




  
 

 كىرىش سۆز

 
  

 »Excel 2007 ناملىق بۇ كىتاب مهكتهپلهرنىڭ نۆۋهتتىكـى مائارىـپ    »دىن ئۆرنهكلهر

ئىسلاھاتىنىڭ تهلىپىگه يهنىمـۇ ئۇيغۇنلىـشىپ،  ئېلىكتىرلهشـكهن ئوقۇتـۇش خىزمىتىنـى 

يهنىمۇ ئىلگىرى سۈرۈپ،  ئوقۇتقۇچىلارنى مهكتهپ ئىچىده ئۈزلۈكسىز مائارىپنىـڭ تهلىپـى 

بــويىچه كومپيۇتــېر ۋه ئۇچــۇر تېخنىكــا بىلىملىــرى بــويىچه تهربىــيهلهش، بــۇ ئارقىلىــق  

ئېلىكتىرلهشكهن ئوقۇتۇشنىڭ سالمىقىنى يهنىمۇ ئاشۇرۇپ، ھازىرقى زامان ئىلغار مائارىـپ 

تېخنىكىسىنىڭ ئومۇملىشىشىنى كۈچلۈك ئىلگىـرى سـۈرۈش  مهقـسىتىده، ھهر تهرهپلىـمه 

 .ئىزدىنىش ئاساسىدا تهرجىمه قىلىپ تۈزۈپ چىقىلدى

تېخنىكىـسىنىڭ ئوقۇتـۇش ۋه خىـزمهت جهريانىـدا قوللىنىلىـشى،  Excelبۇ كىتابتا  

Excel  مهشــغۇلاتى قىلىــش جهريانىــدا كــۆپ ئۇچرايــدىغان قىيىنچىلىقــلار، تۈرلــۈك

جهدۋهللهرنى لايىھهلهش، سانلىق مهلۇماتلارنى بىر تهرهپ قىلىش، سانلىق ئىستاتىـستىكا 

ئېلىپ بېرىش، سانلىق مهلۇمـاتلارنى دىياگراممـا ئـارقىلىق ئىپـادىلهش، قاتـارلىق زۆرۈر 

مهشغۇلات ئۇسـۇللىرى ۋه قائىـدىلىرى كونكرېـت ۋه تهپـسىلىي تونۇشـتۇرۇلغان بولـۇپ، 

بـۇ .  ئوقۇتقۇچىلار تۈرلۈك مهشغۇلات ئۇسۇللىرى ۋه قائىـدىلىرىنى ئاسـانلا ئۆگىنىۋالالايـدۇ

ئارقىلىق، ئوقۇغۇچىلارنىڭ ئىلمىي نهتىجىسىنى خۇلاسىلهش، ئوقۇتقۇچىلارنىـڭ خىـزمهت 

نهتىجىلىرىنى رهتكه تۇرغۇزۇش، ئوقۇغۇچىلار داۋامىنى خۇلاسه قىلىش، ئوقۇش تهۋهلىـك 

كارتىسىنى ئىشلهش قاتارلىق زۆرۈر خىزمهتلهرنـى ئهڭ تـېز ۋه يۇقىـرى سـۈپهتته ئېلىـپ 

 .بارالايدۇ

بۇ كىتـابنى يهكهن نـاھىيه زهرهپـشات يـېزىلىق باشـلانغۇچ مهكتهپنىـڭ ئىقتىدارلىـق 

ــۇر ــن -ئۇچ ــىرتقى ۋاقىتلىرىدى ــشتىن س ــن ئى ــان ئىمى ــسى ئهكبهرج ــا ئوقۇتقۇچى تېخنىك

پايدىلىنىپ، تهرجىمه قىلىپ تۈزۈپ چىقـتى؛ كىتابنىـڭ تهھرىرلىـك  ۋه كوررېكتورلـۇق 

خىزمىتىنى يهكهن ناھىيه مىشا يېزىلىق ئوتتۇرا مهكتهپنىڭ ئىلمىـي مۇدىـرى ئابدۇرۇسـۇل 

ئوتتۇرا مهكـتهپ ئوقۇتقۇچىـسى ئـاينۇر -6مۇھهممهد ئهلتۇغ ئىشلىدى؛ يهكهن ناھىيهلىك 

تالىپ، ئـارال يـېزىلىق ئوتتـۇرا مهكـتهپ ئوقۇتقۇچىـسى ئېلىجـان ياسـىن كوررېكتورلـۇق 

خىــزمىتىگه ياردهملهشــتى؛ يهكهن ناھىيهلىــك مائارىــپ ئىدارىــسى ئېلېكتىرلهشــكهن 

ــابتىكى مهزمۇنلارنــى  ــازات كىت ئوقۇتــۇش مهركىزىنىــڭ مۇدىــرى ياســىنجان تۇرســۇن ئات

ــدى ــشكه مهســئۇل بول ــي .  تهكــشۈرۈپ بېكىتى ــېزىلىق مهركىزى ــشقول ي ــاھىيه ئى يهكهن ن

باشلانغۇچ مهكتهپنىڭ ئىقتىدارلىق گـۈزهل سـهنئهت ئوقۇتقۇچىـسى، كومپيۇتـېر تېخنىكـى 

ئابــدۇلېتىپجان ئىــسلام مۇقــاۋا لايىــھهلهش، بهت ياســاش خىزمىتىــنى يۇقىــرى ســۈپهتته 

 .بىز بۇ يولداشلارغا ئالاھىده رهھمىتىمىزنى بىلدۈرىمىز. تاماملىدى



مهشغۇلاتى ئېلىپ بېرىـشتىكى  Excelئىشىنىمىزكى، بۇ كىتاب كهڭ ئوقۇتقۇچىلارنىڭ 

ـــڭ  ـــدۇ، شـــۇنداقلا، مهكتهپلهرنى ـــشهنچلىك دوســـتى بولالاي ـــن ھهمراھـــى ۋه ئى يېقى

تېخنىكـا بىلىملىـرى بـويىچه تهربىيهلهشـتىكى زۆرۈر قوللانمـا ۋه -ئوقۇتقۇچىلارنى ئۇچۇر

 .دهرسلىك بولالايدۇ

ۋاقىتنىڭ تولىمۇ قىـس، سـهۋىيهمىزنىڭ چهكلىكلىكـى، ئىزدىنىـشىمىزنىڭ يېتهرسـىز 

. بولۇشى تۈپهيلىدىن كىتابتا قىسمهن سهۋهنلىكلهرگه يـول قويغـان بولۇشـىمىز تهبىئىـي

كهڭ ئوقۇتقۇچىلارنىــڭ كىتــابتىن پايــدىلىنىش جهريانىــدا ئۇچراتقــان خاتــالىقلار ۋه 

 .پىكىرلهرنى بېرىشىنى قىزغىن قارشى ئالىمىز-سهۋهنلىكلهرگه قارىتا قىممهتلىك تهكلىپ

  
  
  

 يهكهن ناھىيهلىك مائارىپ ئىدارىسى
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 نى نۆلدىن باشلاش Excel 2007: باب. 1

 

◆ Excel 2007 نى قوزغىتىش ۋه تاقاش 

 مهشغۇلات يۈزىنىڭ تۈزۈلۈشى ◆

◆ Excel 2007 نىڭ ياردهم ھۆججىتىدىن پايدىلىنىش 

ــلهن  ◆ ــۇر بى ــستون ۋه ق ــاتهكچه، ئى ــى، ك ــزمهت جهدۋىل ــرى، خى ــزمهت دهپتى خى

 تونۇشۇش

 مهشغۇلات ئۇسۇلىنى ئىگىلهش ◆

 

1.1 Excel بىلهن دهسلهپكى قهدهمده تونۇشۇش 

 

Excel 2007  يۇمشاق دېتالى بولساMicrosoft  شـىركىتى تهتقىـق قىلىـپ لايىـھهلهپ

ئىشخانا ئاپتوماتلاشتۇرۇش يۇمـشاق دېتـال بولىقىنىـڭ بىـر ئهزا دېتالـى  Officeچىققان 

بولۇپ، ئۇ ئىنتايىن كۈچلۈك بولغان ئاپتوماتىك جهدۋهل بىر تهرهپ قىلىـش ۋه سـانلىق 

 .مهلۇماتلارنى بىر تهرهپ قىلىش ئىقتىدارىغا ئىگه

Excel 2007 1.1.1 ھهققىده 

Excel 2007  ،ده ئىلگىرىكى نهشرىلىرىگه قارىغاندا ئۆزگىرىش ئىنتايىن چوڭ بولۇپ

ئىلگىرىكى تىزىملىك ھالهتتىكى مهشغۇلات قۇرۇلمىسى كۇنۇپكا ھالهتتىكى تـېزلهتمه سـىن 

بهلگىلهر ئـارقىلىق مهشـغۇلات قىلىـدىغان قۇرۇلمىغـا ئۆزگهرتىلىـپ، مهشـغۇلات ئۇسـۇلى 

دېتالنىـڭ كـۆرۈنمه يـۈزى جهھهتتىمـۇ تېخىمـۇ .  تېخىمۇ ئاددىي ۋه مۇكهممهللهشـتۈرۈلدى

. كۆركهم ھهمده قوللىنىشچانلىققا ئىگه قىلىنىپ، ئىقتىدارى زور دهرىجىده ئهلالاشتۇرۇلدى

ئىلگىرىكــى نهشــرلىرىدىكى كهمچىلىكلهرنــى تولــۇقلاپ،  Excel 2007كېــسىپ ئېيتقانــدا 

 . مۇكهممهللهشتۈرۈش ئاساسىدا يېڭىچه قىياپهتته مهيدانغا كهلدى

 دېتالنىڭ سىرتقى كۆرۈنۈشى

Microsoft Offices Excel 2007  ،ــپ ــدانغا كېلى ــلهن مهي ــاپهت بى ــچه قىي يېڭى

. ئىلگىرىكــى نهشــردىكى ئوخــشاش يۇمــشاق دېتاللارنىــڭ ئورنىــنى پۈتــۈنلهي ئىگىلىــدى

شۇنىڭ بىلهن بىرگه ئىشلهتكۈچىلهرگه تېخىمۇ قولايلىق، ئازاده خىزمهت مۇھىتى يارىتىپ 

بېرىش ئۈچۈن كۆرۈنۈش ۋه ئىقتىـدار جهھهتتىـن ئىـسلاھ قىلىنىـش بىـلهن بىـرگه كـۆپ 

قىسىم كـۆزنهك مهشـغۇلاتلىرى تېخىمـۇ قولايلىقلاشـتۇرۇلدى، شـۇنداقلا خىـزمهت ئۈنۈمـى 

نىـڭ يېڭـى ئىقتىـدارلىرى سـانلىق مهلۇمـاتلارنى بىـر تهرهپ  Excel.  يۇقىرى كۆتۈرۈلدى

 )رهسىم-1.1. (قىلىشتا ئىشلهتكۈچىلهر ئۈچۈن نۇرغۇن ۋاقىتنى تېجهش رولىنى ئۆتىدى
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 يېڭى مهشغۇلات كۆزنىكى: رهسىم-1 .1

 

 تىزىملىكى  ھۆججهت 

Excel 2007  ئىلگىرىكى نهشرلىرىدىكى

تىزىملىكىنىــــــڭ ئورنىنــــــى    ھــــــۆججهت 

Microsoft Office  تىزىملىكى ئىگىلىگهن

كۇنۇپكىـسىنى  Microsoft Officeبولۇپ، 

چهككهندىن كېيىن تىزىملىككه قارايدىغانلا 

  ھـۆججهت بولساق، ئىلگىرىكى نهشـرىدىكى 

تىزىملىكىدىكى ساقلاش، بېسىپ چىقىرىش 

قاتــارلىق ئاساســىي كومانــدا بۇيرۇقلارنىــڭ 

 .ھهممىسى تىزىملىككه ئورۇنلاشتۇرۇلغان

 ) رهسىم-1.2( 

(تىزىملىكىگه  Officeئۇنىڭدىن باشقا 

准备  ( ،تهييــارلاش)发布  ( ئېــلان قىلىــش

قاتارلىق بىر قانچه ئىقتىدارلىرىمۇ يېڭىدىـن 

ـــۇپ،  تىزىملىكـــى  Officeقوشـــۇلغان بول

 Microsoft Office: رهسىم-1.2

 تىزىملىكى
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Excel  ــن باشــقا ــدىكى  Officeدى ــال بولىقى ــشاق دېت ــڭ يۇم  Word, Power Pointنى

 .قاتارلىق بارلىق دېتاللارغا ئوخشاش ئورۇنلاشتۇرۇلغان

 ئىقتىدار رايونى

Excel 2007  دىكى ئىقتىدار رايونى تىزىملىـك ئىـستونىدىكى مـاس تىزىملىكلهرنىـڭ

ــۇپ،  ــتۇرۇلغان بول ــىۋىتىگه ئاساســهن توپلاش ــارا مۇناس ــڭ ئۆزئ ــدارى ۋه مهزمۇنىنى ئىقتى

كۆرۈش ۋه ئىشلىتىش ئۈنۈمىنى تېخىمۇ .  ئاساسلىق كونترول تاختسىى بولۇپ ھېسابلىنىدۇ

قولايلىقلاشتۇرۇش ئۈچۈن ئىقتىدار رايونـى بىـر قانچىلىغـان مـۇئهييهن ئـايرىم بـۆلهك ۋه 

ئىقتىدار رايونى تىزىملىك ۋه قورال ئىستونىغا قارىغانـدا .  تاللاش كارتىلىرىدىن تۈزۈلگهن

تېخىمۇ قوللىنىشچان، كۆپ ئىقتىدارلىق قىلىپ لايىھهلهنگهن بولۇپ، ھهر گۇرۇپپا تاللاش 

كارتىسى ئىقتىدارىغا ماس ھالدا كۇنۇپكا ھالهتتىكى سىن بهلگىـلهر، دىيـالوگ رامكىلىـرى 

 . ۋه تاللاش رامكىلىرىدىن تهشكىل تاپقان

ئىقتىدار رايونى ئىشلهتكۈچىلهرنىڭ مهلۇم بىر ۋهزىپىنى تېز سۈرئهتته ئىجرا قىلىـشىغا 

ئىقتىدار رايونىدىكى سىن بهلگىلهر ۋه كۇنۇپكىلار قانۇنىيهتلىك ھالدا بىر .  ياردهم بېرىدۇ

 .ياكى بىر قانچىلىغان ۋهزىپىنى ئۆز ئۈستىگه ئالغان بولىدۇ

ھهر بىــر تــاللاش كارتىــسى ئىچىــدىكى كومانــدا بۇيرۇقلىــرى ئۆزئــارا مۇناســىۋهتلىك 

نـاملىق تـاللاش كارتىـسى ئىچىدىكـى  (字体(خهت شهكلى :  مهسىلهن. (  بولغان بولىدۇ

بۇنىـڭ ئىچىدىكـى .  ھهر بىر سىن بهلگه بىردىن ۋهزىپىنى ئـۆز ئۈسـتىگه ئالغـان بولىـدۇ

بارلىق بۇيرۇق كۇنۇپكىسى ئۆزئارا ھهمكارلىشىپ خهت شـهكلىنىڭ بىـر پۈتـۈن فورماتىنـى 

 )بهلگىلهش ئۈچۈن خىزمهت قىلىدۇ

Excel 2007   开始 )باشلاش(، 插入 )قىستۇرۇش( ، 页面布局 )بهت ئورۇنلاشتۇرمىـسى(

 ، 公式 )فورمۇلا( ، 数据 )سانلىق مهلۇمات( ، 审阅 )كۆرۈپ چىقىـش( ، 视图 )كۆرۈنـۈش( ، 

加载项 )ئاساسلىق ئىقتىدار تاللاش كارتىسىنى ئۆز ئىچىـگه ئالىـدۇ 8قاتارلىق )  يۈكلهنمه  .

 )رهسىم-1.3(

 ئىقتىدار رايونى: رهسىم-1.3

 

تاللاش كارتىـسى ئۈسـتىدىكى مهزمۇنلارنـى كۆزهتكهنـده نۇرغۇنلىغـان بۇيرۇقلارنىـڭ 

كۇنۇپكــا ۋه ســىن بهلگىــلهر ئــارقىلىق ئۆزئــارا رهتلىــك تهرتىپــته توپلاشــتۇرۇلغانلىقىنى 

بۇ توپلاشتۇرۇلغان بۇيرۇق كوماندا گۇرۇپپىسى ياكى ئىقتىدار گۇرۇپپىـسى دهپ .  بايقايمىز

ئۇلارنى ئىلگىرى ئىشلىتىپ كۆرگهن يۇمشاق دېتاللىرىمىز بىلهن سېلىـشتۇرغاندا .  ئاتىلىدۇ

ــس  ــنى ھې ــهن پهرق ــى روش ــتۇرۇلغان تهرهپلهردىك ــق ۋه ئاددىيلاش ــدىكى قولايلى ئۇنىڭ

 .قىلالايمىز

 قورال ئىستونىغا تېز سۈرئهتته كۆز يۈگۈرتۈش
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ئىشلهتكۈچىلهرنىڭ كـۆپ ئىـشلىتىدىغان مهشـغۇلاتلىرىنى تېخىمـۇ قولايلىـق قىلىـش 

قـورال ئىـستونىنى بىـر كۇنۇپكـا  Excel 2007)  كۆچۈرۈش، سـاقلاش:  مهسىلهن(ئۈچۈن 

بـۇ قوراللارغـا ئېھتىيـاجلىق بولغـان .  ئارقىلىق ئۆزى بهلگىلهيـدىغان قىلىـپ تهمىنلىـگهن

ۋاقىتتا قورال ئىستونىغا ئۆزىمىز خالىغانچه قوراللارنى قوشۇپ پايدىلىنىشقا ۋه ئۆچۈرۈشكه 

  )رهسىم-1.4.  (بولىدۇ

 قورال ئىستونى: رهسىم-1.4

 

بهلگىــسى قويــۇپ تــاللاش )  √(ئۆزىمىــزگه لازىملىــق بولغــان قوراللارنىــڭ ئالــدىغا 

ئۇنىڭــدىن باشــقا ئۆزىمىــزگه .  ئــارقىلىق قــورال ئىــستونىغا ئاپتوماتىــك قوشۇشــقا بولىــدۇ

لازىملىق بولغان قوراللار ئىقتىدار رايونىـدا بولمىـسا قـورال ئىـستونىنى زىيـارهت قىلىـشقا 

ئارقىلىق خالىغان قوراللارنى قورال ئىستونىغا قوشۇپ ئىشلىتىـشكه   ئۆزى ئېنىقلىما بېرىش

تىزىملىك ئىستونىنىڭ ئۈستىگه مائۇسنىڭ ئوڭ كۇنۇپكىسىنى چهككهندىن كېيىن .  بولىدۇ

نـاملىق تۈرنـى تاللىغانـدىن كېيىـن  )自定义款速访问工具栏(ئېچىلغان تىزىملىكتىكى 

 .تاللاش رامكىسى ئېچىلىدۇ) رهسىم-1.5(رهسىمدىكىدهك 

 قورال ئىستونىغا ئۆزى ئېنىقلىما بېرىش: رهسىم-1.5

 

بىــز بــۇ يهردىــن ئۆزىمىــزگه لازىملىــق بولغــان قوراللارنــى تــاللاش ئــارقىلىق قــورال 

 . ئىستونىغا قىستۇرۇپ ئىشلهتسهك بولىدۇ
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 قورال سىن بهلگىلىرىنى قوشۇش: رهسىم-1.5.2

 

 قولايلىق كۆرۈنۈش ئالماشتۇرۇش

تهجرىبىسى مول بولغان ئىشلهتكۈچىلهر ئۈچـۈن كۆرۈنـۈش ئۇسـلۇبىنى ئالماشـتۇرۇپ 

نىـڭ خىـزمهت مۇھىتىـدا  Excel 2007.  ئىشلىتىش ئىنتايىن قولايلىق ئىش ھېـسابلىنىدۇ

（普通视图）،ئــادهتتىكى كۆرۈنــۈش（页面布局） ،بهت ئورۇنلاشتۇرمىــسى（分页预

览） خىل كۆرۈنۈش ئۇسلۇبى بولۇپ، بۇ كۆرۈنۈش  3بهت ئايرىپ كۆرسىتىشتىن ئىبارهت

كۆرۈنۈش تىزىملىكىـنى ئىـشلهتمهيلا ھـالهت ئىـستونىدىكى سـىن （视图）ئۇسلۇبلىرىنى

-1.6. (بهلگىسى ئارقىلىق بىر كۇنۇپكا بىلهن خالىغانچه ئۆزگهرتىپ ئىشلىتىشكه بولىـدۇ

 )رهسىم

 كۆرۈنۈشنى ئالماشتۇرۇش: رهسىم-1.6

 

 ھۆججهتنىڭ كېڭهيتىلگهن نامى

ۋه  Word, Excelنهشرىده، شۇنداقلا مهيلـى  Excel 2007يېڭىدىن ئېلان قىلىنغان 

ھۆججهت شهكلى قوللىنىلغان بولـۇپ، بـۇ  Xmlتا بولسۇن ھهممىسىده  Powerpointياكى
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ــا  ــون تىلىغ ــگهن راي ــهكلىنىڭ كېڭهيتىل ــۆججهت ش ــلىدىكى ھ ــهن ئهس ــڭ ئاساس ئۇلارنى

نىـڭ    Extensible Markup Language بولسا  Xml.  ئۆزگهرتىلگهنلىكىدىن دېرهك بېرىدۇ

بۇ ئۆزگىرىـشنىڭ .  قىسقارتىپ يېزىلىشى بولۇپ، ئۇ بىر خىل كېڭهيتىلگهن شهرتلىك تىل

ئهۋزهللىكــى؛ ھۆججهتنىــڭ بىخهتهرلىــك دهرىجىــسى يۇقىــرى كۆتۈرۈلــدى؛ ھۆججهتنىــڭ 

بۇزغۇنچىلىققا ئۇچراش دهرىجىسى تۆۋهنلىتىلـدى؛ ھۆججهتنىـڭ سـىغىمى زور دهرىجىـده 

سىستېمىنىڭ سـاقلاش ۋه سـىناپ تهكشۈرۈشـىدىن ئـاتلاپ ئۆتـۈپ كـۆپ .  كىچىكلىتىلدى

ئىشلهتكۈچىلهر ھۆججهتنـى .  مهنبهلهشتۈرۈش ۋه ھهمبهھرىلهش ئىقتىدارىغا ئىگه قىلىندى

ئهلــۋهتته .  ئېھتىياجىغــا ئاساســهن ئىلگىرىكــى كونــا نهشــرىنىڭ خاســلىقىدا ســاقلىيالايدۇ

 .بۇنداق بولغاندا ھهمبهھرىلهش ئىقتىدارىدىن پايدىلانغىلى بولمايدۇ

ئېلېكتىرونلۇق جهدۋهل ھۆججىتىنىڭ ئهسـلىدىكى ھـۆججهت كېڭهيتىلـگهن نامىنىـڭ 

. نـى كۆرسـىتىدۇ Xmlبولـسا    X بىلهن ئىپادىلهنگهن بولۇپ، بـۇ    X ئهڭ ئاخىرقى ھهرپى 

ھهرپـى  Xئهگهر بىز ھۆججهتنى ساقلىساق ھۆججهتنىڭ كېڭهيتىلگهن نامىنىـڭ كهينىـگه 

ئهگهر ھۆججهت كـود .  بولىدۇ)  Xlsx.*(ھۆججىتىده  Excel:  مهسىلهن.  قوشۇلۇپ قالىدۇ

مـاكرو ئىقتىدارىنـى )  宏(ماكرو بۆلهكلهرنى ئـۆز ئىچىـگه ئالغـان بولـسا چوقـۇم   )宏(ۋه 

 .قوزغاتقاندىن كېيىن ئاندىن يېڭى ھۆججهت ھالىتىده ساقلاشقا بولىدۇ

Excel 2007  توغرىسىدا بىـز مۇشـۇنچىلىك توختىلىمىـز، ئهلـۋهتته ئۇنىـڭ يېڭىدىـن

. قوشــۇلغان ئىقتىــدارلىرى ئىنتــايىن كــۆپ

كېيىنكــى ئـــۆگىنىش باســقۇچىدا بىـــز بـــۇ 

بىــرلهپ تونۇشــۇپ -ئىقتىــدارلار بىــلهن بىــر

 .چىقىمىز

1.1.2 Excel 2007 نى قوزغىتىش 

Excel 2007  ـــسا ـــوزغىتىش بول ـــى ق ن

Excel  دا مهشــغۇلات قىلىــشنىڭ باشلىنىــشى

ھهمده ئىـشلهتكۈچىلهر بىلىـشكه تېگىـشلىك 

ــسابلىنىدۇ ــهرت ھې ــدىنقى ش ــقا .  ئال شۇڭلاش

نىڭ قوزغىتىش  Excel 2007ئىشلهتكۈچىلهر 

ئادهتتىكـى .  ئۇسۇللىرىنى بىلىۋېلىـشى زۆرۈر

نى قوزغىتىشنىڭ بىـر  Excel 2007ئهھۋالدا 

قانچه خىل ئۇسۇلى بولۇپ، نۆۋهتته بىز ئهڭ 

ئاساسلىق ئىككـى ئۇسـۇل بىـلهن تونۇشـۇپ 

 .چىقىمىز

1.  开始 )ــــلاش تىزىملىكىدىــــن )  باش

 پايدىلىنىپ قوزغىتىش
 

تىزىملىكىدىن ) باشلاش( 开始 : رهسىم-1.7

 پايدىلىنىپ قوزغىتىش
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Excel 2007  نــى قــوزغىتىش ئۇســۇلىOffice  نىــڭ باشــقا دېتــاللىرىنى قوزغىتىــش

) 程序(باشـلاش تىزىملىكىـدىكى  (开始(ئۇسۇلى بىلهن ئوخـشاش بولـۇپ، ئوخشاشـلا 

 .پىروگرامما تىزىملىكى ئارقىلىق قوزغىتىلىدۇ

Windows  ــدىكى ــڭ ســول تهرهپ ئاســتى بۇرجىكى ــى )  باشــلاش( 开始 نى تىزىملىكىن

ناملىق تارماق تىزىملىكنـى )  بارلىق پىروگرامما( 所有程序 ئاچقاندىن كېيىن تىزىملىكتىكى 

نـاملىق كومانـدا تۈرىـنى تـاللاپ،  Microsoft Officeئېچىلغان تىزىملىكتىن .  تاللايمىز

نــاملىق كومانــدىنى تــاق چهكــسهك  Microsoft Office Excel 2007تارمــاق تــۈردىن 

يۇقىرىقـى مهشـغۇلاتلارنىڭ ھهممىـسى مائۇسـنىڭ سـول .  قوزغىتىش مهقسىتىگه يېتهلهيمىز

 )رهسىم-1.7. (كۇنۇپكىسى ئارقىلىق ئېلىپ بېرىلىدۇ
 

ــېزلهتمه ســىن .  2 ــدىكى ت ئۈســتهل يۈزى

 بهلگه ئارقىلىق قوزغىتىش

 

 Excelكومپيۇتېرنىڭ ئۈستهل يۈزىدىكى 

ـــسىنى  2007 ـــېزلهتمه ســـىن بهلگى ـــڭ ت نى

مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى قوش چېكىـش 

. ئارقىلىق تېز سـۈرئهتته قوزغىتىـشقا بولىـدۇ

لېكىـن، بۇنىـڭ ئۈچـۈن چوقـۇم .  بۇ ئهڭ قولايلىق ۋه ئهڭ ئاددىي قوزغىتىش ئۇسۇلىدۇر

-1.8. (نىـڭ قـوزغىتىش سـىن بهلگىـسى بولۇشـى كـېرهك Excel 2007ئۈستهل يۈزىده 

 )رهسىم

يۇمشاق دېتـال بولىقىنـى  Microsoft Office 2007ئادهتتىكى ئهھۋالدا كومپيۇتېرغا 

نىــڭ قــوزغىتىش ســىن بهلگىــسى ئاپتوماتىــك ھالــدا ئۈســتهل  Excel 2007قاچىلىغانــدا 

ــۈرۈلىدۇ ــۈزىگه چۈش ــا .  ي ــسا ئېھتىياجىمىزغ ــۈرۈلمىگهن بول ــۈزىگه چۈش ــتهل ي ئهگهر ئۈس

نىڭ تىز قـوزغىتىش سـىن  Excel 2007.  ئاساسهن ئۈستهل يۈزىگه چۈشۈرىۋالساق بولىدۇ

 :بهلگىسىنى ئۈستهل يۈزىگه چۈشۈرۈشنىڭ ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه

تىزىملىكىدىن قوزغىتىش ئۇسـۇلىدىكى )  开始(باشلاش  نى  Excel 2007:  باسقۇچ-1

ئـاۋۋال :  مهشـغۇلات تهرتىـپى.  قهدهم باسقۇچ بويىچه قوزغىتىش مۇندهرىجىـسىگه كىرىمىـز

نــاملىق تارمــاق )  所有程序( بــارلىق پىروگراممــا تىزىملىكىــنى ئېچىــپ،  (开始( باشــلاش 

ناملىق كوماندا تۈرىنى  Microsoft Officeئېچىلغان تىزىملىكتىن .  تىزىملىكنى تاللايمىز

ناملىق كومانـدىنىڭ ئۈسـتىگه  Microsoft Office Excel 2007تاللاپ، تارماق تۈردىن 

 .مائۇسنىڭ ئوڭ كۇنۇپكىسىنى تاق چېكىمىز

ــوللاش:  باســقۇچ-2 ــزىملىكتىن ي ــان تى ــاللاپ، （发送到）ئېچىلغ ــى ت ــاملىق تۈرن ن
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نـاملىق تارمـاق تۈرنـى مـائۇس （桌面快捷方式）ئۈستهل يۈزىده تېز قوزغىتىش ئۇسۇلى

. (سول كۇنۇپكىسى بىلهن تاللىغاندىن كېيىن ئۈستهل يۈزىگه سـىن بهلـگه چۈشـۈرۈلىدۇ

 )رهسىم -1.9

 رهسىم -1.9

 

1.1.3 Excel 2007 مهشغۇلات كۆزنىكىنىڭ قۇرۇلمىسى 

Excel 2007  نى قوزغاتقاندىن كېيىن پۈتۈن خىـزمهت كۆزنىكىنىـڭ قۇرۇلمىـسى كـۆز

خىــزمهت كۆزنىكــى قۇرۇلمــا جهھهتــته مــاۋزۇ )  رهســىم-1.10. (ئالــدىمىزدا پهيــدا بولىــدۇ

ئىستونى، تىزىملىك ئىستونى، ئىقتىدار رايونـى، سـىيرىش تالچىـسى، خىـزمهت رايونـى، 

 خىزمهت جهدۋىلىنىڭ قۇرۇلمىسى Excel 2007: رهسىم-1.10



9  

 

 . سانلىق مهلۇمات تهھرىرلهش رايونى، ھالهت ئىستونى قاتارلىقلارنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

Office بـۇ كۇنۇپكـا ئىلگىرىكـى كونـا نهشـرىدىكى ھـۆججهت :  كۇنۇپكىسى)文件 (

ــك  ــىيرىلما تىزىملى ــن س ــدىن كېيى ــنى چهككهن ــۇپ، كۇنۇپكى ــۆزى بول ــڭ ئ تىزىملىكىنى

، )另存为(، باشقىدىن سـاقلاش)保存(، ساقلاش )打开(تىزىملىككه ئېچىش .  ئېچىلىدۇ

قاتارلىـق )  关闭(، تاقـاش)发送(، يـوللاش)准备(، تهييـارلاش)打印(بېسىپ چىقىرىش

دائىملىق ئىشلىتىلىدىغان مهشغۇلات بۇيرۇقلىرى توپلانغان بولۇپ، ئىـشلىتىش ئۇسـۇلىمۇ 

 . ئىلگىرىكىدىن پهرقلهنمهيدۇ

مهزكۇر قـورال ئىـشلهتكۈچىلهرنىڭ مهشـغۇلاتىنى قولايلىقلاشـتۇرۇش :  قورال ئىستونى

保( ئهمهلدىن قالدۇرۇش ، )保存( ساقلاش رولىنى ئۆتهيدىغان بولۇپ، ئادهتتىكى ئهھۋالدا 

存( ، ئهسلىگه قايتۇرۇش )保存  (ئىـشلهتكۈچىلهر ئـوڭ .  قاتارلىق بۇيرۇقلار بولغان بولىدۇ

تهرهپتىكى كىچىك ئۈچبۇلۇڭ بهلگىسىنى چېكىش ئـارقىلىق لازىملىـق بولغـان قوراللارنـى 

 .قوشۇپ ئىشلهتسه بولىدۇ

كۆزنهك نامى ۋه نۆۋهتته مهشغۇلات ئېلىپ بېرىلىۋاتقـان ھۆججهتنىـڭ : ماۋزۇ ئىستونى

مـاۋزۇ ئىـستونىنى مـائۇس سـول كۇنۇپكىـسى .  نامىنى كۆرسىتىپ بېرىش رولىنى ئۆتهيـدۇ

بىلهن قـوش چهككهنـده كۆزنهكـنى چوڭـايتىش ۋه كىچىكلىتىـش ئۈنـۈمىگه ئېرىـشكىلى 

ئۇنىڭدىن باشقا ماۋزۇ ئىستونىنىڭ ئۈستىگه مائۇس سـول كۇنۇپكىـسىنى چېكىـپ .  بولىدۇ

 . تۇرۇپ كۆزنهكنى خالىغان ئورۇنغا يۆتكهشكه بولىدۇ

كونتروللاش تاختىسىغا ئۈچ خىـل كۇنۇپكـا ئورۇنلاشـتۇرۇلغان :  كونتروللاش تاختىسى

بولۇپ، بۇ كۇنۇپكىلار ئارقىلىق كۆزنهكنى ئهڭ كىچىك ھـالهتته كۆرسـىتىش، ئهڭ چـوڭ 

ھالهتته كۆرسىتىش، ئهسلىگه قايتۇرۇش ۋه كۆزنهكتىن چېكىنىـش قاتـارلىق مهشـغۇلاتلار 

 . ئېلىپ بېرىلىدۇ

،  )开始(نىـــڭ تىزىملىكـــى ئـــادهتته باشـــلاش Excel 2007:  تىزىملىـــك ئىـــستونى

، سانلىق مهلۇمـات)公式(، فورمۇلا)页面布局(، بهت ئورۇنلاشتۇرمىسى)插入(قىستۇرۇش

)数据(، كــۆرۈپ چىقىــش)审阅(كۆرۈنــۈش ،)视图(يــۈكلهنمه ،)加载项  ( 8قاتــارلىق 

ئۇنىڭـدىن باشـقا ھهرخىـل .  ئاساسلىق ئىقتىدار تـاللاش كارتىـسىنى ئـۆز ئىچىـگه ئالىـدۇ

فورمـات ئىقتىـدار )  格式(رهسىم ۋه شهكىللهرنى بىر تهرهپ قىلغاندا تىزىملىك ئىستونىغا 

 .تاللاش كارتىسى قوشۇلۇپ خىزمهت قىلىدۇ

ئىقتىــدار رايونــى ئىــشلهتكۈچىلهرگه مهلــۇم بىــر خىــل ۋهزىپىنــى :  ئىقتىــدار رايونــى

ئورۇنداشتىكى كوماندا بۇيرۇقلارنى كۆرسىتىپ بېرىدىغان بولـۇپ، بۇيـرۇقلار ئوبيېكتىـپ 

ئىــشلهتكۈچىلهر تىزىملىــك .  قــانۇنىيهت بــويىچه لوگىكىلىــق گۇرۇپپىلانغــان بولىــدۇ

ئىــستونىدىكى مــاس تىزىملىكــنى تاللىغانــدىن كېيىــن ئىقتىــدار رايونىــدا شــۇ تىزىملىــك 

تــاللاش كارتىــسىنىڭ تهركىبىــده .  تهركىبىــدىكى تــاللاش كــارتىلىرى كۆرۈنــۈپ تۇرىــدۇ

كومانــدا بۇيرۇقلىــرى .  لوگىكىلىــق گۇرۇپپىلانغــان كومانــدا بۇيرۇقلىــرى بولغــان بولىــدۇ

ھهرخىل كۇنۇپكا، سىن بهلگىلهر، دىيـالوگ رامكىلىـرى ئـارقىلىق ئـۆزىگه خـاس بولغـان 
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 .ۋهزىپىنى ئىجرا قىلىدۇ

ئىسىم رامكىسى بىز تاللىغان نۆۋهتتىكى كاتهكچىنىـڭ نـامىنى بىـزگه :  ئىسىم رامكىسى

كاتهكچىنىڭ نامى بولـسا قـۇر ۋه ئىـستوندىكى ھهرپ ۋه سـانلاردىن .  كۆرسىتىپ بېرىدۇ

 . تهشكىل تاپىدۇ

ــستونى ــرلهش ئى ــانلىق :  تهھرى ــۇن ۋه س ــدىكى مهزم ــان كاتهكچى ــى تاللانغ نۆۋهتتىك

 .مهلۇماتلارنى كۆرسىتىشكه بولۇپلا قالماستىن، تهھرىرلهش ئېلىپ بېرىشقىمۇ بولىدۇ

قۇر ۋه ئىستوننىڭ گورىزونتال تىك ھالهتته كىسىشىشىدىن :  قۇر ۋه ئىستون بهلگىسى

جهدۋهل كاتىكى ھاسىل بولغان بولۇپ، جهدۋهل كاتهكلىرى خىزمهت جهدۋىلىنى ھاسـىل 

قىلىدۇ، خىزمهت جهدۋىلى بولسا خىزمهت دهپتىرىنى تهشكىل قىلىدۇ، قۇرنىڭ بهلگىـسى 

ئىـستون يـاكى قـۇر .  سان بىلهن، ئىستوننىڭ بهلگىسى لاتىن ھهرپى بىلهن ئىپادىلىنىدۇ

 Excel 2007.  نامىنى چېكىش ئارقىلىق بىر پۈتۈن ئىستون ياكى قۇرنـى تاللاشـقا بولىـدۇ

. قۇر قىستۇرۇشـقا بولىـدۇ 1048576ئىستون،  16384يۇمشاق دېتالىدا ئهڭ كۆپ بولغاندا 

بۇمۇ ئىلگىرىكـى نهشـرلىرىدىكىگه قارىغانـدا چـوڭ ئـۆزگهرتىش كىرگـۈزۈلگهن يهنه بىـر 

ئىـستون،  256نهشرىده ئهڭ كـۆپ بولغانـدا  Excel 2003. (تهرىپى بولۇپ ھېسابلىنىدۇ

 )قۇر قىستۇرۇشقا بولاتتى 65536

ــى ــرلهش رايون ــپ تهھرى ــزمهت :  ئارخى ــۇپ، خى ــۆلهك بول كۆزنهكتىكــى ئهڭ چــوڭ ب

جهدۋىلىدىكى مهزمۇن ۋه سانلىق مهلۇماتلارنى كىرگۈزۈش ۋه تهھرىرلهش ھهمده سـانلىق 

 .مهلۇماتلارنى كۆرسىتىش رايونى ھېسابلىنىدۇ

ــامىنى كۆرســىتىدۇ:  خهتكــۈش ــڭ ن ــزمهت دهپتىرىنى ــسا خى ــزمهت .  خهتكــۈش بول خى

ئۇنىڭدىـن .  دهپتىرىنى قوشۇشقا، يېڭىدىن قۇرۇشقا، كۆپهيتىشكه ۋه ئۆچۈرۈشكه بولىـدۇ

باشقا ئېھتىياجغا ئاساسهن خهتكۈشـنىڭ تهرتىپىـنى ئالماشـتۇرۇش، ئىـسىم ئـۆزگهرتىش، 

 .رهڭ بېرىش قاتارلىق مهشغۇلاتلارنىمۇ ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

ســىيرىش تالچىــسى گورىزونتــال ۋه تىــك دهپ ئىككــى خىلغــا :  ســىيرىش تالچىــسى

خىزمهت جهدۋىلىدىكى مهزمۇننىڭ كۆپلىكىـدىن، كـۆز يۈگۈرتـۈش رايونىدىـن .  ئايرىلىدۇ

ئېشىپ كهتكهن ھهمده بىر پۈتۈن مهزمۇنـنى كۆرسـهتكىلى بولمىغـان ئهھۋالـدا سـىيرىش 

 . تالچىسى ئارقىلىق يۆتكهپ داۋاملىق كۆرۈشكه ۋه تهھرىرلهشكه بولىدۇ

مهشغۇلات جهريانىدىكى تۈرلۈك مهشغۇلات ئۇچۇرلىرىـنى كۆرسـىتىپ :  ھالهت ئىستونى

 . بېرىدۇ

كۆزنهكنىـڭ ئـۈچ خىـل كۆرۈنۈشـىنى :  كۆزنهك كۆرۈنۈشىنى كونترول قىلىـش رايونـى

ئادهتتىكـى  نىڭ خىزمهت مۇھىتىدا  Excel 2007.  ئۆزئارا ئالماشتۇرۇپ ئىشلىتىشكه بولىدۇ

分页预( بهت ئايرىـپ كۆرسـىتىش ، )页面布局( بهت ئورۇنلاشتۇرمىسى ، )普通( كۆرۈنۈش

览  ( خىــل كۆرۈنــۈش ئۇســلۇبى بولــۇپ، بــۇ كۆرۈنــۈش ئۇســلۇبلىرىنى  3تىــن ئىبــارهت

تىزىملىكىنى ئىشلهتمهيلا ھالهت ئىستونىدىكى سىن بهلگىسى ئارقىلىـق )  视图( كۆرۈنۈش  

 .بىر كۇنۇپكا بىلهن ئېھتىياجغا ئاساسهن ئۆزگهرتىپ ئىشلىتىشكه بولىدۇ
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1.1.4 Excel 2007 نىڭ ياردهم ئۇچۇرىغا ئېرىشىش 

ئىشلهتكۈچىلهر ئىشلىتىش جهريانىدا تهجرىبىسىنىڭ كهم بولۇشـى سـهۋهبىدىن بهزى 

 Excel 2007بۇنـداق ئهھۋالـدا .  مهشغۇلاتلاردا قىينىلىش ئهھۋالى دائىم كۆرۈلۈپ تۇرىـدۇ

 .بىزگه مول بولغان ياردهم ئۇچۇرلىرىنى تهمىنلهپ بېرىدۇ

 ياردهم كۇنۇپكىسى ئارقىلىق ئۇچۇرغا ئېرىشىش

Excel 2007  يۇمشاق دېتال كۆزنىكىنىڭ تىزىملىك ئىستونىنىڭ ئوڭ تهرهپ ئايىغىـدا

كۇنۇپكىـنى چهككهنـدىن كېيىـن يـاردهم ئۇچـۇرى كۆزنىكـى .  ياردهم كۇنۇپكىسى بولىـدۇ

 بۇ يهردىن بىز ماس ھالدىكى تېمىنى تاللاپ، ھهل قىلماقچى بولغان. ئېچىلىدۇ

 نىڭ ياردهم كۇنۇپكىسى Excel 2007: رهسىم-1.11 

 

مۇناسىۋهتلىك مهسىلىنى تاللىـساقلا ھهل 

قىلىش ئۇسـۇلىغا ئېرىـشهلهيمىز ھهمـده شـۇ 

ــارقىلىق ھهل  ــش ئ ــغۇلات قىلى ــويىچه مهش ب

يېڭــــــى )  رهســــــىم-1.11. (قىلالايمىــــــز

نىــڭ  Excel 2007ئىــشلهتكۈچىلهر ئۈچــۈن 

ياردهم ئۇچۇرىدىن پايدىلىنىشى ئۆگىنىش ۋه 

 .تهجرىبه توپلىشى ئۈچۈن زور رول ئوينايدۇ

 

1.1.5 Excel 2007 دىن چېكىنىش 

Excel 2007 ــشلهتمىگهن ئهھــۋال ــى ئى ن

ـــرا  ـــشكه توغ ـــدىن چېكىنى ـــتىدا ئۇنىڭ ئاس

ـــــدۇ ـــــلهن .  كېلى ـــــۇل بى ـــــق ئۇس مۇۋاپى

چېكىنمىگهنده ھۆججهتلهرنىڭ بۇزغۇنچىلىققا 

. ئۇچراش ئهھۋالى كېلىـپ چىقىـشى مـۇمكىن

Excel 2007  نىــڭ ئورتــاق ئىــشلىتىلىدىغان

چېكىنىش ئۇسۇلى تۆۋهندىكى ئىككـى خىـل 

 . بولىدۇ

 مۇندهرىجه ئارقىلىق چېكىنىش

Office  ــوڭ تهرهپ ــڭ ئ ــان تىزىملىكنى ــن ئېچىلغ ــدىن كېيى ــسىنى چهككهن كۇنۇپكى

ــتىدا  ــشExcel ئاس ــن چېكىنى ــدۇ)  Excel退出( دى ــا بولى ــاملىق كۇنۇپك ــى .  ن كۇنۇپكىن

. (كۆزنهكتىن چېكىنىدۇ Excelمائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسى ئارقىلىق چهككهندىن كېيىن 

 )رهسىم-1.12

 مۇندهرىجه ئارقىلىق چېكىنىش: رهسىم-1.12
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ئهگهر ھېچقانداق ھۆججهت ئېچىلمىغان ياكى تهھرىرلهش ئېلىپ بېرىلمىغان ئهھۋالدا 

. ناملىق بۇيرۇقنى چهككهنـدىن كېيىـن كـۆزنهك تىـز سـۈرئهتته تاقىلىـدۇ (关闭( تاقاش 

) 关闭( تاقـاش ھۆججهت ئېچىلغان ياكى تۈزىتىش، تهھرىرلهش ئېلىپ بېرىلغان ئهھۋالدا 

ــى  ــغۇلات جهريانىن ــدا مهش ــك ھال ــستېما ئاپتوماتى ــن سى ــدىن كېيى ــنى چهككهن بۇيرۇقى

 )رهسىم-1.13. (ساقلامسىز؟ دېگهن ئهسكهرتمه ئۇچۇرىنى چىقىرىپ بېرىدۇ

نــــــــاملىق كۇنۇپكىنــــــــى )  是( ھهئه 

تاللىغاندىن كېيىن سىـستېما تهھرىـرلهنگهن 

باشـقىدىن  ھۆججهتنى ساقلاپ بېرىدۇ يـاكى 

ناملىق دىيالوگ رامكىـسىنى ئېچىـپ    ساقلاش

ساقلاش ئورنىنى كۆرسىتىپ بېرىشنى تهلهپ 

 Excelســــاقلىغاندىن كېيىــــن .  قىلىــــدۇ

ــدۇ ــا تاقىلى ــرلا ۋاقىتت ــۇ بى ئهگهر .  كۆزنىكىم

ناملىق كۇنۇپكىنى چهكسهك تهھرىـرلهنگهن ھـۆججهت سـاقلانمايدۇ، كۆزنهكمـۇ )  否( ياق 

ــدۇ ــا تاقىلى ــرلا ۋاقىتت ــش ئهگهر .  بى ــار قىلى ــدا )  取消( بىك ــنى تاللىغان ــاملىق كۇنۇپكى ن

كــۆزنىكىگه قايتىــدۇ، كــۆزنهكتىن تاقــاش بىكــار  Excelئهســكهرتىش ئۇچــۇرى ئۆچــۈپ 

 . قىلىنىدۇ

 كۆزنهكنى تاقاش كۇنۇپكىسىنى چېكىش ئارقىلىق چېكىنىش

ــدىكى  ــتۈنكى بۇرجىكى ــوڭ تهرهپ ئۈس ــڭ ئ ــاش كۆزنهكنى ــسىنى )  关闭( تاق كۇنۇپكى

ئۇنىڭدىـن )  رهسـىم-1.14. (چېكىش ئارقىلىقمۇ تېز سۈرئهتته كۆزنهكنى تاقاشـقا بولىـدۇ

كۇنۇپكىــسىنى باســقاندىمۇ ئوخــشاش چېكىنىــش   Alt+F4باشــقا كۇنۇپكــا تاختىــسىدىن

 . ئۈنۈمىگه ئېرىشكىلى بولىدۇ

 دىن تېز سۈرئهتته چېكىنىش Excel: رهسىم-1.14

كۆزنهكنى تاقاش ئهسكهرتمه  :رهسىم-1.13

 ئۇچۇرى

1.2 2007 Excel دىكى بىرقانچه ئاساسىي ئۇقۇم 
 

Excel  يۇمشاق دېتالىدا قۇرۇلغان ۋه تهھرىرلهنگهن ھـۆججهتلهر خىـزمهت خاتىرىـسى

بىـر خىـزمهت خاتىرىـسى نۇرغۇنلىغـان خىـزمهت جهدۋىلىـدىن تـۈزۈلگهن .  دهپ ئاتىلىدۇ

. بىر خىزمهت جهدۋىلى بولسا نۇرغۇنلىغان جهدۋهل كاتىكىدىن تهشـكىل تاپىـدۇ.  بولىدۇ

مۇنداقچه ئېيتقاندا خىـزمهت خاتىرىـسىنى بىـر خـاتىره دهپـتهرگه ئوخشاتـساق، ھهر بىـر 

ده  Excel 2007.  خىزمهت جهدۋىلى شۇ خاتىره دهپتهرنىڭ بىر بېتىگه ۋهكىللىك قىلىـدۇ
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ــى ۋه جهدۋهل  ــزمهت جهدۋىل ــسى، خى ــزمهت خاتىرى ــۇرۇن خى ــشتىن ب ــغۇلات قىلى مهش

 . كاتىكىنىڭ مۇناسىۋىتىنى چۈشىنىۋېلىش ئىنتايىن مۇھىم

 خىزمهت خاتىرىسى 1.2.1

Excel 2007  ده خىزمهت خاتىرىسى سانلىق مهلۇمـاتلارنى بىـر تهرهپ قىلىـدىغان ۋه

ھهر بىر خىزمهت خاتىرىسى نۇرغۇنلىغـان خىـزمهت جهدۋىلىنـى .  ساقلايدىغان ھۆججهتتۇر

ئــۆز ئىچىــگه ئالىــدۇ، ھهر بىــر خىــزمهت جهدۋىلــى ئوخــشىمىغان ســانلىق مهلۇماتلارنــى 

شۇڭلاشــقا خىــزمهت خاتىرىــسىده ئوخــشىمىغان مهزمۇنــدىكى ئوخــشىمىغان .  ســاقلىيالايدۇ

نـى قوزغاتقانـدا سىـستېما  Excel 2007نورمـال ئهھۋالـدا .  ئۇچۇرلارنى ساقلاشـقا بولىـدۇ

