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MA’LUMOTLARNI KIRITISH

Excelda nolga asoslangan giymatlarni (masalan, 00067) Kkiritish uchun giymatni
kiritishdan oldin katak formatini “TekcroBblii” ga 0°zgartirish kerak.

Yugoridagi holatda formatni “rexcroBerii” ga 0‘zgartirishni oson yo‘li mavjud:
sonlarni kiritishdan oldin apostrof belgisini kiritish -> "00067.

Bir katakdagi ma’lumotlar ikki gatorda joylashishi uchun Alt + Enter tugmalar
birikmasini bosish kerak.

Qatorlarni pastga ko‘chirishni yana bir usuli mavjud, bunda katak o‘lchamidan kelib
chigib matn keraklicha gatorlarga ko‘chiriladi: buning uchun katak formatida
“IlepenocuTth mo caoBam’ katagiga belgi go‘yish kerak.

@pmar AYeex 7 @

Yucno Bopastusarse | LipndT Tparuwa Bua Sawmura

(omes

Qiymatni kasr sifatida kiritish uchun katak formatini "npo6nsIii" ga o‘zgartirish kerak.
Lekin buni osonrog qgilish ham mumkin: kasrni kiritishdan oldin 0 (nol) kiriting va
bo‘sh joy belgisi (probel) ni go‘yish.

Agar siz yuqorida allagachon ro‘yxatga Kkiritilgan ma’lumotlarni kiritmoqchi
bo‘lsangiz Alt + Pastga tugmasini bosing va ro‘yxatdan tanlang.

Butun diapazonni bir xil ma’lumotlar bilan to‘ldirish uchun uni tanlab, istalgan
katakchaga ma’lumot kiriting va Ctrl + Enter tugmalarini bosing.

Enter tugmasini bosilsa jadval kursori pastdagi katakchaga o‘tadi. Ammo bu juda
qulay emas, agar siz birinchi gatorda ma’lumotlarni birinchi gatorga kiritsangiz, keyin
ikkinchi va hokazo. Bunday holda, Enter o‘rniga Tab tugmasidan foydalaning va siz
o‘ngdagi katakchaga o-‘tasiz. Lekin eng qizig‘i shundaki, birinchi gatordagi
ma’lumotlar kiritilganda Enter tugmasini bosing va “sehrli tayoqcha” ning buyrug‘i
bilan jadval kursori ikkinchi gatorning birinchi katagida bo‘ladi.

Funksiya yordamida kunlik yangilanadigan sanani kiritish mumkin: =Ceroansi()
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10. Agar sana o°‘zgarmasligini istasangiz, u holda Ctrl + ; (nuqgta vergul) yoki
Ctri+Shift+4

11. Vajoriy vaqt Ctrl + Shift + 7K tugmalari yordamida kiritiladi.

12. Rim ragamlarini kiritish uchun =PUMCKOE (...) funksiyasidan foydalanish juda
qulay, bu yerda ... - kerakli ragam.

13. Ushbu mohirlik orgali siz tez-tez ishlatiladigan matnni, masalan, kompaniyangiz
nomini Kiritishni osonlashtirasiz. Buning uchun biz avtomatik almashtirishdan
foydalanamiz (“ITapamerpsr Excel” — “TIpaBoncanue” — “IlapameTpbl aBTO3aMEHBI”).
“3amensTr” maydoniga gisqgartirilgan ismni, “ma” maydoniga to‘lig ismni Kiriting.

Asrozamena: pyccrnin (Poccun)
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14. Excelga ma’lumotlarni maxsus forma orgali kiritish mumkin. Uni tezkor kirish paneli
sozlamalarida, pastki menyuda — “JIpyrue xomanmer” da chagirish mumkin. Keyin
“Komangel He Ha aerte” Ni tanlanadi va keraklini gidiramiz: “dopma”.

EE HacTpowrs nasenk Gaicpora ocyna
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AVTOTO‘LDIRISH (ABTO3AINIOJIHEHUE)

15. Agar siz Al katakka istalgan ragamni kiritsangiz, sichqoncha ko‘rsatkichini to‘ldirish

16.

17.

18.

19.

20.

belgisiga olib boring (katakning pastki o‘ng burchagidagi qora kvadrat) va
sichgonchaning chap tugmachasini bosib, ushlab turing va uni pastga torting,
so‘ngra Al katakdagi ma’lumotlar (marker bilan tanlagan butun diapazon) paydo
bo‘ladi.
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1,2,3.... kabi ketma-ketlikni yaratish uchun siz birlikni kiritishingiz kerak, so‘ngra
sichgonchaning chap tugmasi va Ctrl tugmachasini bosib ushlab turganda avtomatik
to‘ldirish markerini sudrab olib boring.

Al ga “1” va A2 ga “2” ni Kiritib, ularni tanlab, to‘ldirish belgisini pastga tortsak, biz
1,2,3,4,. ketma-ketligini olamiz va go‘shimcha ravishda Ctrl tugmachasini bosgan
holda 1-sonli ketma-ketlikni hosil gilamiz, 1,2,1,2....

Agar avtomatik to‘ldirishdan so‘ng pastki o‘ng burchakda paydo bo‘lgan belgini
bossangiz, siz to‘ldirish katakchalarini to‘ldirishingiz va turini o°‘zgartirishingiz
mumkin (masalan: fagat giymatsiz formatlash yoki aksincha).
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15

Avtomatik bajarish paytida chap tugma o‘rniga o’ng tugmachani bosib ushlab
tursangiz, ushbu vositani yanada moslashuvchan sozlashingiz mumkin bo‘lgan
go‘shimcha menyu ochiladi. Masalan, ish kunlari bo‘yicha sanalarni qurish.

Butun ustunni bir xil ma‘lumotlar bilan to‘ldirish, agar chap tomonda shunga o‘xshash
ustun allagachon yaratilgan bo‘lsa juda osondir (turtli xil ma’nolarga ega bo‘lsa ham).
Birinchi gatorga giymatni kiriting va sichgonchaning chap tugmasi bilan markerni ikKi
marta bosing. Kataklar 0°z-o‘zidan birinchi ustundagi gatorlar soniga to‘g‘ri keladi.
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Mporpecors. ..

21. N-sonli gatorlarni go‘shish uchun kursorni to‘ldirishingiz kerak bo‘lgan katakchaga

22.

23.

24,

25.

go‘yishingiz kerak. Sichgoncha kursorini avtoto‘ldirish belgisi ustiga olib boring.
Shundan so‘ng, Shift tugmasini bosing markerni ikkita yo‘nalishli o‘q bilan shaklga
aylantiradi. Endi sichgonchaning chap tugmachasini bosib ushlab turing, kursorni biz
kiritishimiz kerak bo‘lgan qatorlar soniga torting (Shift tugmachasini qo‘yib
yubormang).

Har bir inson biladiki, agar siz ragamlari bo‘lgan ikkita katakchani tanlab, ularni
boshga kataklarga sudrab olsangiz, ragamlar gatori arifmetik progressiya bo‘yicha
gator bo‘ladi. Ammo ma’lum bo‘lishicha, Excel’ning imkoniyatlari fagat arifmetik
progressiya bilan cheklanmaydi. Siz xohlagan progressni juda oson o‘rnatishingiz
mumkin.

Bundan tashqari, fagat birinchi giymatni kiritish kifoya giladi, keyin gora + hosil
bo‘lguncha sichqgoncha kursorini pastki o‘ng burchakka olib boring. Lekin siz
kataklarni chap bilan emas, balki sichqonchaning o‘ng tugmasi bilan pastga sudrab
olishingiz kerak!

Shundan so‘ng, kontekst menyusi paydo bo‘ladi, u yerda siz “ITporpeccus’” oxirgi
elementini tanlashingiz kerak. Va paydo bo‘lgan oynada siz progressiya turini
(arifmetik, geometrik), gadamni, chegara gqiymatini va boshqgalarni tanlashingiz
mumkin.

1

Mporpeccua ? X
Pacnonox Tun 3
O no ap @ apu A
@ no cropbu; O reomer puueckan p 't
O s mec,
O aerozanontenne A
[ zerom. peaeneniie wara
m war 1 MpeaentHoe 3HaueHve:
1] =
16 |
| 17|

Agar siz “suBaps” S0°zini Kiritsangiz, u holda avtoto‘ldirishdan foydalanib, siz barcha
oylar gatorini yaratishingiz mumkin. Xuddi shu narsa haftaning kunlariga ham tegishli.

O‘z ro‘yxatini yaratish orgali keyinchalik uni avtomatik to‘ldirish uchun foydalanish
mumkin: Lentada - “daiin” — “Ilapamerpbr” - “/lonoaHuTebHO” - “U3MeHUTH
cnmcku...” tugmachasini tanlang.

Agar siz markerni yugoridan pastga emas, balki pastdan yugoriga (yoki o‘ngdan

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan!
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26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

chapga) tortsangiz, u holda ma’lumotlar o*chiriladi.

1
2
3
5 E
6
7
8

DIAPAZONLARNI BELGILASH

Ctrl tugmachasini bosib, ushlab turish orgali bog‘lanmagan diapazonlarni tanlash
mumkin.

Shift tugmachasini bosib, mo‘ljallangan diapazonning pastki 0‘ng yacheykasini bosish
orgali diapazonni tanlash mumkin.

