’llaniladigan kiritib qo’yilgan tayer uskunalar qolipidir. Ular murakkab bo’lgan matematik va mantiqiy amallarni bajaradi.

     Funksiyalar quyidagi ishlarni bajarish imkonini beradi:

1. Formulalarni qiskartirish;

2. Formulalardagi murakkab hisob-kitob ishlarini bajarish.

Barcha funkstiyalar nomi va argumenti bilan aniqlanadi. Argumentlar doim qavs() ichiga olinadi. Funkstiyaning turlariga qarab ular quyidagicha bo’lishi mumkin:

· Argumentsiz;

· Bir argumentli;

· Avvaldan o’rnatilgan cheklangan argumentlar soni bilan;

· Nomalum sondagi argumentlar soni bilan;

· Yozilishi shart bo’lmagan argumentlar bilan.

Funkstiyada argumentlar ishlatilmasa ham, bo’sh qavslar ko’rsatilishi lozim. Masalan, =RAND(). Agar funkstiyada bittadan ortiq argument ishlatilsa, ular orasida (;) qo’yiladi. Masalan  stepen(2;3). Argument sifatida sonli qiymatlar, katak manzili, kataklar guruhlari, katak guruhlari nomlari ishlatilishi mumkin.

     Bu erda kataklar guruxi tushunchasi ahamiyatlidir. Malumki, ko’pgina statistik funkstiyalarda jadval malumotlari bilan ish ko’riladi. Masalan, jadvaldagi A1 katakdan A4 katakkacha bulgan barcha kataklardagi qiymatlar yig’indisini hisoblash. Bunda funkstiyani quyidagi ko’rinishda yozish mumkin:

SUMM(A1;A2;A3;A4). Agar endi A1 katakdan A15 katakkacha bo’lgan oraliqdagi kataklar yig’indisini hisoblash kerak bo’lsa, barcha kataklarni (;) ajratuvchisi bilan yozib chikish biroz noqulay. Shuning uchun bu erda kataklar guruhi tushunchasi kiritilgan. Uning belgisi (:) dir. Masalan, yukoridagi 15ta katak yi\indisini SUMM(A1:A15) deb yozish mumkin.  Demak, A1:A15 deganda A1 katakdan A15 katakkacha bulgan kataklar guruhini tushunamiz, A1:V3 deganda esa A1,A2,A3,V1,V2,V3 kataklari guruhini tushunamiz va h.k. Umuman, statistik funkstiyalar jadvalini berayotganda argumentda kataklar guruhi o’rnida ro’yxat deb qiskacha yozib ketamiz.

      Formulalarga funkstiyani kiritishning ikkita asosiy usuli mavjud: klaviatura yordamida qo’lda kiritish va EXCELdagi Funkstiyalar ustasi(Master funkstiy) piktogrammasi orqali kiritish.

     Funkstiyani qo’lda kiritishda biz uning yozilish qoidasini bilishimiz kerak. Funkstiya yozilgandan so’ng u agar yuqori registrda kiritilmagan bo’lsa, dastur uni avtomatik tarzda yukori registrga o’tkazadi. Bordiyu, dastur funkstiyani yuqori registrga o’tkazmasa, demak uni funkstiya deb qabul qilmagan, yani funkstiya xato yozilgan bo’ladi.

     Funkstiyalar ustasi(Master funkstiy) esa funkstiya va uning argumentlarini yarim avtomatik tartibda kiritishga imkon yaratadi. Funkstiyalar ustasini qo’llash funkstiya yozilishi va uning barcha argumentlarini sintaktik to’\ri tartibda yozilishini taminlaydi.

     Funkstiyalar ustasini ishga tushirish uchun standart uskunalar panelidagi fx  piktogrammasini aktivlashtirish lozim. Funkstiyalar ustasi oynasi ikkita mulokot darchasiga ega. Kategoriyalar darchasida 11ta turli xil sohalarga tegishli bo’lgan funkstiyalar kategoriyalari berilgan. Ruyxatdagi kategoriyalardan biri tanlansa, ikkinchi darchada shu kategoriyaga tegishli funkstiyalar ro’yxati chiqadi. Bu ro’yxatdan biror funkstiya tanlansa, oyna pastida shu funkstiya haqida qisqacha malumot paydo bo’ladi.

     Funkstiyalar ustasi(Master funkstiy) bilan ishlash bo’yicha tavsiyanomalar.

1. Agar tanlangan funkstiya hakida qo’shimcha malumot olmoqchi bo’lsangiz, unda sichkoncha ko’rsatkichini «Spravka»(malumot) tugmasiga olib boring.

2. Yangi funkstiyani kiritishda Funkstiyalar ustasi avtomatik ravishda qator boshiga «=» (tenglik) belgisini qo’yadi.

3. Funkstiyalar ustasini chaqirishda katak bo’sh bo’lmasa, unda katakdagi malumotlar o’chirib tashlanadi.

4. Funkstiyalar ustasini yozilaetgan formulaga funkstiyani kiritishda qo’llash mumkin. Buning uchun tahrirlash rejimida funkstiya kiritilishi kerak joyga kursorni qo’yish, so’ng funkstiyalar ustasiga murojaat qilish kerak.

Ko’p ishlatiladigan funkstiyalar ro’yxati.

Matematik funkstiyalar.
	EXCELda ezilishi
	Vazifasi

	ABS(argument)
	Absolyut qiymat

	Koren(argument)
	Kvadrat ildiz

	Stepen(son;daraja)
	Sonni darajaga oshirish

	Okrugl(son;raqamlar soni)
	Sonning kasr qismini raqamlar sonigacha yaxlitlash

	Otbr(son, raqamlar soni)
	Sonning kasr qismini raqamlar sonigacha qoldirib, qolganini tashlab yuborish

	Ostat(son;bo’luvchi)
	Sonni bo’luvchiga bo’lgandagi qoldiq

	Rimskoe(son; forma)
	Unli sanok sistemasidagi sonni rim raqamlariga aylantiradi. «Forma»dagi eng kulay raqam bu 4 sonini kuyishdir.

	Radianы(burchak)
	Gradusda berilgan burchakni radianga aylantiradi

	Sin(argument)
	Argumentning sinusi(radianlarda)

	Cos(argument)
	Argumentning kosinusi(radianlarda)

	Tan(argument)
	Argumentning tangensi(radianlarda)

	Ln(argument)
	Natural  logarifm


	Log10(argument)
	O’nli logarifm

	Log(son;logarifm asosi)
	Berilgan asosdagi logarifm


Ctatistik funkstiyalar

Yuqorida takidlanganidek, statistik funkstiyalar malumotlar to’plami ustida amal bajarish uchun ishlatiladi. Statistik funkstiyalar elektron jadvallarning ustun tomonlaridan biridir. +uyida eng ko’p ishlatiladigan statistik funkstiyalardan misollar keltiramiz:

	EXCELda ezilishi
	Vazifasi

	Summ(ro’yxat)
	Ro’yxatdagi qiymatlar summasi

	Proizved(ro’yxat)
	Ro’yxatdagi qiymatlar ko’paytmasi

	Faktr(ro’yxat)
	Ro’yxatdagi qiymatlar faktoriali

	Maks(ro’yxat)
	Ro’yxatdagi qiymatlar maksimumi

	Min(ro’yxat)
	Ro’yxatdagi qiymatlar minimumi

	Srznach(ro’yxat)
	Ro’yxatdagi qiymatlar o’rtachasi

	Srgeom(ro’yxat)
	Ro’yxatdagi qiymatlar o’rta geometrigi

	Schet(ro’yxat)
	Ro’yxatdagi sonli malumotlar joylashgan kataklar soni


Misollar: summ(5;4;6)=15;

                      Summ(A1:A15) – A1 dan A15 gacha bo’lgan kataklarda joylashgan sonli kiymatlar summasi;

               Proizved(2;3;4)=24.

Mantiqiy funkstiyalar

1. =Esli(<mantiqiy ifoda>;<ifoda1>;<ifoda2>).

Ishlash qoidasi: Ushbu funkstiyani biror katakka yozganda mantiqiy ifoda hisoblanadi va natijasi aniqlanadi, agar uning natijasi «rost» bo’lsa, <ifoda1> bajariladi, aks holda, ya’ni «yolgon» bo’lsa, <ifoda2> bajariladi.

Masalan, bizga ushbu jadval berilgan bo’lsin:
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Agar o’quv yurti kodi 1 bo’lsa, o’quv yurti nomi maydonida kollej, agar o’quv yurti kodi 1 dan farkli bo’lsa, listey deb yozuvchi funkstiya tuzish kerak bo’lsin. Kursorni S2 katagiga kuyib, ushbu funkstiyani yozamiz:



=Esli(B2=1;”Kollej”;”listey”)

Bunda S2 katagida kollej, ushbu funkstiyani S3 katagiga nusxalasak, listey degan yozuvlar paydo buladi. 