ئاپتوماتىك ھالـدا خىـزمهت خاتىرىـسىنى قـۇرۇش بىـلهن بىـرگه خىـزمهت خاتىرىـسىنىڭ 

ھهر بىر خىزمهت خاتىرىـسىده ئهڭ .  تهركىبىده ئۈچ تال خىزمهت جهدۋىلى قۇرۇپ بېرىدۇ

 .ئاز بولغاندا بىر خىزمهت جهدۋىلىنى ساقلاشقا بولىدۇ

 خىزمهت جهدۋىلى 1.2.2

. خىــزمهت جهدۋىلــى خىــزمهت خاتىرىــسىنى تهشــكىل قىلىــدىغان ئاساســلىق ئامىــل

خىـزمهت .  خىزمهت جهدۋىلى بولسا نۇرغۇنلىغـان قـۇر ۋه ئىـستونلاردىن تهشـكىل تاپىـدۇ

دىكــى ســانلىق مهلۇمــاتلارنى بىــر تهرهپ قىلىــدىغان ۋه ســاقلايدىغان  Excelجهدۋىلــى 

شـۇنى كۆرۈۋېلىـشقا .  ئاساسلىق ئارخىپ بولۇپ، ئېلېكتىرونلۇق جهدۋهل دهپمـۇ ئاتىلىـدۇ

بولىدۇكى، قۇر ۋه ئىستون ئۆزئـارا تىـك كېسىـشىپ نۇرغۇنلىغـان جهدۋهل كاتهكلىرىنـى 

بـۇ جهدۋهل كـاتهكلىرى بولـسا خىـزمهت جهدۋىلىـنى تهشـكىل قىلغـان .  ھاسىل قىلغـان

ئىــستون ۋېرتىكــال يۆنىلىــشته بولــۇپ، ھهرپ ئــارقىلىق ئايرىلىــپ .  ئاساســلىق ئامىلــدۇر

. سىپىر ئارقىلىق ئايرىلىپ تۇرىـدۇ-قۇر بولسا گورىزونتال يۆنىلىشته بولۇپ سان.  تۇرىدۇ

خىزمهت جهدۋىلىدىكى گورىزونتال ۋه ۋېرتىكال سىيرىش تالچىـسىنى سـىيرىش ئارقىلىـق 

دىن باشـلىنىپ ئهڭ  1شۇنى كۆرۈۋىلىشقا بولىدۇكى، قۇرنىڭ نومۇرى ئۈستىدىن ئاستىغا 

ھهرپـى بىـلهن  Aئىستون نامى بولسا سولدىن ئوڭغـا .  ده ئاياغلىشىدۇ 1048576ئاخىرى 

شۇڭلاشقا بىـر خىـزمهت .  بىلهن ئاياغلىشىدۇ  XFDباشلىنىپ، ئۆزئارا قوشۇلۇپ قايتىلىنىپ

. ئىـستون بولغـان بولىـدۇ 16384دانه قـۇر ۋه  1048576جهدۋىلىده ئهڭ كۆپ بولغاندا 

، Sheet1:  مهسـىلهن. (ھهر بىر خىـزمهت جهدۋىلىنىـڭ ئـۆزىگه مـاس خهتكۈشـى بولىـدۇ

Sheet2 ،Sheet3  (خهتكۈش بولسا خىزمهت جهدۋىلىنىڭ نامى بولۇپ شۇ ئارقىلىق بىـر-

خىزمهت جهدۋىلىنىڭ خهتكۈشىنى خالىغـانچه )  رهسىم-1.15. (بىرىدىن ئايرىلىپ تۇرىدۇ

ئۆزگهرتىشكه ۋه بىر بىرىدىن پهرقلىنىپ تۇرۇشى ئۈچـۈن ھهر خىـل رهڭلهرنـى بېرىـشكه 

خىزمهت خىزمهت جهدۋىلى بىر قهدهر كۆپ بولغـان ئهھۋالـدا خهتكۈشـنىڭ سـول .  بولىدۇ

 .تال كۇنۇپكا بهلگه ئارقىلىق خهتكۈشلهرنى ئالماشتۇرۇپ كۆرۈشكه بولىدۇ 4تهرىپىدىكى 

 نۆۋهتتىكى جهدۋهل كاتىكى ۋه خهتكۈش: رهسىم -1.15
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 جهدۋهل كاتىكى 1.2.3

ھهر بىر تـال خىـزمهت جهدۋىلـى نۇرغۇنلىغـان تىـك تـۆت تهرهپلىـك شـهكىللهردىن 

ھهر بىـر سـانلىق .  بۇ تۆت تهرهپلىك شهكىللهر جهدۋهل كاتىكى دهپ ئاتىلىدۇ.  تۈزۈلىدۇ

سـانلىق مهلۇمـاتلارنى كىرگۈزگهنـده .  مهلۇمات مۇشۇ جهدۋهل كـاتهكلىرىگه كىرگۈزۈلىـدۇ

ــېرهك ــاللاش ك ــاتىكىنى ت ــان جهدۋهل ك ــۇم كىرگۈزمهكچــى بولغ مائۇســنىڭ ســول .  چوق

كۇنۇپكىسى بىلهن جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغاندا كاتهكچىنىڭ ئهتراپى قېنىـق رهڭ بىـلهن 

بۇ تاللانغان جهدۋهل كاتىكى بولسا .  بويىلىپ باشقا كاتهكچىلهر بىلهن پهرقلىنىپ تۇرىدۇ

جهدۋهل كاتهكلىرىنى خالىغانچه بىر ياكى بىر .  نۆۋهتتىكى جهدۋهل كاتىكى دهپ ئاتىلىدۇ

ھهر بىر جهدۋهل كاتىكىنىڭ پهقهت ئۆزىگىلا خاس بولغان .  قانچىنى بىرلا تاللاشقا بولىدۇ

كاتهكچه ئادرېسى قـۇر ۋه ئىـستوننىڭ ھهرپ ۋه سـانلىرىدىن .  كاتهكچه ئادرېسى بولىدۇ

ھهر بىر كاتهكچىنىڭ قۇر بىلهن ئىستون كېسىشكهن ئورۇندىكى قـۇر ۋه .  تهشكىل تاپىدۇ

:  مهسـىلهن.  ئىستوننىڭ نامى ۋه نومۇرى بىرىكىپ كـاتهكچه ئادرېـسىنى شـهكىللهندۈرىدۇ

، 4بۇ جهدۋهل كاتىكىنىـڭ ئىـستون نومـۇرى .  بىز مهلۇم بىر جهدۋهل كاتىكىنى تاللىدۇق

. (كـاتهكچه بولىـدۇ B4بولسا ئۇنداقتا بـۇ جهدۋهل كاتىكىنىـڭ ئادرېـسى  Bقۇر نومۇرى 

 )رهسىم-1.16

 جهدۋهل كاتىكىنىڭ ئادرېسى: رهسىم-1.16

 

 جهدۋهل كاتىكىنىڭ دائىرىسى 1.2.4

بىر قانچىلىغان جهدۋهل كاتىكى بىرىكىـپ جهدۋهل كاتىكىنىـڭ دائىرىـسىنى ھاسـىل 

ســـانلىق مهلۇمـــاتلارنى ھېـــسابلاش جهريانىـــدا دائىـــم بىـــر بـــۆلهك جهدۋهل .  قىلىـــدۇ

كاتهكلىرىـدىكى سـانلىق مهلۇمــاتلارنى ھېسابلاشـقا توغـرا كېلىــدىغان ئهھـۋاللار ئۇچــراپ 

جهدۋهل  E8جهدۋهل كــاتىكى بىــلهن  C2، بــۇ بولــسا )C2:E8: (مهســىلهن.  تۇرىــدۇ

كاتىكىنىڭ تۇتىشىش يولىدىكى بارلىق جهدۋهل كاتهكلىرىنى ئۆز ئىچىگه ئالغـان بولـۇپ، 

. بۇ ئۆز ئىچىگه ئالغان جهدۋهل كاتهكلىرى بىرلىشىپ كاتهكچه دائىرىسىنى ھاسىل قىلىدۇ

 )رهسىم-1.17(

جهدۋهل كاتىكىنىڭ دائىرىسى تۇتاش دائىـره ۋه ئـايرىم دائىـره دهپ ئىككـى خىلغـا 

تۇتاش دائىره ئىككى جهدۋهل كاتىكىنىڭ تۇتىشىش يولىدىكى بـارلىق جهدۋهل .  بۆلۈنىدۇ
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بۇنداق ئهھۋالدا تۇتاشقان ئىككـى جهدۋهل ئادرېـسىنىڭ .  كاتهكلىرىنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

، ئهگهر )C2:E8(رهســىمدىكىدهك بولــسا   -1.17:  مهســىلهن.  قويۇلىــدۇ(:)  ئوتتۇرىــسىغا 

ـــدا جهدۋهل كاتىكـــى  ھېـــسابلاش جهريانى

ــــــــر جهدۋهل  ــــــــسىدىكى بهزىبى دائىرى

ـــــى  ـــــانلىق مهلۇماتلارن ـــــدىكى س كاتىكى

ــۇ جهدۋهل  ــسا ب ھېــسابلاش ھاجهتــسىز بول

ــــــسىگه  ــــــاتهكچه دائىرى ــــــاتىكىنى ك ك

ــدۇ ــرا كېلى ــداق .  كىرگۈزمهســلىككه توغ بۇن

بولغانــــدا جهدۋهل كــــاتهكلىرى تۇتــــاش 

. دائىرىگه ئوخشاش ئارقىمۇ ئارقا ئۇلانمايدۇ

ــان  ــسابلىماقچى بولغ ــدا ھې ــداق ئهھۋال بۇن

جهدۋهل كاتهكلىرىنىـــــڭ ئادرېـــــسىنىڭ 

 جهدۋهل كاتىكىنىڭ دائىرىسى   :رهسىم-1.17 .قويۇلىدۇ) ،(ئوتتۇرىغا 

1.3 Excel 2007 ده كۆرۈنۈشنىڭ قوللىنىلىشى 
 

Excel  دا خىــزمهت جهدۋىلىــنى تهھرىــرلهش مهشــغۇلاتى ئېلىــپ بــېرىش جهريانىــدا

خىزمهت جهدۋىلىنىڭ كۆرۈنۈشىنى ئالماشتۇرۇشقا ۋه كۆرۈنـۈش نىـسبىتىنى ئۆزگهرتىـشكه 

يېڭـى ئۆگهنگۈچـى بولـۇش سـۈپىتىمىز بىـلهن كۆرۈنۈشـنى .  ئېھتىياجلىق بولۇپ قـالىمىز

ئىشلىتىش ئۇسۇلىنى پىششىق ئىگىلهش كېيىنكى ئۆگىنىش جهريانىـدا ئالغـا بېسىـشىمىزغا 

 . پايدىلىق

 خىزمهت خاتىرىسىنىڭ كۆرۈنۈشىنى ئالماشتۇرۇش 1.3.1

Excel 2007  ـــىنى ـــرلهش كۆرۈنۈش ـــانچه تهھرى ـــر ق ـــۈن بى ـــشلهتكۈچىلهر ئۈچ ئى

页面( بهت ئورۇنلاشتۇرمىـسى ، )普通视图( ئادهتتىكى كۆرۈنـۈش :  مهسىلهن.  تهمىنلىگهن

布局( ، بهت ئايرىــپ كۆرســىتىش )分页预览( ، پۈتــۈن ئېكــران كۆرۈنۈشــى )全屏视图 (

 .قاتارلىقلار

ئىشلهتكۈچىلهر بـۇ كۆرۈنـۈش ئۇسـلۇبىدا زور :   )普通视图(ئادهتتىكى كۆرۈنۈش  ①  

 .مىقداردىكى سانلىق مهلۇماتلارنى تهھرىرلهش ئېلىپ بارالايدۇ

ــسى ②   ــۇ ):  页面布局) بهت ئورۇنلاشتۇرمى ــۇلغان  Excel 2007ب ــدىن قوش گه يېڭى

ــڭ باشــلىنىش ۋه  ــپ بېتىنى ــۇ كۆرۈنۈشــكه ئالماشــتۇرغاندا ئارخى ــۇپ، ب ــۈش بول كۆرۈن

ئاخىرلىــشىش ئورنىــنى كۆرۈشــكه بولىــدۇ، شــۇنداقلا بهت قېــشى ۋه بهت ئاســتى، بهت 

 . ئارىلىقى قاتارلىقلارنى تهھرىرلهشته ئىنتايىن قولايلىق

مهزكـۇر كۆرۈنۈشـكه ئالماشـقاندىن كېيىـن ):  分页预览) بهت ئايرىـپ كۆرسـىتىش ③  

ھۆججهتنىڭ بېسىپ چىقىرىش يۈزىگه ئالدىن كۆز يۈگۈرتۈشـكه بولىـدۇ ھهمـده ئىنتايىـن 
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 .ئاددىي ئۇسۇلدا بهت ئايرىش مهشغۇلاتى ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

بــۇ كۆرۈنۈشــته ھۆججهتــنى ئهڭ چــوڭ ):  全屏视图) پۈتــۈن ئېكــران كۆرۈنۈشــى ④  

 .ئېكران ھالىتىده يۇقىرى ئېنىقلىقتا كۆز يۈگۈرتۈشكه بولىدۇ

ـــشلهتكۈچىلهر  ـــۈش  ئى ـــدىكى   )视图(كۆرۈن ـــسىنىڭ  تىزىملىكىدى ـــزمهت خاتىرى خى

ناملىق تاللاش كارتىسىدىن ئۆزى خالىغان كۆرۈنۈشـنى تـاللاپ   )工作簿视图(كۆرۈنۈشى 

 . ئۆزگهرتسىمۇ ھهمده كۆرۈنۈشنى ئۆزى بهلگىلىسىمۇ بولىدۇ

 ئوبيېكتنى يوشۇرۇن قىلىش ۋه ئهسلىگه قايتۇرۇش 1.3.2

 Excel 2007ئىشلهتكۈچىلهرنىڭ جهدۋهلنى تهھرىرلىشىگه قولايلىق بولـۇش ئۈچـۈن 

ئىشلهتكۈچىلهر جهدۋهلنى تهھرىرلهشنى .  بىزنى مۇناسىۋهتلىك قوراللار بىلهن تهمىنلىگهن

ئېھتىياجىغا ئاساسهن قورال ئىستونىدىن پايدىلىنىپ ئوبيېكتلارنـى يوشـۇرۇن قىلىـش ۋه 

 .ئهسلىگه كهلتۈرۈش مهقسىتىگه يېتهلهيدۇ

显示/隐(تـاللاش  /كۆرسـىتىش تىزىملىكىنى چهككهندىن كېيىـن)  视图( كۆرۈنۈش  

藏 (كارتىسىدىن يوشۇرماقچى ياكى كۆرسهتمهكچى بولغان ئوبىكىتنى تالىساق بولىدۇ . 

ــسىدا  ــاللاش كارتى ــشتاب ت ــىزىق ، )标尺( ماسى ــېتكا س ــرلهش  ۋه )  网络线( س تهھرى

قاتارلىق ئـوبيېكتلار بولـۇپ، ئېھتىيـاجلىق ئوبىكىتنىـڭ )  标题( ماۋزۇ ، )编辑栏( ئىستونى

) √( ئهگهر .  بهلگىسى قويۇلغاندىن كېيىن كـۆزنهكته كۆرۈنىـدۇ  )  √(ئالدىدىكى ئورۇنغا 

 . نى ئېلىۋهتسهك كۆزنهكته يوشۇرۇن ھالهتكه ئۆتىدۇ

 ئوبيېكتنى يوشۇرۇن قىلىش ۋه كۆرسىتىش: رهسىم-1.18

 

 كۆرۈنۈش نىسبىتىنى بهلگىلهش 1.3.3

Excel 2007  ــسبىتى ــۈش نى ــڭ كۆرۈن ــلىدىكى ھۆججهتنى ــدۇ 100%ده ئهس . بولى

ئىشلهتكۈچى ئهمهلىي ئېھتىياجىغا ئاساسهن كۆرۈنۈشـنى چـوڭ كىچىـك قىلىـپ تهڭـشهپ 

كۆرۈنۈش نىـسبىتى قـانچه چـوڭ بولغانـسېرى خىـزمهت جهدۋىلىنىـڭ .  ئىشلهتسه بولىدۇ

ھۆججهتنىڭ كۆرۈنۈش نىـسبىتىنى تهڭشهشـنىڭ .  كۆرۈنۈشىمۇ ماس ھالدا چوڭلاپ بارىدۇ

 .تۆۋهندىكىدهك ئىككى خىل ئۇسۇلى بار
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 ئىقتىدار رايونىدىن تهڭشهش

) 显示比例( كۆرۈنـۈش نىـسبىتى تىزىملىكىنى چهككهندىن كېيىـن )  视图( كۆرۈنۈش  

ـــارقىلىق تهڭـــشهيمىز ـــاللاش كارتىـــسى ئ ـــاملىق ت ئاساســـلىق مهشـــغۇلات ئۇســـۇلى .  ن

 :تۆۋهندىكىدهك

ناملىــق    كۆرۈنــۈش نىــسبىتى تىزىملىكىــنى چېكىــپ، )  视图( كۆرۈنــۈش :  باســقۇچ-1

. (ناملىق قورالـنى تـاللايمىز)  显示比例( كۆرۈنۈش نىسبىتى ئىقتىدار تاللاش كارتىسىدىن 

 )رهسىم-1.19

 كۆرۈنۈش نىسبىتىنى تهڭشهش: رهسىم -1.19

显示比( كۆرۈنۈش نىـسبىتى ئېچىلغان :  باسقۇچ-2

例  ( ناملىق تاللاش رامكىـسىدىن ئېھتىيـاجلىق بولغـان

نىسبهت سانىنى تاللاپ ياكى بىۋاسـىته كىرگۈزگهندىـن 

. كۇنۇپكىسىنى باسـىمىز)  确定( جهزملهشتۈرۈش كېيىن 

ــز )  رهســىم-1.20( ــزمهت جهدۋىلــى بى ــا خى ــۇ ۋاقىتت ب

 .تاللىغان نىسبهت بويىچه ماس ھالدا ئۆزگىرىدۇ

 ھالهت ئىستونىدىن تهڭشهش

Excel 2007  ـــى ـــتى تهرهپتىك ـــڭ ئاس كۆزنىكىنى

ھالهت ئىستونىنىڭ ئـوڭ تهرىپىـده ئىنتـايىن قولايلىـق 

ــسى  ــشهش تالچى ــسبىتىنى تهڭ ــۈش نى ــان كۆرۈن بولغ

ئىشلهتكۈچىلهر ھهرقانـداق ۋاقىتتـا .  ئورۇنلاشتۇرۇلغان

  -   + سىيرىش تالچىسىنى ئـوڭ سـولغا سـۈرۈش يـاكى 

بۇ يهرده .  بهلگىسىنى بېسىش ئارقىلىق بهتنىڭ كۆرۈنمه نىسبىتىنى ئوڭايلا ئۆزگهرتهلهيدۇ

كۆرۈنـۈش نىـسبىتىنى تهڭـشهش ھۆججهتنىـڭ بېـسىپ :  شۇنى ئېيتىپ قويۇش كېرهككـى

چىقىرىش چوڭ كىچىكلىكى بىـلهن مۇناسىۋهتـسىز، بۇنىـڭ پهقهت خىـزمهت جهدۋىلىنـى 

چوڭايتىش ئارقىلىق سانلىق مهلۇماتلارنىـڭ كومپيۇتـېر يۈزىـده تېخىمـۇ ئېنىـق ۋه چـوڭ 

پىرىنتېردا بېسىپ چىقىرىشنىڭ چـوڭ كىچىكلىكـى بولـسا بهتنىـڭ .  كۆرسىتىشلا رولى بار

ــىۋهتلىك ــىته مۇناس ــلهن بىۋاس ــى بى ــوڭ كىچىكلىك ــڭ چ ــشى ۋه يېزىقنى ــۇ .  لايىھهلىنى ب

 .توغرىسىدىكى مهزمۇنلارنى بىلمهكچى بولسىڭىز داۋاملىق كېيىنكى بابقا نهزهر سالغايسىز
 

  رهسىم-1.20
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 مهشىق ۋه تهكرار 1.4
 

نى ئىككى خىل قوزغىتىش ئۇسۇلىدا قوزغىتىـپ  Excel 2007كومپيۇتېرنى ئېچىپ )  1

 بېقىڭ؛ سىز ئۇنىڭدىن باشقا يهنه قانداق ئۇسۇللاردا قوزغىتىشنى بىلىسىز؟

2 (Excel 2007 نىڭ ھهرقايسى بۆلهكلىرىنىڭ نامىنى پىششىق بىلىۋېلىڭ. 

خىزمهت خاتىرىـسى، خىـزمهت جهدۋىلـى، جهدۋهل كـاتىكى ۋه كـاتهكچه رايونـى )  3

 .دېگهنلهرنى بىلهمسىز؟ ئۇلارنىڭ ئارىسىدا قانداق مۇناسىۋهت بارلىقىنى ئېيتىپ بېرىڭ

4  (Excel 2007  نىــڭ ھهرخىــل كۆرۈنــۈش ئۇســلۇبلىرىنى ئالماشــتۇرۇش ئارقىلىــق

 .ئۇلاردىكى پهرقنى ۋه ئىشلىتىلىش ئورنىنى كۆزىتىڭ

ــشتاب )  5 ــىزىق ، )标尺( ماسى ــېتكا س ــستونى ، )网络线( س ــرلهش ئى ) 编辑栏(تهھرى

 .قاتارلىق ئوبيېكتلارنى يوشۇرۇن ھالهتكه تهڭشهڭ ۋه ئهسلىگه قايتۇرۇڭ
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 ئىقتىدار بهلگىلهش: باب. 2

 

 ئىقتىدار رايونىنى يوشۇرۇن قېلىش ۋه ئهسلىگه كهلتۈرۈش ◆

 ھۆججهتنى ئاپتوماتىك ساقلاش ◆

 ھۆججهتنىڭ ساقلاش ئورنىنى بېكىتىش  ◆

 دائىملىق پارامېتىرلارنى بهلگىلهش ◆

◆ Excel 2007 نىڭ خىزمهت مۇھىتىنى بهلگىلهش 

 

 ئىقتىدار رايونىنى يوشۇرۇش ۋه ئهسلىگه قايتۇرۇش 2.1

 

Excel 2007  ده ھهرقانداق ۋاقىتتا ئىشلىتىش ئېھتىياجىغـا قـاراپ قـورال ئىـستونىنى

 .يوشۇرۇن ھالهتته قىلغىلى ۋه ئهسلىگه قايتۇرغىلى بولىدۇ

 ئىقتىدار رايونىنى يوشۇرۇن ھالهتكه ئۆتكۈزۈش 2.1.1

ئىقتىــدار رايونىــنى يوشــۇرۇن ھــالهتكه ئۆتكــۈزۈش بولــسا، ئىــشلىتىش ئېھتىياجىغــا 

دىكى  Excel 2007ئاساسهن تېخىمۇ كهڭ بولغان تهھرىرلهش رايونىنى ھازىرلاش ئۈچۈن 

ئۇنىـڭ ئۇسـۇلى .  قورال بهلگىلهرنى ۋاقتىنچه يوشۇرۇن ھالهتكه ئۆتكۈزۈشـنى كۆرسـىتىدۇ

 . تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

خالىغــان بىــر قــورال بهلگىــگه مائۇســنىڭ نــۇر بهلگىــسىنى ئهكېلىــپ :  باســقۇچ  -1

 .مائۇسنىڭ ئوڭ كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

功能区最小( ئىقتىـدار رايونىـنى كىچىكلىتىـش ئېچىلغان تىزىملىكتىن :   باسقۇچ  -2

化  (ناملىق تۈرىنى مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسى ئارقىلىق تـاق چېكىـپ تـاللايمىز) .2.1-

 )رهسىم

ئهمدى قارايدىغانلا بولساق ئىقتىدار رايونىدىكى قـورال بهلگىـلهر كـۆرۈنمهي، پهقهت 

ــدى ــستونىلا قىپقال ــك ئى ــر )  رهســىم-2.2. (تىزىملى ــان بى ــارقىلىق خالىغ ــائۇس ئ ــز م بى

قورال ئىستونى شۇ ھامـان كۆرۈنـۈپ مـائۇس ئىسترېلكىـسى .  تىزىملىكنى چېكىپ باقايلى

 رهسىم-2.1
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 .ئايرىلغاندىن كېيىن يهنه يوشۇرۇن ھالهتكه ئۆتىدۇ

 رهسىم -2.2

 

 ئىقتىدار رايونىنى ئهسلىگه قايتۇرۇش 2.1.2

بىز مهلۇم باسقۇچتىكى تهھرىرلهش مهشـغۇلاتىنى تامـاملاپ بولغانـدىن كېيىـن قـورال 

بهلگىلهرنى ئىشلىتىشىمىزگه تېخىمۇ قولايلىق بولۇشى ئۈچۈن يوشـۇرۇپ قويۇلغـان قـورال 

بۇنىــڭ ئۇســۇلى تۆۋهندىكىــدهك .  بهلگىلهرنــى ئهســلىگه قايتۇرىــشىمىزغا توغــرا كېلىــدۇ

 . بولىدۇ

تىزىملىــك ئىــستونىنىڭ ئۈســتىگه مائۇســنىڭ ئــوڭ كۇنۇپكىــسىنى تــاق :  باســقۇچ  -1

 .چېكىمىز

) 功能区最小化(   ئىقتىدار رايونىنى كىچىكلىتىش ئېچىلغان تىزىملىكتىن :  باسقۇچ-2

بهلگىــسىنى  )  √(نــاملىق تۈرنــى مائۇســنىڭ ســول كۇنۇپكىــسى ئــارقىلىق تــاق چېكىــپ، 

 .بۇ ۋاقىتتا ئىقتىدار رايونى پۈتۈنلهي ئهسلى ھالىتىگه قايتىدۇ. ئېلىۋېتىمىز

 دائىملىق پارامېتىرلارنى بهلگىلهش 2.2
 

Excel  نىڭ ئىـشلهتكۈچىلهرگه تېخىمـۇ

ـــۈن،  ـــشى ئۈچ ـــزمهت قىلى ـــق خى ئهتراپلى

نىــڭ خىــزمهت مۇھىتىنــى  Excelشــۇنداقلا 

ئهلالاشتۇرۇش ۋه قولايلىقلاشتۇرۇش ئۈچۈن 

دائىملىـــق ئىقتىـــدارلارنىڭ پارامېتىرىنـــى 

 .تۇراقلىق قىلىپ ئۆزگهرتىشكه بولىدۇ

ـــك  2.2.1 ـــنى ئاپتوماتى ھۆججهت

 ساقلاشنى بهلگىلهش

ــــى  ــــش ياك ــــوك كېتى ــــسىز ت تۇيۇق

كومپيۇتېردا كاشـىلا كۆرۈلـۈش سـهۋهبىدىن 

ھۆججهتلىرىمىز بۇزغۇنچىلىققا ئۇچرايـدىغان 

بۇنـداق .  ئهھۋاللار دائىـم كۆرۈلـۈپ تۇرىـدۇ

 Excelئهھۋاللارنىڭ ئالدىنى ئېلىش ئۈچۈن 

بىزگه ھۆججهتـنى ئاپتوماتىـك ھالـدا  2007

قهرهللىك ساقلاش ئىقتىدارىنى تهمىنلىـگهن  رهسىم-2.3  
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 .بولۇپ، ئاپتوماتىك ساقلاشنى بهلگىلهشنىڭ قهدهم باسقۇچلىرى تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

كۇنۇپكىــسىنى چهككهنــدىن كېيىــن ئېچىلغــان تىزىملىكتىــن  office:  باســقۇچ  -1

Excel选项  ،ناملىق كۇنۇپكىنى تاللاپExcel  نىڭ ئىقتىدار تاللاش دىيـالوگ رامكىـسىغا

  )رهسىم-2.3. (كىرىمىز

ناملىق تۈرنى تاللىغاندىن كېيىن يان تهرهپتىكى تارماق )  保存( ساقلاش : باسقۇچ -2

ئۇچۇرنى ۋاقىت ئارىلىقى بـويىچه ئاپتوماتىـك ئهسـلىگه كهلتـۈرۈپ  تاللاش تىزىملىكىدىن 

ــاقلاش ــاتىكىگه   )保存自动恢复信息时间间隔( س ــاللاش ك ــدىكى ت ــڭ ئالدى  √  تۈرىنى

ئانــدىن دىيــالوگ رامكىــسىنىڭ ئــوڭ تهرهپتىكــى مىكــرو تهڭــشهش .  بهلگىــسى قويىمىــز

) رهسـىم-2.4. (كۇنۇپكىسى ئارقىلىق ئاپتوماتىك ساقلاش ۋاقىـت ئـارىلىقىنى تهڭـشهيمىز

 ).دىيالوگ رامكىسىغا ۋاقىتنى بىۋاسىته كىرگۈزۈشكىمۇ بولىدۇ(

 رهسىم-2.4

 .جهزملهشتۈرۈش كۇنۇپكىسىنى چېكىپ جهزملهشتۈرىمىز) 确定: (باسقۇچ-3

يۇقىرىقى مهشغۇلاتتىن كېيىن سىستېما ئاپتوماتىك ھالـدا سـىز ھهر بىـر بهلگىلىـگهن 

بۇنـداق بولغانـدا كۈتـۈلمىگهن .  ۋاقىت ئارىلىقىدا بىر قېتىم ھۆججهتـنى سـاقلاپ ماڭىـدۇ

 . ئىشلاردىن كېلىپ چىقىدىغان ئاۋارىچىلىكلهرنى زور دهرىجىده ئازايتالايمىز

 جهدۋهل سىزىقچىلىرىنىڭ رهڭگىنى ئۆزگهرتىش 2.2.2

Excel  جهدۋىلىنىڭ كاتىكى ئىـستون بىـلهن قۇرنىـڭ تىـك كىسىشىـشىدىن ھاسـىل

. بولغــان بولــۇپ، ئۇنىــڭ ســىزىقچىلىرىنىڭ تۇراقلىــق ھــالىتى ســۇس كۈلرهڭــده بولىــدۇ

جهدۋهل كـــاتهكچه ســـىزىقلىرى ســـانلىق مهلۇمـــاتلارنى تهھرىرلهشـــته بىـــر بىرىدىـــن 
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پهرقلهندۈرۈش ئۈچـۈن چـوڭ رول ئوينايـدىغان بولـۇپ، بىـز ئېھتىياجىمىزغـا ئاساسـهن 

 .ئۇنىڭ رهڭگىنى بهلگىلىۋالساق بولىدۇ

Excel  دا مهشغۇلات قىلىش جهريانىدا ئىشلهتكۈچىلهر ئۆز ئېھتىياجى بويىچه جهدۋهل

 .كاتىكىنىڭ رهڭگىنى تۆۋهندىكىدهك ئۇسۇلدا ئۆزگهرتهلهيدۇ

Excelكۇنۇپكىسىنى چهككهندىن كېيىن ئېچىلغان تىزىملىكتىن  office:  باسقۇچ-1

选项  ،نــاملىق كۇنۇپكىــنى تــاللاپExcel  نىــڭ ئىقتىــدار تــاللاش دىيــالوگ رامكىــسىغا

 .كىرىمىز

تۈرىنى تـاللاپ، ئـوڭ تهرهپتىكـى بهت )  高级( ئالىي دهرىجىلىك تاللاش   :  باسقۇچ-2

此( مهزكۇر خىزمهت جهدۋىلىنىڭ كۆرۈنۈش تاللانمىـسى ئۆرۈش تالچىسىنى پهسكه سۈرۈپ 

工作表的显示选项  (تـــاللاش بۆلىكىنىـــڭ ئهڭ .  نـــاملىق تـــاللاش بۆلىكىـــنى تـــاپىمىز

نـاملىق تۈرنـى تېپىـپ رهڭ تـاللاش )  网络线颜色( سېتكا سـىزىقنىڭ رهڭگـى ئاستىدىكى 

  )رهسىم-2.5. (سىن بهلگىسىنى باسىمىز

كۇنۇپكىـسىنى )  确定(رهڭنى تـاللاپ بولغانـدىن كېيىـن جهزملهشـتۈرۈش:  باسقۇچ-3

 .چېكىپ جهزملهشتۈرىمىز

 رهسىم-2.5

 خىزمهت جهدۋىلىنى بهلگىلهش 2.2.3

Excel 2007  نى قوزغاتقانداExcel 2007  دانه خىـزمهت جهدۋىلـى بىـلهن  3بىـزگه

نى قوزغاتقاندىكى تهمىنلهپ  Excel 2007بىز ئېھتىياجىمىزغا ئاساسهن .  تهمىنلهپ بېرىدۇ
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ــز ــزمهت جهدۋىلىنىــڭ ســانىنى بهلگىلىيهلهيمى ــدىغان يېڭــى خى ئۇنىڭــدىن باشــقا .  بېرى

قوزغالغاندىكى خهت شهكلى، خهت نومۇرى، كۆرۈنمه ھـالىتى قاتـارلىقلارنىمۇ تهڭشهشـكه 

 .بولىدۇ

كۇنۇپكىــسىنى چهككهنــدىن كېيىــن ئېچىلغــان تىزىملىكتىــن  office:  باســقۇچ  -1

Excel选项  ،ناملىق كۇنۇپكىنى تاللاپExcel  نىڭ ئىقتىدار تاللاش دىيـالوگ رامكىـسىغا

 .كىرىمىز

تـــاللاش )   新建工作簿时(يېڭـــى خىـــزمهت خاتىرىـــسى قۇرغانـــدىكى:  باســـقۇچ-2

  )رهسىم -2.6(بۆلىكىنى تاپىمىز 

 رهسىم -2.6

 
 خىزمهت جهدۋىلىنىڭ قوزغالغاندىكى خهت شهكلى بهلگىلهش① 

 خىزمهت جهدۋىلىنىڭ قوزغالغاندىكى خهت نومۇرىنى بهلگىلهش② 

 خىزمهت جهدۋىلىنىڭ قوزغالغاندىكى كۆرۈنمه يۈزنى بهلگىلهش③ 

 خىزمهت خاتىرىسىنىڭ قوزغالغاندىكى خىزمهت دهپتىرىنىڭ سانىنى بهلگىلهش④ 

(يۇقاردىكى مهشغۇلاتلارنى ئورۇنداپ بولغاندىن كېيىن جهزملهشتۈرۈش :  باسقۇچ  -3

确定  (بــۇ خىــل مهشــغۇلات ئــارقىلىق ئۆزىمىــز .  كۇنۇپكىــسىنى بېــسىپ جهزملهشــتۈرىمىز

ياقتۇرغان خهت نۇسخىسى، خهت نومۇرى، كۆرۈنۈش ئۇسلۇبى، خىزمهت جهدۋىلى سـانى 

نـى قايتـا Excel 2007قاتارلىقلارنى بىر قېتىملا بهلگىلهپ قويغاندىن كېيىن، ھهر قېتىـم 

 .قوزغاتقاندا يۇقاردىكىلهرنى تاللىمايمۇ بىۋاسىته پايدىلىنىشقا بولىدۇ
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ھۆججهتنىــڭ ئاپتوماتىــك ســاقلاش ئورنــى ۋه ئاپتوماتىــك ئهســلىگه  2.2.4

 كهلتۈرۈش ئورنىنى بهلگىلهش

. ئالدىنقى پاراگرافتا بىز ھۆججهتنى ئاپتوماتىك ساقلاشنى بهلگىلهشنى ئۆگهنگهنىدۇق

نـاملىق ھـۆججهت )  我的文档( مېنىڭ دوكمىنتىـم ھۆججهتنىڭ ئاپتوماتىك ساقلاش ئورنى 

قىسقۇچتا بولۇپ، ئىشلىتىش ۋه ئهسته ساقلىشىمىزغا ئاسان بولۇشى ئۈچۈن ھۆججهتنىـڭ 

ــز  ــنى ئۆزىمى ــۈرۈش ئورنى ــلىگه كهلت ــك ئهس ــى ۋه ئاپتوماتى ــاقلاش ئورن ــك س ئاپتوماتى

 . بهلگىلىيهلهيمىز

Excelكۇنۇپكىسىنى چهككهندىن كېيىن ئېچىلغان تىزىملىكتىن  office:  باسقۇچ-1

选项  ،نــاملىق كۇنۇپكىــنى تــاللاپExcel  نىــڭ ئىقتىــدار تــاللاش دىيــالوگ رامكىــسىغا

 .كىرىمىز

 )رهسىم-2.7. (ناملىق تۈرنى تاللايمىز) 保存(سول تهرهپتىكى ساقلاش: باسقۇچ-2

ــڭ ①   ــۈرۈش ئورنىنى ــلىگه كهلت ــك ئهس ــنى ئاپتوماتى ــسىغا ھۆججهت ــست رامكى تېكى

تاللىماقچى بولغان ھۆججهت قىـسقۇچىمىز :  مهسىلهن.  دىسكىدىكى ئادرېسىنى كىرگۈزىمىز

D  دىسكىنىڭoffice  ناملىق ھۆججهت قىسقۇچنىڭ ئىچىدىكى تارماق ھۆججهت قىسقۇچى

بولسا، ئۇ ھالدا ئاپتوماتىك ئهسلىگه كهلتۈرمهكچى بولغـان )  我的文档( مېنىڭ دوكمىنتىم 

 .بولىدۇ D:\office\我的文档ھۆججهت قىسقۇچىنىڭ دىسكىدىكى ئادرېسى 

ــسكىدىكى ②   ــسقۇچنىڭ دى ــۆججهت قى ــاقلىنىدىغان ھ ــك س ــڭ ئاپتوماتى ھۆججهتنى

رهسىم-2.7  
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دىسكا ئادرېـسىنى تولدۇرۇشـنىڭ ئۇسـۇلىمۇ ئاپتوماتىـك ئهسـلىگه كهلتـۈرۈش .  ئادرېسى

ــشايدۇ ــقا ئوخ ــسىنى تولدۇرۇش ــسكا ئادرې ــسقۇچىنىڭ دى ــۆججهت قى ــشلهتكۈچىلهر .  ھ ئى

ئېھتىياجىغا ئاساسهن كومپيۇتېر دېسكىسىدىكى مهلۇم بىر ھۆججهت قىسقۇچنى بهلگىـلهپ 

 . ئىشلهتسه بولىدۇ

2.2.5 Enter كۇنۇپكىسىنىڭ ئىقتىدارىنى ئۆزگهرتىش 

Excel  داEnter  كۇنۇپكىــسىنىڭ رولــى نۆۋهتتىكــى جهدۋهل كاتىكىــدىكى ســانلىق

مهلۇماتنى تهھرىرلهشنى ئاخىرلاشتۇرۇش ھهمده شۇ ئىستوندىكى كېيىنكى قۇرغا ئاتلىتىش 

كۇنۇپكىسىنى ئۆزگهرتىش ئارقىلىق ئۇنىـڭ رولىـنى ئـوڭ،  Enterبولۇپ، ئىشلهتكۈچىلهر 

بۇنىـڭ كونكرېتنـى .  سول ياكى ئاستى، ئۈستىگه ئـاتلىتىش مهشـغۇلاتىغا ئۆزگهرتهلهيـدۇ

 .جهريانى تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

Excelكۇنۇپكىسىنى چهككهندىن كېيىن ئېچىلغان تىزىملىكتىن  office:  باسقۇچ-1

选项 ،نــاملىق كۇنۇپكىــنى تــاللاپExcel   نىــڭ ئىقتىــدار تــاللاش دىيــالوگ رامكىــسىغا

 .كىرىمىز

تۈرىنى تاللاپ، ئوڭ تهرهپ بۆلهكتىكى )  高级( ئالىي دهرىجىلىك تاللاش   :  باسقۇچ-2

ناملىـق )  方向( يـۆنىلىش ناملىق تـاللاش بۆلىكىـدىن )  编辑选项( تهھرىرلهش تاللانمىسى 

 )رهسىم-2.8. (تاللاش رامكىسىنى چېكىپ، تىزىملىكتىن يۆنىلىشنى تاللايمىز

 .جهزملهشتۈرۈش كۇنۇپكىسىنى چېكىپ جهزملهشتۈرىمىز) 确定: (باسقۇچ-3

رهسىم-2.8  
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تاللاش تىزىملىكىده ئوڭ، سول، ئاستى، ئۈستىدىن ئىبارهت تۆت يـۆنىلىش بولـۇپ، 

كۇنۇپكىسى جهدۋهل كاتىكىنى شۇ يۆنىلىشته  Enter  قايسى يۆنىلىشكه توغرىلانغان بولسا

 . ئاتلىتىدۇ

2.3 Excel 2007 نىڭ خىزمهت مۇھىتىنى بهلگىلهش 

 
 ئۇسلۇب رهڭگىنى ئۆزگهرتىش 2.3.1

Excel 2007 ــدۇ ــسى بولى ــلۇب ئهندىزى ــدىكى ئۇس ــل رهڭ ــانچه خى ــر ق ــڭ بى . نى

كۆزنىكىنىـڭ رهڭ ئۇسـلۇبىنى  Excel 2007ئهنزىدىلهرنى تاللاپ ئالماشتۇرۇش ئـارقىلىق 

 . ئۆزگهرتهلهيمىز

كۇنۇپكىــسىنى چهككهنــدىن كېيىــن ئېچىلغــان تىزىملىكتىــن  office:  باســقۇچ  -1

Excel选项  ،ناملىق كۇنۇپكىنى تاللاپExcel  نىڭ ئىقتىدار تاللاش دىيـالوگ رامكىـسىغا

 .كىرىمىز

 )配色方案( رهڭ تهڭــشهش ئهندىزىــسى تۈرىــنى تــاللاپ، )  常用( دائىملىــق تــاللاش  

 .ناملىق تاللاش رامكىسىنى چېكىپ ماس ئهندىزىنى تاللايمىز

-2.9. (كۇنۇپكىسىنى چېكىپ جهزملهشـتۈرىمىز)  确定( جهزملهشتۈرۈش :  باسقۇچ-2 

 )رهسىم

 رهسىم-2.9
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كۆزنىكىنىـــڭ رهڭ ئۇســـلۇبى تاللىغـــان مـــاس رهڭـــگه  Excel 2007بـــۇ ۋاقىتتـــا 

 .ئۆزگهرگهنلىكىنى بايقايمىز

 خىزمهت خاتىرىسىنىڭ ئىشلهتكۈچى نامىنى ئالماشتۇرۇش 2.3.2

Excel 2007  نى قوزغاتقاندا ئىـشلهتكۈچىنىڭ نـامى ئـادهتته كومپيۇتېرنىـڭ ئابۇنـت

نى قاچىلىغاندىكى ئىشلهتكۈچى نامىنـى  officeبۇ ئهلۋهتته .  نامى بىلهن بىردهك بولىدۇ

ئىشلهتكۈچىلهر ھهرقانداق ۋاقىتتا ئىـشلهتكۈچى .  تولدۇرۇش بىلهن مۇناسىۋهتلىك بولىدۇ

ئىــشلهتكۈچى نــامىنى ئۆزگهرتىــشنىڭ باســقۇچلىرى .  نــامىنى ئــۆز نامىغــا ئالماشــتۇرالايدۇ

 : تۆۋهندىكىچه

كۇنۇپكىــسىنى چهككهنــدىن كېيىــن ئېچىلغــان تىزىملىكتىــن  office:  باســقۇچ  -1

Excel选项 ،ناملىق كۇنۇپكىنى تاللاپExcel   نىڭ ئىقتىدار تاللاش دىيـالوگ رامكىـسىغا

 .كىرىمىز

ئابۇنت نامى ناملىـق )  用户名(دائىملىق تاللاش تۈرىنى تاللاپ، )  常用: (باسقۇچ-2

 .دىيالوگ رامكىسىغا خالىغان ئىشلهتكۈچى نامىنى تولدۇرىمىز

 )确定 (جهزملهشتۈرۈش كۇنۇپكىسىنى چېكىپ جهزملهشتۈرىمىز) .رهسىم-2.10( 

 رهسىم -2.10

 

 ئىستونغا سان ئارقىلىق نومۇر سېلىش 2.3.3

Excel 2007  ده ئىستون نومۇرى ئىنگلىزچه ھهرپلهر ئارقىلىق، قـۇر نومـۇرى سـانلار

ــدۇ ــارقىلىق بهلگىلىنى ــق .  ئ ــان ئارقىلى ــدا س ــم بولغان ــۇ لازى ــستون نومۇرىنىم ــراق ئى بى
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 :بۇنىڭ قهدهم باسقۇچلىرى تۆۋهندىكىچه. بهلگىلهشكه بولىدۇ

كۇنۇپكىــسىنى چهككهنــدىن كېيىــن ئېچىلغــان تىزىملىكتىــن  office:  باســقۇچ  -1

Excel选项  ،ناملىق كۇنۇپكىنى تاللاپExcel  نىڭ ئىقتىدار تاللاش دىيـالوگ رامكىـسىغا

 .كىرىمىز

使用公(   فورمۇلا ئىشلىتىش ناملىق تىزىملىكنى چېكىپ، )  公式( فورمۇلا :  باسقۇچ  -2

式 (ناملىق تاللاش بۆلىكىنى تاپىمىز. 

ئهندىزه ئىشلىتىش نـاملىق تۈرنىـڭ  R1C1引用样式(  R1C1(رامكىدىكى :  باسقۇچ  -3

 )رهسىم -2.11. (بهلگىسى قويىمىز √  ئالدىدىكى كاتهكچىنى تاللاپ 

 .جهزملهشتۈرۈش كۇنۇپكىسىنى چېكىپ جهزملهشتۈرىمىز) 确定: (باسقۇچ -4

 رهسىم -2.11

 

ھهرپـى ئىـستوننى بىلدۈرىـدىغان بولـۇپ، قـۇر  Cھهرپى قۇرنى،  Rبۇنداق ئهھۋالدا 

ھهرپـى قوشـۇلۇپ جهدۋهل  Cھهرپى، ئىستون نومۇرىنىـڭ ئالـدىغا  Rنومۇرىنىڭ ئالدىغا 

جهدۋهل كاتىكىنىـڭ  C8مهسـىلهن ئهسـلىدىكى .  كاتىكىنىڭ ئادرېسىنى تهشـكىل قىلىـدۇ

. بولـۇپ ئىپادىلىنىـدۇ R8C3نامى قۇر ۋه ئىستون ئوخشاشلا سان ئارقىلىق ئىپادىلىگهنـده

قـۇر -8ئىستوننى كۆرسىتىدىغان بولۇپ، بۇ دهل -3بولسا  C3قۇرنى، -R8  8بۇنىڭدىكى 

 )رهسىم -2.12. (ئىستون كېسىشكهن ئورۇندىكى جهدۋهل كاتىكى دېگهنلىكتۇر-3بىلهن 
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 رهسىم -2.12

 

 مائۇس ئارقىلىق كۆزنهكنىڭ چوڭ كىچىكلىك نىسبىتىنى تهڭشهش 2.3.4

نۇرغۇن ئىشلهتكۈچىلهر كۆزنهكنىڭ چوڭ كىچىكلىك نىـسبىتىنى ئۆزگهرتىـشكه توغـرا 

كۇنۇپكىسىنى بېـسىپ تـۇرۇپ، ئانـدىن مائۇسـنىڭ  Ctrlكهلگهنده كۇنۇپكا تاختىسىدىن 

ئهمهلىيهتـــته بۇنـــى .  ســـىيرىلما غـــالتىكىنى ھهرىكهتلهنـــدۈرۈش ئـــارقىلىق تهڭـــشهيدۇ

ــڭ قهدهم باســقۇچلىرى  ــۇپ، ئۇنى ــار بول ــاددىي ئۇســۇلى ب تهڭشهشــنىڭ ئۇنىڭــدىنمۇ ئ

 :تۆۋهندىكىچه

Excelكۇنۇپكىسىنى چهككهندىن كېيىن ئېچىلغان تىزىملىكتىن  office:  باسقۇچ-1

选项  ،نــاملىق كۇنۇپكىــنى تــاللاپExcel  نىــڭ ئىقتىــدار تــاللاش دىيــالوگ رامكىــسىغا

 .كىرىمىز

تۈرىنى تاللاپ، ئـوڭ تهرهپ بۆلهكتىكـى )  高级( ئالىي دهرىجىلىك تاللاش :  باسقۇچ-2

ئهقلىي ئىقتىدارلىق مائۇس  ناملىق تاللاش بۆلىكىدىن )  编辑选项( تهھرىرلهش تاللانمىسى 

تۈرىنىڭ ئالدىدىكى كاتهكچىنى ) 用智能鼠标缩放( ئارقىلىق كىچىكلىتىش ۋه چوڭايتىش

 )رهسىم-2.13. (بهلگىسى قويىمىز) √( تاللاپ 

 .جهزملهشتۈرۈش كۇنۇپكىسىنى چېكىپ جهزملهشتۈرىمىز) 确定: (باسقۇچ -3

 رهسىم-2.13
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كۇنۇپكىــسىنى باســماي تــۇرۇپلا ئىــشلىتىپ   Ctrlئهمــدى ســىز مائۇســنىڭ غــالتىكىنى

 بېقىڭ، بۇ ئۇسۇل تېخىمۇ قولايلىقمىكهن؟

 سانلارنىڭ ئونلۇق كهسىر خانىسىنى بهلگىلهش 2.3.5

سانلىق مهلۇماتلارنى بىـر تهرهپ قىلىـش داۋامىـدا كهسـىر سـانلار داۋاملىـق ئۇچـراپ 

يهنه بهزى ۋاقىتلاردا سانلارنى كهسىر سـانغا ئايلانـدۇرۇش ۋه كهسـىر سـانلارنى .  تۇرىدۇ

پۈتۈن سانغا ئايلاندۇرۇش ئارقىلىق ئېنىقلىق دهرىجىسىنى يۇقىـرى كۆتـۈرۈپ ھېسابلاشـقا 

بۇنداق ۋاقىتتا بىز تۆۋهندىكىدهك ئۇسۇلنى قوللىنىـپ سـانلارنىڭ ئونلـۇق .  توغرا كېلىدۇ

 . كهسىر خانىسىنى بهلگىلهيمىز ياكى كهسىر سانلارنى پۈتۈن سانغا ئايلاندۇرىمىز

يهنى بىـز ئۆزگهرتمهكچـى .  ئاۋۋال جهدۋهل كاتهكچه دائىرىسىنى تاللايمىز:  باسقۇچ-1

بولغان سانلىق مهلۇماتلار بار بولغان بارلىق جهدۋهل كاتهكلىرىنى تاللاپ مائۇسـنىڭ ئـوڭ 

 )رهسىم-2.14. (كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

 رهسىم-2.14

تۈرىـنى تـاللاپ، )  设置单元格格式( كاتهكچىنىڭ خاسلىقىنى بهلگىلهش :  باسقۇچ-2

 .ناملىق تاللاش كارتىسىنى تاللايمىز) 数字( رهقهم 

نـاملىق تۈرنـى تـاللاپ، )  数值( سـانلىق قىمـمهت تاللاش تىزىملىكىدىكى :  باسقۇچ-3

بۇ يهرده خانه سانى پۈتۈن ساننىڭ كهينىدىكى ئونلـۇق كهسـىر .  خانه سانىنى بېكىتىمىز

بىـز خـانه سـانىنى قـانچه قىلىـپ بهلگىلىـسهك پۈتـۈن سـاننىڭ .  خانىسىنى كۆرسـىتىدۇ

 )رهسىم-2.15. (كهينىگه شۇ خانىدىكى ئونلۇق كهسىر خانىسى قوشۇلىدۇ

 رهسىم-2.15
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ــپ جهزملهشــتۈرىمىز)  确定: (باســقۇچ  -4 ــسىنى چېكى . ( جهزملهشــتۈرۈش كۇنۇپكى

 )رهسىم -2.16

 رهسىم-2.16

 

بىــز خــانه ســانىنى ئىككــى قىلىــپ جهزملهشــتۈرگهندىن كېيىــن پۈتــۈن ســانلارنىڭ 

ھهممىــسى ئىككــى خــانىلىق ئونلــۇق كهســىر بولغــان كهســىر ســانغا ئۆزگهرگهنلىكىنــى 

قىلىپ ئۆزگهرتسهك، ئۇ ھالدا كهسىر سان پۈتۈن سـانغا    0 ئهگهر خانه سانىنى .  بايقايمىز

 .ئايلىنىدۇ

 

 مهشىق ۋه تهكرار 2.4
 

 .قورال ئىستونىغا خالىغان بۇيرۇق قورالىنى قىستۇرۇشنى مهشىق قىلىڭ. 1

 .ئىقتىدار رايونىنى يوشۇرۇن ھالهتكه تهڭشهڭ، ئاندىن ئهسلىگه كهلتۈرۈڭ. 2

3 .Excel  مىنۇت قىلىپ بهلگىلهڭ 5نىڭ ئاپتوماتىك ھۆججهت ساقلاش ۋاقتىنى. 