F5 tugmachasini bosib, havola maydoniga pastki 0‘ng burchakning manzilini Kiritib,
katta hajm oralig‘ini osongina tanlash mumekin.

lNepexop @@

DepeimuKk:

CHIKaA:

lgbu:enmbm] [ OK ][ OtmeHa ]

Ctrl + * dan foydalanib, hozirda faol katak joylashgan diapazonni bir zumda tanlash
mumkin.

Bo‘sh joy belgisi kesishgan diapazonlarni ko‘rsatish uchun ishlatiladi: Masalan,
=CYMM(A1:G2 D1:ES8) funksiyasi fagat D1:E2 diapazonidagi katak ma’lumotlarini
yig“adi.

Agar Ctrl + Shift + Pastga tugmasi bosilsa, jadval kursori ostidagi barcha gatorlarni
tanlaydi.

Ctrl + Shift + End kombinatsiyasi har ganday ma’lumot mavjud bo‘lgan pastki 0‘ng

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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katakgacha diapazonni tanlash imkonini beradi.

33. Katak ichida belgilar bo‘yicha emas, balki so‘zlar bo‘yicha tanlash uchun Ctrl + Shift
+ O‘ng tugmasi (Chap tugmasi) iborasidan foydalaniladi.

B

C D £ F c

U o

ynoroe Py

34. Shift + End tugmalarini bosamiz va kursorning o‘ng tomonidagi barcha katak
ma’lumotlarini tanlaymiz.

v X v £ 4o "3onoroe PyHo" agnnercs

8 C D E F

YHO Rl it ] HQ\'F‘!HE;LLMM nocrasuwmxi

35. Va o‘ngdagi ma’lumotlarni tanlash uchun Shift + Home tugmalaridan foydalaniladi.

36. F5 tugmasi yordamida barcha formulalarni tanlash mumkin, fagat buning uchun paydo
bo‘lgan oynada “Bsiaenuts” ni, keyingi oynadan “®opmysnsr” ni tanlansa.

Boienienue rpynnbi sueex @

Bruene
npmesarg _) OTMmA%A N0 CTROKAM

oTmars no cranbiuan

enwoue

338G TEIe RueN

nocngaron sueiky
D) TONGKD BRI RS

nacts (O ycnoswsie dopraTsl

O nposepxa aanrmnc

37. Agar strukturani yogilgan holda ma’lumotlarni nusxalash kerak bo‘lsa, barcha
ma’lumotlar, shu jumladan yashirinlari ham ko‘chiriladi. Fagat ko‘rinadigan

kataklarni nusxalash uchun F5 tugmasini bosing, keyin “BeiaenuTs” tugmasini bosing
va “Toabko Buaumble stueiikn’” ni belgilang.

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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38. F5 tugmasidan eslatmalar, obyektlar, joriy massiv va hokazolarni tanlash uchun ham

foydalanish mumkin.

MA’LUMOTLARNI IZLASH

39. Ctrl + F klaviatura yorlig‘i yordamida gidiruv oynasini chagirish mumkin.

40. Qidiruv satriga 5 ni Kkiritsangiz, Excel 5 ragamini 0‘z ichiga olgan kataklarni topadi,
ya’ni 105 va 50. Qiymati 5 ga teng bo‘lgan kataklarni aniqg topish uchun “Haiitu”
oynasidan “ITapamerpsr” tugmasini bosing va “Slueiika meamxom” katagiga belgi

go‘ying.

Hakti u 3amenmTn E @

Hairru:

WexaTs:
MNpocatpusaTts:

OfnacTe nouoxa:

Haitti | 3amenue

v [CDopnaYnesanaﬂ ] [ DOpMAT... -]

AUBIIKE LENKONS

Ha nucTe

v
MO CTpoKaM v
v

__EBDane‘rpw <<

[dafrmace ] [Hafrmnaﬂee] I 3aKpeTo ]

Gopmynit

41. Biror formulaning natijasini topish uchun esa “O6nacth mowcka” ustunidan

“Inauenune” ni tanlash kerak.

HaHTu u 3ameHuTs @@

Haitru:

WgxaTte:
MpocuaTpusaTs:

OfnacTs noucka:

Haiitn | 3amernTn

v |®opna1nesauan |[ ®opmar... |

Ha nucTe v | [ ywresars perucrp

FUeiiKa LEMKoM
nocTpokaM ¥

; &~
dopmynst .4 NapameTpel <<
IHAYEHUR

[p——— [tias'm« sce ] [Haifmnaﬂee] [ 3aKpeiTo l

42. Standart gidiruv sharoitida qidiruv fagat bitta Excel varag‘ida amalga oshiriladi.
Ammo uni butun kitob bo‘ylab amalga oshirish mumkin: “Haiitu u 3amenuts” dialog
oynasidan “Tlapametpsr” tugmasini bosing va yugori ochiladigan “Hckats”
ro’yxatidan “B kumre” ni tanlang.

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

Hantu 1 3amennts [?
Hailth | Samemmrn
Haifru: v I DopMaT He 3aaaH I [ DOPMAT... -]
Wexars: Ha nucTe v D YauToBaTh perucTp
b ' [¥] fvesixa ugmacon
CUATDUEATD: e -~
OfnacTs noucka: | bopmyne v NapameTpol <<
[P_ia{ﬁuscﬁ I lHaima nagee] l 3aKpeiTs ]

Savol belgisi (?) matndagi istalgan belgining ornini bosishi mumkin.
Qidiruv gatoridagi yulduzcha (*) esa har ganday belgilar ketma-ketligidir.

Matndan so‘roq belgisini topish uchun gidiruv satridan oldin tilda (~) belgisini qo‘yish
kerak.

Agar Shift tugmasini bosgan holda “Haiitu nanee” tugmasini bosilsa, gidiruv teskari
yo‘nalishda amalga oshiriladi.

Excel 2003°da Windows gidiruvida alohida hujjat gidiruvi mavjud. Uni “OtkpbiTs” Va

“OTtkpeiTre nokymenrta” dialog oynasida ishga tushirish uchun “Cepsuc - Haiiti™ ni
tanlang (oynaning yugori o°‘ng gismida). (Excel 2003 uchun tegishli)

FORMATLASH
Katak formatini chagirish uchun maxsus tezkor tugmalar mavjud: Ctrl+1
Ctrl + 5 tugmalari yordamida tanlangan matnni kesib tashlash mumkin.
Ko‘chirilgan katak joylagandan so‘ng u joylangan maydonni formatlashni o‘z
zimmasiga olishi uchun Kkiritilgan katak (lar) ning pastki o‘ng burchagida paydo
bo‘ladigan “Bcraska” belgisining siluetini bosing va “HUcnosan3oBath ¢opmMaThl
KOHEYHBIX siueek’ ni tanlang.

Ctrl+2 klaviatura yorlig‘i yordamida ham matnni galin gilib qo‘yish mumkin.

Darajaning belgisini chop etish uchun avval odatdagi sonlarni Kiriting, sonlani belgilab
“@opmar siueek” dan “Hamcrpounsiii” ni belgilang.

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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53. lIzohlar uchun ham xuddi shu narsa, shunchaki “IlogcTpounsiii” ni belgilaymiz.

54. Ko‘pincha ragamlarni ularning belgilari bilan kiritish kerak bo‘ladi. Masalan, 15 km.

55.

56.

Ammo bitta katakka 15 km ni Kiritsak, afsuski, kelajakda u bilan matematik
operatsiyalarni amalga oshirish mumkin bo’Imaydi. Ragamlar va matnning turli
kataklarga bo‘linishi kataklar to‘plamiga va jadvallar bilan ishlashda noqulayliklarga
olib keladi. Ammo, masalan, pul giymatlari bilan sodir bo‘lganidek, bitta katakdagi
matn va ragamlarni ko‘rishni istaymiz. Bu oddiy operatsiyalar zanjiri bilan amalga
oshirilishi mumkin.

Birinchidan, katak formatini ko‘rib chigaylik: “Hucno” yorlig’idan “Bce dhopmatsr”
bandini tanlang. Keyinchalik “Tun” oynasidagi “OcnoBHo#i™ so°zini ko‘rishingiz
mumkin. Aynan unga "km" so‘zi qo‘shtirnoq ichidagi bo‘sh joy orgali belgilanishi
kerak. Shunday gilib, bizning misolimizdagi “Tumn” oynasi quyidagicha ko‘rinadi:
Asosiy "km" endi ragamlardan tashqgari katakcha ham bo‘ladi. Matnni 0‘z ichiga oladi
va formulalardan foydalanish gobiliyatini saglanadi.

“@dopwmare sueek” da, “Yucno” yorlig‘ida ragam formatini tanlab, “OrpurnarensHbie
guciaa” maydonida minuslarni (masalan, qgizil rang bilan ajratib ko‘rsatish), keyin
salbiy giymatlar bilan giymatlarni ko‘rsatish turini belgilang. Shunda ancha ko‘rinarli
bo‘ladi.

HMEACBOI GOPMAT ABRRETCA KIMBEAEE OBLIIM CIOCOBOM NBEACTABAEHIR YHCEN. JLAR BLIBOAS AENE:
WENOMLZyH0TCA TAICKE SOPMATS fleexuuil’ b OHHEHCORN

Ctrl + Shift + “_» kombinatsiyadan foydalanib, barcha katak chegaralarini tezda olib
tashlash mumkin.