Ushbu funkstiya hali to’la emas, chunki V ustundagi kataklarga 1 dan farkli ixtiyoriy soni yozganda S ustundagi mos katakda listey yozuvi chikadi. Agar 1 va 2 yozuvlardan boshka ixtiyoriy kiymatda «boshka ukuv yurti» degan qo’shimcha shartni xam kiritmokchi bo’lsak, yukoridagi funkstiyani quyidagicha yozamiz:



=Esli(B2=1;”Kollej”;esli(B2=2;”listey”;”boshka ukuv yurti”))

Bu funkstiyaning yozilishidan kurinib turibdiki, Esli funkstiyasi   ichida yana shu funkstiyani bir necha marta takrorlash mumkin ekan. Ichkarida yozilgan esli funkstiya oldida «=» belgisi kuyilmasligini ta’kidlab utamiz. 
2. I(<mantiqiy ifoda1>;<mantiqiy ifoda2>;…)

Ushbu funkstiya 2 ta va undan kup mantiqiy ifodalar natijalari buyicha “va” mantiqiy amalining kiymatini kaytaradi. Bunda barcha mantiqiy ifodalar natijalari “rost” bo’lsa, kiymat xam “rost”, aks xolda, ya’ni birorta mantiqiy ifoda natijasi “yolgon” bo’lsa, kiymat xam yolgon buladi. Masalan, =I(ISTINA; ISTINA) natijasi ISTINA buladi.


Yana misol: =I(5<4;3<4) natijasi LOJ buladi, chunki 5<4 yolgon.

3. ILI(<mantiqiy ifoda1>;<mantiqiy ifoda2>;…)

Ushbu funkstiya 2 ta va undan kup mantiqiy ifodalar natijalari buyicha «yoki» mantiqiy amalining kiymatini kaytaradi. Bunda mantiqiy ifodalarning ichida xech bulmaganda bittasi «rost» bo’lsa, natija xam «rost» buladi, agar barcha mantiqiy ifodalar «yolgon» bo’lsagina funkstiya natijasi «yolgon» buladi. Masalan, =ILI(5<4;3<4) funkstiya natijasi «rost»(EXCELda ISTINA), =ILI(5<4;3>4) funkstiya natijasi «yolgon»(EXCELda LOJ).

4. Schyotesli(diapazon; shart).

Ushbu funkstiya berilgan son, mantiqiy ifoda yoki matn ko’rinishidagi shartni kanoatlantiruvchi diapazondagi kiymatlar sonini kaytaradi. 

Masalan, bizga EXCELda kuyidagicha jadval berilgan bo’lsin:
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Ushbu jadvaldan foydalanib, matematika fanidan 5 baxo olganlar, 4 baxo olganlar, 3 baxo olganlar sonini topish kerak bo’lsin. D7 katagida jadvalda keltirilganidek, funkstiya yozamiz:

=Schyotesli(D2:D6;”=5”)

Ushbu funkstiya bajarilishi natijasida D7 katagida 1 soni paydo buladi, chunki D2:D6 diapazonida 5 soni bitta.


Bir necha maydonlar shartlari buyicha sanashlar murakkab xisoblashlar buyicha amalga oshiriladi, masalan, yukoridagi jadvalda agar matematika va ximiya fanidan 5 baxo olgan talabaga «yukori» stipendiya, agar xech bulmaganda bittasi 4, kolgani 5 bo’lsa «o’rta» stipendiya, agar xech bulmaganda bittasi 3 kolgani 4 va 5 bo’lsa, «quyi» stipendiya tayinlash masalasini olaylik.


Bunday hollarda yukoridagi jadvalda kuyidagicha kushimcha maydonlar kiritamiz.
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Ushbu jadvalda F ustunida a’lochi talabalar tugrisida 1, qolganida 0, G ustunida yaxshi baxoda o’quvchi talabalar to’g’risida 1, qolganida 0, H ustunida 3 baxoda o’quvchi talabalar to’g’risida 1, qolganida 0 soni turibdi. Bu sonlar kanday olinganini jadval yukorisidagi G3 katagi uchun yozilgan funkstiyadan bilib olishingiz mumkin. Endi kimga kanday stipendiya tayinlash funkstiyasini o’quvchiga mustaqil yozishga tavsiya qilamiz.

MALUMOTLARNI FORMATLASH
     Formatlash deganda malumotlarga tashqi ko’rinish berish tushuniladi. EXCEL kataklarni va ulardagi malumotlarni formatlash bo’yicha boy imkoniyatlarga ega. Biz yuqorida sonli malumotlarni formatlash usullarini ko’rgan edik. Formatlashni bosh menyu buyruqlari, uskunalar paneli, klaviatura tugmalari yordamida bajarish mumkin.

Ustun kengligini o’zgartirish.

     Ustun kengligi o’lchov birligi standart shrift bilan belgilanadi. EXCELda optimal kenglik 8,43 simvol qilib o’rnatilgan. Standart simvol shrift o’lchovining 10 qiymatiga to’g’ri keladi. Bu qiymatni Shirina stolbsta oynasida o’zgartirish mumkin. Oyna Format-stolbest/shirina buyrug’i orqali chaqiriladi. qiymat o’zgarganda kataklar kengligi ham o’zgaradi. Agar bir necha ustunlar kengligini birdaniga o’zgartirmokchi bo’lsak, ularni ajratib olib Format buyrug’ini qo’llaymiz.

     Ustun kengligini sichqoncha orqali ham o’zgartirish mumkin. Sichqoncha kursorini kerakli ustun sarlavhasi chegarasiga keltirganda u ikki tomonlama yo’nalishli kesma ko’rinishini oladi. Endi chap tugmani bosgan holda sichqonchani o’ng yoki chapga siljitib ustun kengligini o’zgartirish mumkin.

Satr balandligini o’zgartirish

     Satr balandligi unga kiritilayotgan malumotga bog’liq. Satrdagi turli kataklarda malumotlar turli shriftlarda yozilsa,  ekranda ayrim simvollar uchi qirqilib ko’rinishi mumkin. Optimal balandlikni Format-stroka/avtopodbor vыsotы buyrug’i orqali o’rnatish mumkin.

     Balandlikning aniq qiymati Format-stroka/vыsota buyrug’i orqali o’rnatiladi.

 Satr balandligini sichqoncha orqali ham o’zgartirish mumkin. Sichqoncha kursorini kerakli satr sarlavhasi chegarasiga keltirganda u ikki tomonlama yo’nalishli kesma ko’rinishini oladi. Endi chap tugmani bosgan holda sichqonchani past yoki yuqoriga siljitib satr balandligini o’zgartirish mumkin.

Katakdagi malumotlarni tekislash.

     Odatda, matnlar katakning chap tarafidan, sonli qiymatlar esa o’ng tarafidan tekislanadi. Katakdagi yozuv chegaralarini turli tartibda tekislash rejimlarini o’rnatish mumkin. Buning uchun kerakli kataklar ajratilib uskunalar panelidagi turli tomonli formatlash piktogrammalaridan keraklisi tanlanadi. Bu ishni bosh menyuning Format-yacheyki/vыravnivanie buyrug’i yordamida ham bajarish mumkin.

Shriftlar, ramkalar, ranglar bilan bezash.

     Ajratilgan katakdagi malumotlarni to’q holatga, kursiv, tagiga chizilgan kabi holatlarga o’tkazish uskunalar panelidagi formatlash piktogrammalaridan foydalanib bajarilishi mumkin. Shuningdek bu ishlarni Format-format yacheek buyrug’i yoki [ctrl-1] tugmalari yordamida muloqot oynasini chaqirib bajarish ham mumkin. Ushbu oyna yordamida yuqori, pastki indekslarda yozish rejimlarini o’rnatish ham mumkin.

     Formatlash ko’rinishlaridan yana biri ramkalar hisoblanadi. Ramkalar – bu ayrim ajratilgan kataklar, kataklar guruhi atroflarini chiziqlar bilan o’rab chiqish demakdir.

     Formatlash panelida joylashgan tugma yordamida 12 ta ajoyib bezatilgan piktogrammalarni ochish mumkin. Ajratilgan katak yoki guruhga ramkalarning qo’shimcha chiziqlarini qo’shish uchun sichqoncha ko’rsatkichini piktogrammalar guruhidagi kerakli ramkaga olib borib chertish kerak. Piktogrammalar yordamida ramkalar qo’yiladi va olib tashlanadi.

     «Fon rangi»(stvet fona) uskunasi ajratilgan katak yoki guruh fonini o’zgartirish uchun qo’llaniladi. «Shrift rangi»(stvet shrifta) uskunasi belgilar rangini o’zgartirish uchun qo’llaniladi.

Kataklarni yashirish.
     Ayrim hollarda ekranda ko’rinishi shart bo’lmagan malumotlarni yashirib turish mumkin. Ustun yoki satrni yashirish uchun uni ajratib Format-stroka/stolbest-skrыt buyrug’ini olamiz. Bunda o’sha satr yoki ustun ekranda ko’rinmay qoladi, undan keyingi satr yoki ustun yuqoriga yoki chapga siljiydi. Yashirilgan satr yoki ustunni Format-otobrazit buyrug’i orqali ko’rinadigan qilish mumkin.

EXCELda klaviatura orqali formatlash tugmalari.