 .جهدۋهل سىزىقىنىڭ رهڭگىنى خالىغان رهڭگه ئۆزگهرتىڭ. 4

 .خىزمهت جهدۋىلىنىڭ سانىنى ئۆزگهرتىپ بېقىڭ. 5

 .كهسىر سانلارنى پۈتۈن سانغا ئايلاندۇرۇڭ. 6
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 يېڭىدىن قۇرۇش، ساقلاش ۋه ئېچىش: باب. 3

 

 يېڭى ھۆججهت قۇرۇش ◆

 ھۆججهتنى مهخپىيلهشتۈرۈش ◆

 ھۆججهتنى ساقلاش ◆

 ھۆججهت ئېچىش ◆

 

 يېڭىدىن قۇرۇش 3.1

 

نــى قوزغاتقانــدا ئاپتوماتىــك ھالــدا بىــزگه يېڭــى  Excel 2007ئــادهتتىكى ئهھۋالــدا 

بىز ئۇنىڭدىن پايدىلىنىپ بىۋاسىته مهشـغۇلات ئېلىـپ .  خىزمهت خاتىرىسى قۇرۇپ بېرىدۇ

 .بارساق بولىدۇ

 يېڭى ھۆججهت قۇرۇش 3.1.1

Excel 2007  ــسى ــزمهت خاتىرى ــدىن خى ــن، يېڭى ــدىن كېيى ــپ بولغان ــى قوزغىتى ن

 . ھۆججىتى قۇرۇشقا توغرا كهلگهنده تۆۋهندىكىدهك ئۇسۇلنى قوللىنىمىز

)  新建(كۇنۇپكىـــسىنى چهككهنـــدىن كېيىـــن تىـــزىملىكتىن  office:  باســـقۇچ  -1

نــاملىق بۇيرۇقــنى تــاللاپ، يېڭىــدىن قــۇرۇش دىيــالوگ رامكىــسىنى    يېڭىــدىن قــۇرۇش 

 . ئاچىمىز

ــدىزه :  باســقۇچ  -2 ــق )  模板(ئهن ناملى

يېڭـــى ھـــۆججهت ۋه يېقىنـــدا  بـــۆلهكتىن 

空白文档和最近( ئىشلىتىلگهن ھـۆججهت 

使用的文档  ( ناملىق تۈرنـى تـاللاپ، ئـوڭ

空工( يېڭى خىزمهت خاتىرىـسى  تهرهپتىكى 

作簿  (نــاملىق ســىن بهلگىــنى تــاللايمىز) .

 )رهسىم-3.1

ناملىـــق )  创建(قـــۇرۇش :باســـقۇچ  -3

ـــزمهت  ـــى خى ـــپ، يېڭ ـــنى چېكى كۇنۇپكى

 .خاتىرىسى قۇرىمىز

قـورال ئىـستونىنى  (自定义快速访问工具栏(ئىشلهتكۈچىلهر قورال ئىـستونىدىكى 

يېڭىـدىن قـۇرۇش بۇيرۇقىـنى تاللىـسىمۇ، ياكـى )   新建(تېز قوزغىتىش تىزىملىكىـدىن 

 رهسىم-3.1
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كۇنۇپكىسىنى بىلله ئىشلىتىش ئارقىلىقمۇ يېڭـى ھـۆججهت  CTRL+Nكۇنۇپكا تاختىسىدىن 

 . قۇرۇش دىيالوگ رامكىسىغا كىرىش مهقسىتىگه يېتهلهيدۇ

 ئهندىزه ئارقىلىق ھۆججهت قۇرۇش 3.1.2

Excel 2007 بىــز .  بىزنــى نۇرغۇنلىغــان ئهنــدىزه ھۆججهتلىــرى بىــلهن تهمىنلىــگهن

ــگهن  ــاس كهل ــا م ــشلىتىش ئېھتىياجىمىزغ ــڭ ئى ــارقىلىق ئۆزىمىزنى ــدىكى ئۇســۇل ئ تۆۋهن

 .ئهندىزىلهرنى تاللاپ، ھۆججهت قۇرۇپ ئىشلهتسهك بولىدۇ

ــن  office:  باســقۇچ  -1 ــزىملىكتىن يېڭىدى ــن تى ــدىن كېيى ــسىنى چهككهن كۇنۇپكى

 . ناملىق بۇيرۇقنى تاللاپ، يېڭىدىن قۇرۇش تاللاش رامكىسىنى ئاچىمىز) 新建(قۇرۇش 

ناملىق بۆلهكتىن قاچىلانغـان ئهنـدىزه نـاملىق تۈرنـى )  模板( ئهندىزه  :  باسقۇچ  -2 

تــاللاپ، ئــوڭ تهرهپتىكــى تــاللاش بۆلىكىــدىن مــاس ئهنــدىزىلهرنىڭ ســىن بهلگىــسىنى 

 .تاللايمىز

نـاملىق كۇنۇپكىـنى چېكىـپ يېڭـى خىـزمهت خاتىرىـسى )  创建(قۇرۇش :باسقۇچ  -3

 .قۇرىمىز

بۇنىڭدىن باشقا توردىن ھهرخىل ئهندىزىلهرنى چۈشـۈرۈپ پايـدىلىنىپ ئىشلىتىـشكه 

 Excelبولــۇپ، ئــادهتتىكى  xltxئهنــدىزه ھۆججىتىنىــڭ كېڭهيتىلــگهن نــامى .  بولىــدۇ

ــلهن ئوخــشىمايدۇ ــامى بى ــگهن ن ــنى .  ھۆججىتىنىــڭ كېڭهيتىل ــده ھۆججىتى  Excelئهنزى

 . ھۆججىتىنى ئهندىزه ھۆججىتى شهكلىده ساقلاشقا بولىدۇ Excelھۆججىتى شهكلىده ۋه 

 ھۆججهتنى ساقلاش 3.2
 

Excel 2007  نـى قوزغىتىـپ يېڭـى ھـۆججهت قۇرغانـدىن كېيىـن ئۇنىڭغـا ھهرخىـل

بــۇ .  ئۇچــۇر ۋه ســانلىق مهلۇمــاتلارنى كىرگۈزىمىــز ۋه تهھرىــرلهش ئېلىــپ بــارىمىز

ماتېرىيـــاللاردىن كېيىـــن يهنه قايتـــا پايـــدىلىنىش ئۈچـــۈن كومپيۇتېرىمىزغـــا ســـاقلاپ 

 . قويۇشىمىزغا توغرا كېلىدۇ

 جهدۋهلگه ئۇچۇر كىرگۈزۈش 3.2.1

يېڭى ھۆججهت قـۇرۇپ بولغانـدىن كېيىـن مهزمـۇن كىرگۈزمهكچـى بولغـان جهدۋهل 

ــى  ــاجلىق مهزمۇنن ــاللاپ ئېھتىي ــاتىكىنى ت ك

نىــڭ جهدۋهل  Excel 2007.  كىرگۈزىمىــز

كـــاتىكىگه ھهرخىـــل يـــېزىق، شـــهرتلىك 

سـېپىرلارنى كىرگۈزۈشـكه -بهلگىلهر، سـان

 )رهسىم-3.2: (مهسىلهن. بولىدۇ

ـــۇن  ـــاتىكىگه مهزم ـــسى جهدۋهل ك قاي

كىرگۈزمهكچى بولساق ئـاۋۋال شـۇ جهدۋهل 
 رهسىم-3.2



 34 

 

ــاللايمىز ــاتىكىنى ت ــز.  ك ــى كىرگۈزىمى ــارقىلىق ئۇچۇرلارن ــسى ئ ــا تاختى ــدىن كۇنۇپك . ئان

. كۇنۇپكىـسىنى چهكـسهك كىرگـۈزۈش ئاخىرلىـشىدۇ Enterكىرگۈزۈپ بولغاندىن كېيىن 

 . جهدۋهل كاتىكى كېيىنكى جهدۋهل كاتىكىگه ئالمىشىدۇ

ئۇچۇر كىرگـۈزۈپ بولۇنغـان جهدۋهل كـاتىكىنى قايتـا تـاللاش ئـارقىلىق باشـقىدىن 

ئهگهر شۇ مهزمۇننىلا تهھرىرلهشكه توغرا كهلـسه مائۇسـنىڭ .  مهزمۇن كىرگۈزۈشكه بولىدۇ

سول كۇنۇپكىسىنى شۇ جهدۋهل كاتىكىگه قوش چهكسه مائۇسنىڭ نۇر بهلگىـسى جهدۋهل 

بۇ ئـارقىلىق پۈتـۈنلهي ئۆچۈرىۋهتمهسـتىن تهھرىـرلهش .  كاتىكىنىڭ ئىچىگه قىستۇرۇلىدۇ

 . ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

 ساقلاش ۋه باشقىدىن ساقلاش 3.2.2

ھۆججهتــنى تهھرىــرلهش مهشــغۇلاتىنى 

تۈگهتكهنــدىن كېيىــن مهزكــۇر ھــۆججهتكه 

نىـــسبهتهن ســـاقلاش مهشـــغۇلاتى ئېلىـــپ 

سـاقلاش مهشـغۇلاتىنىڭ بىۋاسـىته .  بارىمىز

ســاقلاش ۋه باشــقىدىن ســاقلاش قاتارلىــق 

 . ئىككى خىل ساقلاش ئۇسۇلى بار

 بىۋاسىته ساقلاش

تهھرىرلهشتىن كېيىن تۇنجى قېتىملىـق 

يېڭـــى ھۆججهتـــنى ساقلاشـــنىڭ ئۇســـۇلى 

 :تۆۋهندىكىچه

ـــقۇچ  -1 ـــسىنى  Office:  باس كۇنۇپكى

) 保存(چهككهنــدىن كېيىــن تىــزىملىكتىن 

) 另存为(ســـاقلاش بۇيرۇقىـــنى چېكىـــپ 

ــاقلاش  ــقىدىن س ــسىنى    باش ــالوگ رامكى دىي

 )رهسىم-3.3. (ئاچىمىز

ــاقلىماقچى )  保存位置:  (باســقۇچ  -2 ــسىدىن س ــك رامكى ــى تىزىملى ســاقلاش ئورن

 .بولغان دىسكىنى تاللاپ ئورۇننى بېكىتىمىز

ھــۆججهت نــامى دىيــالوگ رامكىــسىغا ھۆججهتنىــڭ نامىنــى )  文件名: (باســقۇچ  -3

 )رهسىم -3.4. (يازىمىز

دىيـالوگ .  ساقلاش كۇنۇپكىسىنى چېكىپ ھۆججهتنى سـاقلايمىز)  保存: (باسقۇچ  -4

 . رامكىسى چېكىنىش بىلهن بىرگه ھۆججهت بىز تاللىغان ئورۇنغا ساقلىنىدۇ

Office  كۇنۇپكىسىنى چهككهندىن كېيىن تىـزىملىككه قارايـدىغانلا بولـساق)保存 (

بۇ ئىككى .  تىن ئىبارهت ئىككى بۇيرۇق بولىدۇ   باشقىدىن ساقلاش )  另存为(ۋه   ساقلاش 

بۇيرۇقنىڭ يېڭى ھۆججهتنى دهسـلهپكى قېتىـم سـاقلىغاندىكى رولـى ئوخـشاش بولـۇپ، 

ئىلگىـرى .  دىيالوگ رامكىسىنى ئېچىپ بېرىـدۇ   باشقىدىن ساقلاش )  另存为(ئىككىلىسىلا 

 رهسىم -3.3
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ساقلانغان ھۆججهتنى تهھرىـرلهش ئېلىـپ بارغانـدىن كېيىـن ئهسـلىدىكى ھۆججهتنىـڭ 

كۇنۇپكىـسىنى باسـقاندىن كېيىـن    ساقلاش )  保存(ئورنىغا داۋاملىق ساقلىماقچى بولساق 

ھــۆججهت بىۋاســىته ئهســلىدىكى ئورۇنغــا ســاقلىنىپ، تهھرىــرلهش ئېلىــپ بېرىلىــشتىن 

ــۇن  ــى مهزم ــدىن كېيىنك ــپ بېرىلغان ــرلهش ئېلى ــا تهھرى ــڭ ئورنىغ ــى مهزمۇننى ئىلگىرىك

) 另存为. (تهھرىــرلهش ئېلىــپ بېرىــشتىن بۇرۇنقــى مهزمــۇن ســاقلانمايدۇ.  ســاقلىنىدۇ

ئهگهر ئىلگىرى ساقلانغان ھۆججهتنى .  دىيالوگ رامكىسىمۇ ئېچىلمايدۇ   باشقىدىن ساقلاش 

ئېچىپ تهھرىرلهش ئېلىپ بارغاندىن كېيىن، ئهسلىدىكى ھۆججهتتىكى مهزمۇننى ساقلاپ 

قىلىش ئۈچۈن تهھرىـرلهش ئېلىـپ بېرىلىـپ بولغانـدىن كېيىنكـى مهزمۇنـنى باشـقىدىن 

) 另存为(بۇيرۇقىـنى چېكىـپ،    باشقىدىن سـاقلاش )  另存为(ساقلاشقا توغرا كهلگهنده 

بۇنـداق بولغانـدا .  دىيالوگ رامكىـسى ئـارقىلىق باشـقىدىن سـاقلايمىز   باشقىدىن ساقلاش 

ئهسلىدىكى مهزمۇنمۇ، ئۆزگهرتىش كىرگۈزگهندىن كېيىنكى مهزمۇنمۇ ئوخشاشلا ساقلىنىپ 

باشقىدىن )  另存为(بېسىش ئارقىلىقمۇ   كۇنۇپكىسىنى f12كۇنۇپكا تاختىسىدىكى. قالىدۇ

 . ساقلاش دىيالوگ رامكىسىنى ئېچىشقا بولىدۇ

 ئهندىزه شهكلىده ساقلاش 3.2.3

Excel 2007  ده ھۆججهتنىExcel  ھۆججىتى ھالىتىده ساقلىغىلى بولۇپلا قالماستىن

بــۇ ئــارقىلىق كېيىنكــى كــۆپ .  يهنه، ئهنــدىزه ھۆججىــتى ھالىتىــدىمۇ ساقلاشــقا بولىــدۇ

بۇنىـڭ قهدهم .  ئىشلىتىلىدىغان جهدۋهللهرنىـڭ ئهندىزىـسىنى سـاقلاپ قويۇشـقا بولىـدۇ

 : باسقۇچلىرى تۆۋهندىكىچه

ــپ تىزىملىكتىكــى  Office:  باســقۇچ  -1 ــسىنى چېكى باشــقىدىن  )  另存为(كۇنۇپكى

) 另存为(بۇيرۇقىنى بىۋاسىته چهكمهستىن، مائۇسنىڭ كۆرسهتكۈچ بهلگىـسىنى    ساقلاش

بـۇ چاغـدا بىـر تارمـاق تىزىملىـك .  بۇيرۇقىنىـڭ ئۈسـتىگه ئهكىلىمىـز   باشقىدىن ساقلاش 

 رهسىم -3.4
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بــۇ يهرگه قارايــدىغانلا بولــساق .  ئېچىلىــدۇ

بىرقانچه خىل ھۆججهت شهكلىده سـاقلاش 

 )رهسىم-3.5. (بۇيرۇقلىرىنى كۆرىمىز

(ئېچىلغان تىـزىملىكتىن :  باسقۇچ  -2

其他格式(   باشـــــقا فورمـــــات شـــــهكلى

ــاللاپ،  ــنى ت ــقىدىن  )  另存为(بۇيرۇقى باش

 .دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز  ساقلاش

ســـــاقلاش ئورنىنـــــى :  باســـــقۇچ  -3

ــن،  ــدىن كېيى ــلهپ بولغان ) 文件名(بهلگى

ھــــۆججهت نــــامى دىيــــالوگ رامكىــــسىغا 

 .ئهندىزىنىڭ نامىنى يازىمىز

ســــاقلاش )  保存类型: (باســــقۇچ  -4

تــۈرى تــاللاش رامكىــسىدىن بهت ســىيرىش 

Excel 模(تالچىــسىنى ئاســتىغا ســىيرىپ 

板(    ناملىق تۈرنى تاللىغانـدىن كېيىـن)

保存 (ساقلاش كۇنۇپكىسىنى چېكىپ ھۆججهتنى ساقلايمىز) .رهسىم-3.6( 

 رهسىم -3.6

 

دىيــالوگ    باشــقىدىن ســاقلاش )  另存为(ھۆججهتــنى ئهنــدىزه ھــالهتته ســاقلىغاندا 

 رهسىم-3.5
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ناملىـق )  Excel 模板(تـاللاش رامكىـسىدىن    سـاقلاش تىـپى )  保存类型(رامكىسىدىكى 

ـــا  ـــان ۋاقىتت ـــى تاللىغ ـــدا  Excel 2007تۈرن ـــك ھال ـــنى ئاپتوماتى ـــدىزه ھۆججىتى ئهن

C : \ D o c u m e n t s  A n d  S e t t i n g s \ A d m i n i s t r a t o r \ A p p l i c a t i o n 

Data\Microsoft\Templates  ھــۆججهت قىـــسقۇچىنىڭ ئىچىـــگه بىۋاســـىتىلا ســـاقلاپ

ئهگهر ئالاھىــده ئهھــۋال بولمىــسا ئهنــدىزىنىڭ ئاپتوماتىــك ســاقلاش ئورنىنــى .  بېرىــدۇ

 . ئۆزگهرتمىگهن ياخشى، بۇنداق بولغاندا ئهندىزىنى قايتا ئېچىشقىمۇ ئاسان بولىدۇ

بىــز ئهنــدىزه ھۆججىتىــنى ســاقلاپ بولغانــدىن كېيىــن ئۆزىمىــز ســاقلىغان ئهنــدىزه 

 .ھۆججىتىنى تۆۋهندىكىدهك ئۇسۇلدا ئېچىپ پايدىلىنىمىز

)  新建(كۇنۇپكىـــسىنى چهككهنـــدىن كېيىـــن تىـــزىملىكتىن  Office:  باســـقۇچ-1

 .ناملىق بۇيرۇقنى تاللاپ، يېڭىدىن قۇرۇش تاللاش رامكىسىنى ئاچىمىز  يېڭىدىن قۇرۇش 

ناملىق تۈرنى تاللىغانـدىن كېيىـن ئېچىلغـان    مىنىڭ ئهندىزهم )  我的模板: (باسقۇچ

جهزملهشـتۈرۈش )  确定(يېڭىدىن قۇرۇش رامكىسىدىن ئهنزىنىڭ نامىغا ئاساسهن تـاللاپ 

 . كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

 ھۆججىتى فورماتىدا ساقلاش Excelھۆججهتنى تۆۋهن نهشردىكى  3.2.4

Excel  نهشرىده ھۆججهتنىڭ كېڭهيتىلـگهن نـامى  2007نىڭ*. Xlsx  بولـۇپ، بـۇ

نهشـرىده  Excel 2007.  فورماتى بىلهن روشهن پهرقلىنىدۇ *Xls.ئىلگىرىكى نهشردىكى 

Xml  ھۆججهت شهكلى قوللىنىلغان بولۇپ، كېڭهيتىلگهن نامىنىـڭ كهينىـدىكىX  ھهرپـى

 Excelبىر خىل كېڭهيتىلگهن شـهرتلىك تىـل بولغاچقـا،  Xml.  نى كۆرسىتىدۇ Xmlدهل 

نهشـرى فورماتىـدىكى ھۆججهتلهرنـى نورمـال بىـر  2003نهشـرى ئىلگىرىكـى  2007نىڭ 

تېخنىكىـــسى  Xmlۋه ئۇنىڭـــدىن تـــۆۋهن نهشـــرىده  2003لېكىـــن .  تهرهپ قىلالايـــدۇ

 2010، 2007:  قوللىنىلمىغـــان بولغاچقـــا، ئۆزىـــدىن يۇقىـــرى نهشـــرىنىڭ مهســـىلهن

شـۇنىڭ ئۈچـۈن بهزى .  فورماتىدىكى ھۆججهتلهرنى ئاچالمايدۇ ۋه بىر تهرهپ قىلالمايـدۇ

ــلاردا  ــنى  Excel  2007ۋاقىت ــرىنىڭ ھۆججىتى ــۆۋهن  Excel  2003نهش ــدىن ت ۋه ئۇنىڭ

بۇنىـڭ ئاساسـلىق .  نهشرىدىكى ھۆججهت فورماتىغا ئۆزگهرتىـپ ساقلاشـقا توغـرا كېلىـدۇ

 :ئۇسۇل ۋه جهريانى تۆۋهندىكىچه

ــقۇچ-1 ــى  Office:  باس ــپ تىزىملىكتىك ــسىنى چېكى ــقىدىن  )  另存为(كۇنۇپكى باش

) 另存为(بۇيرۇقىنى بىۋاسىته چهكمهستىن، مائۇسنىڭ كۆرسهتكۈچ بهلگىـسىنى    ساقلاش

بـۇ چاغـدا بىـر تارمـاق تىزىملىـك .  بۇيرۇقىنىـڭ ئۈسـتىگه ئهكىلىمىـز   باشقىدىن ساقلاش 

بۇ يهرگه قارايـدىغانلا بولـساق بىرقـانچه خىـل ھـۆججهت شـهكلىده سـاقلاش .  ئېچىلىدۇ

ناملىق بۇيرۇقـنى تـاللاپ )  工作簿  2003  ~97  Excel(بۇنىڭدىن .  بۇيرۇقلىرىنى كۆرىمىز

)另存为 ( دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز  باشقىدىن ساقلاش) .Excel  نهشـرىدىن  97نىـڭ

ــامى  2003 ــگهن ن ــسىنىڭ كېڭهيتىل ــرلىرىنىڭ ھهممى ــان نهش ــرىگىچه بولغ  Xls .*نهش
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ــۆججهت  ــل ھ ــسىنى بىرخى ــا ھهممى بولغاچق

 ) رهسىم-3.7.) (شهكلىده ساقلاشقا بولىدۇ

ســـــاقلاش ئورنىنـــــى :  باســـــقۇچ  -2

ھـــۆججهت نامـــى )  文件名(بهلگىـــلهپ،  

ــى  ــڭ نامىن ــسىغا ھۆججهتنى ــالوگ رامكى دىي

 .يازىمىز

ســــاقلاش )  保存类型: (باســــقۇچ  -3

 工作簿  2003(تۈرى تـاللاش رامكىـسىدىن 

  ~97  Excel  ( نــاملىق تۈرنــى تاللىغاندىــن

ـــن  ـــسىنى )  保存(كېيى ـــاقلاش كۇنۇپكى س

 .چېكىپ ھۆججهتنى ساقلايمىز

 Excelبۇنداق ساقلانغان ھۆججهتـنى  

نىڭ تۆۋهن نهشـرلىرىدىمۇ ئوخشاشـلا بىـر 

 .تهرهپ قىلىشقا بولىدۇ

 ھۆججهتنى مهخپىيلهشتۈرۈش 3.2.5

ــۈرۈش ئۈچــۈن  ــرى كۆت ــسىنى يۇقى ــك دهرىجى ــڭ بىخهتهرلى  Excel  2007ھۆججهتنى

ــنى مهخپىيلهشــتۈرۈش ئىقتىــدارى بىــلهن تهمىنلىــگهن بولــۇپ، ھۆججهتنــى  ھۆججهت

 :مهخپىيلهشتۈرۈشنىڭ كونكرېت ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه

 .باشقىدىن ساقلاش دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز) 另存为: (باسقۇچ -1

 دائىملىـق تـاللاش)  常规选项(قورال كۇنۇپكىـسىنى چېكىـپ،   )工具: (باسقۇچ  -2

-3.8. (دائىملىق تاللاش دىيالوگ رامكىـسىنى ئـاچىمىز)  常规选项(بۇيرۇقىنى تاللاپ،  

 )رهسىم

ئېچىش ھوقۇقى شىفىرى دىيالوگ رامكىسىغا مهخپىـي   )打开权限密码: (باسقۇچ  -3

 )رهسىم -3.9. (شىفىر كىرگۈزىمىز

جهزملهشتۈرۈش كۇنۇپكىسىنى چهككهنـدىن كېيىـن ئېچىلغـان دىيـالوگ :  باسقۇچ  -4

رامكىسىغا مهخپىي شـىفىرنى يهنه بىـر قېتىـم كىرگـۈزۈپ جهزملهشـتۈرۈش كۇنۇپكىـسىنى 

 رهسىم-3.7

 رهسىم -3.8
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ســاقلاش كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ .  باســىمىز

 )رهسىم-10. 3. (ھۆججهتنى ساقلايمىز

كېيىنكى قېتىم بۇ ھۆججهتـنى ئاچقـان 

ۋاقتىمىزدا بىزدىن مهخپىي شىفىرنى تهلهپ 

بىـــز توغـــرا مهخپىـــي شـــىفىرنى .  قىلىـــدۇ

كىرگۈزگهندىن كېيىـن ھۆججهتـنى ئېچىـپ 

 .پايدىلىنالايمىز

)常规选项  ( دائىملىق تاللاش دىيالوگ

ـــــسىدا  ـــــش   )打开权限密码(رامكى ئېچى

ــسىدىن  ــالوگ رامكى ــىفىرى دىي ــى ش ھوقۇق

تـۈزىتىش ھوقـۇق   )修改权限密码(باشقا 

شىفىرى دىيالوگ رامكىسى بولۇپ، دىيـالوگ 

ــق  ــقۇچ ئارقىلى ــاردىكى باس ــسىغا يۇق رامكى

مهخپىي شـىفىرنى كىرگـۈزۈپ سـاقلىغاندا، 

ھۆججهتنى ئاچقانـدىن كېيىـن پهقهت كـۆز 

ھۆججهتنى تۈزىتىش .  يۈگۈرتۈشكىلا بولىدۇ

ۋه تهھرىرلهش مهشغۇلاتى ئېلىپ بارماقچـى 

بىـز توغـرا بولغـان مهخپىـي نومۇرنـى .  بولساق بىزدىن مهخپىي نومۇرنـى تهلهپ قىلىـدۇ

 . كىرگۈزگهندىن كېيىن تهھرىرلهش ۋه تۈزىتىش مهشغۇلاتى ئېلىپ بارالايمىز

 ھۆججهتنى تاقاش 3.2.6

ئالدىن سـاقلانغان ھۆججهتـنى ئېچىـپ 

ــپ  ــرلهش ئېلى ــۈرتكهن ۋه تهھرى ــۆز يۈگ ك

بارغاندىن كېيىن ھۆججهتنى تاقاشقا توغـرا 

ــدۇ ــۇلى .  كېلى ــنىڭ ئۇس ــنى تاقاش ھۆججهت

 . تۆۋهندىكىچه بولىدۇ

Office  ـــن ـــسىنى چهككهندى كۇنۇپكى

) 关闭(كېيىــن تىزىملىكنىــڭ ئاخىرىــدىكى 

 -3.11. (بۇيرۇقىــــنى تــــاللايمىز   تاقــــاش 

 )رهسىم

ھـــۆججهت ئۆچۈرۈلگهنـــدىن كېيىنكـــى 

2007  Excel  ـــدهك ـــى تۆۋهندىكى كۆرۈنۈش

 )رهسىم-3.12.(بولىدۇ

ئهگهر ھـــــــۆججهتكه ئۆزگهرتىـــــــش 

كىرگۈزگهندىن كېيىن سـاقلىمايلا بىۋاسـىته 

 رهسىم -3.9

 رهسىم -3.10

 رهسىم -3.11
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دېــگهن    ئــۆزگهرتىش كىرگــۈزۈلگهن ھۆججهتــنى ساقلامــسىز چېكىنگهنــده تۆۋهندىكىــدهك 

 )رهسىم -3.13. (ئهسكهرتىش ئۇچۇرى چىقىدۇ

نـــاملىق كۇنۇپكىـــنى تاللىغانـــدا    ھهئه   )是(بىـــز بـــۇ ئهســـكهرتىش ئۇچۇرىـــدىكى 

دىيالوگ رامكىـسى    باشقىدىن ساقلاش )  另存为(ئۆزگهرتىلگهن قىسمىنى ساقلاش ئۈچۈن 

ــدۇ ــاق )  否. (ئېچىلى ــپ،    ي ــار قىلىنى ــن ســاقلاش بىك ــدىن كېيى ــسىنى چهككهن كۇنۇپكى

ــاقلانمايدۇ ــسمىمۇ س ــۆزگهرتىلگهن قى ــدۇ، ئ ــۆججهت ئۆچى ــن )  取消(ئهگهر .  ھ ئهمهلدى

قالدۇرۇش كۇنۇپكىسىنى چهكسهك، ھۆججهتنى ئۆچۈرۈش ئهمهلدىن قالدۇرۇلغان بولـۇپ، 

يهنه بىر خىـل چېكىنىـش .  ئهسكهرتىش ئۇچۇرى ئۆچىدۇ، لېكىن ھۆججهت ئۆچۈرۈلمهيدۇ

كىتابنىــڭ دهســلهپكى بابىــدا ســۆزلهپ ئۆتكىنىمىــزدهك تىزىملىــك :  ئۇســۇلى بولــسا

بهلگىــسىنى بېــسىش ئارقىلىقمــۇ )  X(ئىــستونىنىڭ ئاخىرىنىــڭ ئىككىنچــى قۇردىكــى 

 .ھۆججهتتىن چېكىنىشكه بولىدۇ

كۇنۇپكىـسىنى قوشـۇپ بېـسىش ئـارقىلىقمۇ تـېز سـۈرئهتته  Ctrl+Wئۇنىڭدىن باشقا 

 . چېكىنىشكه بولىدۇ

 رهسىم -3.12

رهسىم -3.13  

 ھۆججهت ئېچىش 3.3
 

ھۆججهتلىرىـــنى بىـــز خالىغـــانچه ئېچىـــپ كـــۆز  Excelكومپيۇتـــېردا ســـاقلانغان 

 . يۈگۈرتهلهيمىز ۋه ئۇنىڭغا نىسبهتهن تهھرىرلهش ئېلىپ بارالايمىز
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 بىۋاسىته ئېچىش 3.3.1

Excel مهيلـى .  ھۆججىتىنى ئېچىشنىڭ بىر قانچه خىل ئۇسۇلى بـارExcel  سىـستېما

ـــسۇن، مهيلـــى    ئېچىـــش )  打开(كۆزنىكىنىـــڭ  مېنىـــڭ  )  我的电脑(بۇيرۇقىـــدىن بول

كۆزنىكىدىن بولسۇن كومپيۇتېردىكى    مهنبه باشقۇرغۇچ )  资源管理器(ياكى    كومپيۇتېرىم

ھۆججىتىنـى  Excelئۆزىمىزگه ئېھتىياجلىق 

 .تېپىپ ئاچالايمىز

1.Excel سىستېما كۆزنىكىدىن ئېچىش 

Excel ــن ــنى قوزغاتقاندى ــڭ كۆزنىكى نى

ــــن  ــــش )  打开(كېيى ــــن    ئېچى بۇيرۇقىدى

پايدىلىنىپ كومپيۇتېردىكـى ھۆججهتلهرنـى 

بۇنىڭ كونكرېتنى ئۇسۇلى .  ئېچىشقا بولىدۇ

 : تۆۋهندىكىچه

ـــقۇچ -1 ـــسىنى  office:  باس كۇنۇپكى

  ئېچىـــش )  打开(چېكىـــپ تىزىملىكتىكـــى 

ناملىق بۇيرۇقنى تاللاپ، ھۆججهت ئېچىـش 

 )رهسىم-3.14. (تاللاش رامكىسىنى ئاچىمىز

ــــزدهش  )  查找范围: (باســــقۇچ  -2 ئى

تىزىملىك رامكىسىدىن ئاچماقچـى    دائىرىسى

ـــى  ـــق ئورنىن ـــڭ ئېنى ـــان ھۆججهتنى بولغ

بهلگىلىگهنــدىن كېيىــن ئــوڭ تهرهپتىكــى تــاللاش رامكىــسىدىن ئاچمــاقچى بولغــان 

 )رهسىم-3.15. (ھۆججهتنىڭ ئۆزىنى تاللايمىز

 رهسىم-3.15

 رهسىم-3.14
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 .كۇنۇپكىسىنى چېكىپ ھۆججهتنى ئاچىمىز  ئېچىش ) 打开(ئاخىرىدا : باسقۇچ -3

قـورال ئىـستونىنى )  自定义快速访问工具栏(ئىشلهتكۈچىلهر قـورال ئىـستونىدىكى 

بۇيرۇقىنى تاللاش ئارقىلىق، ياكى كۇنۇپكا    ئېچىش )  打开(تېز قوزغىتىش تىزىملىكىدىن 

ــسىدىن  ــش  Ctrl+Oتاختى ــارقىلىقمۇ ھــۆججهت ئېچى ــشلىتىش ئ ــله ئى ــسىنى بىل كۇنۇپكى

 .رامكىسىغا كىرهلهيدۇ

 دىن قوزغىتىش)我的电脑( مېنىڭ كومپيۇتېرىم  . 2

ــپ  ــا كېرى ــاقلانغان ئورنىغ ــى س ــى ھۆججهتلهرن ــشلهتكۈچىلهر يهنه كومپيۇتېردىك ئى

 :بۇنىڭ ئۇسۇلى تۆۋهندىكىدهك. بىۋاسىته ئاچالايدۇ

ــدىكى :  باســقۇچ  -1 ــېرىم )  我的电脑(ئۈســتهل يۈزى ــاملىق ســىن    مېنىــڭ كومپيۇت ن

 .بهلگىنى مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى قوش چېكىش ئارقىلىق ئاچىمىز

. ئاچماقچى بولغان ھۆججهتنىڭ دىـسكىدىكى ئورنىـنى تـاللاپ ئـاچىمىز:  باسقۇچ  -2

 .) قايسى دىسكىدا، قايسى ھۆججهت قىسقۇچتا بولسا شۇ ھۆججهت قىسقۇچنى ئاچىمىز(

ئاچماقچى بولغان ھۆججهتنىڭ ھۆججهت قىسقۇچىغا كىرگهندىن كېيىـن :  باسقۇچ  -3

ھۆججهتنى مـائۇس سـول كۇنۇپكىـسى بىـلهن قـوش چهكـسهك ھـۆججهت تىـز سـۈرئهتته 

 .ئېچىلىدۇ

 پهقهت ئوقۇش ھالىتىده ھۆججهت ئېچىش 3.3.2 

ــدا  ــۈش جهريانى ــۆز يۈگۈرت ــپ ك ــنى ئېچى ــسىدا ھۆججهت ــۈچىلهر ئارى ــى ئۆگهنگ يېڭ

ھۆججهتكه ئۆزگهرتىش كىرگۈزۈش مهقسىتى بولمىسىمۇ، تهجرىبىسىنىڭ كهمچىل بولۇشـى 

تۈپهيلىــدىن ھۆججهتلهرنىــڭ مهزمۇنىغــا يــاكى فورماتىغــا ئېھتىياتــسىزلىقتىن ئۆزگهرتىــش 

بۇنــداق .  كىرگۈزۈلــۈپ قىلىــپ، ھــۆججهتكه زىيــان ســالىدىغان ئهھۋاللارمــۇ يــۈز بېرىــدۇ

ئهھۋالدىن ساقلىنىش ئۈچۈن بىز ھۆججهتنى پهقهت ئوقـۇش ھالىتىـدىلا ئېچىۋالـساق بـۇ 

بۇ پهقهت كۆز يۈگۈرتۈش ھالىتىدىلا بولۇپ، ھهرقانـداق .  ئاۋارىچىلىكلهردىن قۇتۇلالايمىز

 .ئۆزگهرتىش ۋه تهھرىرلهش مهشغۇلاتىنى قوللىمايدۇ

 :بۇنىڭ كونكرېتنى ئېچىش ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه

ناملىـق    ئېچىـش )  打开(كۇنۇپكىسىنى چېكىـپ تىزىملىكتىكـى  office:  باسقۇچ  -1

 .بۇيرۇقنى تاللاپ، ھۆججهت ئېچىش تاللاش رامكىسىنى ئاچىمىز

ــسى )  查找范围: (باســقۇچ  -2 ــزدهش دائىرى ــسىدىن ئاچماقچــى    ئى ــك رامكى تىزىملى

بولغــان ھۆججهتنىــڭ ئېنىــق ئورنىــنى بهلگىلىگهنــدىن كېيىــن ئــوڭ تهرهپتىكــى تــاللاش 

 .رامكىسىدىن ئاچماقچى بولغان ھۆججهتنىڭ ئۆزىنى تاللايمىز

  ئېچىـش )  打开. (ئېچىـش كۇنۇپكىـسىنى بىۋاسـىته تاللىمـايمىز)  打开: (باسقۇچ  -3

كۇنۇپكىسىنىڭ ئوڭ تهرهپ بۇرجىكىـده كىچىـك ئۈچبۇلـۇڭ بهلـگه بولـۇپ، بـۇ بهلگىنـى 

(بۇ تىزىملىكتىن بىـز )  رهسىم-3.16. (چهككهندىن كېيىن سىيرىلما تىزىملىك ئېچىلىدۇ

以只读方式打开  ( تۈرىـنى تاللىـساق ھـۆججهت پهقهت    پهقهت ئوقۇش شهكلىده ئېچىش

 .ئوقۇش ھالىتىده ئېچلىدۇ
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 رهسىم-3.16

 

 بۇزۇلغان ھۆججهتتىكى سانلىق مهلۇماتلارنى ئهسلىگه كهلتۈرۈش 3.3.3

Excel  ـــۈك ۋىـــرۇس ۋه سىـــستېما خاتـــالىقلىرى تۈپهيلىدىـــن ھۆججهتلىـــرى تۈرل

ئهگهر مــۇھىم بولغــان بىــرهر .  بۇزغۇنچىلىققــا ئۇچــراش ئهھۋاللىــرى بولــۇپ تۇرىــدۇ

بهلكىــم تۆۋهندىكىــدهك ئۇســۇل ئارقىلىــق .  ھۆججىتىڭىــز بۇزۇلــۇپ كهتــسه مهيۈســلهنمهڭ

سىزنىڭ بۇزۇلغان ھۆججىتىڭىزدىكى سانلىق مهلۇماتلارنى ئهسـلىگه كهلتۈرگىلـى بولۇشـى 

 .مۇمكىن

ــــقۇچ  -1 ــــپ  office:  باس ــــسىنى چېكى كۇنۇپكى

ناملىق بۇيرۇقنى تـاللاپ،    ئېچىش )  打开(تىزىملىكتىكى 

 .ھۆججهت ئېچىش تاللاش رامكىسىنى ئاچىمىز

ــــسى )  查找范围: (باســــقۇچ  -2 ــــزدهش دائىرى ئى

ــــڭ  ــــان ھۆججهتنى ــــسىدىن بۇزۇلغ ــــك رامكى تىزىملى

ھۆججهتنىڭ ئېنىق ئورنىنى بهلگىلىگهندىن كېيىن ئـوڭ 

تهرهپتىكــى تــاللاش رامكىــسىدىن بۇزۇلغــان ھۆججهتنــى 

 . تاللاپ قويىمىز

ـــــش )  打开: (باســـــقۇچ  -3 ـــــسىنى    ئېچى كۇنۇپكى

كۇنۇپكىــسىنىڭ    ئېچىــش )  打开. (بىۋاســىته تاللىمــايمىز

ئوڭ تهرهپ بۇرجىكىده كىچىك ئۈچبۇلۇڭ بهلگه بولۇپ، 

بــۇ بهلگىــنى چهككهنــدىن كېيىــن ســىيرىلما تىزىملىــك 

ـــدۇ ـــزىملىكتىن بىـــز .  ئېچىلى   )  打开并修复(بـــۇ تى

 )رهسىم-3.17. (تۈرىنى تاللايمىز  ئهسلىگه كهلتۈرۈپ ئېچىش

 رهسىم-3.17
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ئهســـلىگه كهلتـــۈرۈش )  修复(ئېچىلغـــان ئهســـكهرتمه كـــۆزنهكتىن :  باســـقۇچ  -4

. كۇنۇپكىسىنى چهككهندىن كېيىن سىستېما ھۆججهتـنى ئهسـلىگه كهلتۈرۈشـكه باشـلايدۇ

 Excelكۇنۇپكىــسىدىن پهقهت   )提取数据(ئۇنىڭــدىن باشــقا ئهســكهرتمه كۆزنهكتىكــى 

-3.19، 3.18(  .ھۆججىتىــدىكى ســانلىق مهلۇمــاتلارنىلا ئهســلىگه كهلتۈرۈشــكه بولىــدۇ

 )رهسىم

 رهسىم  -3.19 - 3.18

 

 )关闭  (بۇ ھۆججهتنى .  تاقاش كۇنۇپكىسىنى چهككهندىن كېيىن ھۆججهت ئېچىلىدۇ

 .                  قايتىدىن ساقلاش ئارقىلىق سانلىق مهلۇماتلارنى ئهسلىگه كهلتۈرۈۋالساق بولىدۇ

 

 مهشىق ۋه تهكرار 3.4
 

 .ئهندىزه ھالىتىدىكى ھۆججهتنى ساقلاشنى ۋه ئېچىشنى مهشىق قىلىڭ) 1

 .ھۆججهتنى مهخپىيلهشتۈرۈش ھالىتىده ساقلاڭ) 2

 .ھۆججهتنى تاقاش ۋه ئېچىش مهشغۇلاتى ئېلىپ بىرىڭ) 3

ھۆججهتنى ساقلاش ۋه باشقىدىن سـاقلاش ئۇسـۇلىنىڭ پهرقىـنى بىلىۋېلىـڭ، ۋه )  4

 .شۇ بويىچه ساقلاپ بېقىڭ
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 جهدۋهلگه سانلىق مهلۇمات كىرگۈزۈش: باب. 4

 

 جهدۋهل كاتىكىنى تاللاش ۋه ئورۇن بهلگىلهش ◆

 ئهمهلدىن قالدۇرۇش ۋه ئهسلىگه كهلتۈرۈش مهشغۇلاتى ◆

 جهدۋهل كاتىكىدىكى مهزمۇننى تۈزىتىش ◆

 ئالاھىده سانلىق مهلۇماتنىڭ كىرگۈزۈش ئۇسۇلى ◆

 ئاپتوماتىك تولدۇرۇش ئىقتىدارى ◆

 

 جهدۋهل كاتىكىنى تاللاش ۋه ئورۇن بهلگىلهش 4.1
 

جهدۋهل كاتىكىگه سانلىق مهلۇماتلارنى كىرگۈزگهنده ۋه تهھرىرلهش ئېلىـپ بارغانـدا 

شۇڭلاشقا بىـز ئالـدى بىـلهن .  چوقۇم ماس ھالدىكى جهدۋهل كاتىكىنى تاللىشىمىز كېرهك

 .جهدۋهل كاتىكىنى تاللاش ئۇسۇلى ۋه ماھارىتىنى پىششىق ئىگىلىشىمىز لازىم

 جهدۋهل كاتىكىنى تاللاش 4.1.1

 مهلۇم بىر جهدۋهل كاتىكىنى تېز سۈرئهتته تاللاش .1

پهقهت .  خىزمهت جهدۋىلىنىڭ جهدۋهل كاتىكىنى تاللاش مهشغۇلاتى ئىنتايىن ئـاددىي

مائۇســنىڭ كۆرســهتكۈچ بهلگىــسىنى تاللىمــاقچى بولغــان جهدۋهل كاتىكىنىــڭ ئۈســتىگه 

ئۇنىڭـدىن باشـقا .  يۆتكهپ مائۇس سول كۇنۇپكىسىنى بىر قېتىم چېكىپ قويـسىلا كۇپـايه

ــسىنى  ــسىغا جهدۋهل ئادرې ــسىم رامكى ــدىكى ئى ــول تهرىپى ــستونىنىڭ س ــرلهش ئى تهھرى

كۇنۇپكىسىنى چهككهندىمۇ جهدۋهل كاتىكىنى تېز سـۈرئهتته تاللاشـقا  Enterكىرگۈزۈپ، 

 )رهسىم-4.1. (بولىدۇ

جهدۋهل ئادرېسىنى يازغاندا چوقۇم ئاۋۋال ئىستون ئادرېسىنى، ئاندىن قۇر نومۇرىنـى 

 رهسىم-4.1
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 C5كاتهكچىنى تاللىماقچى بولـساق، ئىـسىم رامكىـسىغا  C5بىز :  مهسىلهن.  يېزىش كېرهك

كۇنۇپكىــسىنى چهكــسهك كــاتهكچه تىــز ســۈرئهتته  Enterدهپ كىرگۈزگهنــدىن كېيىــن 

 .تاللىنىدۇ

ئۈســتى كۆرســهتكۈچ كۇنۇپكىلىرىنــى -ســول، ئاســتى-كۇنۇپكــا تاختىــسىدىكى ئــوڭ

 .بېسىش ئارقىلىق ماس ھالدىكى يۆنىلىشتىكى جهدۋهل كاتهكلىرىنى تاللاشقا بولىدۇ

 داۋاملاشقان جهدۋهل كاتىكىنى بىرلىكته تاللاش. 2

ــل ئۇســۇل  -1 ــى :  خى ــدىكى بىرىنچــى جهدۋهل كاتىكىن ــان دائىرى ــاقچى بولغ تاللىم

تاللىغاندىن كېيىن مائۇسنىڭ سـول كۇنۇپكىـسىنى بېـسىپ تـۇرۇپ مائۇسـنى تاللىماقچـى 

بولغان دائىرىدىكى ئهڭ ئاخىرقى كاتهكچىگىچه سۆرهپ ئاندىن قويۇۋهتسهك بىز تاللىغـان 

بىرىنچى جهدۋهل كاتىكى بىلهن ئـاخىرقى جهدۋهل كـاتىكى ئوتتۇرىـسىدىكى جهدۋهلـلهر 

سۇس كۈل رهڭـگه ئۆزگىرىـپ، تاللانغـان جهدۋهل كـاتهكچه دائىرىـسى قېنىـق رهڭلىـك 

ئارقـا بولغـان جهدۋهل كـاتىكى بىـرلا تاللىنىـپ -بـۇ ئۆزئـارا ئـارقىمۇ.  دائىرىگه ئىلىنىدۇ

ــدۇ ــانلىقىنى بىلدۈرى ــسىنى ھاســىل قىلغ ــاتهكچه دائىرى ــىلهن.  جهدۋهل ك ــز :  مهس  B2بى

ــلهن  ــاتىكى بى ــى  E9جهدۋهل ك ــارلىق جهدۋهللهرن ــسىدىكى ب ــاتىكى ئوتتۇرى جهدۋهل ك

جهدۋهل كـاتىكىنى تـاللاپ، مائۇسـنىڭ سـول  B2تاللىماقچى بولساق، مـائۇس ئـارقىلىق 

 -4.2. (جهدۋهل كاتىكىگه سۆرهپ تۇتاشتۇرساقلا كۇپايه E9كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ 

 )رهسىم

 رهسىم-4.2

 

ئارقىمۇ ئارقا تاللانغان بۇ جهدۋهل كاتىكىنىڭ دائىرىسىنى ئىپادىلهشته بىز بىرىنچى  

ــسىنى  ــڭ ئادرې ــاخىرقى جهدۋهل كاتىكىنى ــلهن ئهڭ ئ ــسى بى ــڭ ئادرې جهدۋهل كاتىكىنى

رهسىمدىكى جهدۋهل كاتهكچه دائىرىسىنىڭ ئادرېسى بولـسا   -4.2:  مهسىلهن.  قوللىنىمىز

B2:E9 بولسا ئىككـى جهدۋهل كـاتىكى ئوتتۇرسـىدىكى بـارلىق بىـر)   (:  .دهپ يېزىلىدۇ-
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 . بىرىگه قوشنا كاتهكلهرنى ئۆز ئىچىگه ئالىدىغانلىقىنى بىلدۈرىدۇ