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan!
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57. Katak formatlari o‘rtasida tezkor almashish uchun kombinatsiyalar:

Pul Ctrl+Shift+$
Foiz Ctrl+Shift+%
Sana formati Ctrl+Shift+#
Vaqt formati Ctrl+Shift+@
Umumiy format Ctrl+Shift+~

58. Endi ranglar bilan o‘ynash orgali biz katakning uch o‘lchovli ta’siriga erishamiz.
Shunday qilib, “I'panuner” yorlig‘idagi katak formatiga o°ting. Ikkinchi eng galin
chizigni tanlang, rangni qora rangga o‘rnating va katakning pastki va o°‘ng
chegaralarini torting. Keyin rangni oq rangga o‘zgartiring va yuqori va chap
chegaralarni torting. Endi biz “Bux” yorlig‘iga o‘tamiz va shriftni kul rangga
o‘rnatamiz. “OK” tugmasini bosing va natijaga qoyil goling. Aytgancha, xuddi shu
tarzda siz konkav katak yasashingiz mumkin. Buning uchun yugori va chap chegaralar
gora rangda, pastki va o‘ng chegaralari esa oq rangda bo‘ladi.

59. Joylash (BcraBka) dan so‘ng darhol formatni sozlash mumkin, buning uchun
joylashtirishdan keyin paydo bo‘ladigan maxsus tugmadan foydalanish kerak:

B ctrn ~

Bcrasxa

Jo| % B

BcrasuTth 3HaYeHna

> 21 12
123 l.% 1.3/

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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70.

71.

NUSXALASH (KOITMPOBAHMUE)

Tez nusxalash va joylashtirish uchun Ctrl+C va Ctrl+V tugmalaridan
foydalaniladi.

Ctrl+X tugmalarini bosib katak ma’lumotlarini kesish mumkin.
Asosiy katak ma’lumotlarini (format bilan birga) nusxalash mumkin: Ctrl + D
O‘ngdagi gator katak(lar)ni tanlangan katak mazmuni bilan to‘ldirish: Ctrl + R

Ma’lumotlarni nusxalashning eng oson yo‘li: kursorni diapazon chegarasiga olib
borish (uchlarida o’glari bo‘lgan gora + o‘xshab ko‘rinishi uchun) va
sichgonchaning chap tugmasi va Ctrl tugmachasini bosib ushlab turganda uni
sudrab olib borish.

Agar ma’lumotlarni nusxalamasdan shunchaki ko‘chirish kerak bo‘lsa Ctrl
tugmasi shart emas.

Oldingi maslahatning davomi sifatida, agar siz diapazonni chapni emas, balki
sichgonchaning o‘ng tugmachasini bosib ushlab tursangiz, u holda nafagat
diapazonni o‘tkazish, balki fagat qiymatlarni yoki formatlarni nusxalash va
hokazo mumkin bo‘ladi.

Oldingi sirda ta’riflanganidek, siz ma’lumotlarni boshga varaqga ko“chirishingiz
mumkin. Buning uchun diapazonni siljitish paytida Alt tugmasini bosing va
ushlab turing. Shundan so‘ng siz kursorni boshga varaq nomiga ko‘chirishingiz
va ma’lumotlar bilan birga unga o‘tishingiz mumkin bo‘ladi.

Aytgancha, agar siz hali ham Ctrl tugmachasini bosib tursangiz, u holda
ma’lumotlar ko‘chirilmaydi, balki nusxalanadi.

Bundan tashgari, Alt tugmasini bosish ko‘rinadigan joydan sakrab chigishga
imkon bermaydi.

Buferni ochishning eng tezkor usuli: (tezda) “Komuposats” belgisini bir necha
marta bosishdir.

Agar siz allagachon tayyorlangan jadvalga ma’lumotlarni kiritmogqchi
bo¢lsangiz va buni ma’lumotlar almashtirilmasligi, balki ko‘chirilishi uchun
bajaring, keyin joylashtirish tugmasi o‘rniga kontekst menyusidagi “/lo6aBuTh
CKONMMPOBaHHBIE stueiiku’ Ni bosing.

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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81.

Tuzilishning fagat ko‘rinadigan gismlarini nusxalash uchun nusxa ko“chirishdan
oldin diapazonni tanlang, F3 tugmasini bosing, ko‘rsatilgan oynada “Beiaenuts”
tugmasini bosing va keyingi oynadagi “Toabko Buaumble ssueiikn” Katagiga
belgi qo‘ying.

Ushbu operatsiyani bajarishning yana bir varianti: ko‘chiriladigan maydonni
tanlash va Alt + ; tugmasini bosish

KO‘CHIRISH (IIEPEMEILIEHUE)

Istalgan kerakli katakga ko‘chishni amalga oshirish uchun F5 tugmasini bosish
va paydo bo‘lgan oynada “Cceuika” maydoniga katak manzilini kiritiladi. Va
agar kataklarni nomlagan bo’lsa, “Tlepeiitu k...” maydonida kerakli nomni
tanlab, ularga o‘tish mumkin.

Ma’lumotlar mavjud bo‘lgan eng o‘ng ustunning eng pastki katagiga o‘tish
uchun Ctrl+End tugmalarini bosing.

Agar varagda mahkamlangan joylar mavjud bo‘lsa, siz varagning
mahkamlanmagan gismining yuqori o‘ng katakchasiga osongina o‘tishingiz
mumkin. Bu Ctrl + Home tugmachalarini bosish orgali amalga oshiriladi.

Harfdan harfga emas, balki so‘zdan so‘zga bir katak ichida tez o‘tish uchun,
odatdagidek, CTRL + Chapga tugmasi (0’ngga tugmasi) tugmachalarini
bosish kerak.

Ctrl + Tab klaviatura yorlig‘i yordamida ochiq Excel ishchi kitoblarini aylanib
chigish mumkin.

Ctrl + Pastga tugmasi klaviatura yorligi yordamida tezda ma’lumotlar
blokining pastki gatoriga o‘tish mumkin. Agar bunday ma’lumotlar bloklari bir
nechta bo‘lsa (boshga ma’lumotlardan bo‘sh satr va ustun bilan ajratilgan
ma’lumotlar guruhi), u holda ushbu tezkor tugmalar yordamida bir blokdan
ikkinchisiga o‘tish mumkin. Agar quyida boshga ma’lumotlar bo‘Imasa, Ctrl +
Pastga tugmasi kombinatsiyasi varagning eng oxirgi gatoriga o‘tishga imkon
beradi.

Home tugmasi jadval kursorini hozir joylashgan satrning birinchi ustuniga olib
boradi.

Va agar bir vaqgtning o‘zida Ctrl + Home tugmalari bosilsa, jadval kursori
gayerda bo‘lishidan gat’i nazar, Al katakchasida paydo bo‘ladi.

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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Agar Enter + Shift tugmalarini bosilsa, kursor pastga va yugoriga
harakatlanmaydi.

O‘ngdagi katakka o‘tish uchun Tab tugmasini bosish kerak.
Va chapdagi katakka o‘tish uchun Tab + Shift tugmalarini bosish kerak.

Scroll lock tugmasini bosish orqali biz kerakli katakchada jadval kursorini
ushlab, ish varag‘i bo‘ylab "yurishimiz" mumkin. (Keyin unga gaytish uchun)
Lekin xuddi shu faol katakga gaytish 1 soniyada amalga oshirilishi mumkin.
Buning uchun: Ctrl + Backspace

FORMULALAR

Sichgoncha ko‘rsatkichini formulalar to‘plamidagi ba’zi kataklarga havola ustiga
go‘yib, F4 tugmasi bosilsa havola nisbiydan mutlagga aylanadi. Qayta bosish havolani
fagat satr nomi bilan mutlag bo‘lishiga olib keladi, uchinchi marta bosish esa havolani
ustun bo‘yicha mutlaq giladi.

Bir vagtning o°zida butun diapazon uchun formulani yaratishning oson yo‘li mavjud.
Kerakli yuqoridan pastgacha diapazonni tanlab, formulani fagat yuqori katakchaga
kiriting va Ctrl+Enter tugmalarini bosing .

Avtosumlash funksiyasi Alt + “= klaviatura yorliglari yordamida tezda chagqirilishi
mumkin .

ECJIA funksiyasining maxsus versiyasi mavjud bo‘lib, undan noodatiy tarzda
foydalanish ancha qulay:

Aytaylik, siz Al va C1 kataklarida joylashgan ikkita ragamni solishtirmoqchisiz. Agar
ular teng bo‘lsa “Hctuna” so’zi, bo‘lmasa, “Jloxs” so‘zi ko‘rsatiladi. Tabiiyki, bu
vazifani yugorida aytib o‘tilgan ECJIM yordamida amalga oshirish mumkin. Ammo
yanada qulayroq usul quyidagicha ko‘rinadi:

=Al=C1

NOXb MCTUHA |

Formulaga izoh standart eslatmalarsiz ham yozilishi mumkin. Buning uchun
formulaga 4 (*'sharh'™) funksiyasini go‘shing. Ushbu funksiya matnni nolga
aylantiradi, shuning uchun u natijaga hech ganday ta’sir gilmaydi. Masalan:
=A12+G34+R23+Y (“birinchi variant™).

Agar siz formulalar natijasi emas, balki ekranda ko‘rsatilishini istasangiz, CTR + ~ ni
bosing ( klaviaturaning yuqori, chap burchagidagi “E” tugmasi).

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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Agar funksiya nomini kiritgandan so‘ng, siz Ctrl+Shift+A tugmalar birikmasini
bossangiz, siz funksiyani yaratish uchun shablonni olasiz.