     Jadvalda ishlashni ancha tezlashtirish uchun bir qancha formatlash tugmalari mavjud, quyidagi jadvalda ularning asosiylari keltirilgan:

	Tugma
	Bajaradigan amali

	Ctrl-1
	Sonli formatlash oynasini chaqirish

	Shift-<bush joy>
	Butun satrni belgilash

	Ctrl-<bush joy>
	Butun ustunni belgilash

	Ctrl-B
	Yarim qalin shrift o’rnatish

	Ctrl-I
	Kursiv shrift o’rnatish

	Ctrl-U
	Tagiga chizib yozish rejimini o’rnatish

	Ctrl-L
	Chap tomondan tekislash rejimini o’rnatish

	Ctrl-E
	Markazlash rejimini o’rnatish 

	Ctrl-R
	O’ng tomondan tekislash rejimini o’rnatish

	Tab
	Keyingi katakka utish

	Shift-tab
	Oldingi katakka utish


RO’YXATLAR BILAN ISHLASH
     Ro’yxat tushunchasi.

     Katta malumotlar massivlari bilan ishlay olish uchun EXCELda bir qancha qulayliklar mavjud. Shulardan asosiysi ro’yxat tushunchasidir. Ro’yxat deganda bo’sh bo’lmagan va bir-biriga qo’shni ustun yoki satr kataklarini tushunamiz. EXCELda ro’yxat tuzish uning sarlavhasini belgilash bilan boshlanadi. Sarlavha o’sha ustunda yozilayotgan qiymatlar manosini beruvchi tushuntirish matni bo’lishi mumkin, u boshqa  shriftda, boshqa rangda bo’lishi jadvalni o’kish oson bo’lishini taminlaydi. Agar sarlavha ana shunday aniqlansa, dastur ro’yxat kiritiladi deb tushunadi va uni kiritish va qayta ishlashda qulaylik tu\diradi.

     Ro’yxatda kiritilayotgan malumotlar bir tipda bo’lishi, kataklar orasida bo’shi bo’lmasligi kerak.

     Ro’yxat kiritilayotganda ko’pincha ekranda uning sarlavhasi ko’rinib tursa, ancha qulay bo’ladi. Jadval ekran bo’ylab yuqori ko’tarilayotganda uning sarlavhasi joyidan qimirlamasligi uchun jadval kursori sarlavhadan keyingi qatorga qo’yilib «Okno-zakrepit oblasti» buyrug’ini olamiz.

Ro’yxatni tartiblash.
     Ro’yxatni ham sonli, ham matnli malumotlar bo’yicha tartiblash mumkin. Jadvalni qaysi maydon bo’yicha tartiblamoqchi bo’lsak, kursorni shu maydonga qo’yib Dannыe-Sortirovka-Sortirovka diapazona muloqot oynasiga kiramiz. Agar tartiblashni bir necha maydon bo’yicha bajarmoqchi bo’lsak, oynada bu imkoniyat ham mavjud.

     Shuningdek oynada tartiblashni o’sish yoki kamayish bo’yicha olib borish rejimlari ham o’rnatilishi mumkin. Avvaldan o’sish tartibi o’rnatilgan bo’ladi. Bundan tashqari oynada tartiblash rejimini yanada aniqlashtiruvchi bir necha bo’limlar bor, kerakli paytda ulardan foydalanish mumkin.

Jadvaldagi malumotlarni filtrlash

     EXCELda filtrlar ro’yxatga yozuvlarni qo’shish va olib tashlashni, qidirishni osonlashtirish uchun ishlatiladi.

     Filtrlarning afzallik tomoni shuki, jadvalda faqat biror shartni qanoatlantiruvchi barcha yozuvlar  ko’rinadi, ularni biror boshqa joyga nusxalash yoki hisoblash ishlarini bajarish mumkin. Shartni qanoatlantirmaydigan yozuvlar ekranda ko’rinmaydi, lekin ular xotirada saqlanib qoladi.

Filtrlashni tashkil qilish uchun Dannыe menyusi Filtr/avtofiltr buyrug’ini olamiz. Bunda kursor ro’yxat ichida bo’lishi kerak. Jadvaldagi barcha maydonlar sarlavhalari tugrisida   
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 belgisi paydo bo’ladi. +aysi maydon bo’yicha filtr qo’ymoqchi bo’lsak, shu maydon sarlavqasidagi  shu belgida sichqonchani chertamiz :

     Ekranda paydo bo’lgan oynachada quyidagi punktlar bor:

· (Vse) – Jadvalda barcha yozuvlar ko’rinadi;

· (Pervo’e 10) – jadvalda birinchi 10 ta ezuv kurinadi;

· (Uslovie) – ushbu punktni tanlaganda ekranda shart tanlash uchun oyna paydo bo’ladi va kerakli shartni kiritamiz, masalan, yukoridagi jadval maoshi ustunida > 30000 shartni kiritsak, ekran quyidagi ko’rinishni oladi:
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Jadvalda biror belgiga ko’ra bir necha yi\indilarni hisoblash.
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     EXCELda ko’p hisoblash ishlarini EHM zimmasiga yuklash mumkin. Masalan, bir do’konda bir necha sotuvchi mashinalar sotadi. Mashinalar markasi ham har xil. Endi har bir sotuvchi biror vaqt oralig’ida qancha summaga mashina sotganini hisoblash kerak bo’lsin. Birlamchi ekran ko’rinishi quyidagicha bo’lsin:

     Ushbu jadvalni sotuvchi maydoni buyicha tartiblaymiz. So’ng Dannыe-Itogi-Promejutochno’e itogi muloqot oynasini chaqiramiz.
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     Oynadagi Pri kajdom izmenenii v bo’limida sotuvchi, operastiya bo’limida summa, Dobavit itogi po bo’limida summa maydonlarini tanlaymiz. Okni bosganda ekranda quyidagi ko’rinish paydo bo’ladi:

     Jadvalda oraliqlar bo’yicha summadan tashqari umumiy summa ham bo’ladi.

     Umuman, operastiya bo’limida tanlash mumkin bo’lgan funkstiyalarning asosiylari quyidagilardir:

· Summa – har bir guruh uchun summani hisoblash;

· Kol-vo znacheniy – har bir guruh uchun yozuvlar soni;

· Srednee – har bir guruh uchun o’rta qiymatni hisoblash;

· Maksimum – har bir guruh uchun maksimumni hisoblash;

· Minimum – har bir guruh uchun minimumni hisoblash;

· Proizvedenie – har bir guruh uchun kupaytmani hisoblash.

Ro’yxatni malumotlar formasi yordamida qayta ishlash. 

     Ro’yxatlar jadval qanday qayta ishlansa, shunday qayta ishlanishi mumkin. Shuning bilan birga ularni qayta ishlashda bir qancha qo’shimcha imkoniyatlar bor. Shulardan biri Malumotlar formasi mulokot oynasidir. U ro’yxat bilan ishlashni ancha osonlashtiradi. Unda malumotni qidirish, yangi yozuvlar ko’shish, keraksizini olib tashlash, tahrirlash kabi ishlarni bajarish mumkin. Jadvalda ekranda bir necha yozuvlar(satrlar) ko’rinsa, muloqot oynasida ayni paytda jadval bitta satri(yozuvi) malumotlari ko’rinadi.

     Muloqot oynasini o’rnatish uchun kursor ko’rsatkichini ro’yxatdagi ixtieriy joyga ko’yib Dannыe menyusi Forma buyrug’ini olsak ekran quyidagicha ko’rinish oladi:



Oynada PgUP, PgDN,     ,       , tugmalari yordamida kerakli yozuvga o’tish mumkin. Muloqot oynasidagi tugmalar quyidagi amallarni bajaradi:

-    Dobavit – jadvalga yangi yozuv qo’shish;

· Udalit   - jadvaldagi joriy yozuvni olib tashlash;

· Vernut    - yozuvga oxirgi kiritilgan o’zgarishlarni bekor qilish(ESC kabi);

· Nazad        - oldingi yozuvga o’tish;

· Dalee        - keyingi yozuvga o’tish;

· Kriterii  - yozuvlarni qidirish;

· Zakrыt     - oynani yopish.

Muloqot oynasida joriy yozuv maydonlari yuqoridan pastga qarab joylashadi. Maydonlardan birida kursor joylashgan, uni TAB, Shift-TAB tugmalari orqali maydonlar uzra yuritish mumkin. Biror maydonga kiritilgan o’zgarish boshka yozuvga o’tganda yoki ENTER bosilganda xotirada saqlanadi. Zakrыt tugmasi bosilganda ham oxirgi o’zgarishlar xotirada saqlanib oyna yopiladi.

     Dobavit tugmasi bosilganda muloqot oynasi tozalanadi va unga yangi yozuv malumotlarini kiritish mumkin. Kiritishni ENTER tugallaydi.

     Udalit tugmasi joriy  yozuvni olib tashlashni bildiradi. Tugma bosilganda ekranda ogohlantiruvchi belgi paydo bo’ladi. Udalit tugmasi orqali o’chirilgan yozuvni qayta tiklab bo’lmaydi.