بىز تاللىماقچى بولغان جهدۋهل كـاتهكچه دائىرىـسىدىكى بىرىنچـى :  خىل ئۇسۇل  -2

ـــن  ـــدىن كېيى جهدۋهل كـــاتىكىنى تاللىغان

كۇنۇپكىـسىنى    Shift كۇنۇپكا تاختىسىدىن 

ـــاخىرقى جهدۋهل  ـــۇرۇپ ئهڭ ئ ـــسىپ ت بې

ـــاتهكچه  ـــساق جهدۋهل ك ـــاتىكىنى تاللى ك

 . دائىرىسى بىۋاسىتىلا تاللىنىدۇ

خىــل ئۇســۇلدا   -1:  خىــل ئۇســۇل  -3

ئۆگىنىپ ئۆتكهن بويىچه جهدۋهل كـاتهكچه 

دائىرىسىنىڭ ئادرېـسىنى ئىـسىم رامكىـسىغا 

كۇنۇپكىــسىنى چهككهنــده    Enter يېزىــپ 

جهدۋهل كاتهكچه دائىرىسىنى تېز سـۈرئهتته 

ئىسىم رامكىـسىغا :  مهسىلهن.  تاللاپ بېرىدۇ

 B2:E9    نى كىرگۈزۈپ Enter    كۇنۇپكىسىنى

-4.3. (چهكسهك، شۇ دائىرىدىكى بارلىق كـاتهكچىلهرنى تـېز سـۈرئهتته تـاللاپ بېرىـدۇ

 )رهسىم

 ئۆزئارا داۋاملاشمىغان بىر قانچه جهدۋهل كاتىكىنى تاللاش. 3

تاللىماقچى بولغان مهلۇم بىـر كـاتهكچىنى تاللىۋالغانـدىن كېيىـن، :  خىل ئۇسۇل  -1

ــسىدىن  ــا تاختى ــارا داۋاملاشــمىغان،  Ctrlكۇنۇپك ــۇرۇپ، ئۆزئ ــسىپ ت ــسىنى بې كۇنۇپكى

نۆۋهتتىكـى .  ئارقـا تاللاشـقا بولىـدۇ-خالىغان ئورۇندىكى جهدۋهل كـاتهكلىرىنى ئـارقىمۇ

تاللانغــان جهدۋهل كــاتىكى ئــاق رهڭــده بولــۇپ، تاللانغــان باشــقا كــاتهكچىلهر ســۇس 

 )رهسىم-4.4.(كۈلرهڭگه ئۆزگىرىدۇ

 رهسىم-4.4

 رهسىم-4.3
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ئىسىم رامكىـسىغا تاللىمـاقچى بولغـان بـارلىق جهدۋهل كاتىكىنىـڭ :  خىل ئۇسۇل  -2

كۇنۇپكىــسىنى چهكــسهكمۇ  Enterئــارقىلىق ئايرىــپ يازغانــدىن كېيىــن    ، نــامىنى پهش 

  ، بـۇ يهردىكـى .  ئوخشاشلا ئارقىمۇ ئارقـا بولمىغـان جهدۋهل كـاتىكىنى تاللاشـقا بولىـدۇ

بىـز :  مهسـىلهن.  ئارقىمۇ ئارقا بولمىغان، مۇستهقىل جهدۋهل كاتىكىگه ۋهكىللىك قىلىـدۇ

A3 ،B2 ،C6 ،D8 بىرىـدىن -ئايرىم تـاللاش ئۈچـۈن بىـر-جهدۋهل كاتهكلىرىنى ئايرىم ،  

 )رهسىم-4.5. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز Enterئارقىلىق ئايرىپ، ئىسىم رامكىسىغا يېزىپ 

 رهسىم-4.5

 
 پۈتۈن قۇر ۋه پۈتۈن ئىستوننى تاللاش. 4

مهلۇم بىر قۇر ياكى ئىستوننى پۈتۈن تاللىماقچى بولساق شـۇ قـۇر يـاكى ئىـستوننىڭ 

نومۇرىنى مائۇس سول كۇنۇپكىسى بىلهن تاق چېكىپ تاللىساق شـۇ بىـر پۈتـۈن ئىـستون 

 .ياكى بىر پۈتۈن قۇردىكى بارلىق جهدۋهل كاتىكى تولۇق تاللىنىدۇ

 پۈتۈن خىزمهت جهدۋىلىنى تاللاش. 5

قۇر ۋه ئىستوننىڭ باشلىنىش نۇقتىـسىدىكى كېسىـشكهن ئورۇننـى :  خىل ئۇسۇل  -1

مائۇس سول كۇنۇپكىـسى بىـلهن تـاق چهككهنـده پۈتـۈن خىـزمهت جهدۋىلىنىـڭ بارلىـق 

 رهسىم-4.6
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 )رهسىم-4.6. (جهدۋهل كاتىكىنى تاللاشقا بولىدۇ

 كۇنۇپكىسىنى بىرلهشتۈرۈپ   A+Ctrl كۇنۇپكا تاختىسىدىن : خىل ئۇسۇل-2

 .بېسىش ئارقىلىقمۇ پۈتكۈل خىزمهت جهدۋىلىنى تاللاشقا بولىدۇ

 ئورۇن بهلگىلهش بۇيرۇقى ئارقىلىق تاللاش. 6

(ئىشلهتكۈچىلهر مائۇس ئارقىلىق تېز سۈرئهتته جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغاندىن باشقا 

开始  ( ئىقتىــــدار تــــاللاش كارتىــــسىنىڭ    باشــــلاش)编辑  ( ئىقتىــــدار    تهھرىــــرلهش

بۇيرۇقى ئارقىلىقمۇ مۇناسـىۋهتلىك جهدۋهل كاتىكىنـى    يۆتكهش )  转到(گۇرۇپپىسىدىكى 

ــدۇ ــېز ســۈرئهتته تاللىيالاي ــدىكى ســانلىق .  ت ــاللاش ئۇســۇلى چــوڭ ھهجىم ــل ت ــۇ خى ب

 :مهلۇماتلارنى تهھرىرلهشته زور ئهھمىيهتكه ئىگه بولۇپ، كونكرېت ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه

ـــاللاپ،    باشـــلاش )  开始: (باســـقۇچ  -1 ـــسىنى ت ـــاللاش كارتى ـــدار ت ) 编辑(ئىقتى

قـــورال    ئىـــزدهش ۋه تـــاللاش )  查找和选择(ئىقتىـــدار گۇرۇپپىـــسىدىكى    تهھرىـــرلهش 

بۇيرۇقىـنى تاللىغاندىـن    يۆتكهش )  转到(ئېچىلغان تىزىملىكتىن .  كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

ئورۇن بهلگىلهش دىيـالوگ   )定位(كېيىن 

 )رهسىم-4.7. (رامكىسى ئېچىلىدۇ

دىيــــالوگ   )引用位置: (باســــقۇچ  -2

ــان  ــاقچى بولغ ــپ، تاللىم ــسىنى چېكى رامكى

جهدۋهل كاتهكچه دائىرىـسىنىڭ ئادرېـسىنى 

جهزملهشـــــتۈرۈش )  确定(كىرگـــــۈزۈپ، 

 )رهسىم-4.8. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

 ئورۇن بهلگىلهش 4.1.2

Excel  ھۆججىتىــــنى تهھرىرلىگهنــــده

جهدۋهل كاتىكى تهھرىرلهش ئېھتىياجىنىـڭ 

ئهڭ ئـاددىي ئـورۇن بهلگىـلهش ئۇسـۇلى .  ئوخشىماسلىقىغا ئاساسهن ئۆزگىرىـپ تۇرىـدۇ

ــارقىلىق تاللاشــتۇر ــائۇس ئ ــسا مۇناســىۋهتلىك جهدۋهل كــاتىكىنى م ئهممــا جهدۋهل .  بول

كاتىكىنى تاللاپ ئورۇن بهلگىلهشنىڭ تۆۋهندىكىدهك بىر قانچه خىل تېزلهتمه ئۇسۇللىرى 

رهسىم-4.8  

 رهسىم-4.7
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بولۇپ، ئىشلهتكۈچىلهر بۇ ماھارهتلهرنى ئۆگىنىۋالغاندا تهھرىرلهش مهشغۇلاتى جهريانىـدا 

 .زور ياردىمى بولىدۇ

 تۇنجى قۇرنىڭ ئورنىنى تېز سۈرئهتته بهلگىلهش. 1

كۇنۇپكىسىنى قوشۇپ باسقاندا تـېز سـۈرئهتته ئهڭ )  Ctrl+←(تهھرىرلهش ھالىتىده 

 .باشتىكى قۇرغا قايتىدۇ

 ئهڭ ئاخىرقى قۇرنىڭ ئورنىنى تىز سۈرئهتته بهلگىلهش. 2

كۇنۇپكىسىنى قوشۇپ باسقاندا تـېز سـۈرئهتته ئهڭ �)Ctrl+→(تهھرىرلهش ھالىتىده 

 .ئاخىرىدىكى قۇرغا قايتىدۇ

 تۇنجى ئىستوننىڭ ئورنىنى تىز سۈرئهتته بهلگىلهش. 3

كۇنۇپكىسىنى قوشۇپ باسـقاندا تـېز سـۈرئهتته ئهڭ  Ctrl+↑(تهھرىرلهش ھالىتىده 

 .باشتىكى ئىستونغا قايتىدۇ

 ئهڭ ئاخىرقى ئىستوننىڭ ئورنىنى تىز سۈرئهتته بهلگىلهش. 4

كۇنۇپكىسىنى قوشۇپ باسقاندا تـېز سـۈرئهتته ئهڭ  )   Ctrl+↓(تهھرىرلهش ھالىتىده 

 . ئاخىرىدىكى ئىستونغا قايتىدۇ

 خىزمهت جهدۋىلىگه ئۇچۇر كىرگۈزۈش 4.2
 

خىزمهت جهدۋىلىنىڭ جهدۋهل كاتىكىنى تاللاش ۋه ئورۇن بهلگىلهش مهشغۇلاتىنى 

قىلىپ بولغاندىن كېيىن، كېيىنكى باسقۇچتا جهدۋهل كاتىكىگه ئۇچۇر كىرگۈزۈش ۋه 

 .تهھرىرلهش مهشغۇلاتىنى ئېلىپ بارىمىز

 ئۇچۇر كىرگۈزۈش 4.2.1

Excel تۆۋهنده بىز جهدۋهلگه .  دا جهدۋهلگه مهزمۇن كىرگۈزۈشمۇ ئىنتايىن ئاددىي

 .مهزمۇن كىرگۈزۈشنىڭ ئاساسلىق ئۇسۇلى ۋه ماھارهتلىرىنى ئۆگىنىپ ئۆتىمىز

كۇنۇپكا تاختىسى .  ئۇچۇرنى كىرگۈزگهنده ئاۋۋال جهدۋهل كاتىكىنى تاللايمىز

ئارقىلىق ئۇچۇرنى كىرگۈزگهن ۋاقىتتا تهھرىرلهش ئىستونىدا كىرگۈزگهن ئۇچۇر مهزمۇنى 

كۆرۈنۈپ تۇرىدۇ، شۇنداقلا بىز قايسى جهدۋهل كاتىكىنى تاللىساق، شۇ جهدۋهل 

جهدۋهل كاتىكىگه سان، .  كاتىكىدىكى مهزمۇن تهھرىرلهش ئىستونىدا كۆرۈنۈپ تۇرىدۇ

يېزىق، ۋاقىت، فورمۇلا ۋه شهرتلىك بهلگه قاتارلىق تۈرلۈك ئۇچۇرلارنى كىرگۈزۈشكه 

 .ئۇچۇر كىرگۈزۈشنىڭ كونكرېت ئۇسۇلى تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ. بولىدۇ

 .جهدۋهل كاتىكىنى تاللاپ مۇناسىۋهتلىك مهزمۇننى كىرگۈزىمىز: باسقۇچ -1

كۇنۇپكىسىنى بېسىپ  Enterمهزمۇننى كىرگۈزۈپ بولغاندىن كېيىن :  باسقۇچ  -2

بهلگىسىنى بېسىپ    )√(ئۇچۇرنى جهزملهشتۈرىمىز ياكى تهھرىرلهش ئىستونىدىكى 

 Enterئهگهر كىرگۈزۈپ بولغان ئۇچۇرنى بىكار قىلماقچى بولساق، .  جهزملهشتۈرىمىز

 Escكۇنۇپكىسىنى باسماستىن، كۇنۇپكا تاختىسىنىڭ سول تهرهپ ئهڭ ئۈستىدىكى 
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كۇنۇپكىسىنى بېسىپ كىرگۈزۈشنى    )Ｘ(كۇنۇپكىسىنى ياكى تهھرىرلهش ئىستونىدىكى 

 )رهسىم -4.9. (ئهمهلدىن قالدۇرساق بولىدۇ

 رهسىم -4.9

 

سانلارنى كىرگۈزگهنـده، ئهگهر كىرگـۈزگهن سـانىمىز مهنپىـي سـان بولـسا سـاننىڭ 

تىرناق ئىچىـگه    () مىنۇس بهلگىسى قويۇپ ئاندىن ساننى كىرگۈزىمىز ياكى    )-( ئالدىغا 

كىرگۈزگىنىمىز مۇسبهت سان بولـسا جهدۋهل كـاتىكىگه سـاننى بىۋاسـىته . ئېلىپ يازىمىز

بهلگىــسى جهدۋهل كاتىكىــده (+)  مۇســبهت ســاننىڭ ئالدىــدىكى .  كىرگۈزســهك بولىــدۇ

 .كۆرۈنمهيدۇ

 ئهمهلدىن قالدۇرۇش ۋه ئهسلىگه كهلتۈرۈش 4.2.2

Excel بىــر مهشــغۇلاتىمىزنى   يۇمــشاق دېتــالى بىزنىــڭ خىــزمهت جهدۋىلىــدىكى ھهر

قهدهم باسقۇچلار بويىچه خاتىرىلهپ ماڭىدىغان بولۇپ، خىزمهت جهدۋىلىنى تهھرىـرلهش 

撤(نىـڭ  Excelداۋامىدا ئېھتىياتسىزلىقتىن خاتا مهشغۇلات قىلىپ قالغـان بولـساق، 

销  ( ــن ــغۇلاتنى ئهمهلدى ــا مهش ــدىلىنىپ، خات ــدىن پاي ــدۇرۇش ئىقتىدارى ــدىن قال ئهمهل

ئهمهلــدىن قالــدۇرۇش ئىقتىــدارى )  撤销(ئهگهر بىــز مهلــۇم مهشــغۇلاتنى .  قالــدۇرالايمىز

ئارقىلىق ئهمهلدىن قالدۇرۇپ، ئارقىدىن يهنه شۇ مهشغۇلاتقا ئېھتىياجلىق بولـۇپ قالغـان 

ئهسلىگه كهلتۈرۈش ئىقتىدارى ئارقىلىق ئهمهلدىن قالدۇرغان مهشـغۇلاتنى )  恢复(بولساق 

 .ئهسلىگه كهلتۈرهلهيمىز

1) .撤销 (ئهمهلدىن قالدۇرۇش مهشغۇلاتى 

ـــــشلهتكۈچىلهر  ـــــورال  (快速访问工具栏(ئى ق

ــوزغىتىش ــېز ق ــستونىنى ت ــدىكى   ئى ) 撤销(تىزىملىكى

كۇنۇپكىسىنى چېكىـش ئارقىلىـق    ئهمهلدىن قالدۇرۇش 

خاتــــا ئېلىــــپ بارغــــان مهشــــغۇلاتىنى ئهمهلدىــــن 

ــدۇ ــان .  قالدۇرالاي ــدۇرماقچى بولغ ــدىن قال ئهگهر ئهمهل

ئهمهلدىـن )  撤销(مهشغۇلات بىر قهدهر كـۆپ بولـسا،  

كىچىـك  قالدۇرۇش كۇنۇپكىسىنىڭ ئوڭ تهرىپىدىكى

ئۈچبۇلۇڭ تىزىملىك ئىسترېلكىسىنى چهكسهك، بىزنىڭ 

ئېلىـــپ بارغـــان ھهر بىـــر مهشـــغۇلاتىمىزنىڭ قهدهم باســـقۇچلار بـــويىچه بـــۇ يهرده 

 رهسىم-4.10
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 )رهسىم-4.10. (ساقلانغانلىقىنى بايقايمىز

بىــز بــۇ يهردىــن ئهمهلــدىن قالــدۇرماقچى بولغــان مهشــغۇلاتلارنى مائۇســنىڭ ســول 

بىـز تاللىغـان مهشـغۇلاتلارنىڭ ھهممىـسى .  كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ تاللىساقلا كۇپايه

 .شۇ ھامان ئهمهلدىن قالدۇرۇلىدۇ

ــسىدىن  ــا تاختى ــشلهتكۈچىلهر كۇنۇپك ــقا ئى ــدىن باش ــسىنى    Ctri+Z ئۇنىڭ كۇنۇپكى

 Ctri.  بىرلهشــتۈرۈپ بېــسىش ئــارقىلىقمۇ مهشــغۇلات جهريــانىنى ئهمهلــدىن قالدۇرالايــدۇ

كۇنۇپكىسىنى ھهر بىـر قېتىـم باسـقاندا بىـر قهدهملىـك  Zكۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ، 

 .مهشغۇلات ئهمهلدىن قالدۇرىلىدۇ

2) .恢复 ( مهشغۇلاتى  ئهسلىگه كهلتۈرۈش 

)恢复  ( مهشــغۇلاتى ئهمهلــدىن قالــدۇرۇلغان مهشــغۇلاتلارنى    ئهســلىگه كهلتــۈرۈش

ئهمهلـدىن قالـدۇرۇش )  撤销(ئهسلىگه كهلتۈرىدىغان بولغاچقـا، ئىـشلهتكۈچىلهر پهقهت 

مهشـغۇلاتىنى ئېلىـپ    ئهسـلىگه كهلتـۈرۈش )  恢复(مهشغۇلاتىنى ئېلىپ بارغاندىلا ئاندىن 

كۇنۇپكىـــسىنى پهقهت ئهمهلدىـــن    ئهســـلىگه كهلتـــۈرۈش )  恢复(شۇڭلاشـــقا .  بارالايـــدۇ

ئهسلىگه كهلتۈرۈش .  قالدۇرۇش مهشغۇلاتىنى ئېلىپ بارغاندىن كېيىن ئىشلىتىشكه بولىدۇ

 . مهشغۇلاتىنىڭ تهرتىپىمۇ ئهمهلدىن قالدۇرۇش مهشغۇلاتىنىڭ تهرتىپىگه ئوخشايدۇ

كۇنۇپكىـسىنى بىرلهشـتۈرۈپ بېـسىش    Ctri+Y ئىشلهتكۈچىلهر كۇنۇپكا تاختىـسىدىن 

كۇنۇپكىــسىنى بېــسىپ  Ctri.  ئــارقىلىقمۇ مهشــغۇلات جهريــانىنى ئهســلىگه كهلتۈرهلهيــدۇ

كۇنۇپكىـسىنى ھهر بىـر قېتىـم باسـقاندا بىـر قهدهملىـك مهشـغۇلات ئهسـلىگه  Yتۇرۇپ، 

 .كهلتۈرۈلىدۇ

4.2.3 )修改 (تۈزىتىش كىرگۈزۈش 

جهدۋهل كاتىكىدىكى مهزمۇنغا تۈزىتىش كىرگۈزۈشكه توغرا كهلگهنده تۆۋهندىكىـدهك 

 . ئۇسۇلنى قوللىنىمىز

 جهدۋهل كاتىكىدىكى قىسمهن مهزمۇننى تۈزىتىش. 1

 :خىل ئۇسۇل -1

قىسمهن تۈزىتىش كىرگۈزمهكچى بولغـان جهدۋهل كـاتىكىنى مائۇسـنىڭ :  باسقۇچ  -1

سول كۇنۇپكىسى ئارقىلىق قوش چېكىـپ، مائۇسـنىڭ نـۇر بهلگىـسىنى جهدۋهل كاتىكـى 

 .ئىچىگه قىستۇرىمىز

تۈزىتىش كىرگۈزمهكچى بولغان مهزمۇننى مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىـسىنى :  باسقۇچ  -2

بۇ ۋاقىتتـا تاللانغـان مهزمۇننىـڭ تهگلىـك رهڭگـى قېنىـق قـارا .  بېسىپ تۇرۇپ تاللايمىز

 )رهسىم-4.11. (رهڭگه ئۆزگىرىدۇ

كۇنۇپكىــــسىنى بېــــسىپ  Enterيېڭــــى مهزمۇنــــنى كىرگــــۈزۈپ، :  باســــقۇچ  -3

 .ئاخىرلاشتۇرىمىز

 : خىل ئۇسۇل -2
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قىسمهن تۈزىتىش كىرگۈزمهكچـى بولغـان جهدۋهل كـاتىكىنى مائۇسـنىڭ :  باسقۇچ-1

 .سول كۇنۇپكىسى ئارقىلىق تاق چېكىپ تاللايمىز

ــقۇچ  -2 ــستونىدا :  باس ــرلهش ئى ــۇن تهھرى ــدىكى مهزم ــا جهدۋهل كاتىكى ــۇ ۋاقىتت ب

ــدۇ ــى .  كۆرۈنى ــان مهزمۇنن ــى بولغ ــۆزگهرتىش كىرگۈزمهكچ ــستونىدىن ئ ــرلهش ئى تهھرى

 .تاللايمىز

كۇنۇپكىــــسىنى بېــــسىپ  Enterيېڭــــى مهزمۇنــــنى كىرگــــۈزۈپ، :  باســــقۇچ  -3

 .ئاخىرلاشتۇرىمىز

 جهدۋهل كاتىكىنىڭ مهزمۇنىنى تولۇق ئۆزگهرتىش. 2

مهلــۇم بىــر جهدۋهل كاتىكىــدىكى بــارلىق مهزمۇنــنى ئۆزگهرتمهكچــى بولــساق، شــۇ 

ــساق،  ــنى باشلى ــا كىرگۈزۈش ــىته قايت ــن، بىۋاس ــدىن كېيى ــاتىكىنى تاللىغان جهدۋهل ك

 .ئهسلىدىكى مهزمۇننىڭ ئورنىغا يېڭى مهزمۇن كىرگۈزۈلىدۇ

 سانلىق مهلۇماتنىڭ ئۈنۈمدارلىقىنى بهلگىلهش 4.2.4

ــان  ــده، ئهگهر كىرگۈزمهكچــى بولغ ــنى تهھرىرلىگهن ــڭ مهزمۇنى ــزمهت جهدۋىلىنى خى

سانلىق مهلۇمات كۆپ بولسا، سانلىق مهلۇماتنىڭ توغرىلىق نىسبىتىگه كاپالهتلىك قىلىـش 

ئۈچۈن، جهدۋهل كاتىكىگه سانلىق مهلۇماتنىڭ ئۈنۈملۈك دائىرىـسىنى بهلگىـلهپ قويـۇش 

ئۇنىڭدىن باشقا ئىـشلهتكۈچىلهر يهنه .  ئارقىلىق، توغرىلىقىغا كاپالهتلىك قىلغىلى بولىدۇ

 .جهدۋهل كاتىكىگه سانلىق مهلۇمات كىرگۈزگهندىكى كۆرسهتمه ئۇچۇرىنى بهلگىلىيهلهيدۇ

 جهدۋهل كاتىكىدىكى سانلىق مهلۇماتنىڭ ئۈنۈملۈك دائىرىسىنى بهلگىلهش. 1

ئۈنۈملــۈك دائىرىــسىنى بهلگىلىمهكچــى بولغــان جهدۋهل كــاتىكى ياكــى :  باســقۇچ  -1

 .كاتهكچه دائىرىسىنى تاللايمىز

数据工(ئىقتىدار تاللاش كارتىـسىنى تـاللاپ، )   数据(سانلىق مهلۇمات:  باسقۇچ  -2

具  ( سانلىق مهلۇمات قورالى ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىكى سانلىق مهلۇماتنىڭ ئۈنۈمـدارلىقى)

数据有效性  (ئېچىلغان تىزىملىكتىن سانلىق مهلۇماتنىڭ .  ناملىق سىن بهلگىنى تاللايمىز

. (نـاملىق بۇيرۇقـنى تـاللاپ دىيـالوگ رامكىـسىنى ئـاچىمىز)  数据有效性(ئۈنۈمدارلىقى 

 )رهسىم-4.12

 رهسىم-4.11
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ـــقۇچ  -3 ـــتۇرۇش:  باس ) 设置(ئورۇنلاش

تـاللاش )  允许(تۈرىنى تاللاپ، يول قويۇش

ــى  رامكىــسىدىن ســانلىق مهلۇماتنىــڭ تۈرىن

 .  تاللايمىز

) 数据(سـانلىق مهلۇمـات :  باسقۇچ  -4

تاللاش رامكىـسىدىن، سـانلىق مهلۇماتنىـڭ 

 .مۇناسىۋىتىنى تاللايمىز

最(ئهڭ كىچىك قىمـمهت :  باسقۇچ  -5

小值  (ئهڭ چـــوڭ قىمـــمهت  ۋه)最大值 (

ـــمهت  ـــانلىق قىم ـــسىغا س ـــالوگ رامكى دىي

 .كۇنۇپكىسىنى باسىمىز)  确定(دائىرىسىنى كىرگۈزۈپ، جهزملهشتۈرۈش 

ئهمــدى ســىز ئۆزىڭىــز بهلگىلىــگهن ئۈنۈملــۈك دائىرىنىــڭ ســىرتىدىكى ســانلىق 

 مهلۇماتلارنى كىرگۈزۈپ بېقىڭ، قانداق ئهھۋالنى بايقايسىزكىن؟

بــۇ ۋاقىتتــا سىــستېما ســىزگه كىرگــۈزگهن ســانلىق قىممىتىڭىزنىــڭ كــۈچكه ئىــگه  

ئهمـدى سـىز )  رهسـىم-4.13. (ئهمهسلىكى توغرىسىدا ئهسكهرتمه ئۇچۇر چىقىرىپ بېرىدۇ

 .سانلىق مهلۇماتلارنى خاتا كىرگۈزۈپ قىلىشتىن ئهنسىرىمىسىڭىزمۇ بولىدۇ

 رهسىم-4.13

 

رهسىم-4.12  

 ئالاھىده سانلىق مهلۇماتلارنى كىرگۈزۈش 4.3
 

خىزمهت جهدۋىلىده تهھرىرلهش ئېلىپ بارغانـدا تهرتىـپ، كهسـىر سـان، شـهرتلىك 

بهلگه قاتارلىق ئالاھىده سـانلىق مهلۇمـاتلارنى كىرگۈزۈشـكه توغـرا كېلىـدىغان ئهھـۋاللار 

 .تۆۋهنده بىز بۇ توغرىلىق مهخسۇس توختىلىمىز. بولىدۇ

 رهت تهرتىپى كىرگۈزۈش 4.3.1

ــز  بۇنىڭغــا ئوخــشاش تهرتىپلهرنــى كىرگۈزۈشــته    ...0003، 0002، 0001 ئهگهر بى

ياكى كىرگۈزگهنـدىن كېيىـن پهقهت .  ئادهتتىكى ئهھۋالدا بىۋاسىته كىرگۈزگىلى بولمايدۇ

بـۇ ئهھـۋال بىزنىـڭ جهدۋهل .  نـى كۆرسـىتىپ بېرهلمهيـدۇ 0پۈتۈن ساننىلا كۆرسـىتىپ 

كاتهكچىنىـــڭ خاســـلىقىنى .  كاتىكىنىـــڭ فورمـــاتىنى ئۆزگهرتىـــشىمىزنى تهلهپ قىلىـــدۇ
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 :ئۆزگهرتىش ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه

جهدۋهل كاتىكى ياكى كاتهكچه دائىرىسىنى تاللىغاندىن كېيىن باشـلاش :  باسقۇچ  -1

)开始  ( ــاتهكچه ــسىدىن ك ــاللاش كارتى ــدار ت ــسىدىكى )  单元格(ئىقتى ــدار گۇرۇپپى ئىقتى

设置单元(قورال كۇنۇپكىسىنى بېسىپ، كاتهكچه فورماتىنى بهلگىلهش )   格式(فورمات 

格格式 (بۇيرۇقىنى تاللاپ، دىيالوگ رامكىسىنى قوزغىتىمىز) .رهسىم-4.14( 

 رهسىم-4.14

 

تاللاش رامكىسىدىكى )  分类(تىزىملىكىنى چېكىپ، تۈر )   数字(رهقهم :  باسقۇچ  -2

. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز)  确定(ناملىق تۈرنى تاللاپ، جهزملهشتۈرۈش )  文本(تېكىست 

 ) رهسىم-4.15

 رهسىم-4.15

بىۋاســـىته .  كىرگـــۈزۈپ بېقىـــڭ   ...0003، 0002، 0001 ئهمـــدى بـــۇ ســـانلارنى  

 كىرگۈزهلىدىڭىزمۇ يوق؟
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ــسىدىن رهقهم )   开始(ئۇنىڭــدىن باشــقا باشــلاش  ــاللاش كارتى ــدار ت )  数字(ئىقتى

ئىقتىدار گۇرۇپپىسىنىڭ ئوڭ تهرهپ ئاستىدىكى كىچىك ئۈچبۇلۇڭ سىن بهلگىنى چېكىـش 

ــلهش  ــاتىنى بهلگى ــاتهكچه فورم ــارقىلىقمۇ ك ــسىنى )  设置单元格格式(ئ ــالوگ رامكى دىي

ــدۇ ــشقا بولى ــسىدىن   .قوزغىتى ــا تاختى ــسىش    Ctri+1 كۇنۇپك ــۇپ بې ــسىنى قوش كۇنۇپكى

 .ئارقىلىق تېخىمۇ تىز ئۇسۇلدا قوزغىتىشقا بولىدۇ

 كهسىر سان 4.3.2

 .كهسىر سان كىرگۈزۈشته تۆۋهندىكىدهك باسقۇچلارنى بېسىپ ئۆتىمىز

ــقۇچ  -1 ــن  :  باس ــدىن كېيى ــسىنى تاللىغان ــاتهكچه دائىرى ــاكى ك ــاتىكى ي جهدۋهل ك

 Ctri+1    كۇنۇپكىسىنى قوشۇپ بېسىش ئارقىلىق)设置单元格格式  ( كاتهكچه فورماتىنـى

 .بهلگىلهش دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز

تــــاللاش )   分类(تىزىملىكىــــنى چېكىــــپ، تــــۈر )   数字(رهقهم :  باســــقۇچ  -2

نــاملىق تۈرنــى تــاللاپ، ئــوڭ تهرهپتىكــى تــاللاش )  分数(رامكىــسىدىكى كهســىر ســان 

 )رهسىم-4.16. (رامكىسىدىن كهسىر ساننىڭ تۈرىنى تاللايمىز

 رهسىم-4.16

 

جهزملهشــتۈرۈش كۇنۇپكىــسىنى باســقاندىن كېيىــن، تاللىغــان )  确定: (باســقۇچ  -3

 .جهدۋهل كاتىكىگه كهسىر سان كىرگۈزۈشنى باشلىساق بولىدۇ

 پىرسهنت سان 4.3.3

پىرســهنت ســان كىرگۈزۈشــنىڭ ئۇســۇلى بىــر قهدهر ئــاددىي بولــۇپ، باســقۇچلىرى 

 : تۆۋهندىكىچه

ــقۇچ  -1 ــن  :  باس ــدىن كېيى ــسىنى تاللىغان ــاتهكچه دائىرى ــاكى ك ــاتىكى ي جهدۋهل ك
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 Ctri+1    كۇنۇپكىسىنى قوشۇپ بېسىش ئارقىلىق كاتهكچه فورماتىنى بهلگىـلهش)设置单

元格格式 (دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز. 

تاللاش رامكىسىدىكى )  分类(تىزىملىكىنى چېكىپ، تۈر )   数字(رهقهم :  باسقۇچ  -2

ناملىق تۈرنى تاللاپ، ئوڭ تهرهپتىكى تـاللاش رامكىـسىدىن ئونلـۇق )  百分比(پىرسهنت 

كۇنۇپكىـسىنى )  确定(كهسىر ساننىڭ خانىسىنى بهلگىلىگهندىن كېيىن جهزملهشـتۈرۈش 

. (بېسىپ، تاللىغان جهدۋهل كاتىكىگه پىرسهنت سـان كىرگۈزۈشـنى باشلىـساق بولىـدۇ

 )رهسىم-4.17

 رهسىم-4.17

 

 پۇل مۇئامىله سانلىق مهلۇماتى 4.3.4

پۇل مۇئامىلىگه مۇناسىۋهتلىك سانلىق مهلۇماتلارنى كىرگۈزگهنده جهدۋهل كاتىكىنىڭ 

 . فورماتىنى پۇلنىڭ خاسلىقىغا ئۆزگهرتىشكه توغرا كېلىدۇ

ــقۇچ  -1 ــن  :  باس ــدىن كېيى ــسىنى تاللىغان ــاتهكچه دائىرى ــاكى ك ــاتىكى ي جهدۋهل ك

 Ctri+1    كۇنۇپكىسىنى قوشۇپ بېسىش ئارقىلىق كاتهكچه فورماتىنى بهلگىـلهش)设置单

元格格式  (دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز. 

تاللاش رامكىسىدىكى )   分类(رهقهم تىزىملىكىنى چېكىپ، تۈر )  数字: (باسقۇچ  -2

ناملىق تۈرنى تاللاپ، ئوڭ تهرهپتىكى تاللاش رامكىسىدىن كهسـىر سـاننىڭ )   货币(پۇل 

) 确定(خانىسىنى ۋه پۇلنىڭ بهلگىسىنى تاللاپ بهلگىلىگهندىن كېيىن، جهزملهشـتۈرۈش 

ــى  ــڭ ســانلىق مهلۇماتلىرىن ــاتىكىگه پۇلنى ــان جهدۋهل ك ــسىپ، تاللىغ ــسىنى بې كۇنۇپكى

 )رهسىم-4.18. (كىرگۈزۈشنى باشلىساق بولىدۇ
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 رهسىم-4.18

 

 چېسلا ۋه ۋاقىت مهلۇماتى 4.3.5

دىكى بىر قهدهر كۆپ ئىشلىتىلىدىغان سانلىق مهلۇماتلارنىڭ  Excelۋاقىت ۋه چېسلا 

 .بىرى بولۇپ، ۋاقىت ۋه چېسلا كىرگۈزۈشنىڭ كونكرېت باسقۇچى تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

 چېسلا كىرگۈزۈش. 1

چېــسلانى كىرگۈزۈشــتىن ئــاۋۋال تۆۋهنــدىكى ئۇســۇل ئــارقىلىق جهدۋهل كاتىكىنىــڭ 

 . فورماتىنى چېسلاغا توغرىلايمىز

 رهسىم-4.19
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  Ctri+1 چېــسلانى كىرگۈزمهكچــى بولغــان جهدۋهل كــاتىكىنى تــاللاپ، :  باســقۇچ  -1

设置单元格格(كۇنۇپكىسىنى قوشۇپ بېسىش ئارقىلىق كاتهكچه فورمـاتىنى بهلگىـلهش 

式  (دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز. 

تاللاش رامكىسىدىكى )  分类(تىزىملىكىنى چېكىپ، تۈر )   数字(رهقهم :  باسقۇچ  -2

ئـوڭ تهرهپتىكـى تـاللاش تىزىملىكىـدىن سـانلىق .  ناملىق تۈرنى تـاللايمىز) 日期(چېسلا 

. كۇنۇپكىسىنى باسىمىز)  确定(مهلۇماتنىڭ شهكلىنى تاللىغاندىن كېيىن، جهزملهشتۈرۈش

 )رهسىم-4.19(

كاتهكچىنىڭ فورماتىنى چېسلاغا توغـرىلاپ بولغانـدىن كېيىـن كـاتهكچىگه چېـسلانى 

 :بۇنىڭ ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه. كىرگۈزۈشكه توغرا كېلىدۇ

ــاللاپ باشــلاش :  باســقۇچ  -1 )  开始(چېــسلا كىرگۈزمهكچــى بولغــان كــاتهكچىنى ت

 . ئىقتىدار تاللاش كارتىسىنى چېكىمىز

ئىقتىدار گۇرۇپپىسىنىڭ ئۈسـتۈنكى قىـسمىدىكى تـاللاش )   数字(رهقهم :  باسقۇچ  -2

 )رهسىم-4.20. (بۇيرۇقىنى تاللايمىز) 长时间(ياكى  )短时间(رامكىسىدىن 

 رهسىم -4.20

 

يىـل، ئـاي، كـۈن تهرتىـپ .  چېسلانىڭ سانلىق مهلۇماتىنى كىرگۈزىمىـز:  باسقۇچ  -3

بهلگىـسىنى قويـۇپ،    - كىرگۈزگهنده يىلنى كىرگۈزۈپ كهينىـدىن .  بويىچه كىرگۈزۈلىدۇ

-2014 :  مهسـىلهن.  نى كىرگۈزۈپ كۈننى كىرگۈزىمىز )-( ئاينى كىرگۈزىمىز، ئاندىن يهنه 

7-14   
 ۋاقىت كىرگۈزۈش. 2

Excel 2007  ده ۋاقىتـــنى كىرگـــۈزۈش ئۈچـــۈن تۆۋهنـــدىكى قهدهم باســـقۇچلارنى

 .ئورۇندايمىز

ــاللاپ، :  باســقۇچ  -1 ــاتىكىنى ت ــان جهدۋهل ك ــت كىرگۈزمهكچــى بولغ   Ctri+1 ۋاقى
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设置单元格格(كۇنۇپكىسىنى قوشۇپ بېسىش ئارقىلىق كاتهكچه فورمـاتىنى بهلگىـلهش 

式 (دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز. 

تاللاش رامكىسىدىكى )  分类(تىزىملىكىنى چېكىپ، تۈر )   数字(رهقهم :  باسقۇچ  -2

ئوڭ تهرهپتىكـى تـاللاش تىزىملىكىـدىن سـانلىق .  ناملىق تۈرنى تاللايمىز)   日期(چېسلا 

كۇنۇپكىسىنى بېسىپ )   确定(مهلۇماتنىڭ شهكلىنى تاللىغاندىن كېيىن، جهزملهشتۈرۈش 

 )رهسىم-4.21. (ۋاقىتنى كىرگۈزىمىز

 رهسىم-4.21

 

ــۈچ كۇنۇپكىــنى بىرلهشــتۈرۈپ بېــسىش    ;+Ctrl+Shf كۇنۇپكــا تاختىــسىدىكى  بــۇ ئ

ۋاقىتتىكـى .  ئارقىلىق سىستېمىنىڭ نۆۋهتتىكى ۋاقتىنى تىز سۈرئهتته كىرگۈزۈشكه بولىـدۇ

 .بهلگىسى قويۇلىدۇ)  : (سائهت، مىنۇت، سېكۇنتنىڭ ئوتتۇرىسىغا 

 ئالاھىده بهلگىلهر-4.3.6

خىزمهت جهدۋىلىدىكى سانلىق مهلۇماتلارنى تهھرىرلهش داۋامىدا ھهرخىـل شـهرتلىك 

بۇنداق ۋاقىتتـا بهلـگه ئـامبىرى ۋه .  بهلگىلهرنى كىرگۈزۈشكه ئېھتىياجلىق بولۇپ قالىمىز

 .ئالاھىده بهلگه ئامبىرى ئارقىلىق بهلگىلهرنى جهدۋهل كاتىكىگه قىستۇرۇشقا بولىدۇ

 ئالاھىده بهلگىلهرنى قىستۇرۇش. 1

插(بهلگه قىستۇرماقچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغاندىن كېيىـن، قىـستۇرۇش 

入   ( ئىقتىدار تاللاش كارتىسىنىڭ ئالاھىده بهلگه)特殊符号  ( ئىقتىـدار گۇرۇپپىـسىدىكى

تهمىنلهپ بهرگهن بىـر قىـسىم  Excel 2007ناملىق كۇنۇپكىنى چهكسهك، )   符号(بهلگه 

ئېھتىياجلىق بهلگىنى تاللىغاندىن كېيىـن، ئالاھىـده بهلـگه جهدۋهل .  بهلگىلهر ئېچىلىدۇ

 .كاتىكىگه قىستۇرۇلىدۇ
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ئهگهر بىزگه ئېھتىياجلىق ئالاھىده بهلگىلهر بۇ يهرده بولمىسا تۆۋهندىكىـدهك ئۇسـۇل 

 .ئارقىلىق قىستۇرىمىز

بهلـگه قىـستۇرماقچى بولغـان جهدۋهل كـاتىكىنى تاللىغانـدىن كېيىـن، :  باسقۇچ  -1

ئىقتىـدار )  特殊符号(ئىقتىدار تاللاش كارتىسىنىڭ ئالاھىـده بهلـگه )   插入(قىستۇرۇش 

ــگه  ــسىدىكى بهل ــڭ )   符号(گۇرۇپپى ــلهر قاتارىنى ــپ، بهلگى ــنى چېكى ــاملىق كۇنۇپكى ن

 )رهسىم-4.22. (دېگهن تۈرنى تاللايمىز) …更多(ئاستىدىكى تېخىمۇ كۆپ 

 رهسىم-4.22

 

ئاۋۋال بهلگىنىـڭ تۈرىنـى :  باسقۇچ  -2

ــاللايمىز ــن .  ت ــنى تاللىغاندى ــدىن بهلگى ئان

ــــــــن جهزملهشــــــــتۈرۈش  ) 确定(كېيى

كۇنۇپكىـــسىنى باســـساق ئالاھىـــده بهلـــگه 

 )رهسىم-4.23. (قىستۇرۇلىدۇ

 

 بهلگه قىستۇرۇش. 2

بهلــــگه قىــــستۇرماقچى :  باســــقۇچ  -1

بولغـــان جهدۋهل كـــاتىكىنى تاللىغاندىـــن 

ئىقتىــــدار )  插入(كېيىــــن، قىــــستۇرۇش 

ـــست  ـــسىنىڭ تېكى ـــاللاش كارتى ) 文本(ت

ــگه  ــسىدىكى بهل ــدار گۇرۇپپى )  符号(ئىقتى

قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىپ بهلگه دىيالوگ 

 )رهسىم-4.24.  (رامكىسىنى ئاچىمىز

 رهسىم - 4.24

ــستۇرۇش (  ــالىتى، قى ــق ھ ــان ئېنى ــڭ چوڭايتىلغ ــده بهلگىنى ــان ئالاھى ــز تاللىغ بى

ــۈپ  ــسىدا كۆرۈن ــاق رهڭلىــك كۆرســىتىش رامكى ــوڭ تهرهپ ئاســتىدىكى ئ ــسىنىڭ ئ رامكى

 .)تۇرىدۇ

 رهسىم-4.23
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توپلام مۇندهرىجه رامكىـسىدىن قىـستۇرماقچى بولغـان   )子集(تارماق :  باسقۇچ  -2  

 )رهسىم-4.25.(بهلگىنىڭ تۈرىنى تاللايمىز

 رهسىم-4.25

 

كۇنۇپكىسىنى چېكىـپ )   插入(بهلگىنى تاللىغاندىن كېيىن قىستۇرۇش :  باسقۇچ  -3

 .بهلگىنى قىستۇرىمىز

ــستۇرۇش ئۇســۇلىنىڭ  ــى قى ــده بهلگىلهرن ــگه ۋه ئالاھى ــدا كۆرســىتىلگهن بهل يۇقىرى

(ئهمما ئالاھىده بهلگه .  ئىككىلىسى خىزمهت جهدۋىلىنى تهھرىرلهش داۋامىدا ئىشلىتىلىدۇ

特殊符号  ( قىستۇرۇش ئۇسۇلىدىن پايدىلىنىپ قىستۇرغاندا بهلگىلهرنىڭ سانى چهكلىـك

قىــستۇرۇش )   符号(بهلــگه .  بولــۇپ، بىــر قېتىمــدا بىــرلا بهلگىــنى قىستۇرۇشــقا بولىــدۇ

ئۇسۇلىدىن پايـدىلىنىپ قىـستۇرغاندا بولـسا بهلگىلهرنىـڭ سـانىمۇ كـۆپ بولـۇپ، بىـرلا 

 .قېتىمدا بىر قانچىلىغان بهلگىلهرنى قىستۇرۇشقا بولىدۇ

 ئالاھىده بهلگىلهرنى تىز سۈرئهتته كىرگۈزۈش. 3

بهزى ئالاھىده جهدۋهللهرنى بىر تهرهپ قىلغانـدا كـۆپ ئىـشلهتمهيدىغان بىـر قـانچه 

پرومىللى بهلگىـسى، فوندسـتېرلىڭ :  مهسىلهن.  بهلگىلهرنى ئۇچرىتىپ قىلىشىمىز مۇمكىن

بۇنداق بهلگىلهرنى بىرلهشمه كۇنۇپكـا ئـارقىلىق كۇنۇپكـا .  ۋه دوللار بهلگىسى قاتارلىقلار

 .تاختىسىدىن تىز سۈرئهتته كىرگۈزۈشكه بولىدۇ

بۇنداق ئالاھىده بهلگىلهرنىڭ بىر گۇرۇپپا سانلاردىن تهشكىل تاپقان كودى بولـۇپ، 

كۇنۇپكىـسىنى بېـسىپ تـۇرۇپ، سـانلىق كودنـى كىچىـك    Alt بىز كۇنۇپكا تاختىسىدىن 

كۇنۇپكىـسىنى قويۇۋهتـسهك شـۇ    Alt كۇنۇپكا رايونـى ئـارقىلىق كىرگۈزگهنـدىن كېيىـن 

 .كودتىكى ئالاھىده بهلگه تىز سۈرئهتته قىستۇرۇلىدۇ
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 ئۇنداقتا بىز پرومىللى بهلگىسىنى تىز سۈرئهتته قىستۇرۇپ باقايلى

 .ئاۋۋال بهلگه كىرگۈزمهكچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللايمىز: باسقۇچ -1

كۇنۇپكىــسىنى بېــسىپ تــۇرۇپ، پرومىللىــي بهلگىــسىنىڭ كــودى    Alt :  باســقۇچ  -2

كۇنۇپكىــسىنى    Alt نــى كىچىــك كۇنۇپكــا رايونــى ئــارقىلىق كىرگــۈزۈپ  0137بولغــان 

 .پرومىللى بهلگىسى تىز سۈرئهتته قىستۇرۇلىدۇ) ‰(قويۇۋهتسهك 

 بىر قىسىم ئالاھىده بهلگىلهرنىڭ كودى

 سانلىق مهلۇماتنى تىز سۈرئهتته كىرگۈزۈش 4.4

 

Excel 2007  ــلىق ــل ئاساس ــانچه خى ــر ق ــنىڭ بى ــات كىرگۈزۈش ــانلىق مهلۇم ده س

ماھــارهتلىرى بولــۇپ، بــۇ ماھــارهتلهرنى ئىگىلىۋالغانــدا خىزمهتنىــڭ ئۈنۈمىــنى يۇقىــرى 

 .كۆتۈرۈش بىلهن بىرگه ۋاقىتتىن ئۇتقىلى بولىدۇ

 ئوخشاش سانلىق مهلۇماتلارنى تىز كىرگۈزۈش 4.4.1

خىزمهت جهدۋىلى تهھرىرلهش داۋامىدا ئوخشاش بىر خىل سـانلىق مهلۇمـاتلارنى بىـر 

بۇنــداق ئهھۋالــدا .  قــانچه جهدۋهل كــاتىكىگه كىرگۈزىــدىغان ئهھۋاللارغــا دۇچ كېلىمىــز

ئاۋارىچىلىكنى ئازايتىش ھهم ۋاقىتنى تېـجهش ئۈچـۈن تۆۋهندىكىـدهك ئۇسـۇل ئارقىلىـق 

ئوخشاش بىر مهزمۇنـنى ئوخـشىمىغان بىـر قـانچه جهدۋهل كـاتىكىگه بىـرلا ۋاقىتتـا تىـز 

 .سۈرئهتته كىرگۈزۈشكه بولىدۇ

ــر قــانچه جهدۋهل  ــاتنى كىرگۈزمهكچــى بولغــان بى ــاۋۋال ئوخــشاش ســانلىق مهلۇم ئ

كۇنۇپكىـسىنى    Ctrl+Enter ئانـدىن سـانلىق مهلۇمـاتنى كىرگـۈزۈپ .  كاتىكىنى تـاللايمىز

بىرلهشــتۈرۈپ باســساق كىرگــۈزۈلگهن ســانلىق مهلۇمــات بىــز تاللىغــان بــارلىق جهدۋهل 

 .كاتىكىگه ئوخشاش كىرگۈزۈلىدۇ

 سانلىق مهلۇماتنى ئاپتوماتىك تولدۇرۇش 4.4.2

ــات داۋاملىــق تهكرارلىنىــپ  ــانلىق مهلۇم ــۈزگهن س ــاتىكىگه كىرگ ئهگهر جهدۋهل ك
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تۇرىدىغان، پهرقلىق بولغان سېلىشتۇرما مۇناسىۋىتى بولغـان سـانلىق مهلۇمـاتلار بولـسا، 

 .سانلىق مهلۇماتنى ئاپتوماتىك تولدۇرۇش ئۇسۇلى ئارقىلىق كىرگۈزۈشكه بولىدۇ

 تىز سۈرئهتته تهرتىپ سېلىش. 1

نـى كىرگـۈزۈپ،    001 تهرتىپ نومۇرى كىرگۈزگهنده ئاۋۋال پهقهت بىرىنچى تهرتىـپ 

ئاندىن ئاپتوماتىك تولـدۇرۇش ئىقتىـدارى ئـارقىلىق تهرتىـپ نومۇرىـنى داۋاملاشتۇرۇشـقا 

 .بولىدۇ

بىرىنچــى تهرتىــپ نومــۇرى كىرگــۈزۈلگهن جهدۋهل كــاتىكىنى تــاللاپ، :  باســقۇچ  -1

مائۇس نۇر بهلگىسىنى جهدۋهل كاتىكىنىڭ ئوڭ تهرهپ ئاستىغا توغرىلىساق، مائۇس سىن 

 )رهسىم-4.26. (شهكلىگه ئۆزگىرىدۇ  )＋(بهلگىسى 

 رهسىم-4.26

 

ــقۇچ  -2 ــۇرى :  باس ــپ نوم ــۇرۇپ، تهرتى ــسىپ ت ــسىنى بې ــول كۇنۇپكى ــنىڭ س مائۇس

ــسهك،  ــنى قويۇۋهت ــۆرهپ، مائۇس ــاتىكىگىچه س ــاخىرقى جهدۋهل ك ــان ئ ــالماقچى بولغ س

 )رهسىم-4.27. (ئاپتوماتىك ھالدا تهرتىپ نومۇرى سىلىنىدۇ

 رهسىم-4.27

 ئاينى تىز سۈرئهتته كىرگۈزۈش. 2

ئاينى كىرگۈزۈشكه توغرا كهلگهنده تۆۋهندىكى ئۇسـۇلنى   -12بىر يىلنىڭ ئىچىدىكى 
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 . قوللىنىشقا بولىدۇ

ئـاي كىرگـۈزۈلگهن .  نـى كىرگۈزىمىـز)一月(جهدۋهل كاتىكىنى تاللاپ، : باسقۇچ -1

جهدۋهل كــاتىكىنى تــاللاپ، مــائۇس نــۇر بهلگىــسىنى جهدۋهل كاتىكىنىــڭ ئــوڭ تهرهپ 

 .شهكلىگه ئۆزگىرىدۇ ) ＋(ئاستىغا توغرىلىساق، مائۇس سىن بهلگىسى 

مائۇســنىڭ ســول كۇنۇپكىــسىنى بېــسىپ تــۇرۇپ، ئاينىــڭ تهرتىپىنــى :  باســقۇچ  -2

ــسهك،  ــنى قويۇۋهت ــۆرهپ، مائوس ــاتىكىگىچه س ــاخىرقى جهدۋهل ك ــان ئ ــالماقچى بولغ س

 .ئاپتوماتىك ھالدا ئاي سىلىنىدۇ

 قىسمهن تهكرارلانغان سانلىق مهلۇماتلارنى تىز كىرگۈزۈش 4.4.3

خىزمهتچىلهرنىڭ كىنىشكا نومۇرى، بىر شهھهردىكىلهرنىڭ كىملىـك نومـۇرى -ئىشچى

دېگهندهك قىسمهن مهزمۇنـى ئوخـشاش بولغـان سـانلىق مهلۇمـاتلارنى تىـز كىرگۈزۈشـته 

 . تۆۋهندىكى ئۇسۇلدىن ئاساسلىق پايدىلىنىمىز

ـــــىلهن ، SCYX2005005 ،SCYX2005004 ،SCYX2005003 ،SCYX2005002……:مهس

SCYX2005001    بــۇ تهرتىپــتهSCYX2005  ــىنىڭ ــى كىرگۈزۈش ــۇپ، بۇن ــان بول قايتىلانغ

 :كونكرېت باسقۇچىلىرى تۆۋهندىكىچه

  Ctri+1 مهزمــۇن كىرگۈزمهكچــى بولغــان جهدۋهل كــاتىكىنى تــاللاپ، :  باســقۇچ  -1

设置单元格格(كۇنۇپكىسىنى قوشۇپ بېسىش ئارقىلىق كاتهكچه فورمـاتىنى بهلگىـلهش 

式  (دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز. 