Ba’zan ustunlar va satrlarning nomlari bizga tanish bo‘lgan harflar va ragamlar bilan
emas, balki tushunarsiz narsa bilan ko‘rsatiladi. Buni tuzatish uchun biz “ITapamerpsr
Excel” ga o‘tamiz va “Ctuasb cebiok R1C1” belgisini olib tashlashimiz kerak.

Pabota ¢ popmynamun

[] Cruae cconok RLCL
ABTOZ3aBepLeHne popmyn i
WMcnonb30BaTte MMeHa Tabauy & dopmynax

Mcnonezosate dyHkumn GetPivotData gaa ccainok
KoHTponb owmb0oK
Istalgan ragamni istalgan darajaga oshirish uchun Excelda ~ (Shift + 6) dan
foydalaniladi. Shunday qilib, 7 ragamini uchinchi darajaga ko‘tarish quyidagicha
ko‘rinishda bo‘ladi: =73

Ildizdan chigarish uchun biz bir xil texnikadan foydalanamiz, chunki n-darajali ildiz
sonni (1/n) ga ko‘tarishga to‘g‘ri keladi: =7”(1/3)

ITu ragamini Iu funksiyasi yordamida 9 aniqlik bilan chigarish mumkin: =ITu()

KOPEHL - X v K& =2*nn()*s3

| r | l
’ ffffff

........

S B WIN -

Butun ustun yoki satr (va hatto bir nechta ustunlar yoki satrlar) ma’lumotlarini
umumlashtirish uchun tanlamasdan oddiy formuladan foydalanish mumkin. “A”
ustuni  formulasi quyidagicha ko‘rinadi: =CYMM(A:A) "1" qatori uchun
=CYMM(1:1). Bir nechta ustunlar yig‘indisini ham hisoblash mumkin. Masalan:
=CYMM(A:D) ustunlaridagi barcha giymatlarni jamlaydi.

Xuddi shu narsani gatorlar bilan ham amalga oshirish mumkin. Yagona cheklov
formula belgilangan ustunlar yoki satrlarda bo‘Imasligi kerak, aks holda Excel sizni
“haqorat qiladi”.

Yaginda foydalanilgan funksiyani tezda kiritish uchun teng belgisini bosish kerak,
so‘ngra “Mmsa” maydonida ochiladigan ro‘yxatni kengaytirish kerak.

Formulani maxsus joylashsiz giymatga aylantirishning juda oglangan usuli mavjud.
Buni amalga oshirish uchun faol katakchani formula bilan katakchaga o‘rnatib, F2 ni
va keyin F9 ni bosamiz. Va shundan so‘ng, formula yo‘qoladi va uning o‘rnida fagat
giymat qoladi.

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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99. Agar formulani kiritganingizdan so‘ng, siz Ctrl + Shift + A tugmalar birikmasini
bossangiz, uning barcha argumentlari avtomatik ravishda formulada paydo bo‘ladi,
keyin ularni to‘ldirish kerak bo‘ladi.

100. Ma’lumotlar  bir  katakka birma-bir  kiritiladi va natija  boshqgasida
umumlashtiriladigan amalni bajaramiz.
Birinchi katak rolida bizda Al, ikkinchisida A2 bo‘ladi. Shunday qilib, ikkinchi
katakchaga biz =A1+A2 formulasini Kiritamiz. Xato xabarini olgandan so‘ng, OK ni
bosing.
Keyin “Cepsuc” — “Ilapamerpsl” ga 0°ting, “Brraucnenus’ yorlig‘ida “Ureparwu”
katagiga belgi qo‘ying va “IIpemensHoe uwmcio wrepammii” maydonida “1” ni
belgilang. Jamlanuvchi formula tayyor.
Ammo takrorlashni o‘rnatish barcha fayllardagi xato xabarlarini avtomatik ravishda
o‘chirib go‘yishini unutmang. Shunday qilib, jami to‘plash bilan operatsiyani amalga
oshirgandan so‘ng, barcha sozlamalarni o‘z joylariga gaytarish yaxshiroqdir.

LENTA VA TEZKOR PANEL

101. Tasma Kkichraytirilgan shaklda ko‘rsatilishi uchun lentaning istalgan bo‘limlari
nomini ikki marta bosing.

102. Tasmaga osongina o‘tish uchun Alt tugmasini bosing.

103. Alt tugmasini bosgandan so‘ng klaviaturada ushbu bo‘lim yonida paydo bo‘lgan harf
yoki ragamni bosing.

104. Excel 2003’da mavjud bo‘lgan “Tlone co cmuckom”, “Cuerunk”, “Kuomky” va
“@opmbl” Vva “Onementsl ympasienus” panelidagi  boshga elementlardan
foydalangan har bir kishi Excel’ning yangi versiyasida ularning yo‘qgligidan hafsalasi

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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113.

pir bo‘lgan bo‘lsa kerak. Birog, bizning barcha elementlarimiz Excel 2007°da
mavjud, ularda hatto maxsus yorlig ham mavjud: “Paspa6oruux”. Ammo bu yorlig
odatiy holatda o‘chirilgan. Uni yoqgish uchun "Office" - “TTapamerpsr excel’ ni bosing
va “OcnoBubie” yorlig‘ida “Tloka3siBaTh BKJIaJIKy pa3paboTuuk Ha jieHTe” ga belgi
go‘ying. Shundan so‘ng, boshgaruv elementlari va shakllarni topishingiz mumkin
bo‘lgan yangi yorlig paydo bo‘ladi. (Excel 2007 uchun tegishli)

Excel 2003’da ochiladigan menyu “Bun - ITanenu unctpymenToB - Hactpoiika”
bo‘lsa, to‘lig kengayadi. Keyin, “Ilapamerps” Yyorligini oching va “Bcerma
nokassIBaTh mojHoe MeHio” katagiga belgi qoying (Excel 2003 uchun tegishli)

Boshqgaruv panellari yetishmayaptimi? Excel 2010°da siz 2003-yildagi panelning
analogini yaratishingiz mumkin. Buning uchun tezkor kirish asboblar panelida
“HacTpoiikn nmaHe;u obicTporo gocryna” belgisini bosing va kerakli buyruglarni,
shu jumladan yogilmagan buyruglarni qo‘shing.

Tez kirish asboblar paneliga makros belgilashingiz mumkin bo‘lgan tugma
go‘shishingiz mumkin. Shunda barcha makroslar barmog uchida bo‘ladi.

O<zgartirilgan asboblar paneli asl holatiga gaytarilishi mumkin. Buning uchun panel
sozlamalaridagi “Cépoc” tugmasini bosing.

Asboblar panelida siz buyruglar yordamida piktogrammalarni osongina
ko‘chirishingiz mumkin. Buni amalga oshirish uchun Alt tugmachasini bosib, ushlab
turib uni kerakli joyga torting. (Excel 2003 uchun tegishli)

Asboblar panelidan piktogrammani olib tashlash uchun Alt tugmachasini bosib
ushlab turgan holda uni asboblar panelidan tashqgariga o‘tkazing. (Excel 2003 uchun
tegishli)

Har ganday asboblar panelini yoqish yoki o‘chirish uchun sichqgoncha kursorini
asboblar paneli joylashgan maydonga olib boring va sichgonchaning o‘ng tugmasini
bosing. Ko‘rsatilgan panellarni sozlashingiz mumkin bo‘lgan ro‘yxat paydo bo‘ladi.
(Excel 2003 uchun tegishli)

Sichgoncha kursorini panelning boshiga, 4 nugta joylashgan joyga go‘ysangiz,
panelni siljitishingiz mumkin. Ushbu nuqtalar ustida kursor olib borilganda, kursor +
ga aylanadi. Endi sichgonchaning chap tugmachasini bosib, panelni siljitish mumkin.
(Excel 2003 uchun tegishli)

Yangi asboblar panelini yaratish uchun “Cepsuc” — “Hactpoiika” bo‘limiga o‘ting.
“TTanenu unctpymentoB” dagi “Co3nmats” tugmasini bosing. Ismni tanlang va OK
tugmasini bosing (Excel 2003 uchun tegishli)

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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SARALASH VA AVTOFILTR

Avtofiltrni o‘rnatish uchun jadval kursorini jadvalning istalgan nugtasiga qo‘yish va
“Astoduastpa” belgisini bosish kifoya.

Agar siz avtofiltrni ma’lum bir joyda (butun stolda emas) o°rnatishingiz kerak bo‘lsa,
filtr o‘rnatilishi kerak bo‘lgan katakchalarni tanlang va “ABtoduabTpa” belgisini
bosing.

Ctrl + L klaviatura yorlig‘idan foydalanib, tezda "aqlli" jadval yaratish mumkin,
unda quyidagilar mavjud:

a) “qopgoqg” avtomatik ravishda o‘rnatiladi;

b) avtofiltr yoqgilgan;

c¢) formatlash amalga oshirilgan va hokazo.

Agar sizda saralash mezonlari ko‘p bo‘lsa, unda siz “Pacmmpennblii puanTp” ni
tanlashingiz kerak. Ammo bundan oldin jadvalning yuqorisida bir gator shartlar
yaratilishi kerak, unda barcha tanlov mezonlari ko‘rsatilishi kerak.

Ma’lumotlarni saralashning eng oson usuli: kursorni saralashni xohlagan ustunning
istalgan katakchasiga qo‘yish va tartiblash belgisini bosish.