     Kriterii tugmasi yozuvlarni biror maydon belgisiga ko’ra qidirish uchun ishlatiladi. Bu tugma bosilganda ekranda muloqot oynasi tozalanadi, qaysi maydon belgisi bo’yicha yozuv qidirmoqchi bo’lsak, shu maydonni to’ldirib Dalee tugmasini bosamiz: oynada shu shartni qanoatlantiruvchi  birinchi yozuv paydo bo’ladi. Dalee va Nazad tugmalari orqali qidirishni yuqoriga yoki pastga qarab davom ettirish mumkin. Yozuvlarni qidirishda *, ? kabi shablonlardan ham foydalanish mumkin.

     Sonli maydonlarda qidirish belgilarini qo’yishda =, <, >, <>(teng emas), <=(kichik yoki teng),>=(kata yoki teng) kabi solishtirish operatorlaridan ham foydalanish mumkin.

     Yozuvni qidirishda bir necha maydonga bir paytda belgi kiritish ham mumkin. Bunda shu barcha yozilgan shartlarni qanoatlantiruvchi yozuv qidiriladi.

DIAGRAMMALAR BILAN ISHLASH
Excel faqatgina sonli malumotlar ustida hisob-kitob olib bormasdan, malumotlarni diagramma ko’rinishida tasvirlashi ham mumkin bo’lgan dasturdir. Diagrammalar grafiklar deb ham ataladi. Ular elektron jadvallarning asosiy qismlaridan biridir.

     Diagramma – sonli jadval ko’rinishida berilgan axborotlarni ko’rgazmali namoyish etish usulidir. Malumotlarni diagramma shaklida namoyish etish bajarilayotgan ishni tez tushunishga va uni tez hal qilishga yordam beradi. Jumladan, diagrammalar juda katta hajmdagi sonlarni ko’rgazmali tasvirlash va ular orasidagi aloqadorlikni aniqlashda juda foydalidir.

     Diagrammalar asosan sonlar bilan ish yuritadi. Buning uchun ishchi jadval varag’iga bir necha son kiritiladi, so’ng diagramma tuzishga kirishiladi. Odatda, diagrammalar uchun foydalaniladigan malumotlar bir joyda joylashgan bo’ladi. Ammo bu shart emas. Bitta diagramma malumotlarni ko’p sonli ishchi varaqlar va katta ishchi kitoblardan ham olishi mumkin.

     Excelda tuzilgan diagrammalarni joylashtirishning ikki xil varianti mavjud:

1. Diagrammani varaqning ichki elementi sifatida bevosita varaqqa qo’yish(bu diagramma joriy qilingan diagramma deb ataladi).

2. Ishchi kitobning yangi diagrammalar vara\ida diagramma qo’yish. Diagramma varag’i ishchi kitobning vara\idan bitta diagrammani saqlashi va kataklari bo’lmaganligi bilan farq qiladi.

     Agar diagramma varag’i faollashtirilsa, unda Excel menyusi u bilan ishlash uchun mos holda o’zgaradi.

     Diagrammani joylashtirish usullaridan qatiy nazar diagramma qurish jarayonini bevosita boshqarish mumkin. Ranglarni o’zgartirish, shkala masshtabini o’zgartirish, to’r(setka) chiziqlariga qo’shimchalar kiritish va boshka elementlarni qo’llash mumkin.

     Excel diagrammasi ishchi jadval varag’ining malumotlari bilan bevosita bo\liq. Ishchi jadval varag’idagi malumotlar o’zgartirilsa, tezda ularga bog’liq bo’lgan diagramma chiziqlari o’zgaradi.

     Diagrammalarning bir necha xil turlari mavjud: chiziqli, doiraviy, grafik shakldagi va h.k. Diagrammalar hosil qilingandan keyin u o’zgarmas holatda bo’lmaydi, balki har doim uning shaklini o’zgartirib turish, maxsus formatlash atributlarini qo’shish, yangi malumotlar to’plami bilan to’ldirish, mavjud malumotlar to’plamini boshka guruh kataklardan foydalanadigan qilib o’zgartirish mumkin.

     Boshka grafik obektlar kabi diagrammalarni bir joydan ikkinchi joyga ko’chirish ham mumkin. Uning o’lchamlarini, nisbatlarini o’zgartirish, chegaralarini to’\rilash va ular ustida boshqa amallarni ham bajarish mumkin. Joriy qilingan diagrammaga o’zgartirishlar kiritish uchun sichqoncha ko’rsatkichining chap tugmasini ikki marta bosish kerak bo’ladi. Bunda diagrammalar faollashib, Excel menyusi diagrammalar bilan ishlash uchun kerakli buyruqlarni ko’rsatadi. Joriy qilingan diagrammalarning asosiy afzalligi shundaki, ularni diagramma tuzish uchun foydalanilgan malumotlar yoniga joylashtirish mumkin.

     Alohida varaqqa joylashtirilgan diagrammalar butun varaqni egallaydi. Agarda bir nechta diagramma tuzmoqchi bo’lsangiz, unda har birini alohida varaqlarga joylashtirish maqsadga muvofiq. Shunda varaqdagi diagrammalarning «ko’rinarlik darajasi» saqlanadi. Bundan tashqari bu usul qurilgan diagrammalarni tezda topish imkonini beradi, chunki bu holda diagramma varag’ining muqova yorlig’iga mos nomlar berish mumkin.

Diagrammalar ustasi(Master diagramm) bilan ishlash.

     Diagrammalar ustasi(Master diagramm) yordamisiz diagrammalarni Excel  qo’shimcha ko’rsatmasiz, avvaldan qabul qilingan turini quradi. Agar Diagrammalar ustasi qo’llanilsa, unda Excel diagrammaning bir necha turidan birini tanlab olish imkoniyatini beradi. Diagrammalar ustasini uskunalar panelidagi mos piktogramma yordamida yoki «Dannыe-Vstavka diagramm» buyrug’i yordamida ishga tushiriladi.


     Yuqorida diagramma uchun kerakli malumotlar jadvalda qator yoki ustun shaklida berilishini aytib o’tgan edik. Shuningdek bu malumotlarni diagramma uchun ajratib olishda ularning sarlavhasini ham qo’shib olishni tavsiya qilinadi. Bunda quriladigan diagramma sarlavhasida jadvaldagi sarlavha avtomatik ravishda qo’yiladi.

     Ishga tushirilgan Diagrammalar ustasi(master diagramm) oynasi bilan ishlash quyidagi qadamlarni o’z ichiga oladi:

1. Diagramma tipini aniqlash. Bu qurilgan diagrammaning asosiy ko’rinishini aniqlashdir. Mumkin bo’lgan tiplar Standartno’e bo’limi Tip ro’yxatida keltiriladi, tanlangan diagramma tipi o’ng tomonida shu tipning bir necha xil ko’rinishlari taklif qilinadi(Vid palitrasi), undan eng maqulini tanlash mumkin. Barcha tanlashlar bo’lgandan so’ng Dalee tugmasi bosiladi.

2. Malumotlarni tanlash. Bunda jadvaldan malumotlar guruhi(satrda, ustunda), sarlavhalar tanlanadi. Agar malumotlar yuqorida aytilganidek avvaldan tanlangan bo’lsa, oynada bo’l\usi diagrammaning taxminiy ko’rinishi hosil bo’ladi. Agar malumotlar jadvalda to’rtburchak tashkil qilsa, ularni Diapazon danno’x bo’limi orqali, bir joyda jamlangan bo’lmasa, Ryad bo’limi orqali tanlagan maqul. Jadvaldagi malumotlarni o’zgartirib borgan sari diagramma ko’rinishi ham o’zgarib boradi.

3. Diagrammani bezash. Dalee tugmasini bosgandan so’ng bezash ishlariga o’tiladi. Bunda

· diagramma, o’qlar nomlarini berish(Zagolovki bo’limi);

· koordinata o’qlari markirovkasi, yani masshtabni o’rnatish yoki olib tashlash(Osi bo’limi);

· koordinata o’qlariga parallel to’r chiziklarini berish yoki olib tashlash(Linii setki bo’limi);

· qo’rilgan grafikni to’liq tushunish uchun izohlash(Legenda bo’limi);

· grafikdagi har bir elementni tavsiflash(Podpisi dannыx bo’limi);

· grafikda foydalanilgan malumotlarni jadval ko’rinishida diagramma pastida ko’rsatish(Tablista dannыx bo’limi) kabi qadamlarda o’zgartirishlar kiritish mumkin.

4.  Diagrammani joylashtirish. Dalee tugmasini bosgandan so’ng               oxirgi qadamda diagrammani yangi  yoki joriy varaqqa   qo’yish aniqlashtiriladi. Bu diagrammadan kelajakda foydalanish uchun muhimdir. Gotovo tugmasini bosish bilan diagrammani varaqqa qo’yish tugallanadi.

Diagrammani taxrirlash.