تاللاش رامكىسىدىكى )  分类(تىزىملىكىنى چېكىپ، تۈر )   数字(رهقهم :  باسقۇچ  -2

 . ناملىق تۈرنى تاللايمىز) 自定义(ئۆزى ئېنىقلىما بېرىش 

تاللاش دىيـالوگ رامكىـسىغا قىـسمهن تهكرارلانغـان مهزمـۇن )  类型(تۈر :  باسقۇچ-3

SCYX2005 نى كىرگۈزۈپ، جهزملهشتۈرۈش كۇنۇپكىسىنى باسىمىز. 

مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ، تهرتىپ سالماقچى بولغـان :  باسقۇچ-4

ئاخىرقى جهدۋهل كاتىكىگىچه سۆرهپ، مائوسنى قويۇۋهتسهك، ئاپتوماتىك ھالـدا تهرتىـپ 

 .سىلىنىدۇ

  

 مهشىق ۋه تهكرار 4.5
 

جهدۋهل كاتىكىگه تهرتىپ، كهسىر سان، پۇل بىرلىك بهلگىسى قاتارلىق ئالاھىده .  1

 .سانلىق مهلۇماتلارنى كىرگۈزۈڭ

 .جهدۋهل كاتىكىگه شهرتلىك بهلگىلهرنى قىستۇرۇڭ. 2

 .سانلىق مهلۇماتلارنى تىز كىرگۈزۈش ئۇسۇلىنى ئۆگىنىۋېلىڭ. 3

بۇ بابتىن ئۆگهنگهن مهزمۇنلارنى قايتا تهكرار قىلىـپ بېقىـڭ؟ سـىز يهنه قانـداق .  4

 ئۇسۇللارنى بىلىسىز؟
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 سانلىق مهلۇماتلارنى تهھرىرلهش: باب. 5

 

 كۆپهيتىش، يۆتكهش، ئۆچۈرۈش ◆

 ئاختۇرۇش، ئالماشتۇرۇش ◆

 تهھرىرلهش مهشغۇلاتىنى ئىزاھلاش ◆

 جهدۋهل كاتىكى مهشغۇلاتى ◆

 سانلىق مهلۇمات فورماتىنى بهلگىلهش مهشغۇلاتى ◆

 سانلىق مهلۇماتنى رهتلهش مهشغۇلاتى ◆

 جهدۋهل رامكىسى مهشغۇلاتى ◆

  

 سانلىق مهلۇماتلارنى كۆپهيتىش، يۆتكهش ۋه ئۆچۈرۈش 5.1
 

ئالــدىنقى بابتــا بىــز جهدۋهلــگه ســانلىق مهلۇمــاتلارنى كىرگــۈزۈش ئۇســۇلى ۋه 

بۇ بابتا بىز سانلىق مهلۇماتلارنى تهھرىرلهش ئۇسـۇلى ۋه .  تېخنىكىسىنى ئۆگىنىپ ئۆتتۇق

 .تېخنىكىسىنى ئۆگىنىمىز

 كۆپهيتىش مهشغۇلاتى 5.1.1

سانلىق مهلۇماتلارنى تهھرىرلهش جهريانىدا سانلىق مهلۇماتلارنى بىـر قـانچه جهدۋهل 

كاتىكىگه كۆپهيتىش، ياكى باشقا خىزمهت دهپتىرىـدىن سـانلىق مهلۇمـاتلارنى كۆچـۈرۈپ 

ـــالىمىز ـــۇپ ق ـــاجلىق بول ـــشكه ئېھتىي ـــشنىڭ .  ئىشلىتى ـــاتلارنى كۆپهيتى ـــانلىق مهلۇم س

 .تۆۋهندىكىدهك بىر قانچه خىل ئۇسۇللىرى بار

 تېزلهتمه كۇنۇپكا مهشغۇلاتى. 1

كۆپهيتمهكچى بولغان سانلىق مهلۇماتنىڭ جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغاندىـن : باسقۇچ-1

تاختىـسىدىن)  剪贴板(ئىقتىدار كارتىسىدىكى كېـسىپ چـاپلاش )  开始(كېيىن باشلاش 

 رهسىم-5.1
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 )رهسىم-5.1.(قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز)  复制(كۆپهيتىش 

ســانلىق مهلۇمــات كۆچۈرۈلمهكچــى بولغــان جهدۋهل كــاتىكىنى تــاللاپ،  :  باســقۇچ-2

قــورال كۇنۇپكىــسىنى )   粘贴(چــاپلاش دىكــى )剪贴板(كېــسىپ چــاپلاش تاختىــسى 

 ) رهسىم-5.2. (چېكىمىز

 رهسىم-5.2

 
 تېزلهتمه تىزىملىك مهشغۇلاتى. 2

ـــقۇچ  -1 ـــانلىق :  باس ـــان س ـــى بولغ كۆپهيتمهكچ

مهلۇماتنىڭ جهدۋهل كاتىكى ياكى كاتهكچه دائىرىسىنى 

تاللىغانــدىن كېيىــن، مائۇســنىڭ ئــوڭ كۇنۇپكىــسىنى 

)  复制(چېكىــپ، تــېزلهتمه تىــزىملىكتىن كــۆپهيتىش 

  )رهسىم-5.3.(بۇيرۇقىنى تاللايمىز

 

ســانلىق مهلۇمــات كۆچۈرۈلمهكچــى :  باســقۇچ  -2

بولغـــان جهدۋهل كـــاتىكىنى تـــاللاپ، مـــائۇس ئـــوڭ 

)  粘贴(كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، تىـزىملىكتىن چـاپلاش 

 ) رهسىم -5.4. (بۇيرۇقىنى تاللايمىز

 

 تېزلهتمه كۇنۇپكا مهشغۇلاتى. 3

كۇنۇپكا تاختىسى ئارقىلىق ئىنتايىن قولايلىق ھهم 

تىــز ئۇســۇلدا كۆچــۈرۈپ چــاپلاش مهشــغۇلاتى ئېلىــپ 

 .بېرىشقا بولىدۇ

ــاتىكى ياكــى :  باســقۇچ  -1 ــان ســانلىق مهلۇماتنىــڭ جهدۋهل ك كۆپهيتمهكچــى بولغ

كۇنۇپكىـسىنى   Ctrl+Cكاتهكچه دائىرىسىنى تاللىغاندىن كېيىـن، كۇنۇپكـا تاختىـسىدىن

 .مهشغۇلاتى ئېلىپ بارىمىز) 复制(بىرلهشتۈرۈپ بېسىش ئارقىلىق، كۆپهيتىش 

سـانلىق مهلۇمـات كۆچۈرۈلمهكچـى بولغـان جهدۋهل كـاتىكىنى تـاللاپ، :  باسقۇچ  -2

 رهسىم-5.3

 رهسىم-5.4
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粘(كۇنۇپكىسىنى بىرلهشتۈرۈپ بېسىش ئارقىلىق چـاپلاش  Ctrl+Vكۇنۇپكا تاختىسىدىن 

贴 (مهشغۇلاتىنى ئورۇندايمىز. 

 مائۇس ئارقىلىق سۆرهپ كۆپهيتىش مهشغۇلاتى. 4

ــارقىلىقمۇ كۆپهيتىــش  ــائۇس ســۆرهش ئۇســۇلى ئ ــاردىكى ئۇســۇللاردىن باشــقا م يۇق

 .مهشغۇلاتى ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

ــاتىكى ياكــى :  باســقۇچ  -1 ــان ســانلىق مهلۇماتنىــڭ جهدۋهل ك كۆپهيتمهكچــى بولغ

 .كاتهكچه دائىرىسىنى تاللايمىز

كۇنۇپكىـسىنى بېـسىپ تـۇرۇپ، جهدۋهل كاتىكىنىـڭ رامكىـسىنى    Ctrl :  باسقۇچ  -2

مائۇس سول كۇنۇپكىسىنى بېسىپ سـۆرهش ئـارقىلىق، مهلۇمـات كۆچۈرۈلمهكچـى بولغـان 

  Ctrl جهدۋهل كــاتىكىگه ســۆرهپ ئېلىــپ بارغانــدىن كېيىــن ئــاۋۋال مائوســنى، ئانــدىن 

 .كۇنۇپكىسىنى قويۇپ بىرىمىز

 يۆتكهش مهشغۇلاتى 5.1.2

يۆتكهش بولسا جهدۋهل كاتىكىدىكى سانلىق مهلۇماتنى باشقا بىـر جهدۋهل كـاتىكىگه 

دىكــى ئاساســلىق  Excelســانلىق مهلۇمــاتنى يــۆتكهش بولــسا .  يۆتكهشــنى كۆرســىتىدۇ

 4يۆتكهش مهشغۇلاتىنىڭمۇ ئوخشاشلا تۆۋهندىكىدهك .  مهشغۇلاتلارنىڭ بىرى ھېسابلىنىدۇ

 .خىل ئۇسۇلى بار

 تىزىملىك بۇيرۇقى مهشغۇلاتى. 1

开(يۆتكىمهكچى بولغان مهزمۇننىڭ جهدۋهل كاتىكىنى تاللاپ، باشلاش :  باسقۇچ  -1

始   ( ئىقتىدار كارتىسىدىكى)剪贴板  ( كېسىپ چاپلاش تاختىسىدىن كېسىۋېلىش)剪切  (

 . بۇيرۇق كۇنۇپكىسىنى تاللايمىز

剪贴(سانلىق مهلۇمات يۆتكهلمهكچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللاپ، :  باسقۇچ  -2

板 ( كېسىپ چاپلاش تاختىسىدىكى چاپلاش)粘贴  (قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز. 

 تېزلهتمه تىزىملىك مهشغۇلاتى. 2

يۆتكىمهكچى بولغان سانلىق مهلۇماتنىڭ جهدۋهل كاتىكى ياكى كاتهكچه :  باسقۇچ  -1

ــېزلهتمه  ــوڭ كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ، ت ــدىن كېيىــن، مائۇســنىڭ ئ دائىرىــسىنى تاللىغان

 .كېسىۋېلىش بۇيرۇقىنى تاللايمىز) 剪贴(تىزىملىكتىن 

ســانلىق مهلۇمــات يۆتكهلمهكچــى بولغــان جهدۋهل كــاتىكىنى تــاللاپ، :  باســقۇچ  -2

 .چاپلاش بۇيرۇقىنى تاللايمىز) 粘贴(مائۇس ئوڭ كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، تىزىملىكتىن 

 تېزلهتمه كۇنۇپكا مهشغۇلاتى. 3

يۆتكىمهكچى بولغان سانلىق مهلۇماتنىڭ جهدۋهل كاتىكى ياكى كاتهكچه :  باسقۇچ  -1

ـــسىدىن  ـــا تاختى ـــن، كۇنۇپك ـــدىن كېيى ـــسىنى تاللىغان ـــسىنى  Ctrl+Xدائىرى كۇنۇپكى

 .مهشغۇلاتى ئېلىپ بارىمىز) 剪贴(بىرلهشتۈرۈپ بېسىش ئارقىلىق،  كېسىۋېلىش 

ســانلىق مهلۇمــات يۆتكهلمهكچــى بولغــان جهدۋهل كــاتىكىنى تــاللاپ، :  باســقۇچ  -2
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粘(كۇنۇپكىسىنى بىرلهشتۈرۈپ بېسىش ئارقىلىق چـاپلاش  Ctrl+Vكۇنۇپكا تاختىسىدىن 

贴 (مهشغۇلاتىنى ئورۇندايمىز. 

 مائۇس ئارقىلىق يۆتكهش مهشغۇلاتى. 4

يۇقاردىكى ئۇسۇللاردىن باشقا مائۇس سۆرهش ئۇسۇلى ئارقىلىقمۇ يۆتكهش مهشغۇلاتى 

 .ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

يۆتكىمهكچى بولغان سانلىق مهلۇماتنىڭ جهدۋهل كاتىكى ياكى كاتهكچه :  باسقۇچ  -1

 .دائىرىسىنى تاللايمىز

جهدۋهل كاتىكىنىــڭ رامكىــسىنى مــائۇس ســول كۇنۇپكىــسىنى بېــسىپ :  باســقۇچ  -2

سۆرهش ئارقىلىق، مهلۇمـات كۆچۈرۈلمهكچـى بولغـان جهدۋهل كـاتىكىگه سـۆرهپ ئېلىـپ 

 .بارغاندىن كېيىن ئاۋۋال مائوسنى قويۇپ بىرىمىز

 ئۆچۈرۈش مهشغۇلاتى 5.1.3

ئۆچۈرۈش مهشغۇلاتى جهدۋهل كاتىكىـدىكى سـانلىق مهلۇمـاتنى پۈتـۈنلهي ئۆچـۈرۈپ 

ــاق ھــالهتكه قايتۇرۇشــنى كۆرســىتىدۇ ئۆچــۈرۈش مهشــغۇلاتىنىڭ .  جهدۋهل كــاتىكىنى ئ

 .تۆۋهندىكىدهك بىر قانچه خىل ئۇسۇلى بار

 ئىقتىدار رايونى كۇنۇپكا مهشغۇلاتى. 1

 .سانلىق مهلۇماتنى ئۆچۈرمهكچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللايمىز: باسقۇچ -1

بۇيـرۇق )   编辑(ئىقتىدار كارتىـسىدىكى تهھرىـرلهش )   开始(باشلاش : باسقۇچ -2

قـورال كۇنۇپكىـسىنى بېـسىپ، تىـزىملىكتىن مهزمـۇن )   清除(گۇرۇپپىسىدىن ئۆچۈرۈش 

 )رهسىم-5.5. (بۇيرۇقىنى تاللايمىز) 清除内容(ئۆچۈرۈش 

 رهسىم-5.5

 

قورال كۇنۇپكىسىدا تۆت خىل بۇيرۇق بولـۇپ، بـۇ بۇيرۇقلارنىـڭ )  清除(ئۆچۈرۈش  

 :ئاساسلىق رولى تۆۋهندىكىچه

تاللانغـــان جهدۋهل كاتىكىـــدىكى ســـانلىق ):  全部清除(ھهممىـــنى ئۆچـــۈرۈش )  1

ــنى  ــنى ئۆچۈرۈش ــڭ ھهممى ــات قاتارلىقلارنى ــاتى، ۋه ئىزاھ ــڭ فورم ــات، جهدۋهلنى مهلۇم

 .كۆرسىتىدۇ

پهقهت ســـانلىق مهلۇماتنىـــڭ فورماتىنىـــلا ):  清除格式(فورمـــاتىنى ئۆچـــۈرۈش )  2

 .ئۆچۈرۈشنى كۆرسىتىدىغان بولۇپ، سانلىق مهلۇمات بىلهن ئىزاھات ئۆچۈرۈلمهيدۇ

پهقهت تاللانغان جهدۋهل كاتىكىدىكى سـانلىق ):  清除内容(مهزمۇننى ئۆچۈرۈش )  3

 .مهلۇماتنىلا ئۆچۈرۈشنى كۆرسىتىدۇ
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ــى ):  清除批注(ئىزاھــاتنى ئۆچــۈرۈش )  4 تاللانغــان جهدۋهل كاتىكىنىــڭ ئىزاھاتىن

 .ئۆچۈرۈشنى كۆرسىتىدۇ

 تېزلهتمه كۇنۇپكا مهشغۇلاتى. 2

ســانلىق مهلۇمــاتنى ئۆچۈرمهكچــى بولغــان جهدۋهل كــاتىكىنى تاللىغانــدىن كېيىــن، 

كۇنۇپكىسىنى بېـسىش ئـارقىلىق سـانلىق مهلۇمـاتنى ئهڭ    Delete كۇنۇپكا تاختىسىدىكى 

 .تىز ۋه ئاددىي ئۇسۇلدا ئۆچۈرۈش مهقسىتىگه يېتهلمهيمىز

 سانلىق مهلۇمات ئاختۇرۇش ۋه ئالماشتۇرۇش 5.2

 
خىــزمهت جهدۋىلىــگه نىــسبهتهن تهھرىــرلهش ئېلىــپ بــېرىش داۋامىــدا مهلــۇم بىــر 

مهزمۇننى ئىزدهش ياكى تهھرىرلهشكه توغرا كهلگهنـده بىۋاسـىته شـۇ جهدۋهل كاتىكىنـى 

ئهممـا سـانلىق مهلۇمـات بىـر قهدهر كـۆپ بولغـان خىـزمهت .  تاللاپ تهھرىرلهشكه بولىدۇ

بۇ بهك ۋاقىت ئىـسراپچىلىقى .  بىر ئىزدهشكه توغرا كېلىدۇ-جهدۋىلىگه نىسبهتهن، بىرمۇ

 Excelبۇنـداق ئـاۋارىچىلىكنى تۈگىتىـشته .  بولۇپ، ئاۋارىچىلىكنى كهلتـۈرۈپ چىقىرىـدۇ

 .نىڭ ئاختۇرۇش ۋه ئالماشتۇرۇش ئىقتىدارى ئىنتايىن چوڭ رول ئوينايدۇ

 ئاختۇرۇش مهشغۇلاتى 5.2.1

خىــزمهت جهدۋىلــى ئــۆز ئىچىــگه ئالغــان جهدۋهل كاتىكىــدىن بىرنــى :  باســقۇچ  -1

编(ئىقتىدار كارتىـسىدىكى تهھرىـرلهش )  开始(خالىغانچه تاللىغاندىن كېيىن، باشلاش 

辑  ( بۇيرۇق گۇرۇپپىسىدىن ئـاختۇرۇش ۋه تـاللاش)查找和选择  ( قـورال كۇنۇپكىـسىنى

 )رهسىم-5.6. (بۇيرۇقىنى تاللايمىز) 查找(بېسىپ، تىزىملىكتىن ئاختۇرۇش 

 رهسىم-5.6

 

查找(ئىـزدهش مهزمۇنـى :  باسـقۇچ  -2

内容  ( دىيـــالوگ رامكىـــسىغا ئىزدىمهكچـــى

ـــالقىلىق ســـۆزىنى  ـــڭ ھ ـــان مهزمۇننى بولغ

查找下(كىرگۈزۈپ، كېيىنكىسىنى ئىزدهش 

一个  (ــــىمىز ــــسىنى باس -5.7. (كۇنۇپكى

 )رهسىم
 رهسىم-5.7
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ئهگهر خىــزمهت جهدۋىلــى ئىچىــده ئىــزدىگهن ئوخــشاش مهزمــۇن كــۆپ بولــسا 

كۇنۇپكىــسىنى ھهر بىــر قېتىــم چهككهنــده بىــر )  查找下一个(كېيىنكىــسىنى ئىــزدهش 

 )رهسىم-5.8. (ئورۇندىكى ئۇچۇرنى ئاختۇرۇپ تېپىپ بېرىدۇ

 رهسىم -5.8

 

)  选项(دىيـالوگ رامكىـسىدىن تـاللاش )  查找和替换(ئاختۇرۇش ۋه ئالماشتۇرۇش  

كۇنۇپكىسىنى چهككهندىن كېيىن، بىر قىسىم ئىـزدهش ۋه ئالماشتۇرۇشـقا مۇناسـىۋهتلىك 

 )رهسىم-5.9. (بهلگىلهش مهشغۇلاتلىرىنى ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

 رهسىم-5.9

 

دىيــــالوگ )  查找和替换(ئىــــزدهش جهريانىــــدا ئــــاختۇرۇش ۋه ئالماشــــتۇرۇش 

كېيىنكىسىنى ئىزدهش كۇنۇپكىسىنى چهككهنـدىن كېيىـن، )  查找下一个(رامكىسىدىكى 

ئىزدهش شهرتىگه چۈشكهن مهزمۇننى ئىزدهپ تېپىپ بهرگهندىن باشقا ھهممىنى ئىـزدهش 

)查找全部  ( كۇنۇپكىسىنى چهككهنده خىزمهت جهدۋىلىدىكى ئىزدهش شهرتىگه چۈشكهن
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ــق  ــنى ئېنى ــى ۋه ئورنى ــارلىق نهتىجىلهرن ب

ئىـزدهش نهتىجىـسىنى .  كۆرسىتىپ بېرىـدۇ

ــــن بىۋاســــىته شــــۇ  ــــدىن كېيى چهككهن

. (نهتىجىنىــڭ جهدۋهل كــاتىكى تاللىنىــدۇ

 )رهسىم-5.10

查找和(ئــاختۇرۇش ۋه ئالماشــتۇرۇش 

替换  ( دىيـالوگ رامكىــسىدىكى باســقۇچلۇق

تـاللاش رامكىـسىنىڭ ئاساسـلىق ئىقتىــدارى 

 : تۆۋهندىكىچه

ئىـزدهش نهتىجىـسىدىكى ) :  分区大小写(كىچىك يېزىلىشىنى ئـايرىش   -چوڭ )  1

 . يېزىقنىڭ چوڭ كىچىكلىكىنىڭ ھالقىلىق سۆز بىلهن بىردهك بولۇشىنى كۆرسىتىدۇ

ئىزدهش نهتىجىسىنىڭ ھالقىلىـق ) :  单元格匹配(جهدۋهل كاتىكىنى ماسلاشتۇرۇش  

 سۆز بىلهن پۈتۈنلهي بىردهك بولۇشىنى كۆرسىتىدۇ

 )区分全/半角(  ئىزدهش نهتىجىسىنىڭ ئىزدهش دائىرىسى بۆلىكىـده ياكـى :  بۆلهك

 .ئهمهسلىكىنى كۆرسىتىدۇ

 ئالماشتۇرۇش مهشغۇلاتى 5.2.2

كــۆپلىگهن ئورۇنــدىكى ئوخــشاش خاتــالىقلارنى تــۈزىتىش ئۈچــۈن، خاتــا ســانلىق  

ــن  ــده ئالماشــتۇرۇش ئىقتىدارىدى ــرا كهلگهن ــسىغا ئالماشتۇرۇشــقا توغ ــاتلارنى توغرى مهلۇم

 . پايدىلىنىپ، بىر يولىلا ئالماشتۇرۇشقا بولىدۇ

خىــزمهت جهدۋىلــى ئــۆز ئىچىــگه ئالغــان جهدۋهل كاتىكىــدىن بىرنــى :  باســقۇچ  -1

编(ئىقتىدار كارتىسىدىكى تهھرىـرلهش )   开始(خالىغانچه تاللىغاندىن كېيىن، باشلاش 

辑  ( بۇيرۇق گۇرۇپپىسىدىن ئـاختۇرۇش ۋه تـاللاش)查找和选择  ( قـورال كۇنۇپكىـسىنى

 )رهسىم-5.11. (بۇيرۇقىنى تاللايمىز) 替换(بېسىپ، تىزىملىكتىن ئالماشتۇرۇش 

替(دىيالوگ رامكىـسى ۋه ئالماشـتۇرۇش )  查找内容(ئىزدهش مهزمۇنى :  باسقۇچ  -2

换为   ( دىيــالوگ رامكىــسىغا ئالماشــتۇرىدىغان مهزمــۇن ۋه ئالماشــتۇرۇلىدىغان مهزمۇننــى

تولدۇرغاندىن كېيىن، ئىزدىمهكچـى بولغـان مهزمۇننىـڭ ھـالقىلىق سـۆزىنى كىرگـۈزۈپ، 

ــزدهش  ــسىنى ئى ــزدهش )  查找下一个(كېيىنكى ــن، ئى ــقاندىن كېيى ــسىنى باس كۇنۇپكى

 )رهسىم-5.12. (كۇنۇپكىسىنى باسساق بولىدۇ) 替换(ئهھۋالىغا ئاساسهن ئالماشتۇرۇش 

 رهسىم-5.10

 رهسىم-5.11
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 رهسىم-5.12

 

ــنى ئالماشــتۇرۇش  ــزمهت )  全部替换(بىۋاســىتىلا ھهممى ــسىنى باســقاندا خى كۇنۇپكى

جهدۋىلىدىكى ئالماشتۇرۇش شهرتىگه چۈشكهن بـارلىق سـانلىق مهلۇمـاتنى ئالماشـتۇرۇپ 

-5.13. (بهرگهندىن باشقا ئالماشتۇرغان سانلىق مهلۇماتنىڭ سانىنى كۆرسـىتىپ بېرىـدۇ

 )رهسىم

 رهسىم-5.13

 

كۇنۇپكىلىرىــنى بىرلهشــتۈرۈپ باســقاندا    Ctrl+F    ، Ctrl+H كۇنۇپكــا تاختىــسىدىن 

دىيالوگ رامكىسىنى تېز سۈرئهتته قوزغىتىـشقا )  查找和替换(ئاختۇرۇش ۋه ئالماشتۇرۇش 

 .بولىدۇ

 تهكشۈرۈش ۋه كۆرۈپ چىقىش 5.3
 

Excel 2007  تهكشۈرۈش ئىقتىدارىنى ئۆزىده ھازىرلىغـان بولـۇپ، مهيلـى خهنـزۇچه

يېزىق ياكى ئىنگلىزچه يېزىق بولسۇن، ۋه ياكى جۈمله ياكى گىرامماتىكا بولسۇن قوشۇپ 

 .يېزىشنى تهكشۈرۈش ئۇسۇلى ئارقىلىق تهكشۈرۈشكه بولىدۇ

 قوشۇپ يېزىشنى تهكشۈرۈش 5.3.1

) 阅读(كــۆرۈپ چىقىــش :  باســقۇچ  -1

)  校对(تــاللاش كارتىــسىدىكى تهكــشۈرۈش 

ئىقتىــدار گۇرۇپپىــسىدىن قوشــۇپ يېزىــشنى 

ـــــــشۈرۈش  ـــــــورال    )拼写检查(تهك ق

 )رهسىم-5.14. (كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

ــقۇچ  -2 ــن :  باس ــكهرتمه كۆزنهكتى  رهسىم-5.14ئهس
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 )رهسىم -5.15. (ناملىق كۇنۇپكىنى چېكىمىز)  是(ھهئه 

 رهسىم-5.15

 

جهدۋهللىـك رايونىـدىن ئىـزدهپ چىققـان نهتىجىـگه )   建议(تهكلىـپ :  باسقۇچ  -3

. (كۇنۇپكىسىنى چېكىمىـز)   更改(ئاساسهن توغرا بولغان مهزمۇننى تاللاپ، ئۆزگهرتىش 

 )رهسىم-5.16

 رهسىم-5.16

 

ـــدىن :  باســـقۇچ  -4 ـــدىكى ئهســـكهرتىش كۆزنىكى جهزملهشـــتۈرۈش )  确定(ئاخىرى

 .كۇنۇپكىسىنى باسساق مهشغۇلات ئاخىرلىشىدۇ

 ئۇچۇرنى تهكشۈرۈش 5.3.2

نىـــڭ ئىنتـــايىن كۈچلـــۈك بولغـــان  Excel 2007ئۇچۇرنـــى تهكـــشۈرۈش بولـــسا 

ئارقىلىق تىز سـۈرئهتته   )信息检索(ئىقتىدارلىرىنىڭ بىرى بولۇپ، ئۇچۇرنى تهكشۈرۈش 

ھهرخىــل تىلغــا تهرجىــمه قىلىــشقا، يېقىــن مهنىــسى، قــارمۇ قارشــى مهنىــسى، ۋه 

 .گىرامماتىكىلىق ئۇقۇملىرىنى بىلىۋېلىشقا بولىدۇ

تهكشۈرمهكچى بولغان ئۇچۇرنىڭ جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغاندىن كېيىـن :  باسقۇچ  -1

ئىقتىـــدار )   校对(تـــاللاش كارتىـــسىدىكى تهكـــشۈرۈش )  阅读(كـــۆرۈپ چىقىـــش 
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ــى تهكــشۈرۈش  ــسىدىن ئۇچۇرن ــز  )信息检索(گۇرۇپپى ــسىنى چېكىمى ــورال كۇنۇپكى . (ق

 )رهسىم -5.17

 رهسىم -5.17

 

جۇڭگوچه يـېزىق ناملىـق )  （中国）(中文تىزىملىك رامكىسىدىن)  将: (باسقۇچ  -2

英(تىزىملىك رامكىسىدىن ئىنگلىـز تىلـى )   翻译为(تۈرنى تاللىغاندىن كېيىن تهرجىمه 

语  (ناملىق تۈرنى تاللايمىز) .رهسىم-5.18( 

 رهسىم-5.18

 ئاددىي يېزىق ۋه مۇرهككهپ يېزىقنى ئالماشتۇرۇش 5.3.3

Excel 2007  ده يهنه خهنـــزۇ تىلىـــدىكى ئـــاددىي خهت)简体字(   ۋه)繁体字 (

 مۇرهككهپ 

خهتنى ئۆزئارا ئايلاندۇرۇش ئىقتىدارى سهپلهنگهن بولۇپ، ئۇنىڭ ئاساسلىق ئۇسـۇلى 

 :تۆۋهندىكىچه

阅(ئايلاندۇرماقچى بولغان مهزمۇننى تاللىغاندىن كېيىن كۆرۈپ چىقىـش :  باسقۇچ-1
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读 (تاللاش كارتىسىنى چېكىمىز. 

ئىقتىدار گۇرۇپپىـسىدىكى ئاددىـي )  中文简繁转换(يېزىق ئايلاندۇرۇش :  باسقۇچ-2

. (قــورال كۇنۇپكىــسىنى چېكىمىــز)  简转繁(يېزىقــنى مــۇرهككهپ يېزىققــا ئايلانــدۇرۇش 

 )رهسىم-5.19

 رهسىم-5.19

)中文简繁转换(    يـــېزىق ئايلانـــدۇرۇش ئىقتىـــدار گۇرۇپپىـــسىدىكى ئـــۈچ خىـــل

 :بۇيرۇقنىڭ ئاساسلىق ئىقتىدارى تۆۋهندىكىچه

简转繁 :ئاددىي يېزىقنى مۇرهككهپ يېزىققا ئايلاندۇرۇشنى كۆرسىتىدۇ 

繁转简 :مۇرهككهپ يېزىقنى ئاددىي يېزىققا ئايلاندۇرۇشنى كۆرسىتىدۇ 

简繁转换) :中文简繁转换(    ــپ ــسىنى ئېچى ــالوگ رامكى ــدۇرۇش دىي ــېزىق ئايلان ي

 .بېرىدىغان بولۇپ، ئېھتىياجغا ئاساسهن ئايلاندۇرۇش تۈرىنى تاللاشقا بولىدۇ

 ئىزاھاتنى تهھرىرلهش 5.3.4

Excel 2007  ــسا قوشــۇمچه جهدۋهل كاتىكىنىــڭ يۇمــشاق دېتالىــدىكى ئىزاھــات بول

بىـر .  ئىزاھلىق ئۇچۇرى بولۇپ، ئىنتايىن قوللىنىـشچان بولغـان ئهسـكهرتىش ئۇسـۇلىدۇر

قهدهر مۇرهككهپ ۋه ئاسان خاتالىق كۆرۈلىدىغان سانلىق مهلۇماتلارغا نىـسبهتهن ئىزاھـات 

قوشــۇپ قويغانــدا ھهرقاچــان خاتــالىقتىن ســاقلانغىلى، شــۇنداقتا ســانلىق مهلۇماتلارغــا 

 .نىسبهتهن ئىنكاس قايتۇرغىلى بولىدۇ

 ئىزاھات قوشۇش. 1

ئهگهر جهدۋهل كاتىكىگه ئىزاھـات قوشۇشـقا توغـرا كهلگهنـده تۆۋهنـدىكى ئۇسـۇلنى 

 .قوللىنىمىز

كۆرۈپ چىقىـش . ئىزاھات قوشماقچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللايمىز: باسقۇچ -1

)阅读  ( تاللاش كارتىسىدىكى ئىزاھات)批注   ( ئىقتىـدار گۇرۇپپىـسىدىن يېڭـى ئىزاھـات

 )رهسىم-5.20. (قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز) 新建批注(قۇرۇش 

 رهسىم-5.20
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 )رهسىم-5.21. (ئىزاھاتنىڭ مهزمۇنىنى كىرگۈزىمىز: باسقۇچ -2

 رهسىم-5.21

 

ـــات  ـــن، ئىزاھ ـــدىن كېيى ـــات كىرگۈزۈلگهن ئىزاھ

ــــوڭ تهرهپ  كىرگــــۈزۈلگهن جهدۋهل كاتىكىنىــــڭ ئ

ئۈستۈنكى بۇرجىكىده قىزىل رهڭلىك ئۈچبۇلۇڭ بهلـگه 

 .بولىدۇ

 ئىزاھاتنى تۈزىتىش. 2

ئىزاھات كىرگۈزۈلۈپ بولغانـدىن كېيىـن ئىزاھاتقـا 

نىــسبهتهن تــۈزىتىش ۋه ئــۆزگهرتىش كىرگۈزۈشـــكه 

 .ئېھتىياجلىق بولغاندا تۆۋهندىكى ئۇسۇلنى قوللىنىمىز

ئىزاھــاتىنى ئۆزگهرتمهكچــى بولغــان :  باســقۇچ  -1

جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغاندىن كېيىن، مائۇسنىڭ ئوڭ 

ـــى  ـــزىملىكتىن ئىزاھاتن ـــپ، تى ـــسىنى چېكى كۇنۇپكى

 )رهسىم -5.22. (ناملىق بۇيرۇقنى تاللايمىز) 编辑批注(تهھرىرلهش 

تهھرىرلىمهكچى بولغـان مهزمۇنـنى تـاللاپ، يېڭـى ئىزاھـات مهزمۇنىنـى :  باسقۇچ  -2

 .كىرگۈزۈپ، ئۆزگهرتىش مهشغۇلاتى ئېلىپ بارىمىز

 ئىزاھاتنى كۆپهيتىش. 3

ئىزاھاتى ئوخشاش بولغان بىر قىسىم سـانلىق مهلۇماتلارغـا نىـسبهتهن تىـز سـۈرئهتته 

 .ئىزاھاتنى كۆپهيتىپ ئىشلىتىشكه بولىدۇ

) 开始(كۆچۈرمهكچى بولغـان ئىزاھاتنىـڭ جهدۋهل كـاتىكىنى تـاللاپ، :  باسقۇچ  -1

(كۆپهيتىشكېسىپ چاپلاش تاختىسىدىن )  剪贴板(باشلاش ئىقتىدار كارتىسىدىكى 

复制 (قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز. 

ئىزاھات كۆچۈرۈلمهكچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغاندىن كېيىـن، :  باسقۇچ  -2

)剪贴板  ( ــسىدىن ــاپلاش تاختى ــسىپ چ ــسىنىڭ )  粘贴(كې ــرۇق كۇنۇپكى ــاپلاش بۇي چ

كىچىك ئۈچبۇلۇڭ كۆرسهتكۈچ بهلگىنى چېكىـپ، تـاللاش خاراكتېرلىـك  ئاستىدىكى 
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. (نـى تـاللايمىز)粘贴选择性(چاپلاش 

 )رهسىم-5.23

ــقۇچ  -3 ــسىدىن :  باس ــاللاش رامكى ت

ناملىق تۈرنـى تـاللاپ، )   批注(ئىزاھات 

كۇنۇپكىــسىنى )   确定(جهزملهشــتۈرۈش 

 )رهسىم-5.24. (باسىمىز

ئىزاھاتنى يوشۇرۇش ۋه ئهسـلىگه .  4

 كهلتۈرۈش

ئــــــادهتتىكى ئهھۋالــــــدا جهدۋهل 

ـــن  ـــات كىرگۈزۈلگهندى ـــاتىكىگه ئىزاھ ك

كېيىــن، ئىزاھــات پهقهت شــۇ جهدۋهل كــاتىكىنى تاللىغانــدىلا كۆرۈنــۈپ باشــقا ۋاقىتتــا 

ئهگهر ئېھتىيــاجىمىز چۈشــكهن ئهھۋالــدا جهدۋهل كاتىكىنىــڭ ئىزاھاتىنــى .  كۆرۈنمهيــدۇ

 .ھهرۋاقىت كۆرۈنۈپ تۇرىدىغان قىلىپ بهلگىلهشكه بولىدۇ

 . ئىزاھات قوشماقچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللايمىز: باسقۇچ -1

ئىزاھـات ئىقتىـدار )  批注(كۆرۈپ چىقىش تاللاش كارتىسىدىكى )  阅读: (باسقۇچ  -2

ئىزاھاتنى يوشـۇرۇن قىلىـش ۋه ئهسـلىگه كهلتـۈرۈش )  显示/隐藏批注(گۇرۇپپىسىدىن 

يهنه بىــر قېتىــم چېكىــش ئــارقىلىق يوشــۇرۇن ھــالهت .  قــورال كۇنۇپكىــسىنى چېكىمىــز

بىـــرلا ۋاقىتتـــا بـــارلىق ئىزاھـــاتلارنى كۆرســـىتىش ۋه   ئهگهر.  ئهســـلىگه كهلتۈرۈلىـــدۇ

显示(ئىزاھات ئىقتىـدار گۇرۇپپىـسىدىكى )  批注(تهھرىرلهشكه توغرا كهلگهن ئهھۋالدا، 

所有批注 (بارلىق ئىزاھاتنى كۆرسىتىش بۇيرۇقىنى ئىشلهتسهك بولىدۇ. 

 ئىزاھاتنى بېسىپ چىقىرىش. 5

ــېردا بېــسىپ  ــزمهت جهدۋىلىنىــڭ ئېھتىياجىغــا ئاساســهن پىرىنت ئىزاھــاتنى يهنه خى

پىرىنتـېردا بېـسىپ چىقىـرىش ئۈچـۈن تۆۋهندىكىـدهك بىـر قـانچه .  چىقىرىشقىمۇ بولىدۇ

 .باسقۇچنى بېسىپ ئۆتۈش زۆرۈر

ئىقتىـدار )   批注(تاللاش كارتىسىدىكى ئىزاھـات )  阅读(كۆرۈپ چىقىش :  باسقۇچ-1

. (بۇيرۇقىـنى تـاللايمىز)  显示所有批注(گۇرۇپپىسىدىن بـارلىق ئىزاھـاتنى كۆرسـىتىش 

 )رهسىم-5.25

 رهسىم-25. 5

 رهسىم-5.23رهسىم                    -5.24
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تـاللاش كارتىـسىدىكى بهت يۈزىنـى )  页面布局(بهت ئورۇنلاشتۇرمىـسى :  باسقۇچ-2

ئىقتىدار گۇرۇپپىسىنىڭ ئوڭ تهرهپ ئاستى بۇلۇڭىـدىكى كىچىـك )  页面设置(لايىھهلهش 

 )رهسىم-5.26. (ئۈچبۇلۇڭ بهلگىنى چېكىمىز

 رهسىم-5.26

 

工作(خىزمهت جهدۋىلـى :  باسقۇچ  -3

表  ( تىزىملىكىنى تاللاپ، بېسىش دائىرىسى

)打印区域  ( دىيـــــــالوگ رامكىـــــــسىنىڭ

ئاخىرىــدىكى كۇنۇپكىــنى بېــسىپ ئىزاھاتــى 

ـــاللاپ  ـــاتىكىنى ت ـــار جهدۋهل ك  Enterب

كۇنۇپكىسىنى باسـساق، تاللانغـان جهدۋهل 

ــسىغا  ــالوگ رامكى ــسى دىي ــڭ ئادرې كاتىكىنى

 )رهسىم-5.27. (يېزىلىدۇ

تـاللاش )   批注(ئىزاھـات :  باسقۇچ  -4

ناملىـق )  如同工作表的显示(رامكىسىدىن 

)  确定(تۈرنــى تــاللاپ، جهزملهشــتۈرۈش 

 .كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

يۇقاردىكى مهشغۇلات ئورۇندالغاندىن كېيىن خىزمهت جهدۋىلىنى پىرىنتـېردا بېـسىپ 

 .چىقارغاندا، ئىزاھاتمۇ قوشۇپ بېسىپ چىقىرىلىدۇ

 ئىزاھاتنى ئۆچۈرۈش. 6

ئىزاھــاتنى ئۆچۈرمهكچــى بولغــان جهدۋهل كــاتىكىنى تــاللاپ، كــۆرۈپ :  باســقۇچ  -1

 .ئىقتىدار تاللاش كارتىسىنى چېكىمىز) 阅读(چىقىش 

删除(ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىكى ئىزاھـاتنى ئۆچـۈرۈش )   批注(ئىزاھات :  باسقۇچ  -2

批注 (قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز) .رهسىم-5.28( 

 رهسىم-5.28

 رهسىم-5.27
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 جهدۋهل كاتىكىنى تهھرىرلهش 5.4

 
جهدۋهلگه سانلىق مهلۇمـاتلارنى كىرگـۈزۈش ۋه تهھرىـرلهش داۋامىـدا خاتالىقلاردىـن 

كهينىـدىكى قوشـنا جهدۋهلـگه داۋاملاشـتۇرۇپ :  مهسـىلهن.  ساقلىنىپ بولغىلـى بولمايـدۇ

 كىرگۈزمهستىن، ئالدىدىكى جهدۋهلگه كىرگۈزۈلۈپ قىلىش دېگهندهك؛ 

ئۇنىڭدىن باشقا سانلىق مهلۇماتلارنى كىرگـۈزۈش ۋه ئۈزلۈكـسىز ئۆزگهرتىـپ تـۇرۇش 

داۋامىــده بهزى ئورۇنلارغــا بىــرهر قــۇر، يــاكى ئىــستوننى قىستۇرۇشــقا توغــرا كېلىــدىغان 

بىز جهدۋهل كاتىكى، قـۇر ۋه ئىـستون مهشـغۇلاتى .  ئهھۋاللارمۇ داۋاملىق ئۇچراپ تۇرىدۇ

ــكه  ــانچه تهس ــش ھېچق ــى ھهل قىلى ــۇ قىيىنچىلىقلارن ــساق، ب ــارىتىنى ئىگىلىۋال ۋه ماھ

 .توختىمايدۇ

 جهدۋهل كاتىكىنى تهھرىرلهش 5.4.1

 جهدۋهل كاتىكى قىستۇرۇش. 1

خىزمهت جهدۋىلىنى تهھرىرلىگهنده جهدۋهلدىكى مهشـغۇلىيهت خاتـالىقى سـهۋهبلىك 

: مهسـىلهن.  مهلۇم بىر ئىستون ياكى قۇرغـا جهدۋهل كـاتىكى قىستۇرۇشـقا توغـرا كېلىـدۇ

نومۇرلۇق تهرتىپتىـن كېيىـن بىۋاسـىته   -3رهسىمدىكى جهدۋهلنى مىسالغا ئالساق   -5.29

بۇنــداق .  نومۇرلــۇق تهرتىــپ چۈشــۈپ قالغــان  -4نومۇرلــۇق تهرتىــپ كىرگۈزۈلــۈپ   -5

نومۇرنىـڭ ئارىـسىغا قىستۇرۇشـقا   -5نومـۇر بىـلهن   -3نومۇرلۇق تهرتىپـنى -4ئهھۋالدا 

بۇنى تۆۋهندىكى قهدهم باسقۇچلار ئـارقىلىق جهدۋهل كـاتىكى قىـستۇرۇش .  توغرا كېلىدۇ

 .مهشغۇلاتى ئېلىپ بارىمىز

. ئاۋۋال جهدۋهل كاتىكى قىستۇرماقچى بولغان ئورۇنـنى توغـرا تـاللايمىز:  باسقۇچ  -1

جهدۋهل كــاتىكى بىــز تاللىغــان جهدۋهل كاتىكىنىــڭ يۇقىــرى تهرىپىــگه :  مهســىلهن
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نومۇرلۇق تهرتىپ   -4قىستۇرۇلىدىغان بولۇپ، بىز قىستۇرماقچى بولغان جهدۋهل كاتىكى 

جهدۋهل كاتىكىنــى  A6نومۇرلــۇق تهرتىپتىكــى يهنــى   -5بولغاچقــا ئۇنىــڭ ئاســتىدىكى 

 .تاللايمىز

ــقۇچ  -2 ــسىنىڭ )  开始: (باس ــدار كارتى ــلاش ئىقتى ــى )  单元格(باش جهدۋهل كاتىك

قىستۇرۇش قورال كۇنۇپكىـسىنىڭ ئـوڭ تهرىپىدىكـى)  插入(ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىكى 

جهدۋهل كاتىكـــى )  插入单元格(ئۈچبۇلۇڭلـــۇق كىچىـــك ســـىن بهلگىـــنى چېكىـــپ، 

 )رهسىم -5.30. (قىستۇرۇش بۇيرۇقىنى تاللايمىز

 رهسىم -5.30

 

تـاللاش رامكىـسىدىن قىـستۇرۇش شـهكلىنى :  باسقۇچ  -1

 . تاللايمىز

ــىلهن ــاللاپ )  活动单元格下移: (مهس ــنى ت ) 确定(تۈرى

  )رهسىم-5.31. (جهزملهشتۈرۈش كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

 

نومۇرلــۇق تهرتىــپ   -3يۇقــاردىكى مهشــغۇلاتتىن كېيىــن 

نومۇرلـــۇق تهرتىپنىـــڭ ئوتتۇرىـــسىغا ئـــاق جهدۋهل كاتىكىـــدىن بىرســـى   -5بىـــلهن 

 )رهسىم-5.32.  (ئهسلىدىكى جهدۋهل كاتىكى ئاستىغا سۈرۈلىدۇ. قىستۇرۇلىدۇ

 رهسىم-5.32

 .تهرتىپنى كىرگۈزسهك بولىدۇ -4قىستۇرۇلغان جهدۋهل كاتىكىگه كهم كىرگۈزۈلگهن 

 جهدۋهل كاتىكىنى ئۆچۈرۈش. 2

خىزمهت جهدۋىلىگه يېڭى مهزمۇن كىرگۈزۈشـته يېڭـى جهدۋهل كـاتىكى قىستۇرۇشـقا 

ئوخشاشــلا ئــارتۇق بولغــان جهدۋهل كــاتىكىنى ئۆچــۈرۈش مهشــغۇلاتى ئېلىــپ .  بولىــدۇ

ئۆچۈرۈش مهشـغۇلاتىمۇ قىـستۇرۇش مهشـغۇلاتىغا ئوخشاشـلا ئىنتايىـن .  بېرىشقىمۇ بولىدۇ

 رهسىم-5.31
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 :مۇھىم بولۇپ، ئۇنىڭ كونكرېت ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه

(ئۆچۈرمهكچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغانـدىن كېيىـن باشـلاش :  باسقۇچ  -1

开始   ( ــاتىكى ــسىنىڭ جهدۋهل ك ــدار كارتى ــسىدىكى )  单元格(ئىقتى ــدار گۇرۇپپى ئىقتى

كىچىك ئۈچبۇلـۇڭ بهلگىنـى قورال كۇنۇپكىسىنىڭ ئوڭ تهرىپىدىكى)   删除(ئۆچۈرۈش 

 )رهسىم-5.33. (ناملىق بۇيرۇقنى تاللايمىز) 删除单元格(چېكىپ كاتهكچىنى ئۆچۈرۈش 

 رهسىم-5.33

 

ــڭ ئۆچــۈرۈش شــهكلىنى :  باســقۇچ  -2 جهدۋهل كاتىكىنى

(كۇنۇپكىــسىنى باســىمىز )   确定(تــاللاپ، جهزملهشــتۈرۈش 

 )رهسىم-5.34

يۇقاردىكى مهشغۇلاتتىن كېيىن بىـز ئۆچۈرمهكچـى بولغـان 

ـــۈپ،  ـــدىن ئۆچۈرۈل ـــزمهت جهدۋىلى ـــاتىكى، خى جهدۋهل ك

ــۈرۈلۈپ،  ــاراپ س ــتىگه ق ــاتىكى ئۈس ــلىدىكى جهدۋهل ك ئهس

 . ئورۇننى تولۇقلايدۇ

جهدۋهل كاتىكىنى ئۆچۈرۈش بىلهن ئالدىنقى بابتا سۆزلهنگهن جهدۋهل كاتىكىدىكـى 

سانلىق مهلۇماتنى ئۆچۈرۈشـنىڭ روشـهن پهرقـى بولـۇپ، جهدۋهل كاتىكىـدىكى سـانلىق 

باشــقا جهدۋهل .  مهلۇمــاتنى ئۆچۈرگهنــده پهقهت كــاتهكچه ئىچىــدىكى مهزمــۇنلا ئۆچىــدۇ