Agar saralash orgali ma’lumotlar aralashib ketishidan go‘rgsangiz, unda go‘shimcha
ustun yarating va unga 1,2, 3... tartibli ketma-ketlikni kiriting. Uning yordami bilan
istalgan vaqtda asl natijaga gaytishingiz mumkin.

Saralash fagat satrlar bo‘yicha emas, balki ustunlar bo‘yicha ham amalga oshirilishi
mumkin. Buning uchun “CoprupoBka” - “IlapameTrpsi’” tugmasini bosing va satrlar
yoki ustunlar bo‘yicha tartiblash turini tanlang.

Agar siz bir vagtning o’zida bir nechta ustunlar bo‘yicha ma’lumotlarni saralashingiz
kerak bo‘lsa, birinchi navbatda ustunni pastki tartib giymatlari bilan tartiblang va
yugorisiga o‘ting. Misol uchun, agar A ustunida ko‘chalarning nomlari, B ustunida
uylarning ragamlari va C ustunida kvartiralarning ragamlari mavjud bo‘lsa, unda
birinchi navbatda kvartiralar, keyin uylar, keyin esa ko‘chalar saralanishi kerak.

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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GRAFIKA

Avtoshakllar yordamida mukammal tekis chizig hosil qilish uchun Shift
tugmachasini bosib, ushlab turgan holda chizing.

Alt tugmachasini bosib ushlab turganda avtoshakl chizish kerak.

Bir nechta avtomatik shakllardan siz individual kombinatsiyani yig‘ishingiz mumkin.
Buning uchun bizga kerak bo‘lgan variantni chizamiz, Ctrl tugmachasini bosib,
ushlab turganda barcha elementlarni tanlaymiz va kontekst menyusida
“I'pynnupoBka” — “I'pynnuposats” ni tanlaymiz.

Eslatma ichiga rasm qo‘yishingiz mumkin. Buni amalga oshirish uchun “IL{seta u
muaun” yorlig’idagi “dopmare nmpumeuanus” dan to‘ldirish usullarini tanlang:
PucyHok.

Excel’da “Print Screen” ga o°xshash funksiya mavjud. Ammo butun ekranni suratga
oladigan funksiyadan fargli o‘laroq, bizning sevimli dasturimiz ko‘proq
xususiyatlarga ega. Varagning ma’lum bir qgismini yoki rasm formatidagi
diagrammani “fotosuratga olishimiz” mumkin: Diapazon tanlanadi va Shift
tugmachasini bosib ushlab turib, menyuning “IIpaska” bo‘limiga o‘tamiz. Menyu
0°zgardi! Va “Konmposats pucyHok’ yangi buyrug‘i paydo bo‘ldi. Uni bosamiz va
paydo bo‘lgan oynada “Kak na skpane” ni belgilaymiz va “OK” tugmasini bosamiz.
Endi fotosuratni rasm sifatida kiritishimiz mumkin. (Excel 2003 uchun tegishli)

Va yangi versiyalarda ish joyini rasm sifatida nusxalash uchun nusxa ko‘chirish
tugmasi yonidagi uchburchakni bosing.

FA™ A Bl
lhasHas Bcraska PasmeTka cTpaHmn
—] ﬁ', Calibri 111 | AR
EE R
BcrasuTe e S A~
Cmrey

53 Konwposatb

KonuposaTte Kak puCyHOK..,

Excel 2010 va undan keyingi versiyalarida diagrammalardan foydalanmasdan
giymatlarni vizual tarzda solishtirish imkonini beruvchi bar diagrammalar deb
nomlangan ajoyib shartli formatlash vositasi mavjud.

Excel 2003 va uning oldingi “hamkasblarida bu funksiya yo‘q, ammo ozgina hiyla
bilan siz shunga oxshash narsani yaratishingiz mumkin.

Aytaylik, vizual ravishda taggoslanadigan gqiymatlar A1A10 oralig‘ida. Bl
katakchada sun’iy piktogramma yaratish uchun =IIOBTOP(«I»;B1) formulasini
yarating va formulani butun B1:B10 diapazoniga torting.

Bizning formulamizdagi “I” giymati gistogramma shkalasi. (Excel 2003 uchun
tegishli)

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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DIAGRAMMALAR

Diagrammani 5 soniyada yoki undan ham tezrog yaratish uchun F11 tugmasini
bosish kifoya.

Diagrammaning istalgan obyektini bosish va formulalar gatoriga kerakli matnni
kiritish orgali diagrammaga yozuv qo‘shish juda oson, shu bilan birga undagi hamma
narsani o‘chirib tashlashingiz mumkin.

Rasmni gistogramma ustuniga joylashtirishning eng oson usuli bu kerakli rasmni
nusxalash, kerakli ustunni bosish va “BeraButs” tugmasini bosishdir.

Agar diagrammadagi har ganday ma’lumotlar boshgalarga garaganda nomutanosib
ravishda kattaroq bo‘lsa, unda odatiy shkala kulgili ko‘rinadi. Qo‘shimcha shkala
vaziyatni to‘g‘irlashi mumkin. Buning uchun siz ikkinchi eng katta gatorlar guruhi
formatiga o°tishingiz kerak. Ushbu guruhning istalgan ustuniga bir marta bosing va
kontekst menyusida “®opmatr” ni tanlang. Keyin “Ocs” yorlig‘iga o‘ting va
belgilashni “ITo BcmomorarebHoi# ocu’ ga 0°‘rnating.

Agar siz gistogrammada bo‘sh joyni tejashingiz kerak bo‘lsa, u holda istalgan ustunni
ikki marta bosish orgali ma’lumotlar seriyasi formatini Kiritishingiz va “Ilapametpsr”
yorlig‘iga o’tishingiz kerak. Bu yerda siz “IlepexpsniTue” indikatorini oshirishingiz
mumkin, buning natijasida har bir guruhning ustunlari bir-biriga yopishadi. Va
“Illmpuna 3a30pa” parametrining ma’lumotlarini kamaytirish orgali siz ma’lumotlar
guruhlari orasidagi maydonni kamaytirishingiz mumkin.

Grafikga yangi ma’lumotlarni go‘shishning eng oson yo‘li: jadvaldagi ma’lumotlarni
nusxalash va shunchaki grafikaga joylashtirish.

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov
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135.

136.

137.

138.

139.

140.

XAVFESIZLIK

Excel ish kitobi uchun “Coxpanurs kak...” ni tanlab, keyin oynaning pastki gismida
“Cepsuc” — “ITapamerpsr” ni tanlab, parol o‘rnatish mumkin.

Yashirin varagni ko‘rsatishni ilojsiz gilish, lekin shu vaqtda varaqga kirish ochig
bo‘lishi uchun “Pemen3mpoBanue” vkladkasidagi “3amuruTh KHHTY’ dan
foydalanish kerak. (“Ctpykrypa” da tasdiq belgisi bo‘lishi kerak)

Bizning oldimizda vazifa turibdi. Varagni saglash, lekin bitta katakni tahrirlash
imkoniyatini goldirish. Demak, xuddi shu katakning formatiga o‘ting va “3amiura”
yorlig‘ida “3ammmaemas siueiika” pozitsiyasini olib tashlang. Shundan so‘ng, biz
butun varagni himoya gilamiz (varaqg yorlig‘ining kontekst menyusida).

Dopmat Aueek

Yucno BhlpaEHnEaHne Lpugt Ipauuua

3anveka

Jalmlaeman aueika
[ ckpeme popmyn

BnokupoBaHKe AYEEK M CKpbITUE GOpMYN AEHCTEYHOT TONRKO NOCE 3aLMTE AUCTa (BKNaAK
"M3meHeHnA", KHoNKa "3aluTiTb AKcT").

Aytaylik, ma’lum kataklarga fagat 6 ta belgidan iborat ragamlarni Kiritishimiz kerak.
Buni amalga oshirish uchun diapazonni tanlang va lentaga o‘ting “/lanHble” —
“IIpoBepka naHubIx”. “Tun ganHbIX” Ustunida biz matn uzunligini ko‘rsatamiz va
giymat 6 ga teng deb belgilaymiz.

MpoBepKa BBOAMMBIX 3HaUEeHWA ? X

Mapamerpei

Moackazka no BE0Ay  CooBlueHue 06 owubke

I

PaCPOCTPaHITS H3NEHeHIR Ha APyTe Aueliki ¢ Ten e yCnoBem

Bundan tashgari, ma’lumotlarni ma’lum bir ro‘yxatga Kiritishni cheklash uchun
“ITpoBepka manubIX” Vositasidan foydalanish mumkin. Bundan oldin, aynan shu
ro‘yxatni kiritish kerak, so‘ngra “Ilposepka namubix” dagi “Tun nmaHHBIX” —
“Cnucok” ro‘yxatini ishga tushirish kerak. Keyinchalik, “ncrounux™ ustunidagi
ro‘yxatni ko‘rsatamiz.

Ma’lumotlarni tekshirish vositasi ma’lumotlar hali kiritilishi kerak bo‘lmaganda
ishlaydi va agar ma’lumotlar allagachon Kiritilgan bo‘lsa, biz ma’lumotlarni
tekshirishni ishga tushiramiz va keyin “O6BecTn HeBepHbIe JaHHBIe VOSitasidan
foydalanamiz.