Endi diagrammani taxrirlashni boshlaymiz.Tulik ma’lumotga ega bulish uchun diagrammaning ustki rangi uni urab olgan maydon rangidan fark kiladi.Buning uchun diagrammani belgilang. Format menyusidan “Vыdelennaya oblast diagrammы” buyrug’ini tanlang.Shundan sung ekranda mulokot paydo buladi. Shrift bulimini tanlab siz diagrammadagi tekst uchun shrift ulchamini uzgartirishingiz mumkin.Vid vklasida esa shu vkladkaning chap tomonida diagramma ramkasi uchun uning kalamining rangini va kalinligini uzgartirishingiz mumkin.Oynaning ung tomonida bizning diagrammamizni buyash mumkin bulgan opstiyalar keltirilgan. “Primer” maydonida siz tanlangan variant paydo buladi. “Formatirovanie oblasti diagrammы” mulokotini bir necha usulda chakirishingiz mumkin:

1. Ctrl+1 tugmalar kombinastiyasi yordamida: 

2. “Format” menyusidan “Vыdelennaya oblast postroeniya” buyrug’ini tanlab. 

Diagrammalarda tekst.

Diagrammalar tuzishda Excel  ikki turdagi tekstlarni tavsiya etadi boglik va erkin. Boglik tekst-bu diagramma elementlarining sarlavxasi, erkin tekstlarda esa biz uz xoxishimiz bilan kiritishimiz mumkin. 
Boglik tekst.

Diagramma masterida biz butun diagrammaga yoki uning uklariga sarlavxa kuyshni kurib utdik. Bu tekstlar boglik tekstlarni chakiradi.Agar siz diagrammadagi boglik teksni uzgartirmokchi bulsangiz uni sichkoncha yordamida kayta ishlash katorida uni taxrirlang.Delete tugmasi yordamida belgilangan tekstni uchirishingiz mumkin.

Boglik tekstni diagrammada chikarish uchun Vstavka menyusidan “Nazvanie” buyrug’ini tanlang va ekranda mulokot chikadi.Ishni umumiy sarlavxadan boshlang.Nazvanie diagrammo’ da utkazgichni urnating.Diagrammada sarlavxa paydo buladi.Sarlavxa teksti formulalar katorida xam mavjud bulib u erda siz, sizning sarlavxangizning tekstini kiritishingiz kerak.Siz sarlavxani diagrammaning ixtiyoriy maydonida sichkoncha yordamida joylash tirishingiz mumkin.

Erkin tekst.

Erkin tekstni siz kayta ishlash katorida kiritishingiz mumkin. Lekin bunda diagrammada bitta ob’ekt belgilanmagan bulishi kerak, bulmasa bu tekst sarlavxa bulishi mumkin. Tekst kiritilgandan sung va Enter tugmasi bo silganligi tasdiklangandan sung diagramma o’rtasida paydo buladi. Siz tekst maydonidagi ramka ulchamini uzgartirishingiz mumkin.Shrift ulchamini uning kalin yoki kursiv ko’rinishlarini tanlash uchun tekstli maydonni belgilab ctrl+1 tugmalarini bosing yoki Format menyusidan “Vыdelennыy ob’ekt” buyrug’ini tanlang.

Ma’lumotlar belgilari.

Diagrammada ma’lumotlar sarlavxadan yoki belgilardan iborat bulishi mum kin.Masalan siz xar bir tanlangan diagramma ustuni yonida sonli kiymat tasvirini kushishingiz mumkin.Buning uchun kerakli ustunni belgilab Vstavka menyusidan “Metki dannыx” buyrug’ini tanlang“Pokazыvat znachenie” opstiyasini tanlang.“Pokazыvat opstiyu metki” opstiyasi yordamida siz ustun yonida X ukida joylashgan oyning nomini urnatishingiz mumkin.Delete tugmasi yordamida ma’lumotlar belgisini uchirishingiz mumkin.

Setkalar chizigi.

Siz uz grafigingizni yanada kurkamlirok kilishingiz mumkin.Setkalarda chiziklar utkazish orkali.Buning Vstavka menyusidan Setka buyrug’ini tanlang.

Bu tugma yordamida siz gorizontal setka chiziklarni aktivlashtirishingiz va uchirishingiz mumkin.Siz setka chizigini ko’rinishini, sichkonchani ikki marta bosish orkali uzgartirishingiz mumkin.

Uklar.

Vstavka menyusidagi “Osi” buyrug’i yordamida siz diagrammadagi uklar kuri nishini aktivlashtirishingiz yoki uchirishingiz mumkin.Buyrukni tanlaganin 

gizdan sung ekranda rasmdagi mulokot chikadi.Uning ko’rinishini aktivlashtirish yoki uchirish uchun kerakli ukka utkazgichni aktivlashtiring yoki olib tashlang.

Uk ko’rinishini formatlash uchun unda sichkonchani ikki marta bosing.Ekranda Formatirovanie osi mulokoti chikadi.

JADVALDAGI MALUMOTLARNI BOSMADAN(PRINTERDAN) CHIQARISH
     EXCEL jadvalida tayerlangan malumot ko’rinishi uni bosmalagandagi ko’rinishidan farq qilishi mumkin. Bu shuning bilan bo\liqki, bosma chiqariladigan qog’oz hajmi bilan tayer jadval malumotlari hajmi mos kelmasa, malumotni bo’laklarga bo’lishga to’g’ri keladi. Undan tashqari, ustun va satr nomlari, kataklar shartli chegaralari odatda bosmada aks etmaydi.

Bosmadan oldin ko’rish.

     Jadvalni bosmaga chiqarishdan oldin uni uskunalar panelidagi «Predvaritelnыy prosmotr» piktogrammasi yordamida ko’rish mumkin. Paydo bo’lgan ekrandagi ko’rinishni tahrirlab bo’lmaydi, bu ko’rinish bosmadagi ko’rinishning nusxasidir. Bu erda bosma betlari va parametrlari xossalarini o’zgartirish mumkin.

     Bu rejimlarni boshkarish oyna yuqorisida joylashgan tugmalar yordamida olib boriladi. 

     Stranista tugmasi Parametrы stranistы muloqot oynasini ochadi, bu oynada: bet parametrlarini berish, bet masshtablarini o’zgartirish orqali betlar sonini o’zgartirish, hujjat maydonlari o’lchovlarini o’zgartirish mumkin. Shu erda pastki va yuqori kolontitullarni berish mumkin.

     List tugmasi orqali jadval to’ri, ustun va satr nomlarini bosmada aks ettirish yoki ettirmaslik, bosma varag’iga sig’maydigan ekrandagi ko’rinishni bo’lish usuli tanlanadi.

     Polya tugmasi yordamida bet maydonlari kattaliklarini, shuningdek kataklar kengligini o’zgartirish mumkin. Buni sarlavhalarda paydo bo’lgan markerlarni sudrash usuli yordamida bajarish mumkin.

     Predvaritelnыy prosmotr rejimini keyingi bajariladigan qadamga qarab uch usulda tugatish mumkin: zakrыt tugmasi tahrirlash rejimiga qaytishga imkon beradi. Razmetka stranistы tugmasi orqali shu rejimdagi tahrirlash rejimiga o’tiladi, bunda ekranda hujjatning bosmadagi ko’rinishi qulayroq ko’rinishda ekranda aks ettiriladi. Pechat tugmasi orqali hujjat bosmaga uzatiladi.

Hujjatni bosmalash.

     Uskunalar panelidagi Pechat tugmasi bosmalash muloqot oynasini ochadi, uni Fayl-Pechat menyu buyrug’i yordamida ham ochish mumkin. Bu oynada boshka Office ilovalarida bo’lganidek standart boshqarish vositalari mavjud.

     Bosma qismini belgilash. Bosma qismi bu – bosmaga chiqarilishi kerak bo’lgan varaq qismi. Agar qo’shimcha ko’rsatma bo’lmasa, bosmaga aktiv kataklar to’rtburchagi(malumot bilan to’ldirilgan kataklar to’rtburchagi) yuboriladi. Agar shu to’rtburchakning bir qismi chiqarilishi shart bo’lmasa, kerakli qismni Fayl-oblast pechati-zadat buyrug’i yordamida ajratiladi. Ajratilgan qism ekranda qalin chiziq bilan o’rab ko’rsatiladi. Uni o’zgartirish uchun avval Fayl-oblast pechati-ubrat orqali qalin chiziq olib tashlanib, so’ng qaytadan ajratiladi.

AMALIY MASHGULOT 1

Ma’lumotlarni qayta ishlash .

1.Exsel dasturini ishga tushiring (Pusk –programmы-Microsoft excel)

2.Yangi ishchi kitobini tuzing(uskunalar panelidagi sozdat tugmasi .)

3.Ishchi varak erligida chap tugmani ikki marta cherting va joriy ishchi varakka “Malumotlar” degan nom bering. Agar matn katakka sigmasa, katak kengligini uzgartiring.

4.Fayl –soxranit kak buyruklari orkali ishchi kitobni  kitob.xls nomi bilan xotirada saklang .

5A1 katakni joriy kiling va unga “O’lchov natijalari“ degan sarlavxani kiriting.

6.A2 katakdan boshlab A10 katakkacha ixtiyoriy sonlarni yozib chiking.

7.V1 katakka ikkilangan kiymat degan satrni kiriting .

8.S1 katakka kiymat kvadrati  satrini kiriting. Agar matnlar katakka sigmasa, katak kengligini uzgartiring. 

9.D1 katakka keyingi son kvadrati satrini kiriting .

10.B2 katakka =2*A2 formulasini kiriting (bu erda A xarfi lotin alifbosida terilishi shart )

11.S2 katakka =A2*A2 formulasini kiriting .