جهدۋهل كاتىكىنــى .  رامكىــسى، تهگلىــك رهڭگــى قاتــارلىق خاســلىقلىرى ئۆچۈرۈلمهيــدۇ

ئۆچۈرگهنــده بولــسا جهدۋهل ئىچىــدىكى مهزمــۇن ۋه جهدۋهلنىــڭ بــارلىق خاســلىقلىرى 

 .قوشۇلۇپ پۈتۈنلهي ئۆچۈرۈلىدۇ

 جهدۋهل كاتىكىدىكى مهزمۇننى يوشۇرۇش. 3

خىزمهت جهدۋىلىنى تهھرىرلهش جهريانىدا مۇھىم بولغان بهزى سـانلىق مهلۇمـات ۋه 

ئۇچۇرلارنــى باشــقىلارنىڭ كــۆرۈپ قىلىــشىنى خالىمىغــان ئهھۋالــدا ســانلىق مهلۇماتلارنــى 

 . يوشۇرۇپ قويۇشقا بولىدۇ

ــسىنى :  باســقۇچ  -1 ــاتهكچه دائىرى ــاكى ك ــاتىكى ي ــان جهدۋهل ك يوشــۇرماقچى بولغ

ئىقتىدار گۇرۇپپىـسىنىڭ )  对齐(ئىقتىدار كارتىسىنىڭ رهتلهش ) 开始(باشلاش . تاللايمىز

 )رهسىم-35. 5. (ئوڭ تهرهپ ئاستى بۇرجىكىدىكى كۆرسهتكۈچ بهلگىسىنى چېكىمىز

رهسىم-5.34  
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分(مۇندهرىجىسىنى تاللىغاندىن كېيىـن، تـۈرگه ئـايرىش )  数字(رهقهم :  باسقۇچ-2

类   ( تاللاش رامكىسىدىن ئۆزى ئېنىقلىما بېرىش)自定义  (تۈرىنى تاللايمىز) .类型  ( تۈر

)  确定(بهلگىــسىنى كىرگۈزگهنــدىن كېيىــن جهزملهشــتۈرۈش )   ;;; (دىيــالوگ رامكىــسىغا 

 )رهسىم-5.36. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

 رهسىم-5.36

 
يۇقىرىقى مهشغۇلاتتىن كېيىن قارايدىغانلا بولساق بىز تاللىغان جهدۋهل كاتىكى ئـاق 

لېكىــن بــۇ ســانلىق مهلۇماتلارنىــڭ ئۆچــۈپ كهتكهنلىكىــدىن ئهمهس .  ھــالهتته كۆرۈنىــدۇ

ــدۇر ــالهتكه ئۆتكهنلىكى ــر جهدۋهل .  بهلكــى يوشــۇرۇن ھ ــۇم بى ــان مهل يوشــۇرۇن قىلىنغ

كاتىكىنى تاللىغاندىن كېيىـن، تهھرىـرلهش ئىـستونىدىكى تېكىـست رامكىـسىدا جهدۋهل 

 )رهسىم-5.37.(كاتىكىنىڭ سانلىق قىممىتى كۆرۈنىدۇ

 رهسىم-5.37
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يوشۇرۇن قىلغان سانلىق مهلۇماتنى ئهسلىگه قايتۇرۇشنىڭ ئۇسۇلىمۇ ئىنتايىن ئاددىي 

ــۈر  ــويىچه ت ــۇپ، ئهســلىدىكى مهشــغۇلات ب ــسىدىكى )   类型(بول ــالوگ رامكى )  ;;; (دىي

 .كۇنۇپكىسىنى باسساق بولىدۇ)  确定(بهلگىسىنى ئۆچۈرۈۋېتىپ، جهزملهشتۈرۈش 

 جهدۋهل كاتىكىنى قوغداش. 4

سانلىق مهلۇمـات مهزمۇنـى بىـر قهدهر مـۇھىم بولغـان جهدۋهل كـاتىكىگه نىـسبهتهن 

قۇلۇپلانغانـدىن كېيىـن جهدۋهل .  قۇلۇپلاش ئارقىلىق سانلىق مهلۇماتنى قوغداشقا بولىدۇ

جهدۋهل كاتىكىنـى .  كاتىكىدىكى مهزمۇنغا ھېچقانداق ئۆزگهرتىش كىرگۈزۈشـكه بولمايـدۇ

 :قۇلۇپلاشنىڭ ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه

. قۇلۇپلىماقچى بولغان جهدۋهل كاتىكى ۋه كـاتهكچه رايونىـنى تـاللايمىز:  باسقۇچ-1

ئىقتىـدار گۇرۇپپىـسىنىڭ ئـوڭ )   对齐(ئىقتىـدار كارتىـسىنىڭ رهتـلهش )  开始(باشلاش 

 .تهرهپ ئاستى بۇرجىكىدىكى كۆرسهتكۈچ بهلگىسىنى چېكىمىز

ـــــــقۇچ-2 ـــــــداش :  باس )  保护(قوغ

)  锁定(مۇندهرىجىسىنى تاللاپ، قۇلـۇپلاش 

ـــــسىغا  ـــــاللاش رامكى ـــــسى )  √(ت بهلگى

) 确定(قويغاندىن كېيىن جهزملهشـتۈرۈش 

 )رهسىم-5.38. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

ــۆزگهرتىش )  阅读(كــۆرۈپ چىقىــش :  باســقۇچ  -3 )  更改(تــاللاش كارتىــسىدىكى ئ

قورال كۇنۇپكىسىنى )  保护工作表(ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىن خىزمهت جهدۋىلىنى قوغداش 

 )رهسىم-5.39. (چېكىمىز

 رهسىم-5.39

 

قوغدىلىـــــدىغان خىـــــزمهت جهدۋىلـــــى ۋه :  باســـــقۇچ-4

保护工作表及锁(قۇلۇپلىنىــدىغان جهدۋهل كاتىكىنىــڭ مهزمۇنــى

定的单元格内容   ( ـــۈرىگه ـــاللاش ت ـــاملىق ت ـــسى     )√(ن بهلگى

ــي  ــسىغا مهخپى ــالوگ رامكى ــتىدىكى دىي ــن، ئاس ــدىن كېيى قويغان

ــــده  ــــز، ھهم ــــىفىرنى كىرگۈزىمى ــــتۈرۈش )  确定(ش جهزملهش

 )رهسىم-5.40. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

مهخپىي نومۇرنى يهنه بىر قېتىـم كىرگۈزگهندىـن :  باسقۇچ-5

 رهسىم-5.38

رهسىم-5.40  
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. (كېيىــن جهزملهشــتۈرۈش كۇنۇپكىــسىنى باســىمىز

 )رهسىم-5.41

 

ــــن جهدۋهل  ــــغۇلاتلاردىن كېيى ــــى مهش يۇقىرىق

كـــاتىكىگه ھېچقانـــداق ئـــۆزگهرتىش كىرگۈزگىلـــى 

بولمايدىغان بولۇپ، مهشغۇلات ئېلىـپ بارغـان ھامـان 

ـــغۇلاتىڭىزنى  ـــپ، مهش ـــۇرى چىقى ـــكهرتىش ئۇچ ئهس

 )رهسىم-5.42(چهكلهيدۇ 

 رهسىم-5.42

 

قۇلۇپلاشنى بىكار قىلىـشقا توغـرا كهلگهنـده ئهسـلىدىكى مهشـغۇلات بـويىچه كـۆرۈپ 

ئىقتىــدار گۇرۇپپىــسىدىن )   更改(تــاللاش كارتىــسىدىكى ئــۆزگهرتىش )  阅读(چىقىــش 

قـورال كۇنۇپكىـسىنى )  撤销保护工作表(خىزمهت جهدۋىلىنى قوغداشنى بىكـار قىلىـش 

چهككهندىن كېيىن، دىيالوگ رامكىـسىغا مهخپىـي شـىفىرنى كىرگـۈزۈپ جهزملهشـتۈرۈش 

 .كۇنۇپكىسىنى چېكىش ئارقىلىق قوغداشنى بىكار قىلىشقا بولىدۇ

 قۇر ۋه ئىستوننى تهھرىرلهش 5.4.2

خىزمهت جهدۋىلىگه جهدۋهل كـاتىكى قىستۇرۇشـقا بولغانـدىن باشـقا پۈتـۈن قـۇر ۋه 

 . پۈتۈن ئىستوننىمۇ قىستۇرۇشقا بولىدۇ

 قۇر قىستۇرۇش. 1

جهدۋهل كاتىكىنى تاللاش ئارقىلىق قۇر قىـستۇرماقچى بولغـان ئورۇننـى : باسقۇچ -1

) 单元格(ئىقتىدار كارتىسىنىڭ جهدۋهل كاتىكى )   开始(بېكىتكهندىن كېيىن، باشلاش 

قـورال كۇنۇپكىـسىنىڭ ئـوڭ تهرىپىدىكـى )   插入(ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىكى قىـستۇرۇش 

ــستۇرۇش  ــۇر قى ــپ، ق ــنى چېكى ــىن بهلگى ــك س ــۇق كىچى ) 插入工作表行(ئۈچبۇلۇڭل

 )رهسىم-5.43. (بۇيرۇقىنى تاللايمىز

 رهسىم-5.43

 ئىستون قىستۇرۇش. 2

ئىستون قىستۇرۇشنىڭ ئۇسۇلىمۇ قۇر قىستۇرۇش ئۇسۇلىغا ئوخشاش ئـاددىي بولـۇپ، 

 رهسىم-5.41
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جهدۋهل كاتىكىنى تاللاپ ئىستون قىستۇرىدىغان ئورۇننى بېكىتكهندىن كېيىن، باشـلاش 

)开始  ( ــاتىكى ــسىنىڭ جهدۋهل ك ــدار كارتى ــسىدىكى )  单元格(ئىقتى ــدار گۇرۇپپى ئىقتى

قورال كۇنۇپكىسىنىڭ ئوڭ تهرىپىدىكى ئۈچبۇلۇڭلـۇق كىچىـك سـىن )   插入(قىستۇرۇش 

بۇيرۇقىـنى تاللىـساقلا )  插入工作表列(بهلگىنى چېكىپ، تىزىملىكتىن قۇر قىـستۇرۇش 

 .بولىدۇ

 قۇرنى ئۆچۈرۈش. 3

خىــزمهت جهدۋىلىــنى ئــارتۇق قــۇر ۋه ئىــستونلارنى ئۆچــۈرۈش، خىــزمهت جهدۋىلــى 

 :مهشغۇلاتىنىڭ ئاساسلىقلىرىدىن بىرى بولۇپ، قۇرنى ئۆچۈرۈش جهريانى تۆۋهندىكىچه

ئۆچۈرمهكچى بولغان قۇرنىڭ قۇر نومۇرىنى چېكىش ئارقىلىق بىر پۈتۈن :  باسقۇچ  -1

 .قۇرنى تاللايمىز

)  单元格(ئىقتىــدار كارتىــسىنىڭ جهدۋهل كــاتىكى )   开始(باشــلاش :  باســقۇچ  -2

قــورال كۇنۇپكىــسىنىڭ ئــوڭ تهرىپىدىكــى )  删除(ئىقتىــدار گۇرۇپپىــسىدىكى ئۆچــۈرۈش 

删除工(ئۈچبۇلۇڭلۇق كىچىك سىن بهلگىسنى چېكىپ، تىزىملىكتىن قۇرنـى ئۆچـۈرۈش 

作表行 (بۇيرۇقىنى تاللايمىز . 

 ئىستوننى ئۆچۈرۈش. 4

ئارتۇق بولغان ئىستوننى ئۆچۈرۈشنىڭ ئۇسۇلىمۇ قۇرنى ئۆچۈرۈشكه ئوخشاش بولۇپ، 

ئۆچۈرمهكچــى بولغــان ئىــستوننىڭ نومۇرىــنى چېكىــپ، ئىــستوننى تاللىغانــدىن كېيىــن، 

ــــسىنىڭ جهدۋهل كــــاتىكى )   开始(باشــــلاش  ــــدار كارتى ــــدار )  单元格(ئىقتى ئىقتى

قورال كۇنۇپكىسىنىڭ ئوڭ تهرىپىـدىكى ئۈچبۇلۇڭلـۇق )  删除(گۇرۇپپىسىدىكى ئۆچۈرۈش 

بۇيرۇقىنــى )  删除工作表列(كىچىــك ســىن بهلگىــنى چېكىــپ، ئىــستوننى ئۆچــۈرۈش 

 . تاللايمىز

 قۇر ئېگىزلىكى ۋه ئىستون كهڭلىكىنى تهڭشهش. 5

ھهربىر خىزمهت جهدۋىلىنىڭ چوڭ كىچىكلىكىنىڭ لايىھهلىنىشىنىڭ ئوخشاش بولۇشى 

شۇنداقلا بىر خىزمهت جهدۋىلىدىكى بارلىق قۇر ۋه ئىـستونلارنىڭ كهڭلىكـى ۋه .  ناتايىن

 . ئېگىزلىكىمۇ ئىشلهتكۈچىنىڭ ئهمهلىي تهلىپىگه ئاساسهن بهلگىلىنىدۇ

قـۇر ئېگىزلىكـى ۋه ئىـستون كهڭلىكـى خىـزمهت جهدۋىلىـدىكى قـۇر ۋه ئىــستوننىڭ 

سانلىق مهلۇمات كىرگۈزىدىغان جهدۋهل كاتىكى بوشـلۇقىنىڭ كهڭلىكـى ۋه ئېگىـزلىكىگه 

قارىتىلغان بولۇپ، سانلىق مهلۇماتنىـڭ جهدۋهل كـاتىكى ئىچىـدىكى ئورنـى، يېزىقنىـڭ 

قـۇر ئېگىزلىكـى ۋه .  چوڭ كىچىكلىكى، خهت ئۇزۇنلۇقىغا ئاساسهن ئۆزگهرتىشكه بولىـدۇ

 .ئىستون كهڭلىكىنى ئۆزگهرتىشنىڭ تۆۋهندىكىدهك بىر قانچه خىل ئۇسۇلى بار

 قۇر ئېگىزلىكىنى تهڭشهش. 6

Excel  14نى قوزغاتقاندا خىزمهت دهپتىرىدىكى ھهربىر قۇرنىڭ ئېگىزلىكى ئـادهتته .

ئهمهلىــي تهھرىــرلهش مهشــغۇلاتى جهريانىــدا دائىــم خىــزمهت .  بىرلىــك بولىــدۇ 25

جهدۋىلىنىڭ ھهربىر قۇرىدىكى مهزمۇننىڭ ئوخشىماسـلىقىغا ئاساسـهن قـۇر ئېگىزلىكىنـى 
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 :بۇنىڭ كونكرېت ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه. ئۆزگهرتىشكه توغرا كېلىدۇ

قۇر ئېگىزلىكىنى ئۆزگهرتمهكچـى بولغـان جهدۋهل كـاتىكى يـاكى كـاتهكچه :  باسقۇچ

(ئىقتىدار كارتىسىنىڭ جهدۋهل كـاتىكى )  开始(دائىرىسىنى تاللىغاندىن كېيىن باشلاش 

单元格  ( ــات ــسىدىكى فورم ــدار گۇرۇپپى ــپ، )  格式(ئىقتى ــسىنى چېكى ــورال كۇنۇپكى ق

 )رهسىم-5.44. (بۇيرۇقىنى تاللايمىز) 行高(تىزىملىكتىن قۇر ئېگىزلىكى 

 رهسىم-5.44

 

دىيـالوگ رامكىـسىغا )  行高(قـۇر ئېگىزلىكـى :  باسقۇچ-2

ماس بولغان قۇر ئېگىزلىكى سانلىق قىممىتىنى كىرگۈزگهندىن 

ـــتۈرۈش  ـــن جهزملهش ـــساق )  确定(كېيى ـــسىنى باس كۇنۇپكى

تاللانغان قۇرنىڭ ئېگىزلىكى بىز كىرگۈزگهن سانلىق قىمـمهت 

 )رهسىم-5.45. (ئېگىزلىكىگه ئۆزگىرىدۇ

قۇر ئېگىزلىكىنى ئۆزگهرتىشنىڭ بۇنىڭـدىن باشـقىمۇ ئىنتـايىن قولايلىـق ئۇسـۇللىرى 

 . بار

قۇر ئېگىزلىكىنى ئۆزگهرتمهكچى بولغان قۇرنىڭ قـۇر نومۇرىـنى تاللىغانـدىن كېيىـن 

مائۇس سىن بهلگىسىنى شۇ قۇرنىڭ ئۈسـتىگه ئهكېلىـپ، مائۇسـنىڭ ئـوڭ كۇنۇپكىـسىنى 

قـۇر )  行高(قۇر ئېگىزلىكى بۇيرۇقىـنى تـاللاش ئـارقىلىقمۇ )  行高(چېكىپ تىزىملىكتىن 

 )رهسىم-4.46.  (ئېگىزلىكى دىيالوگ رامكىسىنى قوزغىتىپ تهڭشهشكه بولىدۇ

 رهسىم-4.46

 رهسىم-5.45
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ئۇنىڭدىن باشقا يهنه بىر ئاددىي ئۇسۇل بولۇپ، ئاۋۋال قۇرنـى تاللىغانـدىن كېيىـن 

قۇرنىڭ ئايرىش سىزىقىغا مائۇسنىڭ سىن بهلگىسىنى ئهكهلـسهك مـائۇس سـىن بهلگىـسى 

بۇ ۋاقىتتا مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تـۇرۇپ، يۇقىـرى .  بهلگىسىگه ئۆزگىرىدۇ

بـۇ .  تۆۋهن يۆتكهش ئارقىلىق قۇر ئېگىزلىكىنى خالىغانچه ماس ھالدا تهڭشهشـكه بولىـدۇ

. ئۇسۇل ئارقىلىق بىر قانچىلىغان قۇرنىڭ ئېگىزلىكىنى بىرلا ۋاقىتتا تهڭشهشكىمۇ بولىـدۇ

ئۆزگهرتمهكچى بولغان بـارلىق قۇرنـى تاللىغانـدىن كېيىـن، يۇقـاردىكى ئۇسـۇل بـويىچه 

تاللانغــان قۇرلارنىــڭ ئىچىــدىكى مهلــۇم بىــر قۇرنىــڭ ئــايرىش ســىزىقىنى مــائۇس ســول 

ئۇنىڭـدىن باشـقا يهنه .  كۇنۇپكىسىنى چېكىپ تۇرۇپ يۇقىرى تۆۋهن يۆتكىـسهكلا كۇپـايه

قۇرنى تاللىغاندىن كېيىن مائۇس سىن بهلگىسىنى قۇرنىـڭ ئـايرىش سـىزىقىغا ئهكېلىـپ 

ســىن بهلــگه بهلگىــسىگه ئۆزگهرگهنــدىن كېيىــن مائۇســنىڭ ســول كۇنۇپكىــسىنى قــوش 

چهكسهك قۇر ئېگىزلىكى ئاپتوماتىك ھالدا جهدۋهل كاتىكىـدىكى سـانلىق مهلۇماتقـا مـاس 

 .بولغان ئۆلچهملىك ئېگىزلىككه ئۆزگىرىدۇ

 ئىستون كهڭلىكىنى تهڭشهش. 7

 Excel  ئهمهلىـي .  بىرلىك بولىدۇ 8.38نى قوزغاتقاندا ئهسلىدىكى ئىستون كهڭلىكى

 . ئىشلىتىش جهريانىدا ئىستون كهڭلىكىنىمۇ ماس ھالدا ئۆزگهرتىشكه بولىدۇ

ئىستون كهڭلىكىنى ئۆزگهرتمهكچى بولغان جهدۋهل كاتىكى يـاكى كـاتهكچه :  باسقۇچ

单(ئىقتىدار كارتىسىنىڭ جهدۋهل كـاتىكى)  开始(دائىرىسىنى تاللىغاندىن كېيىن باشلاش

元格  ( ـــات قـــورال كۇنۇپكىـــسىنى چېكىـــپ، )  格式(ئىقتىـــدار گۇرۇپپىـــسىدىكى فورم

 )رهسىم-5.47.(بۇيرۇقىنى تاللايمىز) 列宽(تىزىملىكتىن ئىستون كهڭلىكى 

 رهسىم-5.47

 

ــى :  باســقۇچ  -2 ــستون كهڭلىك ــۇر )  列宽(ئى ــان ق ــاس بولغ ــسىغا م ــالوگ رامكى دىي

ـــتۈرۈش  ـــن جهزملهش ـــدىن كېيى ـــنى كىرگۈزگهن ـــانلىق قىممىتى ـــى س )  确定(ئېگىزلىك

 .كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

ئىستون كهڭلىكىنى ئۆزگهرتىشنىڭ باشـقا ئۇسـۇللىرىنىڭ مهشـغۇلات جهريـانىمۇ قـۇر 

ـــۇپ،  ـــشاش بول ـــلهن ئوخ ـــۇلى بى ـــغۇلات ئۇس ـــدىكى مهش ـــنى ئۆزگهرتكهن ئېگىزلىكى

ــاللايمىز_  ئوخــشىمايدىغىنى  ئىــستوننى ئۆزگهرتكهنــده .  قۇرنــى ئۆزگهرتكهنــده قۇرنــى ت

ئىـــشلهتكۈچىلهرنىڭ ئهمهلىـــي مهشـــغۇلات قىلىـــش جهريانىـــدا .  ئىـــستوننى تـــاللايمىز
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 .ئىگىلىۋېلىشىنى تهۋسىيه قىلىمىز

 قۇر ياكى ئىستوننى يوشۇرۇش ۋه ئهسلىگه كهلتۈرۈش. 8

 قۇر ياكى ئىستوننى يوشۇرۇش) 1

خىزمهت جهدۋىلىنى تهھرىرلهش جهريانىدا مهلۇم ئىستون يـاكى قۇردىكـى مهزمۇننـى 

باشقىلارنىڭ كۆرۈپ قىلىشىنى خالىماسلىق سهۋهبىدىن يـاكى بۇزغۇنچىلىققـا ئۇچراشـنىڭ 

ــۇر ياكــى  ــۇم ق ــدا مهل ــرىش جهريانى ــسىپ چىقى ــاكى بې ــدىنى ئىلىــش ئۈچــۈن، ۋه ي ئال

ئىستوندىكى مهزمۇننى بېـسىپ چىقىرىـشقا ئېھتىيـاجلىق بولماسـلىق سـهۋهبىدىن بېـسىپ 

چىقىرىش رايونىـدىن چىقىرىۋېتىـشكه توغـرا كهلگهنـده قـۇر يـاكى ئىـستوننى يوشـۇرۇپ 

 .قويۇش ئۇسۇلىنى قوللانساق بولىدۇ

بىز يوشۇرماقچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللاپ قۇر يـاكى ئىـستوننى :  باسقۇچ  -1

 .بهلگىلىۋالىمىز

ــقۇچ-2 ــلاش :  باس ــاتىكى )  开始(باش ــسىنىڭ جهدۋهل ك ــدار كارتى ) 单元格(ئىقتى

قـورال كۇنۇپكىـسىنى چېكىـپ، تىزىملىكتىـن )  格式(ئىقتىدار گۇرۇپپىـسىدىكى فورمـات 

تارماق تىزىملىكتىـن .  بۇيرۇقىنى تاللايمىز)  隐藏和取消隐藏(يوشۇرۇش ۋه بىكار قىلىش

.  بۇيرۇقىـنى تـاللايمىز)  隐藏列(ياكى ئىستوننى يوشـۇرۇش )  隐藏行(قۇرنى يوشۇرۇش 

 )رهسىم-5.48(

 رهسىم-5.48

 

قۇر ياكى ئىستوننى يوشۇرغاندىن كېيىن قۇر ياكى ئىستوننىڭ نومۇرىغـا قارايدىغانـلا 

بولساق، يوشۇرۇلغان قۇر ياكى ئىستوننىڭ نومۇرىمۇ ئوخشاش يوشـۇرۇلۇپ، تولۇقلىنىـپ 

. (ماڭماستىن يوشۇرۇلغان قۇر يـاكى ئىـستوننىڭ نومـۇرى ئاتلىتىلىـپ نومـۇر سـىلىنىدۇ

قۇر ۋه ئىستوننىڭ نومۇرىغا قاراش ئارقىلىقمۇ قايسى قۇرنىڭ ياكى قايسى )  رهسىم  -5.49

 . ئىستوننىڭ يوشۇرۇن ئىكهنلىكىنى بىلىۋېلىشقىمۇ بولىدۇ

 رهسىم-5.49
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گه ئـاتلاپ  7دىـن كېيىـن  4رهسىمگه قارايـدىغانلا بولـساق، قـۇر نومـۇرى   -5.50 

 .قۇرلارنىڭ يوشۇرۇلغانلىقىنى كۆرۈۋېلىشقا بولىدۇ - 6، 5بۇنىڭدىن . كهتكهن

يوشــۇرماقچى بولغــان قــۇر يــاكى ئىــستوننى تــاللاپ مائۇســنىڭ ئــوڭ كۇنۇپكىــسىنى 

يوشـۇرۇش بۇيرۇقىـنى تـاللاش ئـارقىلىقمۇ قـۇر )  隐藏(چهككهندىن كېيىن تىزىملىكتىن 

 )رهسىم-5.50. (ياكى ئىستوننى يوشۇرۇشقا بولىدۇ

 رهسىم  -5.50

 

ئۇنىڭدىن باشقا قۇرنىڭ ئىككـى تهرىپىـدىكى قـۇر ئـايرىش سـىزىقىغا مـائۇس سـىن 

بهلگىسىنى ئهكهلگهندىن كېيىن، مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تـۇرۇپ، ئىـستون 

كهڭلىكى ياكى قۇر ئېگىزلىكىنى كىچىكلىتىش مهشغۇلاتى ئارقىلىق قوشـنا قۇرغـا سـۆرهپ 

چاپلىۋېتىش ئـارقىلىقمۇ، يـاكى يوشـۇرماقچى بولغـان قـۇر يـاكى ئىـستوننى تـاللاپ قـۇر 

قىلىپ  0ئېگىزلىكى ياكى ئىستون كهڭلىكىنى بهلگىلهش دىيالوگ رامكىسىنىڭ قىممىتىنى 

 .بهلگىلهش ئارقىلىقمۇ تىز سۈرئهتته ئىستون ۋه قۇرنى يوشۇرۇن قىلىشقا بولىدۇ

ھۆججهتنى پىرىنتېردا بېـسىپ چىقارغانـدا يۇقـاردىكى ئۇسـۇللاردا يوشـۇرۇلغان قـۇر 

 . ياكى ئېستونلار بېسىپ چىقىرىلمايدۇ

 يوشۇرۇن ھالهتنى ئهسلىگه كهلتۈرۈش) 2

 :يوشۇرۇلغان قۇر ياكى ئىستوننى ئهسلىگه كهلتۈرۈشنىڭ باسقۇچلىرى تۆۋهندىكىچه

يوشۇرۇلغان قۇر ياكى ئىستوننىڭ ئىككـى تهرىپىـدىكى قوشـنا بولغـان قـۇر :  باسقۇچ

 .ياكى ئىستوننى تاللايمىز

ئىقتىـدار )  单元格(ئىقتىدار كارتىسىنىڭ جهدۋهل كـاتىكى )  开始(باشلاش :  باسقۇچ

قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، تىزىملىكتىن يوشۇرۇش ۋه )  格式(گۇرۇپپىسىدىكى فورمات 
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ــــــش  ــــــار قىلى ) 隐藏和取消隐藏(بىك

تارمـاق تىزىملىكتىـن .  بۇيرۇقىنى تـاللايمىز

取消隐(قۇرنى يوشۇرۇشنى بىكار قىلىـش 

藏行  ( ياكى ئىـستوننى يوشۇرۇشـنى بىكـار

بۇيرۇقىنـــــــى )  取消隐藏列(قىلىـــــــش 

 )رهسىم-5.51. (تاللايمىز

ــستوننىڭ  ــاكى ئى ــۇر ي ــۇرۇلغان ق يوش

ئىككى تهرىپىدىكى قوشنا بولغان قۇر ياكى 

ئىــستوننى تاللىغانــدىن كېيىــن مائۇســنىڭ 

ئــوڭ كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ تىزىملىكتىــن 

ــار قىلىــش  ــنى بىك ) 取消隐藏(يوشۇرۇش

بۇيرۇقىنى تاللاش ئـارقىلىقمۇ يوشۇرۇشـنى 

 .بىكار قىلىشقا بولىدۇ

ئهگهر بىز سانلىق مهلۇماتلارنىـڭ كـۆپ 

بولۇش سهۋهبلىك يوشـۇرۇلغان قـۇر ياكـى 

ئىستونغا ھۆكۈم قىلالمىساق ياكى تىز سۈرئهتته يوشۇرۇلغان قۇر ياكى ئىستوننى ئهسـلىگه 

كهلتۈرمهكچى بولساق، ئاۋۋال قـۇر بىـلهن ئىـستوننىڭ باشـلىنىش نۇقتىـسىدىكى بارلىـق 

ــى  ــارلىق جهدۋهل كاتهكلىرىن ــسىنى بېــسىپ، ب ــاللاش ســىن بهلگى جهدۋهل كــاتىكىنى ت

 )رهسىم -5.52.(تاللايمىز

 رهسىم -5.52

ئاندىن كېيىن ئايرىم ئايرىم ھالدا قۇر نومۇرى ۋه ئىستون نومـۇرى ئۈسـتىگه مـائۇس 

ئىسترېلكىسىنى سۆرهپ ئهكېلىـپ، مائۇسـنىڭ ئـوڭ كۇنۇپكىـسىنى چېكىـپ تىزىملىكتىـن 

بۇيرۇقىـنى تاللىغانـدا بـارلىق يوشـۇرۇلغان قـۇر )  取消隐藏(يوشۇرۇشنى بىكار قىلىـش 

 . ياكى ئىستوننىڭ ھهممىسى ئهسلىگه قايتۇرۇلىدۇ

 رهسىم-5.51

 جهدۋهل فورماتىنى تهھرىرلهش 5.5 
 

خىزمهت جهدۋىلىگه مهزمۇنلارنى كىرگۈزۈپ بولغاندىن كېيىـن مهزمۇننىـڭ فورماتىنـى 

تۆۋهنــده بىــز ســانلىق مهلۇمــات جهدۋىلىــدىكى مهزمۇننىــڭ .  بهلگىلهشــكه توغــرا كېلىــدۇ

 .فورماتىنى بهلگىلهش تورىسىدا توختىلىمىز
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 يېزىق فورماتىنى بهلگىلهش 5.5.1

يــېزىق فورمــاتىنى بهلگىــلهش جهدۋهل كاتىكىــدىكى يېزىقنىــڭ شــهكلى، چــوڭ 

يېزىقنىڭ فورمـاتىنى بهلگىلهشـنىڭ .  كىچىكلىكى، رهڭگى قاتارلىقلارنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

 .ئۇسۇلى تۆۋهندىكىدهك ئىككى خىل بولىدۇ

 ئىقتىدار رايونىدىن بهلگىلهش

ئىقتىــدار )  字体(تىزىملىكىنىــڭ خهت شــهكلى )  开始(ئىــشلهتكۈچىلهر باشــلاش 

 )رهسىم -5.53. (بۆلىكىدىن تىز سۈرئهتته يېزىقنىڭ فورماتىنى بهلگىلىيهلهيدۇ

 رهسىم -5.53

 

 .يېزىقنىڭ فورماتىنى ئۆزگهرتمهكچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللايمىز: باسقۇچ -1

ـــدار )  字体(تىزىملىكىنىـــڭ خهت شـــهكلى )   开始(باشـــلاش :  باســـقۇچ  -2 ئىقتى

بۆلىكىدىن ماس ھالدىكى فورمات بۇيرۇقلىرىنى تاللاپ يېزىقنىڭ چوڭ كىچىكلىكى، خهت 

شهكلى، رهڭگى، سۇس قېنىقلىقـى، تهگلىـك رهڭگـى، رامكىـسى قاتـارلىق فورماتلىرىنـى 

 .بهلگىلهيمىز

ئىشلهتكۈچىلهرنىڭ ئهسته ساقلىشى ۋه تىز ئىگىلىشىگه قولاي بولۇشى ئۈچـۈن خهت  

ــاللاپ ئهمهلىــي )  字体(شــهكلى  ــات بۇيرۇقلىرىــنى ت ئىقتىــدار بۆلىكىــدىكى يــېزىق فورم

 .مهشغۇلات ئېلىپ بېرىپ، ئۈنۈمىنى كۆزىتىش ئارقىلىق ئۆگىنىشىنى تهۋسىيه قىلىمىز

 يېزىق تاللاش رامكىسىدىن بهلگىلهش

ــهكلى   ــسىدىن )  字体(خهت ش ــاللاش رامكى ــېزىق ت ــقا ي ــدىن باش ــدار بۆلىكى ئىقتى

 .پايدىلىنىپمۇ يېزىقنىڭ فورماتىنى بهلگىلهشكه بولىدۇ

. يېزىقنىڭ فورمـاتىنى ئۆزگهرتمهكچـى بولغـان جهدۋهل كـاتىكىنى تـاللايمىز:  باسقۇچ

ئىقتىــدار بۆلىكىنىــڭ ئــوڭ تهرهپ ئاســتىدىكى كۆرســهتكۈچ قــورال )  字体(خهت شــهكلى 

 )رهسىم-5.54. (بهلگىسىنى چېكىمىز

 رهسىم-5.54
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ئېچىلغان تاللاش رامكىـسىدىكى تـۈرلهر 

ــلهش  ــاتىنى بهلگى ــڭ فورم ــويىچه يېزىقنى ب

) 确定(مهشغۇلاتى ئېلىپ بارغاندىن كېيىن 

ـــسىپ  ـــسىنى بې ـــتۈرۈش كۇنۇپكى جهزملهش

ــــتۈرىمىز ــــغۇلاتنى جهزملهش -5.55. (مهش

 ) رهسىم

 يېزىقنى رهتلهش  5.5.2

ـــــــدار  ـــــــات ئىقتى رهتـــــــلهش فورم

گۇرۇپپىسىدىمۇ يېزىقـنى رهتـلهش ئىقتىـدار 

كۇنۇپكىلىرى بولۇپ، يېزىقـنى رهتلهشـنىڭ 

ئۈســتىگه -ســولغا توغــرىلاش، ئاســتى-ســولدىن باشلىنىــشىنى بهلگىــلهش، ئــوڭ-ئــوڭ

توغرىلاش، قۇر ئاتلىتىپ يېزىش، يېزىقنىـڭ ئايلانمـا يۆنىلىـشىنى بهلگىـلهش، جهدۋهل 

ــار ــغۇلاتلىرى ب ــان مهش ــارلىق نۇرغۇنلىغ ــتۈرۈش قات ــاتىكىنى بىرلهش ــشلهتكۈچىلهر .  ك ئى

ــن  ــدىن كېيى ــاتىنى ئۆزگهرتمهكچــى بولغــان جهدۋهل كــاتىكىنى تاللىغان يېزىقنىــڭ فورم

ئىقتىدار بۆلىكىدىن ماس )  对齐方式(تىزىملىكىنىڭ تهكشىلهش شهكلى )  开始(باشلاش 

ئىقتىدار كۇنۇپكا بهلگىلهرنى چېكىپ بهلگىلهش ئـارقىلىق يېزىقـنى رهتـلهش مهشـغۇلاتى 

 )رهسىم-5.56. (ئېلىپ بارسا بولىدۇ

 رهسىم-5.56

 

(ئۇنىڭدىن باشقا تهكـشىلهش شـهكلى 

对齐方式  ( ــوڭ ــسىنىڭ ئ ــدار گۇرۇپپى ئىقتى

ـــورال  ـــهتكۈچ ق ـــتىدىكى كۆرس تهرهپ ئاس

(بهلگىسىنى چېكىش ئارقىلىق تهكـشىلهش 

对齐  ( دىيالوگ رامكىسىنى ئېچىپ رهتـلهش

ــدۇ ــشقىمۇ بولى ــپ بېرى . (مهشــغۇلاتى ئېلى

 )رهسىم-5.57

ئىشلهتكۈچىلهرنىڭ ئىگىلىشىگه ئاسـان 

بولسۇن ئۈچۈن ئهمهلىي مهشـغۇلات قىلىـش 

ئـــارقىلىق ئۈنۈمىـــنى كۆزىتىـــپ ئىقتىـــدار 

ــــسىنى ئهســــته  ــــڭ ۋهزىپى كۇنۇپكىلىرىنى

 رهسىم-5.55

 رهسىم-5.57
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 .ساقلىۋېلىشىنى تهۋسىيه قىلىمىز

تۆۋهنــده كــۆپ ئىــشلىتىلىدىغان رهتــلهش مهشــغۇلاتلىرىدىن بىــر قانچىــسى بىــلهن 

 .تونۇشۇپ چىقىمىز

 .مهزمۇننىڭ ئوڭ سول ۋه ئاستى ئۈستىدىن رهتلىنىشىنى بهلگىلهش

رهتلىمهكچى بولغان مهزمۇننىڭ جهدۋهل كـاتىكىنى تاللىغانـدىن كېيىـن :  باسقۇچ  -1

 .تىزىملىكىنى ئاچىمىز) 开始(باشلاش 

شهكلى ئىقتىدار گۇرۇپپىـسىدىكى ئـوڭ سـول، )  对齐方式(تهكشىلهش :  باسقۇچ  -2

ئاستى ئۈستىگه توغرىلاش ئىقتىدار كۇنۇپكىلىرىنى چېكىش ئارقىلىق ئېھتىياجىمىزغا مـاس 

 ) رهسىم -5.58. (كهلگهن يۆنىلىشته رهتلهيمىز

 رهسىم -5.58

 

 جهدۋهل كاتىكى ئىچىده قۇر ئاتلىتىش . 2

جهدۋهل كاتىكىدىكى مهزمۇن بهك كـۆپ بولـۇپ، جهدۋهل كاتىكىنىـڭ كهڭلىكىدىـن 

ئېشىپ كېتىپ تولۇق كۆرسىتهلمىگهن ئهھۋالدا ئاپتوماتىك ھالدا شۇ جهدۋهل كاتىكىنىـڭ 

 )رهسىم -5.59. (ئىچىده قۇر ئاتلىتىشقا بولىدۇ

 رهسىم -5.59

 
ئاپتوماتىـك قـۇر ئاتلاتمـاقچى بولغـان جهدۋهل كـاتىكىنى تاللىغاندىـن :  باسقۇچ  -1

 .تىزىملىكىنى ئاچىمىز) 开始(كېيىن باشلاش 

)  自动换行(شهكلى ئىقتىدار گۇرۇپپىـسىدىكى )  对齐方式(تهكشىلهش :  باسقۇچ  -2
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 )رهسىم -5.60. (ئاپتوماتىك قۇر ئاتلىتىش قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

 رهسىم -5.60

ئاستىنقى قۇرغـا چۈشـۈرمهكچى بولغـان خهتـنى ئالـدىغا مائۇسـنىڭ نـۇر بهلگىـسىنى 

ـــسىدىن  ـــا تاختى ـــستۇرۇپ، كۇنۇپك ـــۇرۇپ،  Altقى ـــسىپ ت ـــسىنى بې  Enterكۇنۇپكى

 .كۇنۇپكىسىنى باسقاندىمۇ ئوخشاشلا جهدۋهل كاتىكى ئىچىده قۇر ئاتلىتىشقا بولىدۇ

 جهدۋهل كاتىكىنى بىرلهشتۈرۈش. 3

خىــزمهت جهدۋىلىــگه مهزمــۇن كىرگۈزگهنــده بهزىــده بىــر قــانچه جهدۋهل كاتىكىنــى 

ــۆپ  ــۋاللار ك ــدىغان ئهھ ــۇن كىرگۈزى ــپ مهزم ــاتىكى قىلى ــر جهدۋهل ك ــتۈرۈپ بى بىرلهش

 :بۇنىڭ ئاساسلىق ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه. ئۇچرايدۇ

)  开始(بىرلهشتۈرمهكچى بولغـان جهدۋهل كـاتىكىنى تـاللاپ، باشـلاش :  باسقۇچ  -1

 .تىزىملىكىنى ئاچىمىز

ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىكى بىرلهشـتۈرۈپ )  对齐方式(تهكشىلهش شهكلى :  باسقۇچ  -2

قـورال كۇنۇپكىـسىنىڭ ئـوڭ يېنىـدىكى كۆرسـهتكۈچ )  合并后居中(ئوتتۇرىغا توغرىلاش 

 )رهسىم -5.61. (قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىپ بىرلهشتۈرۈش شهكلىنى تاللايمىز

 رهسىم -5.61

 

 يېزىقنىڭ يۆنىلىشىنى بهلگىلهش. 4 

ــشته  ــك يۆنىلى ــاكى تى ــشته ي ــانتۇ يۆنىلى ــده ي ــنى بهزى ــگه يېزىق ــزمهت جهدۋىلى خى

يېزىقنىڭ يۆنىلىشىنىمۇ خالىغانچه .  كىرگۈزۈشكه توغرا كېلىپ قالىدىغان ئهھۋاللار بولىدۇ

 .ئۆزگهرتىشكه بولىدۇ

يېزىق يۆنىلىشىنى ئۆزگهرتمهكچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغاندىن :  باسقۇچ.  1

 .تىزىملىكىنى ئاچىمىز) 开始(كېيىن باشلاش 

方(ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىكى يـۆنىلىش )  对齐方式(تهكشىلهش شهكلى :  باسقۇچ-2

向  (ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، ماس ھالدىكى يېزىق يۆنىلىشىنى تاللايمىز) .5.62-

 )رهسىم
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 رهسىم-5.62

 

 رامكا فورماتىنى بهلگىلهش 5.5.3

Excel  دا خىزمهت دهپتىرىدىكى سـېتكا

. سىزىقلار پىرىنتېردا بېـسىپ چىقىرىلمايـدۇ

ــش  ــسىپ چىقىرى ــنى بې ــك ئۈنۈم جهدۋهللى

ئۈچۈن چوقۇم جهدۋهلگه رامكـا بهلگىـلهش 

 .كېرهك

جهدۋهل رامكىـــــــسى فورماتىنـــــــى 

بهلگىلهشـــنىڭ ئـــادهتته تۆۋهندىكىـــدهك 

 .ئىككى خىل يولى بار

رامكــــــا نۇسخىــــــسى قــــــورال .  1

 .كۇنۇپكىسىدىن پايدىلىنىش

رامكىغـا ئالمـاقچى بولغـان :  باسقۇچ-1

جهدۋهل كـاتىكى يـاكى كـاتهكچه رايونىنـى 

) 开始(تاللىغانــــدىن كېيىــــن باشــــلاش 

 .تىزىملىكىنى ئاچىمىز

 (字体)خهت شـــــهكلى:  باســـــقۇچ-2

ــسى  ــا ئۈلگى ــسىدىكى رامك ــدار گۇرۇپپى ــوڭ )  边框样式(ئىقتى ــسىنىڭ ئ ــورال كۇنۇپكى ق

تهرىپىدىكى ئۈچبۇلۇڭ كۆرسهتكۈچ قورال بهلگىسنى چهككهندىن كېيىن، مـاس ھالدىكـى 

 )رهسىم-5.63. (رامكا ئۈلگىسىنى تاللايمىز

 .دىيالوگ رامكىسىدىن بهلگىلهش . 2

رامكىغا ئالماقچى بولغـان جهدۋهل كـاتىكى يـاكى كـاتهكچه دائىرىـسىنى :  باسقۇچ-1

 .باشلاش تىزىملىكىنى ئاچىمىز) 开始(تاللىغاندىن كېيىن 

ئىقتىدار گۇرۇپپىسىنىڭ ئوڭ تهرىپىدىكى ئۈچبۇلۇڭ ) 字体(خهت شهكلى : باسقۇچ-2

设置(كۆرسهتكۈچ قورال بهلگىسنى چېكىپ، جهدۋهل كاتىكىنىڭ فورمـاتىنى بهلگىـلهش 

单元格格式 (دىيالوگ رامكىسىنى ئاچىمىز. 

ــا :  باســقۇچ-3 ــسىدىن جهدۋهل )  边框(رامك ــاللاش رامكى ــاللاپ، ت ــى ت ــاملىق تۈرن ن

 رهسىم -5.63
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رامكىــــسىنىڭ ئورنــــى، شــــهكلى، تــــوم 

ــــى  ــــى قاتارلىقلارن ــــى، رهڭگ ئىنچىكىلىك

ـــــتۈرۈش  ـــــلهپ، جهزملهش ) 确定(بهلگى

ـــــسىپ مهشـــــغۇلاتنى  ـــــسىنى بې كۇنۇپكى

 )رهسىم-5.64. (جهزملهشتۈرىمىز

يۇقىرىدىكى ئۇسۇللار ئارقىلىق رامكىغـا 

ـــسىپ  ـــېردا بې ـــان جهدۋهل پىرىنت ئىلىنغ

چىقىرىلغانــدا جهدۋهل رامكىــسى قوشــۇلۇپ 

 . بېسىلىدۇ

 رهڭ تولدۇرۇش 5.5.4 

بىرىدىن پهرقلهنـدۈرۈپ -جهدۋهل كاتىكىگه رهڭ تولدۇرۇش ئارقىلىق مهزمۇنلارنى بىر

 .تۇرۇشقا بولۇپلا قالماي، جهدۋهلنى كۆركهملهشتۈرۈش ئۈنۈمىگه ئېرىشكىلىمۇ بولىدۇ

开(رهڭ تولدۇرماقچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغانـدىن كېيىـن، :  باسقۇچ  -1

始 (باشلاش تىزىملىكىنى ئاچىمىز. 