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan!
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Bua
= = :J MpoBepka AaHHBIX ¥ 9 Mpynnuposarte
= R =
| ="
=8| T(poEBepKa AaHHLIX...
YAanuTb
AvEAnKaThl | O6BecTn HeBepHbIe JaHHbIe

~
PagoTa | B3 = .
=2 Yaanutb 06804Ky HEBEPHBIX AAHHIX

141. Excel ish kitobini shifr bilan saglash uchun avval faylni saglash bo‘yicha odatiy
amallarni bajaramiz: “Cepsuc” — “Ilapametpnr” — “be3omacunocts” yorlig‘i (yoki
“@aiin” — “Coxpanuth kak” — “CepBuc” — “O6mmme nmapametpbr”). Keyin ochish
uchun parolni o‘rnatamiz va “JlonoaaurensHo” tugmasini bosamiz va shifrlash
usulini tanlaymiz (birinchi 2 tadan tashgari). Bundan tashqari, standart kalit kuchi
128 dan kam bo‘lgan shifrni tanlamaslik yaxshiroqdir. (Excel 2003 uchun tegishli)

142. Katak tarkibini yashirishning original usuli mavjud. Buni amalga oshirish uchun
“Dopmat sueiiku” ni oching va “Uwucnossie ¢opmater’ bo‘limidagi “Yucno”
yorlig‘idan “Bce dpopmater” ni tanlang. Va “Tun” ustuniga biz uchta nugta-vergulni
Kiritamiz “;;;”. OK tugmasini bosamiz va katak matni yashirin bo‘ladi.

Muayyan satr yoki ustunlarni yashirish uchun ularni tanlang, sichgonchaning o‘ng
tugmachasini bosing va “CkpsiTs” tugmasini bosing.

YAUCNOBOM

JeHexHbIN

DUHEHCOBLIM Tvn:

Aata o

Bpema i
MPOUEHTHEIM QOCHOBHOW
ApobHbIA 0
3KCNOHEHUHANEHBIM 0,00
TeKCTOBbIM # R0

‘ ONONHUTENEHBINA # ##0,00
BCE POPMATHI #F¥X0 p_ . -¥ XX0p .

143. Ctrl + 9 klaviatura yorliglari yordamida chizigni darhol yashirishingiz mumkin.

144. Ustunni esa Ctrl + 0 bilan.
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146.

147.

148.

149.

150.

151.

NOMLANGAN DIAPAZONLAR

Nomlangan diapazon yoki katak yaratish uchun katakchalarni tanlash va “Mmsa”
oynasidan (u formulalar satrining chap tomonida joylashgan) uning nomini Kiritish
kifoya. Enter tugmasini bosish orgali natijani tasdiglash kerak.

Formulaga nomli kataklarni kiritishning juda tez usuli mavjud. Buning uchun
formulani tuzishda F3 tugmachasini bosing, nomlangan katakchalar ro‘yxatidan
keraklisini tanlang va OK tugmasini bosing.

Agar siz varagning o‘lchovini 10-20% gacha kamaytirsangiz, ularning nomlari
bilan hamma diapazonlarni ko‘rasiz.

Agar siz giymatlarni emas, balki formulalarning o‘zlarini ko‘rsatishni istasangiz
“ITapamerpoB Excel” ning “/lomoxnutensuo” bo'limiga tegishli katakchani
belgilang.

MOKAIATE DAPMICTDM ANE CNEAYIOMETO NCTA

¥| Noxasesate Jaronoexs Crpox w cranbiyoe
v Noxasssate QOPMYAN, B HE WX IHIGEHNS
] NoxazwsaTs AKLT CNPAES HANESS
TOXAIEATY PAISMEMINE M3 CTDAMMLIM
lowAssaTe bynu 8 BNEI AN, KOTOPME L0,
MNoxasesmaTs CIMBOAY CTRIXTYDN (PDK Ha)
1

[oxazmsars ceTwy

Sanaaynn

Agar siz fagat bitta varag uchun nomlangan diapazon yaratmoqchi bo‘lsangiz, nom
maydoniga nomdan oldin JIMCT1!na3Banue auanaszona nomini kiriting. JIUCT1
0‘rniga siz tabiiy ravishda varaq nomini Kiritasiz, bu yerda nom ko‘rinadigan bo‘lishi
kerak.

Ismlarni nafagat doimiylarga, balki formulalarga ham berilishi mumkin. Aytaylik,
biz 5% soliq stavkasini nomlamoqchimiz. Buni amalga oshirish uchun “®opmyer”
— “ITpucBouth uMs1” ga 0°ting va bu soliq stavkasiga mazmunli nom bering. Keyin
“®dopmyma” ustunida =0,05 ni ko‘rsatamiz, OK tugmasini bosamiz. Endi hisob-
kitoblarda biz soliq stavkasini eslamasligimiz mumkin. Fagat F3 tugmasini bosing va
kerakli nomni tanlang.

Siz formulalarsiz dinamik nomli diapazon yaratishingiz mumkin. Buning uchun
diapazonni tanlang va uni “ba3a_Jlannbix” deb nomlang (bo‘sh joy qo‘yishni
unutmang). Shunda barcha dinamik diapazon vyaratiladi. Yagona go‘shimcha —
“dopma” vositasi yordamida unga yangi yozuvlar go‘shilishi kerak.
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CHOP ETISH

152. Agar sarlavha ko‘p sahifali hujjatning har bir sahifasida ko‘rsatilishini istasangiz,
“Pa3smeTka crpanunbl’” — “Tlapametpsr cTpanuip” dagi “JIuct” yorligiga o‘tishingiz
kerak. Bu yerda “CkBo3uble cTpoku”, YOKI “ckBo3HbIe cToO1BI” Ni KO‘rsatamiz.

ndpﬂMerM CTpaHuLbI E‘E}

Crpamwa | TMons Kononmutynel |i JncT |

BoiBoANTD Ha NeYaTh guanasoH:

MNedartate Ha Kaxaol o =
MpocwoTp
03HbIE CTDOKM:

CKBOIHEIE CTONBLE:

Mesats
[ cerxa [[] saronoswi crpox v cronBuos
[[] wepro-Genan npuMesarus: | (HeT) v
[] ueprosag

oumbKmn RHEEK KaK:! | Ha sxpare v
MocnenosaTensHOCTE BuIBOAA CTPaHUL

(® B3, 3avem snpaso
O enpaso, saTem BHI3

153. Hujjatni sahifa sozlamalarida (“Pasmerka crpanumsr” yorligi) varag standartlariga
moslashtirishingiz mumkin. Bu yerda, “Ctpanuna” yorlig‘ida bizga kerak bo‘lgan
sahifa hajmining foizini belgilang.

MapameTpbi cTpaHmubl @@

C‘rpanwa j|_Mons | Konmowtwrynel | fmcr |
OpvieHTaums
Oevatb...
@ xoxran © ansbomran
i A] Ow Mpocuotp
:
® ycramosure: [100 T l%or M
O pasmectuTs ve Bonee uen Ha: |1 % crp. BumpRy M | 1 £ |cTp. B BBICOTY
Pasmep Gymaru: A4 v
KauecTso nedatin: 200 ToueK Ha AtOiM V.
HoMep nepsoit cTpariupl: | ABTO
=)

154. Agar siz hujjatni bir zumda A4 formatiga moslashtirmogchi bo‘lsangiz “Pazmecturn
He 0osiee yem Ha 1 ctpanume” ni tanlang.

lNapameTpbi cTpaHuubi m&
{Crpawwa || nona | Konowrurynst | fwer
OpuenTaums
© aponan Ousoman
Macwrab CBOiCTSA. ..
® ycravosure: 100 2 %ot i pe e
O pasmectuts He fonee uen Ha: | 1 < (TP B wHpiHy ¥ (€TP. B BbicOT
Pasmep Symaru: A4 v
KavecTso nedati: 200 Toqex Ha aroiM v
Homep nepsoil cTpariys: | ABTO
=1
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155.

156.

157.

158.

159.

160.

Hujjat chop etilganda kompyuter monitoridagidan farq giladi. Eng muhim xususiyat
- bu Excel foydalanuvchisining ko‘zlari o‘rganib golgan to‘rning yo‘qligi. Quyidagi
buyrug printerni tarmoqli chop etishingizga yordam beradi: “Pa3merka crpanuiisr’” —
“ITapameTpbl ctpanunbl” — “Jluct” yorlig‘idagi “Cerxa” yonidagi katakchani
belgilang. Kerak emas payti shu yerda undan qutulish ham mumkin.

apameTpni CTpaHHULLbI | 'E @
Crpariua Mons KonoHTUT YNl NMmer
BoiBOAMTL Ha NeYaTL guanasoH: ’k_,] Oevath... I
MeYaTaTs Ha Kaxaoi CTpaHMue
NpocuoTp
CKBO3HbIE CTROKM: "‘.:l
Csoiicrsa...
CKBO3HbIE CTONBLEI:
MNedaT
icetka: [] saronosxu crpox 1 cronfuos
|| uepro-Benasn npuMesaHns; | (Her) v
HepHOBaR =
[ ven 5 OWMOKM RYEEK KBK: | 13 3Kpane v
MocneaoBaTeNsHOCTD BLIBOAA CTPSHMNY
e
(%) Bru3, 3aTem BNpaso
(O npaso, 3aTem B3
[ ox ][ omesa |

Agar eslatmalarni ular havola gilingan katak yonida chop etilishini istasak,
“Ilpumevanus” ochiladigan ro‘yxatidagi “Jluct” yorlig‘idagi “Ilapamerpax
ctpanunb” dan “Kak wa mucte” ni tanlashimiz kerak. Keyin “PenensupoBanue”
yorlig‘ida “IToka3ats Bce mpumeuanus’” tugmasini bosing.