12. D2 katakka =V2+ S2+ 1 formulasini kiriting .

13.Sichkoncha chap tugmasini bosib tortish yuli bilan  B2,C2 va D2 kataklarni ajrating.

14.Ajratilgan diapazon ramkasi pastiga tuldirish markerini topib unga sichkoncha kursorini keltiring va uni bosib turib A10 katak tugrisigacha pastga karab torting.

15. Formulalar  kiymati A ustundagi  sonlardan foydalanib uzgarib borguniga e’tibor bering .

16. A2 katakdagi kiymatni  uzgartiring va bunda B2,C2,D2 kataklardagi  kiymatlar xam uzgarganiga e’tibor bering.

AMALIY MAShGULOT 2

Natijaviy funkstiyalarni qo’llash

1. EXCEL dasturini ishga tushiring(Pusk –programmo’-Microsoft excel) va oldin yaratilgan kitob.xls ishchi kitobni ekranga chaqiring.

2.  Malumotlar ishchi varagini faollashtiring.

3. A ustundagi birinchi bush katakni faollashtiring, bizning misolda A1:A10 kataklar sonlar bilan tulik, demak A11 katakni faollashtirish kerak.

4. Standart uskunalar panelidan Avtosumma tugmasida chap tugmani cherting.

5. EXCEL A11 katagiga SUMM funkstiyasini kuyib, A1:A10 kataklar kiymatlari yigindisini xisoblaganini tekshiring. ENTER tugmasini bosing.

6. A ustunda keyingi bush katakni faollashtiring, bizning misolda bu A12 katak.

7. Standart uskunalar panelidan Vstavka funkstii tugmasini cherting.

8. Kategorii ruyxatidan Statisticheskie punktini tanlang.

9. Funkstii ruyxatidan SRZNACh funkstiyasini tanlang va Ok tugmasini cherting.

10. SRZNACh funkstiyasi argumentida kerakli kataklar majmuasi turganiga etibor kiling. Majmuada summa turgan katak xam kirgan bulishi mumkin. Sudrash usuli bilan kerakli, yani A1:A10 kataklar majmuasini ajrating va ENTER tugmasini bosing.

11. Yukoridagi 6-10 punktlardagi xarakatlardan foydalanib, A13 katakda A1:A10 kataklardagi eng kichik sonni(MIN), A14 katakda eng katta sonni(MAX), majmuadagi kataklar sonini(SChET) xisoblang.

12. Ekrandagi faylni xotirada saklang.

AMALIY MASHG’ULOT 3

Prays-varaqni tayorlash va formatlash

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

2. Chertish yuli bilan ishlatilmagan ishchi varagini oching eki Vstavka-list buyrug’idan foydalaning. Yangi varak erligida ikki marta cherting va unga preyskurant deb nom bering.

3. A1 katakda preyskurant suzini kiriting.

4. A2 katagiga Dollar kursi suzini kiriting, V2 katagiga 1 dollar q matnini, S2 katagiga esa xozirgi dollar kursi ni kiriting.

5. A3 katakka Tovar nomi, V3 katakka narxi(dollarda) suzi, S3 kataakda "Narxi(sumda)" matnlarini kiriting.

6. A ustunning keyingi kataklarida preykurantga kirishi mumkin bulgan tovarlar nomini kiriting.

7. V ustunning mos kataklarida tovarlarning dollardagi narxlarini ezib chiking.

8. S4 katagida kuyidagi formulani kiriting: =B4*$C$2. Ushbu formula orkali tovarning sumlardagi narxini kiriting .

9. Avtotuldirish usuli bilan A va V ustunlar tuldirilgan kataklariga mos S ustun kataklariga S4 katakdan nusxa oling. Bunda chikkan narxlar tugri ekaniga etibor kiling.

10. S2 katagidagi Dollar kursini uzgartiring. Bunda S ustun kataklaridagi sumlar kiymatini uzgarganiga etibor kiling.

11. Sudrash usuli bilan A1:S1 kataklarini ajrating va Format yacheyki buyrug’ini bering. Vыravnivanie bulimidan gorizontal buyicha po stentru punktini oling va Obedinenie yacheyki bulimida bayrokcha urnating.

12. Shrift punktida 14 ulchovini urnating va Nachertanie punktidan polujirno’y variantini tanlang. Ok tugmasini cherting.

13. V2 katagini ajrating va ung tugmani cherting. Kontekst menyudan format yacheyki buyrug’ini tanlang. Gorizontal buyicha Po pravomu krayu variantini olib Ok tugmasini cherting.

14. S2 katagini ajratib, ung tugma orkali kontekst menyuni chakiring va Format yacheyki buyrug’ini tanlang. Gorizontal buyicha Po levomu krayu variantini olib Ok tugmasini cherting.

15. Sudrash usuli bilan V2:S2 kataklarini ajrating. Uskunalar paneli Granisto’ tugmasi orkali ramkalar tugmachalarini oching va keng tashki ramkani tanlang(ochilan palitrada ung kuyi burchakda).

16. A va V, V va S, S va D ustunlari sarlavxalari orasida ikki martadan cherting. Bunda A, V, S ustunlar kengliklari uzgarishiga etibor kiling.

17. Jadvalning urnatilgan formatlari sizni kanoatlantirsa, Predvaritelnыy prosmotr ustunlar paneli tugmasi orkali jadval bosmada kanday ko’rinishi mumkinligini tekshiring.

18. Jadvalni printer orkali bosmalang.

19. Ishchi kitobini xotirada saklang.                

AMALIY MASHGULOT  N-4.

Kataklardagi  malumotlar  asosida  grafik  chizish.

1.Excel  dasturini ishga tushiring va oldin yaratilgan Book .xls ishchi kitobini oching .

2.Yangi ishchi varak oching.(Vstavka-list).

 varak nomini «tajriba natijalarini kayta ishlash» deb nomlang .

3.A ustunida A1 katakdan boshlab ixtieriy sonlarni A1:A10 oralikda kiriting .

4.V ustundagi V1:V10 oralikda ixtieriy sonlarni kiriting .Bunda ular bir-biridan juda katta fark kilmasin.(masalan,3,3000 kabi).

5.Sudrash yuli bilan A va V ustundagi tuldirilgan kataklarni ajrating. 

6.Uskunalar panelidan Master diagramm tugmasida sichkonchani cherting.

7.Tip ruyxatidan Tochechnaya punktini tanlang (kiymatli juftligi bilan berilgan grafik uchun) Vid palitrasida birinchi ustundan o’rta punktni tanlang.Dalee tugmasini cherting.

8.Kataklar majmuasi avvaldan ajratilgani uchun diagrammalar  masteri malumotlar katori avtomatik ravishta  aniklaydi.Malumotlar diagramma uchun tugri tanlanganini yana bir bor tekshiring. Imya maydoni Ryad bulimida rezultatы izmereniy deb kursating. Dalee tugmasini cherting.

9. Zagolovki bulimini tanlang.Malumotlar katori sarlavxalari diagramma sarlavxasi sifatida avtomatik ravishda olinishiga e’tibor kiling .Nazvanie diagrammi maydoniga utib sarlavxani eksprimental nuktalar deb uzgartiring. Dalee tugmasini cherting. 

10.Otdelnom utkazuvchisini urnating .Gotovo tugmasini cherting .

11.Diagramma yangi ishchi varagida kurilganiga e’tibor kiling .Uni kurib chikib kurilgan diagramma chizigida chap tugmani cherting .Bunda ma’lumotlar katori ajratiladi .

12.Format->vыdelenniy ryad buyrug’ini bering .Vid bulimini oching .

13.Liniya panelida stvet palitrasini oching va kizil rangni tanlang .Tip linii ruyxatidan punktirini tanlang .

14.Marker panelidagi tip markera ruyxatidan uchburchak markerni tanlang. Stvet va fon palitralaridan yashil rangni tanlang .

15.OK tugmasini cherting .Ma’lumotlar katorini ajratishni olib tashlang va grafik kanday uzgarganiga e’tibor bering .

16.Ishchi kitobini xotirada saklang. 

AMALIY MAShGULOT  5

Kichik  kvadratlar usuli yordamida malumotlarni tahlil qilish

Vazifa.Tajriba natijalariga asoslanib qurilgan o’zgaruvchi va funkstiya qiymatlaridan foydalanib y=ax+b to’g’ri chiziq  bo’yicha yakinlashishni aniklash.

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

2.”Tajriba natijalarini kayta ishlash” Ishchi varagini oching.

3.S1 katagini aktivlashtiring va formulalar satrida izmenit formulu tugmasini cherting.Formulalar satri chap chekkasida ro’yxatni oching va drugie funkstii punktini tanlang.

4. Funkstiyalar ustasi oynasida ssыlki i massivi kategoriyasi va INDEKS funkstiyasini tanlang.Yangi dialog oynasida parametrlarni olishning birinchi variantini tanlang.

5.Formulalar palitrasida parametrlarni kiritish uchun matn kursorini birinchi maydonga o’rnating va yana formulalar satri ochilgan ruyxatdan drugie funkstii punktini tanlang

6.Funkstiyalar ustasi erdamida statisticheskie kategoriyasidan Lineyn funkstiyasini tanlang.