رهڭ )  填充颜色(خهت شـــهكلى ئىقتىـــدار گۇرۇپپىـــسىدىكى )  字体: (باســـقۇچ  -2

تولدۇرۇش ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنىڭ ئوڭ تهرىپىدىكى كىچىك ئۈچبۇلۇڭ قورال بهلگىـسىنى 

 )رهسىم-5.65. (چېكىپ، تولدۇرماقچى بولغان رهڭنى تاللايمىز

 رهسىم-5.65

ئىقتىــدار گۇرۇپپىــسىنىڭ ئــوڭ تهرىپىدىكــى )  字体(ئۇنىڭــدىن باشــقا خهت شــهكلى 

ــى  ــڭ فورماتىن ــپ، جهدۋهل كاتىكىنى ــسنى چېكى ــورال بهلگى ــهتكۈچ ق ــۇڭ كۆرس ئۈچبۇل

نـاملىق تۈرنـى )  填充(دىيالوگ رامكىسىدىن، تولدۇرۇش )  设置单元格格式(بهلگىلهش 

 .تاللاش ئارقىلىقمۇ ھهرخىل رهڭ ئۈنۈملىرىنى تولدۇرۇشقا بولىدۇ

 فورمات كۆچۈرۈش 5.5.5

خىــزمهت جهدۋىلىــنى تهھرىــرلهش جهريانىــدا بىــر قانچىلىغــان جهدۋهل كاتىكىنىــڭ 

ــان جهدۋهل  ــلهپ بولغ ــدا بهلگى ــاجلىق بولغان ــاتىنى ئوخــشاش بهلگىلهشــكه ئېھتىي فورم

 رهسىم-5.64
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فورمات چوتكىسى ئارقىلىق باشقا جهدۋهل كاتىكىگه تىـز ) 格式刷(كاتىكىنىڭ فورماتىنى 

 :فورمات كۆچۈرۈشنىڭ مهشغۇلات تهرتىپى تۆۋهندىكىچه. سۈرئهتته كۆچۈرۈشكه بولىدۇ

(فورماتىنى كۆچۈرمهكچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغاندىن كېيىن :  باسقۇچ  -1

开始  ( باشــلاش ئىقتىــدار تــاللاش كارتىــسىدىكى)粘贴板  ( كېــسىپ چــاپلاش تاختىــسى

 )رهسىم-5.66. (فورمات چوتكىسى قورالىنى تاللايمىز) 格式刷(ئىقتىدار رايونىدىن 

 رهسىم-5.66

 

 .فورمات كۆچۈرۈلمهكچى بولغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللايمىز: باسقۇچ -2

فورمات چوتكىسىنى بىـر قېتىـم چهككهنـده پهقهت بىـرلا جهدۋهل كـاتىكىگه فورمـات 

ئهگهر بىرقانچىلىغــان جهدۋهل كــاتهكچىلىرىگه ئوخــشاش بولغــان .  كۆچۈرۈشــكه بولىــدۇ

ــان جهدۋهل  ــى بولغ ــاتىنى كۆچۈرمهكچ ــده، فورم ــرا كهلگهن ــكه توغ ــاتنى كۆچۈرۈش فورم

كاتىكىنى تاللىغاندىن كېيىن مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسى ئـارقىلىق فورمـات چوتكىـسىنى 

 .قوش چېكىپ، ئاندىن باشقا جهدۋهل كاتىكىنى داۋاملىق تاللاشقا بولىدۇ

فورمات چوتكىسى تاللىغان جهدۋهل كاتىكىدىكى يېزىق شهكلى، چـوڭ كىچىكلىكـى، 

 .رامكىسى، تولدۇرۇلغان رهڭ قاتارلىق بارلىق فورماتلارنى كۆچۈرىدۇ. رهڭگى

 

 مهشىق ۋه تهكرار 5.6
 

 .سانلىق مهلۇماتلارنى كۆپهيتىش ۋه كۆچۈرۈش مهشغۇلاتىنى ئىگىلىۋېلىڭ. 1

 .خالىغان بىر ياكى بىر قانچه جهدۋهل كاتىكىگه ئىزاھات قىستۇرۇڭ. 2

 .سانلىق مهلۇماتلارنى ئاختۇرۇشنىڭ قهدهم باسقۇچلىرىنى ئهسته ساقلىۋېلىڭ. 3

 .، رهڭگىنى قىزىل قىلىپ تهڭشهڭ20جهدۋهل كاتىكىنىڭ خهت چوڭلۇقىنى . 4

 .جهدۋهل رامكىسىنى توم سىزىقلىق رامكىغا ئالماشتۇرۇپ، كۆك رهڭ بېرىڭ. 5
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 دا ھهرخىل شهكىللهرنى قىستۇرۇش Excel: باب. 6

 

 شهكىل سىزىش مهشغۇلاتى ◆

 چاپلىما رهسىم قىستۇرۇش ◆

 رهسىم قىستۇرۇش ◆

 دىيالوگ رامكىسى قىستۇرۇش ◆

 ھۆسنخهت قىستۇرۇش ◆

 شهكىللهرنىڭ چوڭ كىچىكلىكىنى بهلگىلهش ◆

 شهكىللهرنى بىرىكتۈرۈش ◆

 

 شهكىل سىزىش 6.1 
 

Excel 2007  دىن پايدىلىنىپ بىز سىستېما تهمىنلهپ بهرگهن ھهرخىل قانۇنىيهتلىك

تۆۋهنـده .  شهكىل ۋه گېئومېتىرىيهلىك شهكىللهرنى سىزىش مهشغۇلاتى ئېلىـپ بـارالايمىز

 .بىز سىستېما تهمىنلهپ بهرگهن شهكىللهرنى سىزىش ئۇسۇلى بىلهن تونۇشۇپ چىقىمىز

插(ئىقتىدار تاللاش كارتىسىنىڭ رهسىم قىستۇرۇش )  插入(قىستۇرۇش :  باسقۇچ  -1

图  ( ئىقتىدار بۆلىكىدىن شهكىل قىستۇرۇش)形状  ( ئىقتىدار كۇنۇپكىـسىنى چهككهندىـن

 ) رهسىم-6.1. (كېيىن ھهرخىل شهكىل ئهندىزىلىرى ئېچىلىدۇ

 رهسىم-6.1

قىستۇرماقچى بولغان شـهكىلنى تاللىغانـدىن كېيىـن خىـزمهت دهپتىـرى :  باسقۇچ  -2

يــۈزىگه مائۇســنىڭ ســول كۇنۇپكىــسىنى بېــسىپ تــۇرۇپ ســۆرهش مهشــغۇلاتى ئارقىلىــق 

 ) رهسىم-6.2. (شهكىلنى سىزىپ چىقىمىز

قىستۇرۇلغان شهكىلنى مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى قوش چېكىش ئارقىلىق تاللاپ، 

شهكىلنىڭ چوڭ كىچىكلىكىنى ئۆزگهرتىش، ئايلاندۇرۇش، خالىغان ئورۇنغا يـۆتكهش ۋه 

بــۇ مهزمــۇنلار بىــلهن كېيىنكــى .  رهڭ بــېرىش مهشــغۇلاتلىرىنى ئېلىــپ بېرىــشقا بولىــدۇ
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 .پاراگرافلاردا تهپسىلىي تونۇشۇپ چىقىمىز

 رهسىم -6.2

 شهكىل قىستۇرۇش 6.2
 

Excel 2007  ده پهقهت سانلىق مهلۇماتلارنى بىر تهرهپ قىلىش ۋه شـهكىل سىزىـشقا

بولۇپلا قالماستىن، ھهرخىل رهسىم ۋه شهكىل، تېكىست رامكىـسى، ھۆسـنخهت قاتارلىـق 

بۇ ئارقىلىق .  ئوبيېكتلارنىمۇ قىستۇرۇپ پايدىلىنىشقا ۋه ئاددىي بىر تهرهپ قىلىشقا بولىدۇ

خىزمهت جهدىۋىلىمىزنـى تېخىمـۇ رهڭـدارلىققا ۋه مـول مهزمۇنغـا ئىـگه قىلىـپ، خىـزمهت 

 .ئۈنۈمدارلىقىمىزنى ئاشۇرالايمىز

 چاپلىما رهسىم قىستۇرۇش  6.2.1

Excel 2007  سىستېمىــــسى ئىــــشلهتكۈچىلهرنىڭ

پايدىلىنىشى ئۈچۈن ھهرخىل تۈردىكى زور مىقداردىكى 

رهسىم ئامبىرى بىلهن تهمىنلىگهن بولۇپ، بۇ رهسىملهر 

ـــدۇ ـــا رهســـىم دهپ ئاتىلى ـــىم .  چاپلىم ـــا رهس چاپلىم

ـــدهك  قىستۇرۇشـــنىڭ قهدهم باســـقۇچلىرى تۆۋهندىكى

 .بولىدۇ

چاپلىما رهسىم قىـستۇرماقچى بولغـان :  باسقۇچ  -1

) 插图(قىـستۇرۇش ئىقتىـدار تـاللاش كارتىـسىنىڭ )  插入(ئورۇننى تاللىغاندىن كېيىـن 

چاپلىمــا رهســىم نــاملىق ئىقتىــدار )  粘贴画(رهســىم قىــستۇرۇش ئىقتىــدار بۆلىكىــدىكى 

 )رهسىم-6.3. (كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

دىيـالوگ )  搜素文字(ئوڭ تهرهپتىن ئېچىلغان يېزىق ئارقىلىق ئىزدهش :  باسقۇچ  -2

 رهسىم-6.3
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ــى  ــا رهســىمنىڭ تۈرىن ــسىغا چاپلىم رامكى

) 搜素(كىرگۈزگهندىن كېيىـن ئىـزدهش 

 ) رهسىم-6.4. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

قىــستۇرماقچى بولغــان :  باســقۇچ-3 

رهســـىمنىڭ ئۈســـتىگه مـــائۇس ئـــوڭ 

插(كۇنۇپكىسىنى بېسىپ، تىـزىملىكتىن 

入  ( ـــاللاش ـــنى ت ـــستۇرۇش بۇيرۇقى قى

ئارقىلىقمۇ، ياكى بىۋاسىته قىـستۇرماقچى 

ــــول  ــــائۇس س ــــىمنى م ــــان رهس بولغ

كۇنۇپكىسى ئارقىلىق چېكىش ئارقىلىقمـۇ 

 )رهسىم-6.5. (ئوخشاشلا قىستۇرۇش ئۈنۈمىگه ئېرىشهلهيمىز

يېزىق ئارقىلىق ئىزدهش دىيالوگ رامكىسىغا چاپلىما رهسىمنىڭ )  搜素文字(ئادهتته  

ئىــزدهش كۇنۇپكىــسىنى چهكــسهك سىــستېما )  搜素(تۈرىــنى كىرگۈزمهســتىن بىۋاســىتىلا 

بىـز بۇنىـڭ ئىچىدىـن .  تهمىنلهپ بهرگهن بـارلىق رهسـىملهرنى ئىـزدهپ تېپىـپ بېرىـدۇ

 .ئۆزىمىزگه ئېھتىياجلىق بولغان رهسىملهرنى قىستۇرۇپ ئىشلهتسهك بولىدۇ

 رهسىم ھۆججىتى قىستۇرۇش 6.2.2

دا يهنه ھهرخىل رهسىم ھۆججهتلىرىـنى قىستۇرۇشـقا  Excelچاپلىما رهسىمدىن باشقا 

بولىدىغان بولۇپ، بۇ ئىقتىداردىن پايدىلىنىپ، سۈپىتى ياخشى بولغان كۆپلىگهن رهسىم 

 .ھۆججهتلىرىنى قىستۇرۇشقا بولىدۇ

رهسـىم قىـستۇرماقچى بولغـان جهدۋهل كـاتىكىنى تاللىغانـدىن كېيىـن، :  باسقۇچ-1

ئىقتىــدار )  插图(ئىقتىــدار تــاللاش كارتىــسىنىڭ رهســىم قىــستۇرۇش )  插入(قىــستۇرۇش 

 )رهسىم-6.6( .رهسىم ناملىق ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز) 图片(بۆلىكىدىكى 

 رهسىم-6.6

) 查找范围(رهســـىم قىـــستۇرۇش رامكىـــسىنىڭ ئىـــزدهش دائىرىـــسى :  باســـقۇچ-2

ــاللاپ  ــنى ت ــسكىدىكى ئورنى ــاتتىق دى ــستۇرماقچى بولغــان رهســىمنىڭ ق ــسىدىن قى رامكى

ــاللاپ،  ــىمنى ت ــدىن رهس ــىتىش بۆلىكى ــى كۆرس ــوڭ تهرهپتىك ــن، ئ ــدىن كېيى بېكىتكهن

 ) رهسىم-6.7. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز) 插入(قىستۇرۇش 

رهسىم قىـستۇرۇش رامكىـسىدا بىـرلا ۋاقىتتـا بىـر قـانچه پـارچه رهسـىم ھۆججىتىنـى 

كۇنۇپكىسىنى بېسىش ئارقىلىق بىرلا ۋاقىتتا بىرقـانچه پـارچه )  插入(تاللاپ، قىستۇرۇش 

 رهسىم   -6.4رهسىم                -6.5
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 .رهسىمنى تېزلىكته قىستۇرۇشقا بولىدۇ

قىستۇرۇلغان رهسىمنىڭ ھهجىمى بىر قهدهر چوڭ بولۇپ، خىزمهت دهپتىرىنىڭ كـۆپ 

چۈنكــى قىــستۇرۇلغان رهســىم ئهســلى چــوڭ .  قىــسمىنى ئىگىلىۋالغــان بولۇشــى مــۇمكىن

رهسىمنىڭ چـوڭ كىچىكلىكىـنى تهڭـشهش ۋه يـۆتكهش .  كىچىكلىك بويىچه قىستۇرۇلىدۇ

.                       ئۇسۇلىنى بۇ بابنىڭ كېيىنكى مهزمۇنلىرىدىن پايدىلىنىپ تهپسىلىي چۈشهندۈرىمىز

6.2.3 Smartart شهكىل قىستۇرۇش 

ئۇچــۇر دهۋرىنىــڭ تهرهققىــي قىلىــشىغا ئهگىــشىپ، پهن تېخنىكىمــۇ مــاس قهدهمــده 

ــۈردى ــرى س ــۇ ئىلگى ــاتىنى تېخىم ــڭ تهرهققىي ــده جهمئىيهتنى ــدى، ھهم ــي قىل . تهرهققى

. كىشىلهرنىڭ تۇرمۇشتا ئىگه بولىدىغان ئۇچۇرنىڭ مىقدارىمۇ زور دهرىجىده ئېشىپ باردى

كۆرۈش ئۈنۈمدارلىقىنى تېخىمۇ ئاشۇرۇش ئۈچۈن بهزى ئۇچۇرلار ئىش تهرتىپ سېخىمىـسى 

 Smartart.  شهكلىده بارلىققا كېلىپ، تېخىمۇ ئاسـان، چۈشىنىـشلىك قىلىـپ رهتلهنـدى

تهمىنلىــگهن ئۇچۇرلارنىــڭ تهرتىپلىــك توپلاشــتۇرۇلغان ئىــسخېمىلىق  Excel 2007بولــسا

خىل بولۇشـى بىـلهن -كۆرۈنۈشى بولۇپ، كۆرۈنۈشى ئۆزگىچه، ئىپادىلهش شهكلى خىلمۇ

 .ئىشلهتكۈچىلهرگه نۇرغۇن قولايلىقلارنى ئېلىپ كهلدى

Smartart شهكىللىك ئىسخېما قىستۇرۇشنىڭ ئۇسۇلى تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ. 

ـــــقۇچ  -1 ـــــستۇرۇش :  باس ) 插入(قى

ـــىم  ـــسىنىڭ رهس ـــاللاش كارتى ـــدار ت ئىقتى

ــستۇرۇش  ــدار بۆلىكىدىكــى )  插图(قى ئىقتى

Smartart  نــاملىق ئىقتىــدار كۇنۇپكىــسىنى

 )رهسىم-6.8. (چېكىمىز

ــقۇچ  -2 ــزىملىكتىن :  باس ــدىكى تى ــول تهرىپى ــسىنىڭ س ــالوگ رامكى  Smartartدىي

رهسىم-6.7  

 رهسىم-6.8
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 Smartartشــهكىل تــاللاش رامكىــسىدىن مــاس ھالــدىكى .  شــهكلىنىڭ تۈرىــنى تــاللايمىز

-6.9.(جهزملهشــتۈرۈش كۇنۇپكىــسىنى باســىمىز)  确定(شــهكلىنى تاللىغانــدىن كېيىــن 

 )رهسىم

 رهسىم-6.9

.       تېكىــست رامكىلىرىــنى تــاللاپ ئىــسخېمىنىڭ مهزمۇنىــنى كىرگۈزىمىــز:  باســقۇچ  -3

 )رهسىم-6.10(

 رهسىم-6.10

 

 تېكىست رامكىسى قىستۇرۇش  6.2.4

تېكىــست رامكىــسىنىڭ ئىقتىــدارى رامكــا ئىچىــگه يــېزىق كىرگــۈزۈش بولــۇپ، مهلــۇم 

ئهھۋاللارغا قارىتا چۈشهندۈرۈش، ياكى بىر قىسىم مۇھىم، نۇقتىلىق مهزمۇنلارنى تېكىست 

رامكىسى ئىچىگه قىستۇرۇپ، باشقا مهزمۇنلاردىن پهرقلىق، گهۋدىلىك كۆرسىتىش رولىنـى 

تېكىست رامكىسىنى ھهرۋاقىت خالىغان ئورۇنغا يۆتكىگىلى بولىـدىغان بولـۇپ، .  ئوينايدۇ
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 . بۇ ئۇنىڭ ئهڭ چوڭ ئارتۇقچىلىقىدۇر

 :تېكىست رامكىسى قىستۇرۇشنىڭ ئۇسۇلى تۆۋهندىكىدهك

ــستۇرۇش :  باســقۇچ-1 ــست )  插入(قى ــسىنىڭ تېكى ــاللاش كارتى ــدار ت )  文本(ئىقتى

ــسى  ــست رامكى ــدىن تېكى ــدار بۆلىكى ــتى )  文本框(ئىقتى ــسىنىڭ ئاس ــدار كۇنۇپكى ئىقتى

ــدىكى كىچىــك ئۈچبۇلــۇڭ ئىقتىــدار ســىن بهلگىــسىنى چهككهنــدىن كېيىــن،  تهرىپى

竖排(يانتۇ يۆنىلىشلىك تېكىست رامكىسى ياكى )  横排文本框(ئېھتىياجىمىزغا ئاساسهن 

文本框 (تىك يۆنىلىشلىك تېكىست رامكىسى بۇيرۇقىنى تاللايمىز).رهسىم-6.11( 

 رهسىم-6.11

مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ سۆرهش ئارقىلىق تېكىـست :  باسقۇچ -2

ــسىنى ســىزىمىز ــز.  رامكى ــنى كىرگۈزىمى ــارقىلىق مهزمۇن ــاللاش ئ ــسىنى ت ــست رامكى . تېكى

مائۇسنىڭ نۇر بهلگىسى يېنىـپ ئۆچـۈپ تۇرغـان ھـالىتى تېكىـست رامكىـسىنىڭ مهزمـۇن 

 )رهسىم-6.12. (كىرگۈزۈشكه تهييارلىق ھالىتىده ئىكهنلىكىنى كۆرسىتىدۇ

 رهسىم-6.12

 

خىل تۈردىكـى  8ئهمهلىيهتته شهكىل سىزىش ئىقتىدارىدىن پايدىلىنىپ سىزىلىدىغان 

سىزىقچه تۈرىدىن باشقا شـهكىللهرنىڭ ھهممىـسىگه يېزىـق )  线条(شهكىللهردىن پهقهت 

 .كىرگۈزۈشكه بولىدۇ

 شهكىلنىڭ يۈزىگه يېزىق كىرگۈزۈشنىڭ ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه بولىدۇ؛

سىزىلغان شهكىلنى تاللىغاندىن كېيىن، مائۇسـنىڭ ئـوڭ كۇنۇپكىـسىنى :  باسقۇچ -1

-6.13. (بۇيرۇقىـنى تـاللايمىز)  编辑文字(چېكىپ، تىزىملىكتىن يېزىقنى تهھرىـرلهش 

 )رهسىم
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 )رهسىم-6.14. (شهكىلگه يېزىقنى كىرگۈزىمىز: باسقۇچ -2

 ھۆسنخهت قىستۇرۇش  6.2.5

خىزمهت جهدۋىلىگه ھۆسـنخهت قىـستۇرغاندا جهدۋهلـنى بېزىگىلـى بولـۇپلا قالمـاي، 

بهزى جهدىــۋهللهرده جهدۋهلنىــڭ تېمىــسى .  كــۆرۈش ســىزىمىنىمۇ كۈچهيتكىلــى بولىــدۇ

 . ھۆسنخهت شهكلىده يېزىلغاندا جهدۋهلنىڭ كۆركهملىكىنى ئاشۇرغىلى بولىدۇ

 .خىزمهت دهپتىرىگه ھۆسنخهت قىستۇرۇشنىڭ ئۇسۇلى تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

)  文本(ئىقتىــدار تــاللاش كارتىــسىنىڭ تېكىــست )  插入(قىــستۇرۇش :  باســقۇچ  -1

ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، ھۆسـنخهتنىڭ )   艺术字(ئىقتىدار بۆلىكىدىن ھۆسنخهت 

 )رهسىم-6.15. (ئۈنۈمىنى تاللايمىز

 رهسىم-6.15

 )رهسىم-6.16. (تېكىست رامكىسىغا يېزىقنىڭ مهزمۇنىنى كىرگۈزىمىز: باسقۇچ -2

ھۆسنخهتمۇ بىر خىل شهكىل بولۇپ، ئۇنى رهسـىم ۋه شـهكىلنى بىـر تهرهپ قىلىـش 

ــايتقىلى ۋه  ــدۇرغىلى، چوڭ ــى، ئايلان ــا يۆتكىگىل ــان ئورۇنغ ــشاش خالىغ ــۇلغا ئوخ ئۇس

 .كىچىكلهتكىلى بولىدۇ

 رهسىم      -6.14رهسىم                                    -6.13
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 رهسىم-6.16

 فورماتنى بهلگىلهش 6.3 
 

بــارلىق قىــستۇرۇلغان شــهكىل، چاپلىمــا رهســىم، رهســىم ھۆججىــتى ۋه ھۆســنخهت 

قاتارلىقلارنىڭ ئـۆزىگه خـاس فورمـاتىنى بهلگىلهشـكه بولىـدىغان بولـۇپ، بـۇ ئارقىلىـق 

 .جهدۋهلنى تېخىمۇ كۆركهملىككه ئىگه قىلىشقا بولىدۇ

 رهسىم فورماتىنى بهلگىلهش 6.3.1

ــلهش  ــاتىنى بهلگى ــا فورم ــا قارىت ــن، ئۇنىڭغ ــدىن كېيى ــستۇرۇپ بولغان رهســىمنى قى

 .مهشغۇلاتى ئېلىپ بېرىش ئارقىلىق رهسىمنىڭ كۆركهملىكىنى تېخىمۇ ئاشۇرۇشقا بولىدۇ

 .رهسىمنىڭ چوڭ كىچىكلىكىنى بهلگىلهش. 1

-ئهمدىلا كىرگۈزۈلگهن رهسىمنىڭ ھهجىمى چوڭ بولۇپ، ئۇنى ماس ھالـدىكى چـوڭ

رهسـىمنىڭ چـوڭ كىچىكلىكىـنى بهلگىلهشـنىڭ .  كىچىكلىككه تهڭشهشـكه توغـرا كېلىـدۇ

 :جهريانى مۇنداق بولىدۇ

رهسىمنى تاللاپ مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى قوش چېكىش ئـارقىلىق، :  باسقۇچ  -1

ئىقتىـدار )  大小(ئىقتىدار تاللاش كارتىسىغا كىرىـپ، چـوڭ كىچىكلىكـى )  格式(فورمات 

-6.17. (گۇرۇپپىسىنىڭ ئوڭ تهرهپ ئاستىدىكى كىچىك ئۈچبۇلۇڭ سىنبهلگىنى چېكىمىـز

 )رهسىم

 رهسىم-6.17

 

ئــايرىم ھالــدا رهســىمنىڭ ئېگىزلىــك ۋه كهڭلىكىــنى دىيــالوگ -ئــايرىم:  باســقۇچ  -2

 )رهسىم-6.18. (رامكىسىغا كىرگۈزىمىز
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بۇ ۋاقىتتا رهسىمنىڭ چوڭ كىچىكلىكىنىڭ بىز كىرگـۈزگهن سـانلىق قىممهتـكه مـاس 

 . ھالدا ئۆزگهرگهنلىكىنى بايقايمىز

ئۇنىڭدىن باشـقا رهسـىمنى مـائۇس سـول كۇنۇپكىـسى ئـارقىلىق قـوش چهككهندىـن 

كېيىن، رهسىمنىڭ ئهتراپى ئاق چېكىپ بهلگىلىك رامكىغا ئېلىنىـدىغان بولـۇپ، بىـز بـۇ 

بهلگىلهرنى مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى بېـسىپ تـۇرۇپ سـۆرهش مهشـغۇلاتى ئارقىلىـق 

 ) رهسىم-6.19. (بىۋاسىته رهسىمنىڭ چوڭ كىچىكلىكىنى ئۆزگهرتهلهيمىز

 رهسىمنىڭ كۆرۈنۈش ئهندىزىسىنى بهلگىلهش. 2

قىــستۇرۇلغان رهســىملهرنىڭ كــۆرۈنمه رايونىغــا، ھهرخىــل كۆرۈنــۈش ئهندىزىــسىنى 

 .قوشۇش ئارقىلىق رهسىمنىڭ كۆركهملىكىنى ئاشۇرغىلى بولىدۇ

رهسىمنى تاللاپ مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى قوش چېكىش ئـارقىلىق، :  باسقۇچ  -1

 .ئىقتىدار تاللاش كارتىسىغا كىرىمىز) 格式(فورمات 

ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىن خالىغان رهسـىم )  图片样式(رهسىم ئهندىزىسى :  باسقۇچ  -2

 )رهسىم-6.20. (كۆرۈنۈش ئهندىزىسىنى تاللايمىز

 رهسىم-6.20

نــاملىق قــورال ســىن بهلگىــسىنى )  其他(رهســىمده كۆرســىتىلگهن باشــقىلار   -6.20

 رهسىم       -6.19رهسىم                                          -6.18
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 .چېكىش ئارقىلىق تېخىمۇ كۆپ كۆرۈنۈش ئهندىزىسىنى تاللاشقا بولىدۇ

خىــل -رهســىمگه ئهنــدىزه ئورۇنلاشــتۇرغاندىن باشــقا، رهســىمنىڭ شــهكلىنى خىلمــۇ

بۇنىڭ ئۈچۈن بىز رهسـىمنى تاللىغانـدىن كېيىـن شـهكىل .  ھالهتكه ئۆزگهرتىشكه بولىدۇ

 .سىزىش قورالىدىن پايدىلىنىمىز

رهسىمنى تاللاپ مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى قوش چېكىش ئـارقىلىق، :  باسقۇچ  -1

 .ئىقتىدار تاللاش كارتىسىغا كىرىمىز) 格式(فورمات 

ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىكى رهسىم شـهكلى )  图片样式(رهسىم ئهندىزىسى :  باسقۇچ -2

)图片形状  ( ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، رهسىمنى ئۆزگهرتمهكچى بولغـان شـهكىلنى

 ) رهسىم-6.21. (تاللايمىز

 رهسىم-6.21

 

رهسىمنىڭ يورۇقلۇق دهرىجىـسى ۋه .  3

 .سېلىشتۇرما دهرىجىسى

ـــۇق  ـــستۇرۇلغان رهســـىمنىڭ يورۇقل قى

دهرىجىـــسى ۋه سېلىـــشتۇرما دهرىجىـــسىنى 

ــى  ــىمنىڭ رهڭگىن ــارقىلىق رهس ــشهش ئ تهڭ

تېخىمۇ ئېنىق، تېخىمۇ كۆركهم كۆرسىتىشكه 

بولىــدىغان بولــۇپ، ئاساســلىق ئۇســۇلى 

 : تۆۋهندىكىچه

رهسىمنى تاللاپ مائۇسنىڭ :  باسقۇچ  -1

ســــول كۇنۇپكىــــسىنى قــــوش چېكىــــش 

ئىقتىدار تـاللاش )  格式(ئارقىلىق، فورمات 

 .كارتىسىغا كىرىمىز

亮(ئىقتىـدار گۇرۇپپىـسىدىكى يورۇقلـۇق دهرىجىـسى )  调整(تهڭشهش :  باسقۇچ  -2

度   ( ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنى بېسىپ، تىزىملىكتىن رهسـىمنى تـۈزىتىش)图片修正选项 (

 )رهسىم-6.22. (تاللانمىسى بۇيرۇقىنى تاللايمىز

كۇنۇپكىسىنى چېكىـپ رهڭ ئهندىزىـسىنى )  重新着色(قايتا رهڭ بېرىش :  باسقۇچ-3

ۋه سېلىــشتۇرما )  亮度(ئــايرىم ھالــدا يورۇقلــۇق دهرىجىــسى -ئانــدىن ئــايرىم.  تــاللايمىز

ــسى  ــۇق   )对比度(دهرىجى ــارقىلىق رهســىمنىڭ يورۇقل ــۆتكهش ئ ــسىنى ســىيرىپ ي تالچى

تهڭـشهش جهريانىـدا رهسـىمنى قايتـا .  دهرىجىسى ۋه سېلىشتۇرما دهرىجىسىنى تهڭشهيمىز

رهسىم-6.22  
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(كۇنۇپكىسىنى چهككهنده رهسىم ئهسلىدىكى ھـالىتىگه قايتىـدۇ )  重设图片(لايىھهلهش 

 ) رهسىم-6.23

 رهسىم-6.23

 رهسىمنى كېسىش. 4

رهسىمنى قىستۇرغاندىن كېيىن رهسىمنىڭ مهلۇم بىر قىسمىنى ئېلىـپ قىلىـپ قالغـان 

 .قىسمىنى كېسىپ چىقىرىۋېتىشكه توغرا كهلگهنده تۆۋهندىكى ئۇسۇلنى قوللىنىمىز

رهسىمنى تاللاپ مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى قوش چېكىش ئـارقىلىق، :  باسقۇچ  -1

 .ئىقتىدار تاللاش كارتىسىغا كىرىمىز) 格式(فورمات 

)  载剪(ئىقتىـدار گۇرۇپپىـسىدىكى كېـسىش )  大小(چـوڭ كىچىكلىكـى :  باسقۇچ  -2

 )رهسىم-6.24. (قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

 رهسىم -6.24

 

ــقۇچ  -3 ــسىدىكى :  باس ــىرتقى رامكى ــىمنىڭ س رهس

ــسىنى  ــسىنى مائۇســنىڭ ســول كۇنۇپكى ــسىش نۇقتى كې

بېسىپ تۇرۇپ، رهسىمنىڭ كهسمهكچى بولغان مۇۋاپىق 

ئورنىغىچه سۆرهپ ئېلىپ كهلگهنـدىن كېيىـن، مـائۇس 

 ) رهسىم-6.25.(كۇنۇپكىسىنى قويۇۋېتىمىز

ــق  ــان تۇراقلى ــۇقىم بولغ ــى م ــسىۋېلىنغان ئورن كې

رهســىملهرگه قارىتــا تۆۋهنــدىكى ئۇســۇلدا كېــسىش 

مهشــغۇلاتى ئېلىــپ بارغانــدا رهســىم ئورنــى ۋه چــوڭ 

 . كىچىكلىكىگه تولۇق كاپالهتلىك قىلغىلى بولىدۇ

رهسىمنى تاللاپ مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى قوش چېكىش ئـارقىلىق، :  باسقۇچ  -1

 .ئىقتىدار تاللاش كارتىسىغا كىرىمىز) 格式(فورمات 

ئىقتىـدار گۇرۇپپىـسىنىڭ ئـوڭ تهرهپ ئاسـتى )  大小(چوڭ كىچىكلىكى :  باسقۇچ  -2

 )رهسىم-6.26. (بۇرجىكىدىكى كىچىك ئۈچبۇلۇڭ قورال سىنبهلگىسىنى چېكىمىز

 رهسىم-6.25
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 رهسىم-6.26

 

ئېچىلغان رامكىدىن ئۈستى:  باسقۇچ-3

)上(ئاســتى ،)下(ســول ،)左(ئــوڭ ،)右 (

ـــۆت  ـــا ت ـــالوگ رامكىلىرىغ ـــدىكى دىي نامى

تهرهپتىن كېسىلىدىغان ئورۇننىـڭ سـانلىق 

) 关闭(قىممىتىـــنى كىرگـــۈزۈپ، تاقـــاش 

 )رهسىم-6.27. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

 :رهسىمنى ئۆزگهرتىش. 6

رهسىمنى ئۆزگهرتىش بولسا ئهسلىدىكى 

رهســــىمنىڭ ئورنىغــــا باشــــقا رهســــىمنى 

ئالماشتۇرۇشـــنى كۆرســـىتىدىغان بولـــۇپ، 

ــــلىدىكى  ــــده ئهس ــــىمنى ئۆزگهرتكهن رهس

ـــىمنىڭ فورمـــاتى ئۆزگهرتىلمهســـتىن  رهس

. پهقهت رهســىمنىڭ ئــۆزىلا ئالماشــتۇرۇلىدۇ

ــــــى  ئهســــــلىدىكى رهســــــىمنىڭ فورمات

ــــا  ــــىمنىڭ فورماتىغ ــــۆزگهرتىلگهن رهس ئ

ئىشلهتكۈچىلهر ئهگهر بىر پـارچه .  ئايلىنىدۇ

رهسىمنىڭ فورمـاتىنى بهلگىـلهپ بولغـان ئهھۋالـدا، باشـقا بىـر رهسـىمنى شـۇ رهسـىمگه 

 .ئالماشتۇرماقچى بولسا تۆۋهندىكىدهك مهشغۇلات قىلسا بولىدۇ

رهسىمنى تاللاپ مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى قوش چېكىش ئـارقىلىق، :  باسقۇچ  -1

 .ئىقتىدار تاللاش كارتىسىغا كىرىمىز) 格式(فورمات 

更改(ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىكى رهسىمنى ئۆزگهرتىش )  调整(تهڭشهش :  باسقۇچ  -2

图片 (ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز. )رهسىم-6.28( 

 رهسىم-6.28

 

. ئالماشــتۇرماقچى بولغــان رهســىمنىڭ دىــسكىدىكى ئورنىــنى تــاللايمىز:  باســقۇچ  -3

رهسىم-6.27  
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 )رهسىم-6.29. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز) 插入(ئاندىن رهسىمنى تاللاپ قىستۇرۇش 

 رهسىم-6.29

 

 .رهسىمنىڭ رامكىسىنى بهلگىلهش. 7 

ــسى  ــىم رامكى ــىمگه رهس ــستۇرۇلغان رهس قى

ئورۇنلاشـــتۇرغىلى، شـــۇنداقلا رامكىغـــا رهڭ 

 .بهرگىلى بولىدۇ

رهســىمنى تــاللاپ مائۇســنىڭ :  باســقۇچ  -1

سول كۇنۇپكىسىنى قـوش چېكىـش ئـارقىلىق، 

ــات  ــسىغا )  格式(فورم ــاللاش كارتى ــدار ت ئىقتى

 .كىرىمىز

ــسى :  باســقۇچ-2 图片样(رهســىم ئهندىزى

式  ( ئىقتىـــدار گۇرۇپپىـــسىنىڭ ئـــوڭ تهرهپ

ئاستىدىكى كىچىك ئۈچبۇلۇڭ قورال بهلگىسىنى 

چېكىــــپ، رهســــىم فورمــــاتىنى بهلگىــــلهش 

 .رامكىسىنى ئاچىمىز

ناملىق تۈرنى )  线条颜色(سول تهرهپتىكى تىزىملىكتىن سىزىقچه رهڭگى :  باسقۇچ-3

ئوڭ تهرهپتىكى تاللاش تۈرىـدىن مـاس تۈرنـى تاللىغانـدىن كېيىـن رامكىنىـڭ .  تاللايمىز

 )رهسىم-6.30. (رهڭگىنى تاللايمىز

نــاملىق تۈرنــى )  线型(ســول تهرهپتىكــى تىــزىملىكتىن ســىزىقچه تىــپى :  باســقۇچ-4

تاللاپ، ئوڭ تهرهپتىكى تاللاش تۈرىـدىن رامكـا كهڭلىكـى، رامكـا تـۈرى ۋه رامكـا تىپـى 

-6.31. (كۇنۇپكىـسىنى باسـىمىز)  关闭(قاتارلىقلارنى تاللاپ بولغاندىن كېيىـن تاقـاش 

 )رهسىم

 رهسىم-6.30
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 .رهسىمنى پىرېسلاش. 8

خىزمهت جهدۋىلىگه كۆپلىگهن رهسىملهرنى 

قىستۇرۇشقا ئهگىـشىپ، خىـزمهت جهدۋىلىنىـڭ 

ــدۇ ــشىپ كېتى ــسېرى ئې ــۇ بارغان ــۇ .  ھهجىمىم ب

ـــقا،  ـــدىن باش ـــارتۇق ئىگىلىگهن ـــسكىنى ئ دى

خىــزمهت دهپتىرىنىــڭ ئېچىلىــش ۋه مهشــغۇلات 

. ســـۈرئىتىگه بهلگىلىـــك تهســـىر كۆرســـىتىدۇ

بۇنــــداق ئهھۋالــــدا خىــــزمهت دهپتىرىنىــــڭ 

 Excel 2007ھهجىمىنى كىچىكلىتىـش ئۈچـۈن 

ئىــــشلهتكۈچىلهرنى رهســــىمنى پىرېــــسلاش 

ئىقتىدارى بىلهن تهمىنلىگهن بولۇپ، رهسىمنى 

 .پىرېسلاش ئۇسۇلى تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

رهســىمنى تــاللاپ مائۇســنىڭ :  باســقۇچ  -1

ئىقتىـدار تـاللاش كارتىـسىغا )  格式(سول كۇنۇپكىسىنى قوش چېكىش ئارقىلىق، فورمات 

 .كىرىمىز

压缩(ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىكى رهسـىمنى پىرېـسلاش )  调整(تهڭشهش :  باسقۇچ  -2

图片 (ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز) .رهسىم-6.32( 

 رهسىم-6.32

 

ئهگهر نۆۋهتتىكـى تاللانغـان رهسـىمگىلا پىرېـسلاش مهشـغۇلاتى ئېلىـپ :  باسقۇچ  -3

仅应用于(بارماقچى بولساق، ئېچىلغان رامكىدىن پهقهت تاللانغان رهسىمگىلا قوللىنىش 

所选图片(   تۈرىنىـــڭ ئالدىـــدىكى بـــوش ئورۇنغـــا چېكىـــپ)√  ( بهلگىـــسى قويـــۇپ

ئهگهر خىـزمهت جهدۋىلىـدىكى بارلىـق .  كۇنۇپكىـسىنى باسـىمىز)  确定(جهزملهشتۈرۈش 

ــساق  ــاقچى بول ــپ بارم ــسلاش مهشــغۇلاتى ئېلى ــا پىرې ــسى )  √(رهســىملهرگه قارىت بهلگى

 رهسىم-6.31
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جهزملهشــتۈرۈش )  确定(قويماســتىن بىۋاســىتىلا 

 )رهسىم-6.33. (كۇنۇپكىسىنى باسساق بولىدۇ

تېكىــست رامكىــسى ۋه ھۆســنخهتنىڭ  6.3.2

 فورماتىنى بهلگىلهش

تېكىــــست رامكىــــسى ۋه ھۆســــنخهتنىڭ 

ــك  ــارقىلىقمۇ كۆركهملى ــلهش ئ ــاتىنى بهلگى فورم

تېكىست رامكىسى بىلهن ھۆسنخهتنىڭ فورماتىنى بهلگىلهش .  ئۈنۈمىگه ئېرىشكىلى بولىدۇ

ئۇسۇلى ئاساسـىي جهھهتتىـن ئوخـشاش بولغاچقـا بىـز بـۇ يهرده تېكىـست رامكىـسىنىڭ 

 .فورماتىنى بهلگىلهشنى مىسال قىلىپ سۆزلهيمىز

 .تېكىست رامكىسىنىڭ نۇسخىسىنى تاللاش. 1

ئىقتىـدار تـاللاش كارتىـسىغا )  格式(تېكىست رامكىسىنى تاللاپ فورمات :  باسقۇچ  -1

 .كىرىمىز

ئىقتىـدار رايونىـدىن خالىغـان تېكىـست )  形状样式(شهكىل نۇسخىسى :  باسقۇچ  -2

 )رهسىم-6.34. (رامكا نۇسخىسىنى تاللايمىز

 رهسىم-6.34

 شهكىل تولدۇرۇش. 2

 رهسىم تولدۇرۇش) 1

تېكىــــست رامكىــــسىنى :  باســــقۇچ  -1

ــات  ــاللاپ فورم ــاللاش )  格式(ت ــدار ت ئىقتى

 .كارتىسىغا كىرىمىز

形状(شـهكىل نۇسخىـسى :  باسقۇچ-2

样式  ( ئىقتىـــــدار رايونىـــــدىن شـــــهكىل

ـــــــــدۇرۇش  ـــــــــورال )  形状填充(تول ق

كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، تىزىملىكتىن رهسـىم 

)图片  (نــاملىق تۈرنــى تــاللايمىز) .6.35-

 ) رهسىم

رهسىم-6.33  

 رهسىم-6.35
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ئېچىلغان تـاللاش رامكىـسىنىڭ سـول تهرىپىـدىكى ئىـزدهش دائىرىـسى :  باسقۇچ  -3

رايونىدىن تېكىـست رامكىـسىغا تولـدۇرماقچى بولغـان رهسـىمنىڭ دىـسكىدىكى ئورنىنـى 

 . كۇنۇپكىسىنى باسىمىز) 插入(كۆرسىتىپ، رهسىمنى تاللاپ قىستۇرۇش 

 .تهدرىجىي رهڭ ئۆزگىرىشىنى تولدۇرۇش) 2

ئىقتىـدار تـاللاش كارتىـسىغا )  格式(تېكىست رامكىسىنى تاللاپ فورمات :  باسقۇچ  -1

 .كىرىمىز

شهكىل نۇسخىسى ئىقتىدار رايونىدىن شـهكىل تولـدۇرۇش  )  形状样式: (باسقۇچ  -2

)形状填充  (تولدۇرماقچى بولغـان رهڭـنى تاللىۋالغاندىـن .  قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

تۈرىــنى تــاللاپ، تهدرىجىــي )  渐变(كېيىــن، شــۇ تىــزىملىكتىن تهدرىجىــي ئۆزگىــرىش 

) 纹理(تىزىملىكنىڭ ئهڭ ئاسـتىدىكى )  رهسىم-6.36. (ئۆزگىرىش ئهندىزىسىنى تاللايمىز

 .تۈرىنى تاللاش ئارقىلىق ھهرخىل ئىزنالارنى تېكىست رامكىسىغا تولدۇرۇشقا بولىدۇ

 رهسىم-6.36

 

 تېكىست رامكىسىنىڭ رامكىسىنى بهلگىلهش. 3

 رامكا سىزىقچىسىنى بهلگىلهش )1

فورمات ئىقتىـدار تـاللاش كارتىـسىغا )  格式(تېكىست رامكىسىنى تاللاپ :  باسقۇچ  -1

 .كىرىمىز

(ئىقتىدار رايونىدىن شـهكىل ئىزناسـى )  形状样式(شهكىل نۇسخىسى :  باسقۇچ  -2

形状轮廓  (تىــزىملىكتىن توملــۇق.  ئىقتىــدار كۇنۇپكىــسىنى چېكىمىــز)粗细( ،نــى تــاللاپ

 )رهسىم-6.37. (ئېھتىياجلىق بولغان رامكا توملۇقىنى تاللايمىز

形(ئىقتىدار رايونىدىن شهكىل ئىزناسـى )  形状样式(شهكىل نۇسخىسى :  باسقۇچ-3

状轮廓  (تىـــزىملىكتىن مهۋھـــۇم ســـىزىق .  ئىقتىـــدار كۇنۇپكىـــسىنى چېكىمىـــز)虚线 (

 )رهسىم-6.38. (بۇيرۇقىنى تاللاپ، رامكىنىڭ شهكلىنى تاللايمىز



115  

 

 رامكىنىڭ رهڭگىنى بهلگىلهش) 2

ئىقتىـدار تـاللاش كارتىـسىغا )  格式(تېكىست رامكىسىنى تاللاپ فورمات :  باسقۇچ  -1

 .كىرىمىز

形(ئىقتىدار رايونىدىن شهكىل ئىزناسـى )  形状样式(شهكىل نۇسخىسى :  باسقۇچ-2

状轮廓  (ـــز ـــسىنى چېكىمى ـــدار كۇنۇپكى ـــن .  ئىقتى ـــى رهڭ ئهندىزىلىرىدى تىزىملىكتىك

 .ئېھتىياجلىق رهڭنى تاللايمىز

 رهسىم-6.37

 رهسىم -6.38

 كۆرۈنۈش ئۈنۈمى. 4

ئىقتىـدار تـاللاش كارتىـسىغا )  格式(تېكىست رامكىسىنى تاللاپ فورمات :  باسقۇچ  -1

 .كىرىمىز

形(ئىقتىدار رايونىدىن كۆرۈنۈش ئۈنۈمـى)  形状样式(شهكىل نۇسخىسى:  باسقۇچ  -2

状效果  ( بۇيرۇقىــنى تــاللاپ كۆرۈنــۈش ئۈنۈمىنىــڭ تۈرلىرىــدىن مۇۋاپىــق كهلگهنلىرىنــى

 )رهسىم-6.39. (تاللايمىز

ئهمهلىيهتته تېكىست رامكىسىغا رهڭ تولدۇرۇش، رامكـا تـۈرى ۋه رهڭگىـنى تـاللاش، 

كۆرۈنۈش ئۈنۈمى تاللاش قاتارلىق مهشغۇلاتلارنىڭ ھهممىسىنى يىغىنچاقلاپ بىرلا قهدهمده 

 .ئورۇنداشقا بولىدۇ



 116 

 

فورمات ئىقتىـدار تـاللاش كارتىـسىغا )  格式(تېكىست رامكىسىنى تاللاپ :  باسقۇچ  -1

ئىقتىـدار رايونىنىـڭ ئـوڭ تهرهپ )  形状样式(كىرگهندىن كېيىـن،  شـهكىل نۇسخىـسى 

设置形状格(ئاستىدىكى كىچىك ئۈچبۇلۇڭ قورال بهلگىسىنى چېكىپ، شهكىل فورمـاتى 

式(نى بهلگىلهش رامكىسىغا كىرىمىز) .رهسىم-6.40( 

 رهسىم-6.40

 

سول تهرهپتىكـى تـاللاش :  باسقۇچ  -2

رامكىسىدا تولـدۇرۇش، سـىزىقچه رهڭگـى، 

ــق  ــى قاتارلى ــپى، ســايه ئۈنۈم ســىزىقچه تى

ئايرىـم -مهشغۇلات تۈرلىرى بولۇپ، ئـايرىم

ـــارقىلىق تېكىـــست  ـــاللاپ بهلگىـــلهش ئ ت

ــق  ــات بهلگىلهشــنىڭ بارلى ــسىغا فورم رامكى

مهشــــغۇلاتىنى يىغىنچــــاقلاپ تاماملاشــــقا 

  )رهسىم -6.41. (بولىدۇ

 رهسىم-6.39

 شهكىلنى تهھرىرلهش 6.4
 

سىزىلغان شهكىللهرگه نىـسبهتهن چـوڭ كىچىكلىكىـنى ئـۆزگهرتىش، ئايلانـدۇرۇش، 

ئۈست قويـۇش، بىرقـانچه شـهكىلنى بىرىكتـۈرۈپ بىـر شـهكىل ھاسـىل -ئۆزئارا ئۈستىمۇ

 .قىلىش قاتارلىق مهشغۇلاتلارنى ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

 شهكىلنى تاللىۋېلىش 6.4.1

بىــرلا ۋاقىتتــا بىــر قانچىلىغــان شــهكىلگه رهڭ تولــدۇرۇش، كــۆپهيتىش، ئۆچــۈرۈش 
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بىـر .  قاتارلىق مهشغۇلاتلارنى ئېلىپ بېرىشتا بىر قانچه شـهكىلنى تهڭـلا تاللاشـقا بولىـدۇ

قانچه شهكىلنى تهڭلا تاللاپ يۇقىرىقىدهك مهشغۇلاتلارنى ئېلىپ بارغاندا تاللانغان ھهمـمه 

بۇنـــداق بولغانـــدا مهشـــغۇلاتنى .  شـــهكىلده ئوخشاشـــلا تهڭ كـــۈچكه ئىـــگه بولىـــدۇ

ئاددىيلاشتۇرۇپ، ۋاقىتنى تېجىگىلى، شۇنداقلا خىزمهت ئۈنۈمىنى زور دهرىجىـده يۇقىـرى 

 .كۆتۈرگىلى بولىدۇ

پهقهت مائۇس كۆرسهتكۈچ بهلگىـسىنى .  بىرلا شهكىلنى تاللاش ئىنتايىن ئاددىي ئىش

ئۈسـتى -سـول، ئاسـتى-شهكىلنىڭ ئۈستىگه سۆرهپ ئهكېلىپ، مائۇس نۇر بهلگىسى ئـوڭ

نىشان كۆرسهتكۈچ بهلگىسىگه ئۆزگهرگهنده مائۇس سـول كۇنۇپكىـسىنى تـاق چهكـسهكلا 

شۇنىڭ بىـلهن بىـرگه تاللانغـان شـهكىلنىڭ تـۆت ئهتراپـى ئىنچىـكه سـىزىقلىق .  بولىدۇ

رامكىغا ئىلىنىپ، ھهر بىر بۇرجىكىده بىردىن چهمـبهر شـهكىللىك كىچىـك بهلـگه، ھهر 

ئىككى چهمبهر شهكىلنىڭ ئوتتۇرىسىدا بىردىن كىۋادرات شهكىللىك كىچىك بهلگه پهيـدا 

بـۇ كىچىـك بهلگىلهرنـى مـائۇس سـول كۇنۇپكىـسىنى بېـسىپ تـۇرۇپ مائوسـنى .  بولىدۇ

 )رهسىم 6.42.(كىچىكلىكىنى ئۆزگهرتىشكه بولىدۇ-سۆرهش ئارقىلىق شهكىلنىڭ چوڭ

 رهسىم 6.42

 

بىرقانچه شهكىلنى بىرلا ۋاقىتتا تاللاش ئۇسۇلىمۇ ئوخشاشلا ئاددىي بولۇپ، كۇنۇپكـا 

كۇنۇپكىسىنى بېـسىپ تـۇرۇپ، تاللىماقچـى  Shiftكۇنۇپكىسى، ياكى  Ctrlتاختىسىدىن 

ئارقـا تـاق چهكـسهكلا -بولغان شهكىللهرنى مائۇس سـول كۇنۇپكىـسى ئـارقىلىق ئـارقىمۇ

تاللانغــان شــهكىللهرنىڭ ئىچىــدىن مهلــۇم بىــر شــهكىلنىڭ تاللىنىــشىنى بىكــار .  بولىــدۇ

قىلىــشقا توغــرا كهلگهنــده، تاللاشــنى بىكــار قىلمــاقچى بولغــان شــهكىلنى مــائۇس ســول 

ئهگهر تاللانغـان .  كۇنۇپكىسى ئارقىلىق يهنه بىر قېتىم چهككهنده تاللاش بىكار قىلىنىـدۇ

بارلىق شهكىللهرنى تاللاشنى بىكار قىلماقچى بولساق، مائۇس سول كۇنۇپكىسى ئارقىلىـق 

ــق  ــان بارلى ــسهك، تاللانغ ــاتىكىنى چهك ــوش ك ــر ب ــان بى ــڭ خالىغ ــزمهت دهپتىرىنى خى

 .شهكىللهردىكى تاللاش بىكار قىلىنىدۇ

 شهكىلنى يۆتكهش، كۆپهيتىش ۋه ئۆچۈرۈش 6.4.2

 شهكىلنى يۆتكهش. 1

شهكىلنى بىـر خىـزمهت جهدۋىلـى ئىچىـده خالىغـان ئورۇنغـا يۆتكهشـكه، شـۇنداقلا 

. بىـرىگه يۆتكهشـكىمۇ بولىـدۇ-بىـر-ئوخشىمىغان بىر قانچه خىـزمهت دهپتىرىـده ئۆزئـارا

شهكىلنى يۆتكهشنىڭ ئۇسۇلى ئىنتايىن ئاددىي بولۇپ مهشغۇلات ئۇسـۇلى تۆۋهندىكىـدهك 

 :بولىدۇ
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ئىقتىــدار )  开始(باشــلاش .  يۆتكىمهكچــى بولغــان شــهكىلنى تــاللايمىز:  باســقۇچ-1

)  剪切(دىــن كېــسىۋېلىش )粘贴板(تــاللاش كارتىــسىدىكى كېــسىپ چــاپلاش تاختىــسى

شـهكىلنى تـاللاپ بولغانـدىن كېيىـن، )  رهسـىم-6.43. (ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنى چېكىمىـز

كۇنۇپكىسىنى بىرلهشتۈرۈپ بېسىش ئارقىلىقمۇ كېسىۋېلىش  Ctrl+Xكۇنۇپكا تاختىسىدىن 

)剪切 (مهشغۇلاتىنى تىز سۈرئهتته ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ. 