Hujjatning fagat ma’lum bir “gismini” chop etishga ruxsat berish uchun “TlapameTpsr
ctpanuipl” yorligiga o‘ting “Jlucr” va “BbIBoANMTH Ha medaTh JHANA30H”
ustunidan chop etilishi kerak bo‘lgan maydonni ko‘rsating.

Agar siz chop etishdan oldin “Pa3o0pats Ha kormmu™ funksiyasini yogsangiz, u holda
bir nechta nusxalarni chop etishda birinchi nusxa, keyin ikkinchi va hokazo chop
etiladi. Agar ushbu katakcha belgilanmagan bo‘lsa, avval barcha birinchi sahifalar,
so‘ngra barcha ikkinchi sahifalar va hokazolar chop etiladi.

ISCHI HUDUD

Varag masshtabini o‘zgartirishning eng oson yo‘li Ctrl tugmachasini bosib ushlab
turganda sichgoncha g‘ildiragini kerakli yo‘nalishda aylantirishdir.

Ish joyini chegaralashning ikki yo‘li mavjud: “Pasmenuts” yoki “3akpenurts”
asboblari yordamida (ikkalasi ham yozgi “Bun” yorlig‘ida joylashgan). “Paznenuts”
buyrugi ekranni faol yacheyka joylashgan joyda 2 yoki 4 mintagaga ajratadi,
ikkinchi buyrug esa ekranning ba’zi joylarini, masalan, jadval sarlavhasini tuzatadi.

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan! Tarjimon: Valijon Maxmudov



Kompyuter Akademiyasi @ExcelDarsBot

161.

162.

163.

164.

165.

166.

167.

168.

169.

Siz shunchaki bo‘lim chegarasini ushlab, sichgonchaning chap tugmasini bosib, uni
ish varag‘idan tashqariga yuqoriga yoki chapga sudrab olib tashlashingiz mumkin.
Xuddi shu tarzda, siz bo‘lingan maydonlarning o‘Ichamini sozlashingiz mumkin.

Ba’zi ustunlarning kengligini tenglashtirish uchun siz ularni tanlashingiz va
birortasining o‘lchamini o¢zgartirishingiz kerak. Shunda golganlarning hammasi
uning o‘lchamini oladi.

Ustunlarning o‘lchamlarini ulardagi ma’lumotlarga moslashtirish uchun kerakli
migdordagi ustunlarni tanlash va ustunlar nomlari bilan satrning istalgan chegarasini
ikki marta bosish kifoya.

Katakning aniq o‘lchamlarini nafagat “d®opmar” menyusi bo’limida (“®opmatr” —
“Crpoka” — “Beicota” yoki “®opmar” — “Cronben” — “Ilupuna”), balki qatorlar
yoki ustunlar nomlarini o‘ng tugmasini bosganda paydo bo‘ladigan kontekst
menyusida ham o‘rnatish mumekin.

Shartlarni tezda guruhlash uchun ularni tanlash va Alt + Shift + O‘ngga tugmasi
birikmasini bosish kerak. Guruhini ochish uchun esa Alt + Shift + Chapga tugmasi.

Excel 2003°da, dasturni ishga tushirganingda, “O6macte 3amau” har doim o‘ng
tomonda paydo bo‘ladi. Ushbu oynani “Cepsuc” menyusi bo‘limidan olib tashlash
ham mumkin. “ITapamerpsr” buyrug‘ini tanlab, “Buzg” yorlig‘ida “O6nacts 3amau
npu 3amycke” buyrug‘ini olib tashlanadi. (Excel 2003 uchun tegishli)

Katak formatida “Asromombop mmpunsr” katagiga belgi qo‘yilsa, katak hajmi
tarkibga garab avtomatik ravishda o‘zgaradi.

VAROQLAR (JINCTBI)

Sichgonchaning chap tugmachasini bosib, ushlab turganda varagni shunchaki kerakli
joyga sudrab olib borish mumkin.

Va agar siz bir vaqtning o‘zida Ctrl tugmasini bossangiz, nusxa ko‘chirish sodir
bo‘ladi.
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170. Agar siz varagni bir kitobdan boshgasiga ko‘chirmogchi bo‘lsangiz, varagning
kontekst menyusiga o‘tishingiz va “Ilepemectuts/CromupoBats” Ni tanlashingiz
kerak va yuqori gatorda paydo bo‘lgan oynadan “B kuury” yordamida har ganday
ochiq kitobni tanlang.

171. Bir varagni yangi kitobga nusxalash uchun xuddi shunday gilamiz, lekin ochiq
kitobni emas, balki “Hosas xuura” ni tanlaymiz.

[lepemecTuTb MM CKONKMpOBaTH
MepemecTuTb BbibpaHHbIe NMCTHI
B KHUrY:

Krural 24

HOBas KHUra

[[] cosnasats koo

[ OK ] [ OTMeHa J

172. Bir vaqgtning o‘zida ma’lum miqdordagi varaglarni go‘shish uchun, avvalambor,
mavjud varaglarning bunday sonini tanlash kerak va “/lo6aButh Juct” tugmasini
bosing.

PasrpynnupoBaTh NUCTI
| OobasuTs...

Yaanute

MepeumeHoBaTL
MepemecTuTs/CKONMPOBATS. ..
BolaenuTs BCe nUCTBI

UseT spnoiHKa...

|G Vexoansit Texer
N et )\ JINCT egravravery

173. Agar bir nechta varaglarni tanlansa va ulardan biron biriga ma’lumotlarni
kiritishni boshlansa, u holda kiritilgan ma’lumotlar qolgan varaqlarda, xuddi shu
joyda ko‘chiriladi.

174. Kitobda varaglar juda ko’p bo‘lsa, keraklisiga yaginlashish katta muammoga
aylanadi. Lekin bir marta bosish bilan barcha varaglar ro‘yxatini ko‘rsatish va
keraklisiga o°‘tish mumkin. Buni amalga oshirish uchun shunchaki varagni aylantirish
strelkalarini sichgonchaning o‘ng tugmasi bilan bosish kerak (ular varaq
nomlarining chap tomonida joylashgan) va kerakli narsani tanlanadi.

28| | !
29 ’ NMucrl
30 i v | Nncr2
31 i

an ‘[ Nmct3 ‘
M 4 YeyrwrerepdiNCT2 { a3 /
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175. Agar bir xil nomdagi ikkita varaq bo‘lishi kerak bo‘lsa, unda bu varaglardan birida
bir yoki bir nechta harf lotin tilida yozilgan bo‘lsa, amalga oshirilishi mumkin.

176. Varagni yashirish uchun kontekst menyusidan “Ckpsits” bandini tanlanadi.
Sy 3awwTuTe Auc..
LiseT apabiyka »

CkpeiTb

§bl,1€,’llr1Tb BCE NNCThI
2 | dashniy-uusir mmever  sueidy-saic ;7 UUX=KU

MAKROSLAR

177. Makroslar ro‘yxatiga o‘tish uchun ALT+F8 tugmalari bosiladi.

Maxpoc Ei@

HaxomuTes B: | Bee OTRDBITBIR Ko v

178. Makrosni yozishni boshlash uchun “3ammcer makpoca” oynasiga o‘tiladi va "OK"
tugmasi bosiladi.

VMR Maxpoca:

praxpoct ]
Covetanme wrasimw: CoxparnTs g:

Ctri+ 3ra krra v
Qrmcarme:

Maxpoc sanucan 23.08.2017 (User)

—_—— N

179. Keyinchalik klaviatura yordamida makrosni ishga tushirish uchun yozishdan oldin
qulay bo‘lgan klaviatura yorlig“i o‘rnatiladi.

Mg Makpoca:

OYETAHIE KNBMW: J-OXDAHUTS B!
Ctrl+ Jramra v

Makpoc 3anican 23.08,2017 (User)

-
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180. Agar makrosni nafagat ma’lum bir kitobda, balki boshga barcha kitoblarda ham

ishlashini istasak, uni “Kuure maxpocos” da saglashimiz kerak.

Wng Maxpoca:
Maxpocl
CoveTtarme Knasuw: CoxpaquTs B!

Ctrl+

Orcarue:
Maxpoc sanucan 23.0

3ra KHura

JIMHHAS KHAra MEKDO

Hosan kHura
373 KHUra

[ ok

][ OTMeHa ]

181. Makrosni yozishni to‘xtatish uchun maxsus paneldagi “Cron” tugmasi bosiladi.

182.

183.

Makrosni yozib olingan kataklarga havolasiz bajarish uchun “OTHocuTenbHBIE

ceplikn’” tugmasi bosiladi.
Ocv x
d

Makroslar ro‘yxatida makrosning turishini tasniflash mumkin. Buni amalga oshirish
uchun makrosni 0’z ichiga olgan kitobni ochish kerak. “Ceppuc” — “Maxkpoc” —
“Makpocsl” ga 0‘tamiz. Keyin yashirmoqchi bo‘lgan makrosni tanlab, “N3mennts”
tugmasini bosamiz.