7.Lineyn funkstiyasi birinchi parametri sifatida funkstiya qiymatlarini saklovchi majmuasini(V ustuni)tanlang.

8.Lineyn funkstiyasi ikkinchi parametri sifatida ozod o’zgaruvchi kiymatlarini  saqlovchi majmuani(A ustuni ) tanlang 

9.Matn kursorini formulalar satriga o’tkazing,u Indeks funkstiyasi nomida tursin.Indeks funkstiyasi ikkinchi parametri sifatida bir sonini bering.Formulalar palitrasida Ok tugmasini cherting.

Eslatma: Lineyn funkstiyasi ikki elementdan iborat tenglama koeffistientlarini kaytaradi.Indeks funkstiyasi erdamida kerakli element tanlanadi.

10.D1 katakni joriy kiling .3-9 punklaridagi operastiyalarni kaytaring,natijada bu katakda   =Indeks(Lineyn(B1:B20;A1:A20);2) funkstiyasi paydo bulsin.Bu funkstiyani qo’lda kiritish mumkin(klaviaturada).Endi C1 va D1 kataklarda chiziqli tenglamaning a va v koeffistentlari hisoblangan bo’ladi.

11.C2 katakni aktivlashtiring.3-9 punklardagi operastiyalarni kaytaring eki =Indeks(LGRFPRIBL(B1:B20;A1:A20);1) formulasini qo’lda kiriting 

12.D2 katakni aktivlashtiring 3-9 punklardagi operastiyalarni kaytaring eki =Indeks(LGRFPRIBL(B1:B20;A1:A20);2) formulasini qo’lda kiriting .Endi C2 va D2 kataklarida kursatkichli funkstiya ko’rinishida izlangan tenglama a va v koeffistentlari hisoblangan bo’ladi.  

AMALIY MASHG‘ULOT 6

Excel dasturi vositalari erdamida tenglamalarni takribiy echish.

Vazifa. X^3-3*x^2+x=-1 tenglamasi echimi topilsin.

Excel dasturini ishga tushiring va oldin xotirada saklangan book.xls faylini ekranga chakiring.

Yangi ishchi varagini oching(Vstavka-list), uning erligida ikki marta cherting va «tenglama» deb nom bering.

3.    A1 katagiga 0 kiymatini bering.                               

4. V3 katakka tenglamaning chap tarafini kiriting, bunda ozod uzgaruvchi  sifatida A1 katakka murojaat kiling, tenglama kuyidagi ko’rinishga ega buladi:

=A1^3-3*A1^2+A1.

5. Servis-podbor parametra buyrug’ini kiriting.

6. Ustanovit v yacheyke maydonida V1, Znachenie maydonida –1, Izmenyaya znachenie yacheyki maydonida A1 kiriting.

7. Ok tugmasini cherting va paydo bulgan Rezultat podbora parametra mulokot oynasidan natijani kuring. Xisoblashlarda katnashgan kataklar kiymatini xotirada saklash uchun Ok tugmasini bosing.

8. A1 katagiga boshka kiymatlarni berib xisoblashlarni kaytaring.

9. Ishchi kitobni book.xls nomi bilan xotirada saklang.

AMALIY MASHG’ULOT 7

Optimizastiya masalasini echish

Vazifa. Zavod 3 turdagi elektron priborlar ishlab chikaradi(A, V, S priborlar). Bunda u 3 turdagi mikrosxemalardan foydalanadi(1,2,3 tiplar). Mikrosxemalar sarfi kuyidagi jadvalda keltirilgan:

	
	A pribor
	V pribor
	S pribor

	1-tip
	2
	5
	1

	2-tip
	2
	0
	4

	3-tip
	2
	1
	1


Barcha tayerlangan priborlar narxi bir xil.

Xar kuni zavod omboriga 1-tipdagi 500 mikrosxema va 2 va 3 turdagi mikrosxemalardan 400tadan topshiriladi. Agar zavodga bir kunda keltirilgan barcha mikrosxemalar ishlatilsa, eng optimal ravishda kanchadan pribor ishlab chikarish kerak.

1.Excel dasturini ishga tushiring va avval xotirada saklangan book.xls faylini chakiring.

2. Yangi ishchi varak oching(Vstavka-list), uning erligida ikki marta cherting va «Ishlab chikarishni tashkil etish» deb nom bering.

3. A2, A3 va A4 kataklarga 500, 400 va 400 sonlarini kiriting. Bular bir kunlik omborga tushadigan mikrosxemalar soni.

4. S1, D1 va E1 kataklarga 0 sonlarini kiriting, kelajakda ular avtomatik ravishda tanlanadi.

5. S2:E4 kataklariga mikrosxemalar sarfi jadvalini kiriting.

6. V2:V4 kataklariga tiplar buyicha mikrosxemalar sarfi xisoblanishi uchun formula kiritilishi kerak. V2 katagidagi formula kuyidagi ko’rinishga ega buladi:

=$C$1*C2+$D$1*D2+$E$1*E2

V3 va V4 kataklaridagi kolgan formulalar avtomatik tuldirish usulida olinishi mumkin(bunda absolyut va nisbiy nusxalanishlarga etibor kiling).

7. F1 katagiga umumiy ishlab chikarilgan priborlar sonini kiriting: buning uchun S1:E1 kataklarini ajrating va standart uskunalar panelidan Avtosumma tugmasini cherting.

8. Servis-Poisk resheniya buyrug’ini bering, bunda Poisk resheniya mulokot oynasi ochiladi.

9. Ustanovit stelevuyu maydonida optimal kiymatni saklovchi katak manzilini kursating(F1). Ravnoy maksimalnomu znacheniyu(maksimal ishlab chikarish xajmi talab kilinadi) bulimida bayrokcha urnating.

10. Izmenyaya yacheyki maydonida tanlanadigan parametrlar oraligini kursating(S1:E1).

11. Chegaralanishlarni kursatish uchun Dobavit tugmasini cherting. Dobavlenie ogranicheniya mulokot oynasi Ssilka na yacheyku maydonida V2:V4 oraligini kursating. Shart sifatida <= belgisini kiriting. Ogranichenie maydonida A2:A4 oraligini kursating. Bu shart shuni kursatadiki, mikrosxemalarning kunlik sarfi uning ombordagi sonidan oshmasligi kerak. Ok tugmasini bosing.

12. Yana Dobavit tugmasini cherting. Ssilka na yacheyku maydonida S1:E1 oraligini kursating. Shart sifatida >= belgisini kiriting. Ogranichenie maydonida 0 sonini bering. Bu shart shuni bildiradiki, ishlab chikariladigan priborlar soni manfiy emas. Ok tugmasini bosing.

13. Yana Dobavit tugmasini cherting. Ssilka na yacheyku maydonida S1:E1 oraligini kursating. Shart sifatida stel punktini tanlang. Bu shart priborlar xissasini ishlab chikarishga kuymaydi. Ok tugmasini bosing.

14. Vipolnit tugmasini cherting. Optimizastiya tugallangandan sung Rezultati poiska resheniya mulokot oynasi ochiladi.

15. Soxranit naydennoe reshenie bulimida bayrokcha urnating, sung Ok tugmasini bosing.

TAKRORLASH UCHUN SAVOLLAR

1.Katakni taxrirlash uchun kaysi tugma ishlatiladi?

2.Jadvalda eng kupi bilan nechta ustun bor?

3.Jadvalda eng kupi bilan nechta satr bor?

4. Jadvalda eng kupi bilan nechta katak bor?

5.Jadvalni bir ekranga pastga qanday surish mumkin ?

6Jadvalni bir ekranga yuqoriga surish mumkin ?

7.Jadvalni bir ekranga o’ngga qanday surish mumkin?

8.Jadvalni bir ekranga chapga qanday surish mumkin?

9.Jadvalni kerakli katakga qanday tez utish mumkin?

10.Ish varakni boshiga qaysi tugma erdamida kelish mumkin.

11.Jadvalning eng oxirgi tuldirilgan katagiga qaysi tugmalar     yordamida o’tiladi?

12.Oldingi ishchi varaqqa kanday o’tiladi?

13.Aktiv satr bo’ylab oxirgi to’ldirilgan katakka utish klaviatura yordamida qanday bo’ladi?

 14.Aktiv satr bo’ylab eng birinchi to’ldirilgan katakka utish klaviatura yordamida qanday bo’ladi?

15.A1 katakda 15 soni yozilgan.A1+2^3/2+2 |ifoda natijasi nimaga teng?

16.A7 katakda 7, V7 katakda 5 soni joylashgan. (A7+3)/(steloe(B7)+3) ifoda natijasi nimaga teng?

 17.Format yacheek oynasi kaysi tugma erdamida ochiladi?

 18.A1 katakda -2 soni turibdi. ESLI(A1>2;A1^2;A1^3) ifoda natijasi nimaga teng?

 19.A5 katakda A1+A2, A1 katakda -3, A2 katakda 5 sonlari joylashgan. ESLI(A5>-3;A1-A2;A5-A2) ifoda natijasi nimaga teng?