Mana biz Visual Basic rejimidamiz. Ammo tashvishlanmang, kodga fagat bitta so’z
qo’shishimiz kerak. Bu so’z “Private” bo’ladi. U ochilgan oynaning birinchi
gatoridagi makros nomidan oldin kiritilishi kerak. Agar makros ‘“maxpocl” deb
nomlangan bo’lsa, endi birinchi gator quyidagicha ko’rinishda bo’ladi: “Private Sub
Maxpocl()”

Endi “Coxpanutp” tugmasini bosamiz va oddiy Excel rejimiga o’tamiz. Va biz
makros “mo’jizaviy” ravishda ro’yxatdan g’oyib bo’lganini ko’ramiz. Birog, u juda
gobiliyatli. Bu makrosni ishga tushirish uchun "gaynogq tugmalar" dan
foydalanishimiz mumkin.

*; Kuural - Module1 (Code)

(General)

Private fsub Marpocl ()

End Sub

Kitobning o‘zbekcha versiyasi bepul targatilgan!
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BOSHQARUYV ELEMENTLARI

184. Makrosdan foydalanishning eng qulay usuli - unga maxsus tugmani belgilash va uni
ish joyiga joylashtirishdir. Buni amalga oshirish uchun “d®opms1” asboblar guruhiga
o‘tamiz, “Kuomka” ni tanlab, uni ish maydoniga joylashtiramiz. Shundan so‘ng
darhol ushbu tugmaga makrosni belgilashga yordam beradigan oyna paydo bo‘ladi.

185. Tugmachaga mazmunli nom berish uchun ustiga ikki marta bosing, “Knonka 1” ni
o‘chiring va xohlagan narsani Yyozing. Bundan tashgari, tugma rangini
0‘zgartirishingiz, matnni galin gilib go‘yishingiz va hokazo mumkin.

186. Boshgaruv elementini kiritish uchun uni tanlash va ish joyiga bosish kerak. Maxsus
markerlar yordamida siz uning o‘Ichamini o‘zgartirishingiz mumkin.

187. Boshgaruv elementini sozlash uchun uni sichqonchaning o‘ng tugmasi bilan bosish
va “®opmart odbekTa” ni tanlash kerak.

DopmaT NeMeHTa ynpasnesun @
Paswep | 3aura | Cooficrsa Beb 3nenexT yrpasnerus
Doprposs 0 Aman: %

Case ¢ sesbeoit (%
KomIecTso cTpos o 8
[[] gbsermice e
oK [ omesa

188. Agar ro‘yxat bilan bog‘langan elementni tanlansa, unda 2 ta parametrni to‘ldirish
kerak. Ro‘yxatning 0°zi va unga bog‘langan katakchani tanlang. Bog‘langan katak
ro‘yxatdan tanlangan elementning ragamini ko‘rsatadi.
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189.

190.

191.

192.

193.

194.

195.

196.

197.

BOSHQA DASTURLAR BILAN BOG‘LASH

Word’dan Excel’ga kiritilganda sana ko‘rinishi o‘zgarmasligini ta’minlash uchun
uning oldiga bo‘sh joy belgisi go‘yiladi va shundan keyingina uni Excel’ga
nusxalash va joylashtirish mumkin.

CLIEITUTBH funksiyasi yoki ampersand yordamida bir nechta kataklardagi matnni
bittaga birlashtirish mumkin. Ammo yangi boshlanuvchilar uchun juda oson yo‘l bor:
kataklardan nusxa olinadi va ularni Word’ga joylashtiriladi va Word’da ularni
tanlanib, kontekst menyusida “oowmemmTn” tanlanadi. Keyin nusxa ko‘chirib,
Excel’ga joylashtiriladi.

Excel ma’lumotlarini Word bilan bog‘lash mumkin. Shunda Excel hujjatiga
o‘zgartirish kiritganingizda, u Word dasturida ham o°zgaradi. Bunday ulanish
quyidagi tarzda amalga oshiriladi: Jadvalni Excelga nusxalaymiz, keyin Word’ga
o‘tib “IlpaBka” — “CnenmaianHas BcraBka” tanlanadi. Ko‘rsatilgan oynada
belgilashni “Crs3zars” ga o‘rnatiladi va Microsoft Office Excel varagini tanlanadi.

Dreamweaver’ga Excel jadvalini Kiritish uchun biz Excel jadvalini excel kitobi
sifatida emas , balki yorliq bilan ajratilgan matn fayli sifatida saglaymiz. Shundan
so‘ng, Dreamweaver’da Insert - Tabular Data’ni tanlang (boshga vizual
muharrirlarda sayt yaratish uchun shunga oxshash vosita mavjud) va saglangan matn
faylini Excelda jadval bilan belgilang.

Sayt manzilini yozayotganda avtomatik ravishda giperhavolaga aylantirilishiga yo‘l
go‘ymaslik uchun unga = (apostrof) belgisini qo‘ying. Bu belgi fagat formulalar
satrida ko‘rinadi.

BOSHQALAR
Oldin bajarilgan amallarni takrorlash uchun F4 tugmasi bosiladi.

Formulani maxsus joylash (cmernumansuas BcTaBka) Siz  Kiritmasdan giymatga
aylantirish mumkin. Buning uchun formulaga ega katakchani tanlab, kursorni uning
chegarasiga olib boriladi va sichgonchaning o‘ng tugmachasini bosib ushlab turganda
istalgan yo‘nalishga tortiladi, so‘ngra sichqoncha tugmasini bo‘shatmasdan o‘z
joyiga gaytariladi va paydo bo‘lgan oynadan “KonupoBath To1bKO0 3HAYeHHS Ni
tanlanadi.

Agar ustun kengliklarini boshga varagga ko‘chirmoqchi bo‘lsak, “Illnpunb
cTro6moB” Qga o‘zgartirishni o‘rnatib, “Cnenumansnas BcTaBka” VoSitasini ishga
tushirish kerak.

Satrlarni ustunlarga aylantirish uchun avval ma’lumotlarni nusxalash, so‘ngra
“TpancnonupoBathb” Katagiga belgi go‘ygan holda “Cnernuansnas BcraBka” (Ctrl
+ Alt + V) dan foydalanib joylashtirish kerak.
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198.

199.

200.

CNéUMancHan Bcrasea Bcrasxa
KOMMPOBAMHEE SSYeKy 1 j. .‘f‘ "’
A
Bcraswmy ssavenna
23 122 3
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%J et IR

Bu muammoga ko’p duch kelganmiz. Matnni bir ustundan bir nechta boshga
ustunlarga bo‘lish kerak. Masalan, “A” ustunida kompaniya xodimlarining
familiyasi, ismi, otasining ismi ko‘rsatilgan. Biz uchun familiyaning “A” ustunida,
ismning “B” da va otasining ismi esa “C” da bo‘lishi juda muhimdir.

Aynigsa, ko’pincha bunday ehtiyoj boshga dasturlardan ma’lumotlarni konvertatsiya
gilishda, barcha ma’lumotlar bitta ustunga to‘planganda paydo bo‘ladi. Ustunni
bo‘lish operatsiyasi, kerakli ustunni tanlab, “/lanusie” — “TekcT mo croadmam...”
orgali o’tishdan boshlanishi kerak.

Kuura2 - Microsoft Excel

Jopmynsl AaHHbie PeueHsnpo Bua

A y = R
A | ks

3 ) iz
JOBKa Yaanu

DUNBTP
'{/ AononHUTENLHNG rron6uam fy6aunk

Yacheyka matnini 2 mezonga bo‘lish imkoniyatiga ega bo‘lasiz:

a) Ajratuvchilar bo‘yicha (to‘lig ismni ajratish uchun mos keladi, chunki familiya
va ism o‘rtasida bo‘sh joy mavjud);

b) Belgilar soni bo‘yicha, agar ustunda shahar nomidan ajratilishi kerak bo‘lgan
pochta indekslari kabi ma’lum miqgdordagi belgilarga ega parametrlar mavjud
bo‘lsa.

Oddatda Excel hujjatlarni “Mou noxymentsr” jildida saglaydi. Va faylni saglash
uchun boshqa joy tanlashda har safar uning manzilini ko‘rsatish kerak. Biroq fayllarni
0‘zingiz uchun qulay joyda saglashingiz mumkin. “Tlapametpsr” bo‘limiga o‘ting,
so‘ng “Coxpanenue” yorlig‘ini oching va hujjatlarni saglash uchun kerakli joyni
ko‘rsating. Endi barcha fayllar siz aytgan joyda saglanadi.

................
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201. Juda katta Excel ish kitoblarida siz giperhavolalar yordamida navigatsiyani
osonlashtirishingiz mumkin. Buning uchun Kkerakli katakka istalgan so‘zni
kiritishingiz kerak, keyinchalik u havola bo‘ladi. Keyin standart asboblar panelidagi
“T'unepcenraka’ belgisini bosing. (Excel-2007 da “Bceraska” yorlig ida)

Bunda “Usmenenne runepccouiku’ dialog oynasi ochiladi. Unda siz “Csszats ¢
mectoM B nokymente” Ni belgilashingiz kerak. Va shundan so‘ng, kerakli varagni va
hatto havolani olib borishi kerak bo‘lgan katakchani ko‘rsatasiz.

Tarjimon: Kitobni tarjima gilish va tahrirlashda yo‘l qo‘yilgan kamchiliklar uchun
uzr so‘rayman. Kitob bo‘yicha takliflar yoki boshga shunday foydali kitoblarni
tarjima qilish bo‘yicha takliflar bo‘lsa men (@wmteam95) ga telegram orgali
aytishingiz mumkin. E’tiboringiz uchun tashakkur!

Hurmat bilan Valijon Maxmudov
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