 20.A5 katakda A1+A2, A1 katakda -3, A2 katakda 5 sonlari joylashgan.

 21.ESLI(A5<-3;A1-A2;A5-A2) ifoda natijasi nimaga teng?

 22.A5 katakda A1+A2, A1 katakda -3, A2 katakda 5 sonlari joylashgan.

 23.ESLI(A5>5;A1+A2;A5+A2) ifoda natijasi nimaga teng?

  12. 40 sonining 5 foizi kaysi formula erdamida eziladi?

 24. =(40*5%+7)/2 ifoda natijasi  nimaga teng?

 25. =(20*5%+5)/2+3 ifoda natijasi nimaga teng?

 26. =(20*5%+5)/(3+3) ifoda natijasi nimaga teng?

 27. A1 katakda 12 soni turibdi.A2 da =A1 deb kiritsak,A2 katakda kaysi son paydo buladi?

 28. A1 katakda 5,A2 katakda –5 soni turibdi.=SUMM(A1:A2;4;7)ifoda natijasi nimaga teng?

 29. A1 katakda 5,A2 katakda 3 soni turibdi.

=ESLI(SUMM(A1:A2)>8;MAX(A1:A2);MIN(A1:A2))ifoda natijasi nimaga teng buladi?

30. =STEPEN(2;3)+2*STEPEN(1;3) ifoda natijasi nimaga teng?

 31. =STEPEN(2;3)+2^3ifoda ezilishida xato bormi?

 32. A1katakda 5,A2 katakda –3 soni,A3 da 2 soni turibdi.

=PROIZVED(A1;A3) ifoda natijasi nimaga teng?

 33. A1 katakda 5,A2 katakda –3 soni,A3 da 2 soni turibdi.

=PROIZVED(A1;A2) ifoda natijasi nimaga teng?

 34. A1 katakda 5,A2 katakda –3 soni ,A3da 2 soni turibdi.

=PROIZVED(A2;A3) ifoda natijasi nimaga teng?

 35. A1 katakda 5,A2 katakda –3 soni ,A3da 2 soni turibdi.

=PROIZVED(A1;A3)+SUMM(A1;A2) ifoda natijasi nimaga teng?

 36. A1 katakda 5,A2 katakda –3 soni ,A3da 2 soni turibdi.

=PROIZVED(A1;A3)-SUMM(A1;A2) ifoda natijasi nimaga teng?

 37. =Ostat(5;2) funkstiya natijasi nimaga teng?

 38. =Rimskoe (499;0)funkstiya natijasi nimaga teng?

 39. Ustunlarning A,V kabi nomlanishi tugagandan so’ng 26-256 ustunlar qanday nomlanadi?

 40. Birinchi elektron jadval ShEXM da qachon yaratilgan?

 41. EXCEL elektron jalval qachon yaratilgan?

 42. Kuyidagi dasturlardan qaysi birida elektron jadvallar nomi tugri kursatilgan?

 43. Elektron jadval dastlab qaysi formada yaratilgan ?

 44. EXCELda ruyxat majmua deganda nimani tushuniladi?

 45. Ruyxat belgisini ko’rsating?

 46. Excelda malumotlar katakka birinchi kiritilganda qanday tekislanadi?

 47. Kiritilgan son katakka sigmasa ekranda nima ko’rinadi?

 48. Excel da formula belgisini ko’rsating

 49. Katakda q1/0 ko’rinishdagi anikmaslik kiritilsa , ekranda nima ko’rinadi?

 50. Excel da katakka .1 kiritildi, ekrandagi ko’rinish va uning tipini aniqlang.

 51. Excelda katakka 1.kiritildi. Ekrandagi ko’rinish va uning tipini aniqlang.

 52. Katakka 1/1 kiritildi. Ekrandagi ko’rinish va uning tipini aniqlang

 53. Katakka 1/1/1 kiritildi. Ekrandagi ko’rinish va uning tipini aniqlang

 54. Katakka 2/29 kiritildi. Ekrandagi ko’rinish va uning tipini aniqlang

 55. Katakka 2-2 kiritildi. Ekrandagi ko’rinish va uning tipini aniqang.

 56. Katakka 2:2  kiritildi . Ekrandagi ko’rinish va uning tipini aniqlang

 57. Katakka 7-66-11 kiritildi. Ekrandagi  ko’rinish va uning tipini aniqlang.

 58. Kataklarni belgilashni boshlash rejimini kaysi tugma o’rnatadi.

 59. F8 
[image: image14.wmf]bosilganda aktiv katakdan jadval oxirigacha kaysi tugmalar yordamida ajratish mumkin.

 60. Shift bosib turilib A1 katagida chap tugma bosib olindi, sung S4 katagida bosib olindi. Ekranda qanday uzgarish bo’ladi?

 61. Qachon jadvalga yangi kataklar qo’yish mumkin emas?

 62. Jadvalning kaysi kismi olib tashlanganda ogoxlantiruvchi ezuv paydo bo’ladi?

 63. Jadvalda berilganlarni taxrirlash uchun kaysi tugma ishlatiladi?

 64. Qo’shni bo’lmagan kataklarni birdaniga ajratish kaysi tugmalar yordamida amalga oshiriladi?

 65. Qo’shni bo’lmagan kataklarni birdaniga ajratish paytida xolat satrida kaysi so’z enadi?

 66. Butun satr klaviatura yordamida kanday  ajratiladi?

 67.Ustun klaviatura erdamida qanday ajratiladi?

 68. Butun jadvalni klaviatura erdamida kanday ajratish mumkin?

 69. EXCEL jadvalidagi qiymatni necha graduslarga aylantirib ko’rsatish mumkin?

 70. Katakda  =15*4% ifoda kiritildi. Ekrandagi ko’rinishni aniqlang

 71. Katakda q60% ifoda kiritildi. Ekrandagi ko’rinishni aniqlang

 72. =(ABS(-5)+OSTAT(20;3))/2 ifoda natijasini aniqlang

 73. =PROIZVED(5;3)+6 ifoda natijasini aniqlang

 74. =(SUMM(5;-3)+ABS(-3))/5 ifoda natijasini aniqlang

 75. =RIMSKOE(255) ifoda natijasini aniqlang

 76. =RADIANЫ(180) ifoda natijasini aniqlang

 77. Qo’shni bo’lmagan kataklar ajratilganda ular ustida qanday amallar bajarish mumkin?

Ilova. Klaviatura yordamida  taxrirlash va formatlash tugmalari

	Tugma
	Vazifasi

	F2
	Katakni taxrirlash

	Ctrl-B
	Yarim kalin shrift urnatish

	Ctrl-I
	Kursiv shrift urnatish 

	Ctrl-U
	Tagiga chizib yozish rejimini urnatish

	Ctrl-L
	Chap tomondan tekislash rejimini urnatish

	Ctrl-R
	Ung tomondan tekislash rejimini urnatish

	Ctrl-E
	Markazlash rejimini urnatish

	Ctrl-J
	Xam chap, xam ung tomondan tekislash rejimi

	Ctrl-Z
	Oldingi xarakatni bekor kilish

	Ctrl-Y
	Oldingi xarakatni kaytarish

	Ctrl-X
	Ajratilgan kismni bufer(chuntakka) olish

	Ctrl-C
	Ajratilgan kismni bufer(chuntakka) nusxalash

	Ctrl-V
	Buferdagi kismni kursor turgan joyga kuyish

	Ctrl-A
	Butun tekstni ajratish

	Ctrl-F
	Kerakli kismni kidirish

	Ctrl-H
	Kerakli kismni almashtirish

	Ctrl-G
	Tekstning kerakli kismiga utish

	Ctrl-N
	Yangi oyna ochish

	Ctrl-O
	Xotiradagi faylni ochish

	Ctrl-P
	Faylni bosmaga chikarish

	Ctrl-S
	Faylni xotirada saklash

	Ctrl-D
	Shriftlar oynasini chakirish

	Ctr l- Shift - F
	Yozuv shriftini tanlash

	Ctrl – Shift - P
	Yozuv ulchovini almashtirish

	Ctrl – shift - D
	Ikkilangan tagiga chizish rejmini o’rnatish

	Ctrl – Shift - C
	Formatni nusxalash

	Ctrl – shift - V
	Formatni qo’yish

	Ctrl – shift – A
	Ajratilgan kismdagi xarflarni bosh harflarga o’tkazish

	Ctrl – shift  -  =
	Yukori indeksga yozish rejimini o’rnatish

	Ctrl  -  =
	Kuyi indeksda yozish rejimini o’rnatish

	Ctrl – shift -W
	Bo’sh joylarsiz tagiga chizish rejimi

	Ctrl - Enter
	Bet ajratuvchi belgini qo’yish

	Alt – ctrl – K
	Satrlar orasidagi masofani 1 intervalga qo’yish

	Alt – ctrl – Q
	Satrlar orasidagi masofani 1,5 intervalga qo’yish

	Alt – ctrl - M
	Satrlar orasidagi masofani 2 intervalga qo’uyish

	Alt – ctrl – I
	Bosmaga tayyorlangan xujjatni saxifaga joylashishini ko’rish(predvaritelnыy prosmotr)
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