 رهسىم-6.43

 
شــهكىلنى يۆتكىمهكچــى بولغــان يېڭــى ئــورۇن يــاكى يېڭــى خىــزمهت :  باســقۇچ  -2 

)  粘贴(دىن چـاپلاش )粘贴板(دهپتىرىنى تاللىغاندىن كېيىن كېسىپ چاپلاش تاختىسى 

شـهكىلنى يۆتكىمهكچـى بولغـان يېڭـى )  رهسـىم-6.44. (ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

ئورۇن ياكى يېڭى خىزمهت دهپتىرىنى تاللاپ بولغانـدىن كېيىـن، كۇنۇپكـا تاختىـسىدىن 

Ctrl+V چــاپلاش   كۇنۇپكىــسىنى بىرلهشــتۈرۈپ بېــسىش ئــارقىلىقمۇ)粘贴(   مهشــغۇلاتى

 . ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

 رهسىم-6.44

 

ئهگهر بىر خىزمهت دهپتىرى ئىچىدىكى باشـقا ئورۇنغـا يۆتكهشـكه توغـرا كهلگهنـده، 

شهكىلنى تاللاپ بولغاندىن كېيىن، مائۇس ئىسترېلكىـسىنى شـهكىلنىڭ ئۈسـتىگه ئېلىـپ 

ــسترېلكا  ــده ئى ــهتكۈچ   )  十(كهلگهن ــشان كۆرس ــك نى ــۆت تهرهپلى ــهكلىدىكى ت ــتى ش خې

ــۇرۇپ، .  بهلگىــسىگه ئۆزگىرىــدۇ ــسىنى بېــسىپ ت ــا مائۇســنىڭ ســول كۇنۇپكى ــۇ ۋاقىتت ب
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يۆتكىمهكچــى بولغــان ئورۇنغــا مائوســنى ســۆرهش ئــارقىلىق شــهكىلنى ئــاددىي ئۇســۇلدا 

 ←↑→↓  شــهكىلنى تاللىغانــدىن كېيىــن كۇنۇپكــا تاختىــسىدىكى .  يۆتكهشــكه بولىــدۇ

 .بهلگىلىرىنى بېسىش ئارقىلىقمۇ ماس قهدهمده يۆتكهش مهشغۇلاتى قىلىشقا بولىدۇ

 شهكىلنى كۆپهيتىش. 2

كۆپهيتىش مهشغۇلاتىدىمۇ ئوخشاشلا بىر خىزمهت دهپتىرىدىكى باشقا ئورۇنغـا، ياكـى 

 .باشقا خىزمهت دهپتىرىگه كۆپهيتىش مهشغۇلاتى ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

ئىقتىــدار )  开始(كۆپهيتمهكچــى بولغــان شــهكىلنى تــاللاپ، باشــلاش :  باســقۇچ  -1

ــسىدىن  ــاپلاش تاختى ــسىپ چ ــسىدىكى كې ــاللاش كارتى ــۆپهيتىش )  粘贴板(ت ) 复制(ك

شـهكىلنى تـاللاپ بولغانـدىن كېيىـن، )  رهسـىم-6.45. (ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنى چېكىمىـز

كۇنۇپكىسىنى بىرلهشتۈرۈپ بېسىش ئـارقىلىقمۇ كۆپهيتىـش  Ctrl+Cكۇنۇپكا تاختىسىدىن 

)复制 (مهشغۇلاتىنى تىز سۈرئهتته ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ . 

 رهسىم- 6.45

 

شــهكىلنى كۆپهيتمهكچــى بولغــان يېڭــى ئــورۇن يــاكى يېڭــى خىــزمهت :  باســقۇچ  -2

)  粘贴(چـاپلاش )  粘贴板(دهپتىرىنى تاللىغاندىن كېيىن كېسىپ چاپلاش تاختىـسىدىن 

شـهكىلنى يۆتكىمهكچـى بولغـان يېڭـى )  رهسـىم-6.46. (ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

ئورۇن ياكى يېڭى خىزمهت دهپتىرىنى تاللاپ بولغانـدىن كېيىـن، كۇنۇپكـا تاختىـسىدىن 

Ctrl+V كۇنۇپكىــسىنى بىرلهشــتۈرۈپ بېــسىش ئــارقىلىقمۇ  )粘贴(   چــاپلاش مهشــغۇلاتى

 . ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

 رهسىم-6.46

يهنه بىر خىل كۆپهيتىش ئۇسۇلى بولسا شهكىلنى تاللاپ بولغاندىن كېيىن مائۇسنىڭ 

كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ، مائۇسنىڭ سـول كۇنۇپكىـسىنى  Ctrlكۇنۇپكا تاختىسىدىن 
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شهكىل ئۈستىگه چېكىپ تۇرۇپ، قويۇۋهتمهي باشقا ئورۇنغا سۆرهپ يـۆتكهش ئارقىلىقمـۇ 

مائوسـنى سـۆرهپ بولغاندىـن .  تىز سۈرئهتته كۆپهيتىش مهشغۇلاتى ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

كۇنۇپكىــسىنى قويۇۋېتىــش  Ctrlكېيىــن ئــاۋۋال مــائۇس ســول كۇنۇپكىــسىنى، ئانــدىن 

 .ئهكسىچه بولغاندا، شهكىلنى يۆتكهش مهشغۇلاتى ئىجرا قىلىنىدۇ. كېرهك

ئۇنىڭدىن باشقا يهنه بىر ئاددىي ئۇسۇل بولـۇپ، شـهكىلنى تـاللاپ مائۇسـنىڭ ئـوڭ 

粘(، چـاپلاش)复制(، كۆپهيتىش )剪切(كۇنۇپكىسىنى چهككهندىن كېيىن كېسىۋېلىش 

贴  (بۇيرۇقلىرىنىـــڭ تىـــزىملىككه ئورۇنلاشـــتۇرۇلغانلىقىنى كۆرىمىـــز) .رهســـىم-6.47 (

بۇيرۇقىنـى )  复制(يـاكى كـۆپهيتىش )  剪切(شهكىلنى تـاللاپ يۇقـاردىكى كېـسىۋېلىش 

تاللىغانــدىن كېيىــن شــهكىلنى چاپلىمــاقچى بولغــان ئورۇنــنى تــاللاپ، مائۇســنىڭ ئــوڭ 

ــاپلاش  ــزىملىكتىن چ ــپ تى ــسىنى چېكى ــق )  粘贴(كۇنۇپكى ــاللاش ئارقىلى ــنى ت بۇيرۇقى

 .كۆپهيتىش ياكى كېسىۋېلىش مهشغۇلاتىنى تاماملىيالايمىز

 رهسىم-6.47

 

 شهكىلنى ئۆچۈرۈش. 3

شهكىلنى ئۆچۈرۈش مهشغۇلاتى ئهڭ ئاددىي مهشغۇلات بولۇپ، ئۆچۈرمهكچـى بولغـان 

 Deleteشهكىلنى تاللىغاندىن كېيىن، كۇنۇپكـا تاختىـسى ئىقتىـدار كۇنۇپكـا رايونىـدىن 

 .كۇنۇپكىسىنى بېسىۋهتسهكلا كۇپايه

 شهكىلنىڭ چوڭ كىچىكلىكىنى ئۆزگهرتىش 6.4.3

سىزىپ قىستۇرۇلغان شهكىللهر مائوسنى سـۆرهش ئـارقىلىق سـىزىلىدىغان بولغاچقـا، 

ئهگهر شـهكىلنى مـۇقىم، .  كىچىكلىكىگه ئېنىق ھۆكۈم قىلغىلى بولمايدۇ-شهكىلنىڭ چوڭ

ئېنىق ھهجىمدىكى چـوڭ كىچىكلىـكته تهڭشهشـكه توغـرا كهلـسه تۆۋهنـدىكى ئۇسـۇلدىن 

 .پايدىلىنىپ شهكىلنىڭ چوڭ كىچىكلىكىنى ئۆزگهرتىمىز

رهسىمنى تاللاپ مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىـسىنى قـوش چېكىـش ئارقىلىـق :  باسقۇچ-1

ئىقتىدار   )大小(كىچىكلىك   -چوڭ .  ئىقتىدار تاللاش كارتىسىغا كىرىمىز)  格式(فورمات 

گۇرۇپپىسىنىڭ ئوڭ تهرهپ ئاستى بۇلۇڭىدىكى كىچىك ئۈچبۇلۇڭ قورال سـىن بهلگىـسىنى 

. (ۋه خاسلىق دىيـالوگ رامكىـسىنى ئـاچىمىز  )大小和属性(كىچىكلىك   -چېكىپ چوڭ 

 )رهسىم-6.48
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 رهسىم-6.48

ئـــايرىم ھالـــدا -ئـــايرىم:  باســـقۇچ  -2

) 宽度(ۋه كهڭلىـــك )  高度(ئېگىزلىـــك 

ــــى  ــــك ۋه كهڭلىكىن ــــسىغا ئېگىزلى رامكى

 ) رهسىم-6.49. (كىرگۈزىمىز

ــدا  ــدىنقى مهزمۇن ــقا ئال ــدىن باش ئۇنىڭ

ــــهكىلنى  ــــشاش ش ــــۆزلىگىنىمىزگه ئوخ س

تاللىغانــــــدىن كېيىــــــن، شــــــهكىلنىڭ 

رامكىــــسىدىكى چهمــــبهر شــــهكىللىك ۋه 

كىــــۋادرات شــــهكىللىك كىچىــــك ســــىن 

بهلگىلهرنى مائۇس سول كۇنۇپكىسى بېسىپ 

ــــوڭ  ــــارقىلىقمۇ چ ــــۆرهش ئ ــــۇرۇپ س ت

 . كىچىكلىكىنى تهڭشهشكه بولىدۇ

 Ctrlكۇنۇپكــــــــا تاختىــــــــسىدىن 

كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ، مائۇس سـول 

كۇنۇپكىسىنى چېكىـپ سـۆرىگهنده شـهكىل 

 Shft.  ئوتتۇرىـــنى مهركهز قىلىـــپ تـــۆت تهرهپـــكه تهڭ چوڭىيىـــدۇ يـــاكى تارىيىـــدۇ

كۇنۇپكىسىنى بېـسىپ تـۇرۇپ، مـائۇس سـول كۇنۇپكىـسىنى چېكىـپ سـۆرىگهنده بولـسا 

 . شهكىلنىڭ نىسبىتى بويىچه ماس قهدهملىك چوڭىيىدۇ ياكى كىچىكلهيدۇ

 .شهكىلنى ئايلاندۇرۇش 6.4.4

سول، گورىزونتال ۋه ۋېرتىكـال -قىستۇرۇلغان شهكىل ۋه رهسىملهرگه نىسبهتهن ئوڭ

يۆنىلىـــشلهرده ئايلانـــدۇرۇش مهشـــغۇلاتى ئېلىـــپ بـــارغىلى بولىـــدىغان بولـــۇپ، بـــۇ 

 .ئىشلهتكۈچىلهرنىڭ ئهمهلىي ئېھتىياجىغا تولىمۇ ماس كېلىدۇ

 .شهكىلنى ئايلاندۇرۇش مهشغۇلاتى تۆۋهندىكىدهك باسقۇچلارنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

رهسىمنى تاللاپ مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىـسىنى قـوش چېكىـش ئارقىلىـق :  باسقۇچ-1

 .ئىقتىدار تاللاش كارتىسىغا كىرىمىز) 格式(فورمات 

ئىقتىـدار )  旋转(ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىكى ئايلانـدۇرۇش )  排列(تىزىش :  باسقۇچ-2

 ) رهسىم-6.50. (كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، ماس ھالدىكى ئايلاندۇرۇش تۈرىنى تاللايمىز

旋(ۋه خاسلىق دىيالوگ رامكىسىنىڭ ئايلاندۇرۇش   )大小和属性(كىچىكلىك -چوڭ

转  ( تۈرىدىكى مىكرو تاللاش كۇنۇپكىسىنى بېسىپ سانلىق قىممهتـنى ئـۆزگهرتىش ياكـى

رهسىم-6.49  
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ـــهكىلنى  ـــارقىلىقمۇ ش ـــۈزۈش ئ ـــىته كىرگ بىۋاس

 )رهسىم-6.51. (ئايلاندۇرۇشقا بولىدۇ

شـــهكىلنى تاللىغانـــدىن كېيىـــن، شـــهكىل 

رامكىسىنىڭ سىرتىدا بىر كىچىك يېشىل رهڭلىـك 

. (چهمبهر شـهكىللىك سـىن بهلگىـنى بايقـايمىز

بــۇ دهل شــهكىلنى ئايلانــدۇرۇش )  رهســىم-6.52

ئهگهر شـــــــهكىلنى .  ســـــــىن بهلگىـــــــسىدۇر

ئايلاندۇرۇشــنىڭ ئېنىــق ســانلىق قىممهتتىكــى 

ــول  ــنىڭ س ــدا، مائۇس ــان ئهھۋال ــپى بولمىغ تهلى

كۇنۇپكىسى بىلهن ئايلاندۇرۇش سىن بهلگىسىنى 

بېــسىپ تــۇرۇپ ئاســتى، ئۈســتى ۋه ئــوڭ ســول 

ـــشلهرده مائوســـنى ســـۆرهش ئارقىلىـــق  يۆنىلى

.                                            خالىغانچه ئايلاندۇرۇشقا بولىدۇ

 شهكىل قهۋىتىنى بهلگىلهش 6.4.5

خىـــزمهت جهدۋىلىـــگه بىرقـــانچه پـــارچه 

شــهكىلنى قىــستۇرغاندا ھهربىــر شــهكىلنىڭ ئــۆز 

ـــــدۇ ـــــتى بولى ـــــدىغا قهۋى ـــــاۋۋال .  ئال ئهڭ ئ

قىــــستۇرۇلغىنى ئهڭ ئاســــتىنقى قهۋهت، ئهڭ 

ــسا ئهڭ ئۈســتۈنكى  ــستۇرۇلغىنى بول ــدا قى ئاخىرى

ـــدۇ ـــى .  قهۋهت بولى ـــهكىلنىڭ قهۋىتىن ئهگهر ش

ــــى  ــــا قهۋهتن ــــساق قاتلانم ــــى بول يۆتكىمهكچ

تۆۋهنـدىكى ئۇسـۇل .  بهلگىلهشكه توغـرا كېلىـدۇ

ئارقىلىق شهكىلنىڭ قاتلانما قهۋىتىنى يۆتكهشـكه 

 .بولىدۇ

قاتلانما قهۋىتىنى يۆتكىمهكچـى :  باسقۇچ  -1

(بولغان شهكىلنى تاللاپ قوش چېكىپ، فورمات 

格式 (ئىقتىدار تاللاش كارتىسىغا كىرىمىز. 

ئىقتىــــدار )  排列(تىــــزىش :  باســــقۇچ  -2 

رهسىم-6.50  

رهسىم-6.51  

 رهسىم-6.52
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ياكى ئۈستىگه بىـر قهۋهت )  置于顶层(گۇرۇپپىسىدىكى چوققا قاتلىمىغا ئورۇنلاشتۇرۇش 

 ) رهسىم-6.53. (بۇيرۇقىنى تاللايمىز) 上移一层(يۆتكهش 

 رهسىم-6.53

 

ــن  ــدىن كېيى ــهكىلنى تاللىغان ــان ش ــى بولغ ــاتلامنى يۆتكىمهكچ ــقا ق ــدىن باش ئۇنىڭ

置(مائۇسنىڭ ئوڭ كۇنۇپكىسىنى چېكىپ تىزىملىكتىكى چوققا قاتلىمىغا ئورۇنلاشـتۇرۇش 

于顶层  ( ـــكه ئورۇنلاشـــتۇرۇش ـــاللاش )  置于底层(ۋه ئاســـتىنقى قهۋهت ـــنى ت بۇيرۇقى

 )رهسىم-6.54. (ئارقىلىقمۇ شهكىل قهۋىتىنى ئۆزگهرتىشكه بولىدۇ

 رهسىم-6.54

 

 شهكىلنى تهكشىلهش 6.4.6

خىزمهت جهدۋىلىگه كىرگـۈزگهن شـهكىللهر بىـر قهدهر كـۆپ بولـسا، شـهكىللهرنىڭ 

بۇنـداق .  تىزىلىشى بىـر قهدهر مـۇرهككهپ بولـۇپ، تهرتىپـسىز بولـۇپ قىلىـشى مـۇمكىن

ئهھۋالدا تۆۋهندىكى باسقۇچتىن پايدىلىنىپ شهكىللهرنى تهكـشىلهش مهشـغۇلاتى ئېلىـپ 
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 .بارساق بولىدۇ

كۇنۇپكىــسىنى  Shftكۇنۇپكىــسى يــاكى  Ctrlكۇنۇپكــا تاختىــسىدىن :  باســقۇچ  -1

بېــسىپ تــۇرۇپ، تهكــشىلىمهكچى بولغــان بــارلىق شــهكىللهرنى تــاللاپ، خالىغــان بىــر 

ئىقتىـدار )  格式(شهكىلگه مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى قوش چېكىش ئارقىلىق فورمـات 

 .تاللاش كارتىسىغا كىرىمىز

ئىقتىـدار )  对齐(ئىقتىدار گۇرۇپپىـسىدىكى تهكـشىلهش )  排列(تىزىش :  باسقۇچ  -2

كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ، تىزىملىكتىكــى تهكــشىلهش شــهكىللىرىنى ئهمهلىــي ئېھتىياجغــا 

 )رهسىم-6.55. (ئاساسهن تاللايمىز

 رهسىم-6.55

 

 شهكىلنى گۇرۇپپىلاش 6.4.7

بىر قانچه شهكىلنى گۇرۇپپىلاپ بىرىكتۈرۈش ئارقىلىق بىر پۈتـۈن شـهكىلنى ھاسـىل 

 .قىلىشقا بولىدۇ

كۇنۇپكىــسىنى  Shftكۇنۇپكىــسى يــاكى  Ctrlكۇنۇپكــا تاختىــسىدىن :  باســقۇچ  -1

بېــسىپ تــۇرۇپ، گۇرۇپپىلىمــاقچى بولغــان بــارلىق شــهكىللهرنى تــاللاپ، خالىغــان بىــر 

ئىقتىـدار )  格式(شهكىلگه مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى قوش چېكىش ئارقىلىق فورمـات 

 .تاللاش كارتىسىغا كىرىمىز

قـورال   )组合(ئىقتىدار گۇرۇپپىـسىدىكى گـۇرۇپپىلاش )  排列(تىزىش :  باسقۇچ  -2 

 ) رهسىم-6.56. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

 رهسىم-6.56



125  

 

بىرىكتۈرگهن شـهكىلگه كـۆپهيتىش، يـۆتكهش، ئۆچـۈرۈش، ئايلانـدۇرۇش قاتارلىـق 

مهشغۇلاتلارنى ئېلىپ بارغاندا بىر پۈتۈن شهكىلنىڭ مهشغۇلات ئۇسـۇلى بىـلهن ئوخـشاش 

 .ئىكهنلىكىنى كۆرۈۋالغىلى بولىدۇ

ئىقتىــدار گۇرۇپپىــسىدىكى )  排列(گۇرۇپپىلانغــان شــهكىلنى بىكــار قىلىــشتا تىــزىش 

取消组(قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، گۇرۇپپىلاشنى بىكار قىلىـش   )组合(گۇرۇپپىلاش 

合 (بۇيرۇقىنى تاللىساق بولىدۇ) .رهسىم-6.57( 

 رهسىم-6.57

 

ــان  ــى بولغ ــقا بىرىكتۈرمهكچ ــدىن باش ئۇنىڭ

ـــان  ـــن خالىغ ـــدىن كېيى ـــهكىللهرنى تاللىغان ش

شهكىلنىڭ ئۈستىگه مائۇسنىڭ ئوڭ كۇنۇپكىسىنى 

ـــۈرۈش  ـــزىملىكتىن بىرىكت ـــپ تى ) 组合(چېكى

ـــى  ـــاق تىزىملىكتىك ـــاللاپ، تارم ـــنى ت بۇيرۇقى

ۋه گۇرۇپپىلاشــنى بىكــار   )组合(گــۇرۇپپىلاش 

بۇيرۇقى ئارقىلىق مهشغۇلات )  取消组合(قىلىش 

 ) رهسىم-6.58. (قىلىشقىمۇ بولىدۇ

 شهكىلنى يوشۇرۇش 6.4.8

خىــزمهت جهدۋىلىــگه بىرقــانچه شــهكىلنى 

قىستۇرغاندا مهلـۇم بىـر شـهكىلنى تهھرىرلهشـكه 

قولايلىق بولۇش بىلهن بىرگه، كۆرۈش ئۈنۈمىنى 

تېخىمـــۇ يۇقىـــرى كۆتـــۈرۈش ئۈچـــۈن، باشـــقا 

. شهكىللهرنى ۋاقىتلىق يوشۇرۇپ قويۇشقا بولىدۇ

 رهسىم-6.58شهكىلنى ۋاقىتلىق يوشۇرۇپ قويۇشتا تۆۋهندىكى 
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 .ئۇسۇلدىن پايدىلانساق بولىدۇ

ــر شــهكىلنى :  باســقۇچ  -1 خالىغــان بى

) 格式(قــوش چېكىــش ئــارقىلىق فورمــات 

ــن  ــسىغا كىرگهندى ــاللاش كارتى ــدار ت ئىقتى

ـــــزىش  ـــــن، تى ـــــدار )  排列(كېيى ئىقتى

-6.59. (قــورال كۇنۇپكىــسىنى باســىمىز)  选择窗格(گۇرۇپپىــسىدىكى كــۆزنهك تــاللاش 

 )رهسىم

ئېچىلغـــــان ۋهزىـــــپه :  باســـــقۇچ  -2

ــــــق  ــــــستۇرۇلغان بارلى ــــــده قى كۆزنىكى

شــهكىللهرنىڭ تىزىملىكــى كۆرســىتىلگهن 

بولــۇپ، ۋاقتىنــچه يوشــۇرۇپ قويماقچــى 

بولغـــان شـــهكىلنىڭ ئاخىرىـــدىكى ســـىن 

بهلگىنى چېكىـپ، يوقىتىـۋېتىش ئارقىلىـق 

. (شۇ شهكىلنى يوشۇرۇپ قويۇشقا بولىـدۇ

 )رهسىم-6.60

شهكىلنى ئهسـلىگه كهلتۈرۈشـكه توغـرا 

ۋهزىپه كۆزنىكىنـى .  قورال كۇنۇپكىسىنى باسىمىز)  选择窗格(كهلگهنده، كۆزنهك تاللاش 

ئېچىــپ، ئهســلىگه كهلتۈرمهكچــى بولغــان شــهكىلنىڭ ئاخىرىغــا چېكىــش ئــارقىلىق كــۆز 

 .شهكىللىك سىن بهلگىنى قويۇپ، شهكىلنى ئهسلىگه كهلتۈرىمىز

 

 مهشىق ۋه تهكرار 6.5
 

تۆۋهندىكى شهكىللهرنى خىزمهت جهدۋىلىگه قىستۇرۇپ، شهكىلدىكىگه ئوخـشاش .  1

 .رهڭ بىرىڭ؟ ھهمده گۇرۇپپىلاش مهشغۇلاتى ئېلىپ بىرىڭ

 .تېكىست رامكىسى ۋه ھۆسنخهت قىستۇرۇپ، يېزىق كىرگۈزۈڭ. 2

شهكىلنىڭ فورماتىنى بهلگىلهش مهشغۇلاتلىرىنى ئهمهلىي قول سـىلكىپ ئىـشلهش .  3

 .ئارقىلىق تولۇق ئىگىلىۋېلىڭ

4  .Smartart  شــهكىل قىــستۇرۇش ئــارقىلىق خىــزمهت ئورنىڭىزنىــڭ ئىــش تهرتىــپ

 .سېخىمىسىنى تۈزۈپ چىقىڭ

 

 رهسىم-6.60
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 خىزمهت دهپتىرى ۋه خىزمهت جهدۋىلىنى باشقۇرۇش: باب. 7

 

 خىزمهت جهدىۋىلىنىڭ خهتكۈشنى ئۆزگهرتىش ◆

 خىزمهت جهدۋىلى قىستۇرۇش ۋه ئۆچۈرۈش ◆

 خىزمهت دهپتىرى ۋه خىزمهت جهدۋىلىنى يوشۇرۇش ◆

 خىزمهت دهپتىرى ۋه خىزمهت جهدۋىلىنى قوغداش ◆

 خىزمهت دهپتىرى كۆزنىكىنى توڭلىتىش ◆

 خىزمهت خاتىرىسىنى ھهمبهھرىلهش ◆

 

 خىزمهت جهدۋىلىنى باشقۇرۇش 7.1

 
خىزمهت جهدۋىلىنى باشقۇرۇشنىڭ ئـادهتته خىـزمهت جهدۋىلىـنى تـاللاش، خىـزمهت 

جهدۋىلــى قىــستۇرۇش ۋه ئۆچــۈرۈش، نــامىنى ئــۆزگهرتىش، يــۆتكهش ۋه كــۆپهيتىش، 

 .يوشۇرۇش ۋه قوغداش قاتارلىق مهشغۇلاتلىرى بار

 خىزمهت جهدۋىلىنى تاللاش 7.1.1

نۆۋهتتىكى خىزمهت دهپتىرى بولسا شۇ ۋاقىتنىڭ ئۆزىده تاللانغان خىزمهت خاتىرىـسى 

. بولــۇپ، ھهرقانــداق ۋاقىتتــا نۆۋهتتىكــى خىــزمهت دهپتىرىــدىن پهقهت بــېرىلا بولىــدۇ

مهلۇم بىـر خىـزمهت جهدۋىلىنـى .  نۆۋهتتىكى خىزمهت جهدۋىلىدىنمۇ پهقهت بېرىلا بولىدۇ

ئىشلىتىشته چوقۇم ئالدى بىلهن خىزمهت جهدۋىلىنى نۆۋهتتىكى خىزمهت جهدۋىلى قىلىپ 

ئۇنداق بولمىغاندا ھېچقانداق مهشغۇلات ئېلىـپ بارغىلـى .  تاللاپ ئاكتىپلاشتۇرۇش كېرهك

 .بولمايدۇ

 خىزمهت جهدۋىلىنى ئاكتىپلاشتۇرۇش. 1

خىزمهت جهدۋىلىـنى ئاكتىپلاشتۇرۇشـنىڭ ئـۆزى بىـرلا خىـزمهت جهدۋىلىـنى تـاللاش 

بىلهن ئوخشاش بولۇپ، پهقهت مائۇس سول كۇنۇپكىسى ئارقىلىق خىـزمهت جهدۋىلىنىـڭ 

 )رهسىم-7.1. (خهتكۈشىنى چهكسهكلا كۇپايه

 رهسىم-7.1

 

خهتكۈش تهگلىكـى ئـاق رهڭلىـك بولغىـنى نۆۋهتتىكـى ئاكتىپلاشـتۇرۇلغان خىـزمهت 
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 . جهدۋىلى بولۇپ، خىزمهت قىلىشقا تهييارلىق ھالهتته ئىكهنلىكىنى كۆرسىتىدۇ

كۇنۇپكـا .  خىزمهت جهدۋىلىنى كۇنۇپكا تاختىسى ئارقىلىقمۇ ئاكتىپلاشتۇرۇشقا بولىـدۇ

 Page Upكۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ، ئىقتىدار كۇنۇپكا رايونىـدىكى  Ctrlتاختىسىدىن 

كۇنۇپكىسىنى بېسىش ئارقىلىق، نۆۋهتتىكى ئاكتىپلاشقان خىزمهت جهدۋىلىنىڭ ئالدىنقـى 

كۇنۇپكىــسىنى بېــسىپ تــۇرۇپ،  Ctrl.  خىــزمهت جهدۋىلىــنى ئاكتىپلاشتۇرۇشــقا بولىــدۇ

كۇنۇپكىـسىنى بېـسىش ئـارقىلىق، نۆۋهتتىكـى  Page Downئىقتىدار كۇنۇپكا رايونىدىكى 

ئاكتىپلاشــقان خىــزمهت جهدۋىلىنىــڭ كېيىنكــى خىــزمهت جهدۋىلىــنى ئاكتىپلاشتۇرۇشــقا 

 .بولىدۇ

 خىزمهت جهدۋىلىنى تاللاش. 2

خىزمهت جهدۋىلىنى تاللاشتا بىر ياكى ئۇنىڭدىن ئـارتۇق خىـزمهت جهدۋىلىـنى بىـرلا 

. بىراق پهقهت بىرلا خىزمهت جهدۋىلىنى ئاكتىپلاشتۇرۇشقا بولىدۇ.  ۋاقىتتا تاللاشقا بولىدۇ

خىزمهت جهدۋىلىنى ئاكتىپلاشتۇرۇشـنىڭ ئـۆزى، خىـزمهت جهدۋىلىـنى تـاللاش جهريانـى 

بولــسىمۇ، بىــراق بىــردىن ئــارتۇق خىــزمهت جهدۋىلىــنى تــاللاش خىــزمهت جهدۋىلىنــى 

چۈنكـى ئاكتىپلاشـتۇرۇلغان خىـزمهت جهدۋىلـى نۆۋهتتىكـى .  ئاكتىپلاشتۇرۇشقا كىرمهيـدۇ

خىزمهت جهدۋىلى بولـۇپ، پهقهت نۆۋهتتىكـى خىـزمهت جهدۋىلىـدىلا مهشـغۇلات ئېلىـپ 

شۇڭلاشـقا بىـز تۆۋهنـده بىـر قـانچه .  بېرىشقا بولىدىغانلىقىنى سـۆزلهپ ئـۆتكهن ئىـدۇق

بۇ ئۇسـۇل ئـارقىلىق پهقهت .  خىزمهت جهدۋىلىنى بىرلا تاللاش ئۇسۇلىنى سۆزلهپ ئۆتىمىز

خىزمهت جهدۋىلىنى كۆچۈرۈش، يۆتكهش، ئۆچۈرۈشكه ئوخـشاش خىـزمهت جهدۋىلىنىـڭ 

 . خهتكۈش مهشغۇلاتىنىلا ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

 .ئارقا بولغان خىزمهت جهدۋهللىرىنى تاللاش-ئۆزئارا ئارقىمۇ) 1

ئالدى بىلهن تاللىماقچى بولغان خىزمهت جهدۋىلى دائىرىسىدىكى بىرىنچـى خىـزمهت 

كۇنۇپكىـسىنى بېـسىپ تـۇرۇپ تاللىمـاقچى بولغـان  Shiftئاندىن .  جهدۋىلىنى تاللايمىز

ــاللايمىز ــنى ت ــزمهت جهدۋىلى ــاخىرقى خى ــسىدىكى ئهڭ ئ ــڭ دائىرى ــزمهت جهدۋىلىنى . خى

قارايدىغانلا بولساق بىرىنچى خىزمهت جهدۋىلى بىلهن ئـاخىرقى خىـزمهت جهدىـۋىلىگىچه 

بولغان بارلىق خىزمهت جهدۋهللىرىنىڭ خهتكۈش تهگلىكى ئاق رهڭگه ئۆزگىرىپ تـاللاش 

 )رهسىم-7.2. (ھالىتىگه كىرگهنلىكىنى بايقايمىز

 رهسىم-7.2

 

 .ئارقا بولمىغان خىزمهت جهدۋهللىرىنى تاللاش-ئارقىمۇ) 2

ئارقا بولمىغان خىزمهت جهدۋهللىرىنى تاللاشتا بىرىنچى خىزمهت جهدۋىلىنى -ئارقىمۇ

كۇنۇپكىسىنى بېسىپ كېيىنكى خىزمهت جهدۋهللىرىنى بىرمـۇ Shiftتاللىغاندىن كېيىن، 
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 )رهسىم-7.3. (بىر تاللايمىز-

 رهسىم-7.3

 

 .خىزمهت دهپتىرىدىكى بارلىق خىزمهت جهدۋهللىرىنى تاللاش) 3

مهلــۇم بىــر خىــزمهت دهپتىرىــدىكى بــارلىق خىــزمهت جهدۋهللىرىــنى تاللاشــقا توغــرا 

كهلگهنــده، خالىغــان بىــر خىــزمهت جهدۋىلىــنى تاللىغانــدىن كېيىــن، مائۇســنىڭ ئــوڭ 

بارلىق خىـزمهت جهدۋهللىرىنـى )  选定全部工作表(كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، تىزىملىكتىن 

 )رهسىم-7.4. (تاللاش بۇيرۇقىنى چېكىمىز

 رهسىم-7.4

 

 خىزمهت جهدۋىلىنىڭ خهتكۈشىنى ئالماشتۇرۇش 7.1.2

Excel 2007  ده يېڭـــى خىـــزمهت دهپتىـــرى قۇرغانـــدا ئۇنىـــڭ بـــارلىق خىـــزمهت

بولىدىغان بولـۇپ، يېڭـى  Sheet1 ،Sheet2 ،…Sheet3جهدۋهللىرىنىڭ خهتكۈش نامى 

ــشىدۇ ــويىچه داۋاملى ــۇ ب ــدىمۇ ش ــى قۇرغان ــزمهت جهدۋىل ــزمهت .  خى ــشلهتكۈچىلهر خى ئى

دهپتىرىنىڭ نامىنى تېخىمۇ ئاسـان ئهسـته سـاقلاش ۋه تېخىمـۇ ياخـشى پهرقلهنـدۈرۈش 

ئهگهر مهلۇم بىر .  ئۈچۈن خهتكۈش نامىنى ئېھتىياجىغا ئاساسهن خالىغانچه ئۆزگهرتهلهيدۇ

گه ئۆزگهرتمهكچـى بولـساق )  نهتىـجه جهدۋىلـى(  成绩表خىزمهت جهدۋىلىنىـڭ نـامىنى 

 .تۆۋهندىكى مهشغۇلات باسقۇچلىرىنى بېسىپ ئۆتىمىز

ئۆزگهرتمهكچى بولغان خىزمهت جهدۋىلىنىڭ خهتكۈشـىنى مـائۇس سـول : باسقۇچ -1

 .كۇنۇپكىسىنى چېكىش ئارقىلىق تاللايمىز

)  单元格(ئىقتىــدار تــاللاش كارتىــسىنىڭ كــاتهكچه )  开始(باشــلاش :  باســقۇچ  -2

قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، خىـزمهت جهدۋىلىنىـڭ )  格式(ئىقتىدار بۆلىكىدىن فورمات 

 ) رهسىم-7.5. (بۇيرۇقىنى تاللايمىز) 重命名工作表(نامىنى ئۆزگهرتىش 

كۇنۇپكىسىنى  Enterنى كىرگۈزۈپ  成绩表كۇنۇپكا تاختىسى ئارقىلىق :  باسقۇچ  -3

 )رهسىم-7.6. (باسىمىز
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رهسىم-7.5  

 رهسىم-7.6

 

ـــزمهت جهدۋىلىنىـــڭ خهتكۈشـــىنى  خى

ـــۇ  ـــدهك تېخىم ـــشنىڭ تۆۋهندىكى ئۆزگهرتى

 .قولايلىق يهنه بىر خىل ئۇسۇلى بار

ــقۇچ  -1 ــان :  باس ــى بولغ ئۆزگهرتمهكچ

خىزمهت جهدۋىلىنىـڭ خهتكۈشـىنى مـائۇس 

ســـول كۇنۇپكىـــسىنى چېكىـــش ئارقىلىـــق 

 . تاللايمىز

مائۇســــــنىڭ ئــــــوڭ :  باســــــقۇچ  -2

كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، تىزىملىكتىن ئىـسىم 

. بۇيرۇقىنى تاللايمىز)  重命名(ئۆزگهرتىش 

 )رهسىم-7.7(

كۇنۇپكــــا تاختىــــسى :  باســــقۇچ  -3

 Enterنـــى كىرگـــۈزۈپ 成绩表ئـــارقىلىق 

 .كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

ــزمهت  ــدىكى خى ــزمهت دهپتىرى ــر خى بى

جهدۋهللىرىنىڭ خهتكۈش نامىنى ئوخـشاش 

لېكىن باشـقا باشـقا ئىككـى خىـزمهت دهپتىرىـدىكى ئىككـى خىـزمهت .  قويغىلى بولمايدۇ

ـــدۇ ـــامىنى ئوخـــشاش قويۇشـــقا بولى ـــڭ ن ـــۈش .  جهدۋىلىنى ـــدىن باشـــقا خهتك ئۇنىڭ

ــدۇرۇش  ــدىن قال ــن ئهمهل ــدىن كېيى ــشقا )  撤销(ئۆزگهرتىلگهن ــپ بېرى ــغۇلاتى ئېلى مهش

 .بولمايدۇ

يهنه بىر خىل ئهڭ ئاددىي ئۇسۇل بولۇپ، مائۇس سول كۇنۇپكىسى ئـارقىلىق نامىنـى 

ئۆزگهرتمهكچــى بولغــان خىــزمهت جهدۋىلىنىــڭ خهتكۈشــىنى مــائۇس ســول كۇنۇپكىــسى 

بـۇ ۋاقىتتـا خهتكـۈش .  ئارقىلىق قوش چهكسهك شۇ ھامان تهھرىرلهش ھـالىتىگه ئۆتىـدۇ

 رهسىم-7.7
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 .كۇنۇپكىسىنى باسساق بولىدۇ Enterنامىنى كىرگۈزۈپ 

ھهرپ ئۇزۇنلىقىـدا خهت  31خىزمهت دهپتىرىنىڭ خهتكۈش نامىغا ئهڭ كۆپ بولغاندا 

خهتكــۈش ئارىلىقىغــا بوشــلۇق قويۇشــقا بولىــدۇ، بىــراق قــوش .  كىرگۈزۈشــكه بولىــدۇ

 .چېكىپ، يانتۇ تىك سىزىق، يۇلتۇز بهلگىسى قاتارلىق بهلگىلهرنى قويۇشقا بولمايدۇ

 .خىزمهت جهدۋىلى قىستۇرۇش ۋه ئۆچۈرۈش 7.1.3

دىـن ئىبـارهت  ,Sheet3  Sheet1, Sheet2يېڭىدىن قۇرۇلغـان خىـزمهت دهپتىرىـده 

خىــزمهت جهدۋىلــى بولىــدۇ، ئىــشلىتىش ئېھتىياجىغــا ئاساســهن خىــزمهت  3تاللايــدىغان 

ھهر بىـر خىـزمهت دهپتىرىـده ئهڭ ئـاز .  جهدۋىلىنى قىستۇرۇشقا ۋه ئۆچۈرۈشـكه بولىـدۇ

 .تال خىزمهت دهپتىرى بولىدۇ 1بولغاندا 

 .خىزمهت دهپتىرى قىستۇرۇش. 1

خىزمهت دهپتىـرى قىستۇرۇشـنىڭ ئۇسـۇلى كـۆپ خىـل بولـۇپ، تۆۋهنـده ئاساسـلىق 

 .ئىشلىتىلىدىغان بىر قانچه خىل ئۇسۇل بىلهن تونۇشۇپ چىقىمىز

 .قىستۇرۇش كۇنۇپكىسى ئارقىلىق تىز سۈرئهتته قىستۇرۇش: خىل ئۇسۇل -1

خهتكۈش ئىـستونىنىڭ ئـوڭ تهرهپ ئاخىرىـدا تىـز قىـستۇرۇش كۇنۇپكىـسى بولـۇپ، 

 )رهسىم-7.8. (چهككهندىن تىز سۈرئهتته يېڭىدىن بىر خىزمهت جهدۋىلى قىستۇرۇلىدۇ

 رهسىم-7.8

 .ئىقتىدار رايونىدىن پايدىلىنىپ قىستۇرۇش: خىل ئۇسۇل -2

ــزمهت  ــدىكى خى ــوڭ تهرىپى ــڭ ئ ــان ئورۇننى ــستۇرماقچى بولغ ــى قى ــزمهت جهدۋىل خى

ــاللايمىز ــسىنىڭ )  开始(باشــلاش .  جهدۋىلىنىــڭ خهتكۈشــىنى ت ــاللاش كارتى ــدار ت ئىقتى

ــاتهكچه  ــستۇرۇش )  单元格(ك ــدىن قى ــدار بۆلىكى ــسىنى )  插入(ئىقتى ــدار كۇنۇپكى ئىقتى

. بۇيرۇقىنى تاللايمىز)  插入工作表(چېكىپ، تىزىملىكتىن خىزمهت جهدۋىلى قىستۇرۇش 

بۇ ۋاقىتتا بىز تاللىغان خىزمهت جهدۋىلىنىڭ سول تهرىپىگه يېڭىدىن بىـر )  رهسىم-7.9(

 رهسىم-7.9
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 .خىزمهت جهدۋىلى قىستۇرۇلىدۇ

ئهندىزىدىـــــن :  خىـــــل ئۇســـــۇل  -3

 .پايدىلىنىپ قىستۇرۇش

ـــقۇچ  -1 ـــان :  باس ـــستۇرماقچى بولغ قى

ئورۇنــــــدىكى خىــــــزمهت جهدۋىلىنــــــى 

ـــوڭ  ـــنىڭ ئ ـــن، مائۇس ـــدىن كېيى تاللىغان

插(كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ، تىــزىملىكتىن 

入  (قىـــستۇرۇش بۇيرۇقىـــنى تـــاللايمىز) .

 )رهسىم-7.10

) 电子表格方案(كۆزنهكتىكـــى ئېلېكتىرونلـــۇق جهدۋهل لايىھهســـى :  باســـقۇچ  -2

ــاللاپ جهزملهشــتۈرۈش  ــنى ت ــزمهت جهدۋىلىنىــڭ تۈرى ــاللاش كارتىــسىدىن خى ) 确定(ت

 )رهسىم-7.11. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

 رهسىم-7.11

 

ــن  ــدىن كېيى ــنى تاللىغان ــان ئورۇن ــستۇرماقچى بولغ ــى قى ــزمهت جهدۋىل  Shtftخى

كۇنۇپكىسىنى بېسىش ئـارقىلىقمۇ تىـز سـۈرئهتته يېڭـى  F11كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ 

 .خىزمهت جهدۋىلى قىستۇرۇشقا بولىدۇ

يۇقـاردىكى ئۇسـۇللاردا خهتكـۈش ئىــستونىدىكى قىـستۇرۇش كۇنۇپكىـسىنى چېكىــپ 

باشـقا ئۇسـۇللاردا بولـسا .  قىستۇرغاندا يېڭى خىزمهت جهدۋىلى ئهڭ ئاخىرىغـا قوشـۇلىدۇ

 .تاللىغان ئورۇنغا قىستۇرۇلىدۇ

 .خىزمهت جهدۋىلىنى ئۆچۈرۈش. 2

 .ئىقتىدار رايوندىن پايدىلىنىپ ئۆچۈرۈش: خىل ئۇسۇل. 1

ــقۇچ  -1 ــپ :  باس ــىنى چېكى ــڭ خهتكۈش ــزمهت جهدۋىلىنى ــان خى ــى بولغ ئۆچۈرمهكچ
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ئىقتىـدار )  单元格(باشـلاش ئىقتىـدار تـاللاش كارتىـسىنىڭ كـاتهكچه )  开始. (تاللايمىز

ــدىن ئۆچــۈرۈش  ــزمهت )  删除(بۆلىكى ــزىملىكتىن خى ــسىپ، تى ــسىنى بې ــورال كۇنۇپكى ق

 ) رهسىم-7.12. (بۇيرۇقىنى تاللايمىز) 删除工作表(جهدۋىلىنى ئۆچۈرۈش 

 رهسىم-7.12

 

-7.13. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز)  删除(ئهسكهرتمه كۆزنهكتىن ئۆچۈرۈش:  باسقۇچ-2

خىزمهت جهدۋىلىده ھېچقانداق مهزمۇن بولمىغـان ئهھۋالـدا ئهسـكهرتمه كـۆزنهك )  رهسىم

 . ئېچىلماستىن بىۋاسىته ئۆچۈرۈش مهشغۇلاتى ئېلىپ بېرىلىدۇ

 رهسىم-7.13

ــل ئۇســۇل.  2 ــن :  خى ــا تىزىملىكىدى ــوڭ كۇنۇپك ئ

 .ئۆچۈرۈش

ـــڭ  ـــزمهت جهدۋىلىنى ـــان خى ـــى بولغ ئۆچۈرمهكچ

خهتكۈشىنى چېكىپ تاللىغاندىن كېيىن، مـائۇس ئـوڭ 

删(كۇنۇپكىــسىنى چېكىــپ، تىــزىملىكتىن ئۆچــۈرۈش 

除 (بۇيرۇقىنى تاللايمىز) .رهسىم-7.14( 

يۇقـــاردىكى خىـــزمهت جهدۋىلـــى قىـــستۇرۇش ۋه 

ـــن  ـــدىن كېيى ـــغۇلاتلىرى تاماملانغان ـــۈرۈش مهش ئۆچ

ئهســلىگه كهلتۈرۈشــكه بولمايــدىغان بولــۇپ، مهزمــۇن 

كىرگـــۈزۈلگهن خىـــزمهت جهدۋهللىرىـــنى ئۆچۈرۈشـــته 

ـــشلىك  ـــكه تېگى ـــلهن، ئۆچۈرۈش ـــانلىق بى ئېھتىياتچ

بولغانلىرىنى ئۆچـۈرۈپ، سـانلىق مهلۇماتلارنىـڭ يوقـاپ كېتىـشنىڭ ئالـدىنى ئېلىـشىمىز 

 .لازىم

 خىزمهت جهدۋىلىنى يۆتكهش 7.1.4

ــزمهت  ــدىكى خى ــرى ئىچى ــزمهت دهپتى ــر خى ــنىڭ بى ــنى يۆتكهش ــزمهت جهدۋىلى خى

 رهسىم-7.14



 134 

 
جهدۋهللىرىنىڭ ئورنىنى يـۆتكهش، ۋه بىـر خىـزمهت دهپتىرىـدىكى مهلـۇم بىـر خىـزمهت 

جهدۋىلىنى ئىككىنچى بىر خىزمهت دهپتىرىگه يۆتكهشتىن ئىبارهت ئىككـى خىـل ئۇسـۇلى 

 .بولۇپ، يۆتكهش قهدهم باسقۇچلىرى تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

 بىر خىزمهت دهپتىرى ئىچىده ئورنىنى يۆتكهش. 1

ــزمهت  ــر خى ــسا ھهربى ــۆتكهش بول ــنى ي ــدىكى ئورنى ــرى ئىچى ــزمهت دهپتى ــر خى بى

جهدۋىلىنىڭ خىزمهت دهپتىرىدىكى ئورۇن تهرتىپىنى ئۆزگهرتىش بولۇپ، ئۇنى ئىنتايىـن 

 .ئاددىي ئۇسۇلدا ئورۇن ئالماشتۇرۇش ئارقىلىق تهرتىپلهشكه بولىدۇ

خىزمهت جهدۋىلىنى يـۆتكهش ئۇسـۇلى 

ئهڭ ئاددىي مهشغۇلاتلارنىڭ بىرى بولـۇپ، 

مائۇس سول كۇنۇپكىسى ئـارقىلىق ئورنىنـى 

يۆتكىمهكچى بولغان خىـزمهت جهدۋىلىنىـڭ 

خهتكۈشىنى بېـسىپ تـۇرۇپ، يۆتكىمهكچـى 

بولغان ئورۇنغـا سـۆرهپ ئاپىرىـپ، مـائۇس 

خىزمهت جهدۋىلىنى سۆرهش جهريانىـدا خىـزمهت جهدۋىلىنـى .  كۇنۇپكىسىنى قويۇۋېتىمىز

-7.15. (يۆتكىمهكچــى بولغــان ئــورۇن، ئۈچبۇلــۇڭ كۆرســهتكۈچ ئــارقىلىق بهلگىلىنىــدۇ

 )رهسىم

 .باشقا خىزمهت دهپتىرىگه يۆتكهش. 2

خىــزمهت دهپتىرىــدىكى مهلــۇم بىــر خىــزمهت جهدۋىلىــنى ئىككىنچــى بىــر خىــزمهت 

 .دهپتىرىگه يۆتكهشته تۆۋهندىكى ئۇسۇلنى قوللىنىمىز

نــاملىق خىــزمهت جهدۋىلىنــى  成绩表خىــزمهت دهپتىرىــدىكى  Book1تۆۋهنــده بىــز 

Book2 خىزمهت دهپتىرىگه يۆتكهش مهشغۇلاتىنى مىسال قىلىپ سۆزلهيمىز. 

نـاملىق خىـزمهت جهدۋىلىنىـڭ )  成绩表(خىـزمهت دهپتىرىنىـڭ  Book1:  باسقۇچ  -1

ئىقتىـدار تـاللاش كارتىـسىنىڭ )  开始(خهتكۈشىنى چېكىش ئـارقىلىق تـاللاپ، باشـلاش 

. قـورال كۇنۇپكىـسىنى چېكىمىـز)  格式(ئىقتىدار بۆلىكىدىن فورمـات )  单元格(كاتهكچه 

) 移动或复制工作表(تىـــزىملىكتىن خىـــزمهت جهدۋىلىـــنى يـــۆتكهش ۋه كـــۆپهيتىش 

 )رهسىم-7.16. (بۇيرۇقىنى تاللايمىز

  رهسىم-7.16

 رهسىم-7.15
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(كۆزنهكتىكى خىزمهت دهپتىرى :  باسقۇچ  -2

工作簿  ( ،ــــپ ــــنى چېكى ــــىيرىلما تىزىملىكى س

خىــزمهت جهدۋىلىــنى قوبــۇل قىلمــاقچى بولغــان 

Book2 بـۇ ۋاقىتتـا .  خىزمهت دهپتىرىنى تـاللايمىز

خىـزمهت  Book2ئاستىدىكى تاللاش تىزىملىكىـده 

ــۈپ  ــرى كۆرۈن ــزمهت جهدۋهللى ــدىكى خى دهپتىرى

ـــپ  ـــدىغان تهرتى ـــۇپ، يۆتكىلى ـــدىغان بول تۇرى

ــــاللاپ، جهزملهشــــتۈرۈش  ــــنى ت ) 确定(ئورنى

 ) رهسىم-7.17. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

 Book2خىزمهت جهدۋىلـى  成绩表بۇ ۋاقىتتا 

 . خىزمهت دهپتىرىنىڭ بهلگىلهنگهن ئورنىغا يۆتكهلگهن بولىدۇ

بىر خىـزمهت جهدۋىلىـنى ئىككىنچـى بىـر خىـزمهت دهپتىـرىگه يۆتكهشـته، خىـزمهت 

. جهدۋىلىنى قوبۇل قىلىدىغان خىزمهت دهپتىرى چوقۇم ئوچۇق ھـالهتته بولۇشـى كـېرهك

) 工作簿(ئۇنداق بولمىغاندا قوبـۇل قىلىـدىغان خىـزمهت دهپتىـرى، خىـزمهت دهپتىـرى 

 .سىيرىلما تىزىملىكىده كۆرۈنمهيدۇ ھهم يۆتكهش مهشغۇلاتى ئېلىپ بارغىلى بولمايدۇ

ــوڭ  ــن مائۇســنىڭ ئ ــدىن كېيى ــنى تاللىغان ــزمهت جهدۋىلى ــان خى يۆتكىمهكچــى بولغ

移动(كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، تىزىملىكتىن خىزمهت جهدۋىلىنى يـۆتكهش ۋه كـۆپهيتىش 

或复制工作表  ( بۇيرۇقىــنى تــاللاش ئــارقىلىقمۇ يــۆتكهش رامكىــسىغا كىرىــپ مهشــغۇلات

 )رهسىمگه قارالسۇن-7.17. (ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

 خىزمهت جهدۋىلىنى كۆپهيتىش 7.1.5

ــده  ــرى ئىچى ــزمهت دهپتى ــر خى ــشنىڭمۇ ئوخشاشــلا بى ــنى كۆپهيتى ــزمهت جهدۋىلى خى

كۆپهيتىش ۋه ئىككىنچى بىر خىزمهت دهپتىرىگه كۆپهيتىش قاتارلىق ئىككى خىل ئۇسـۇلى 

بولۇپ، خىزمهت جهدۋىلىنى كۆپهيتىش ئارقىلىق تىز سۈرئهتته جهدۋهلنى زاپاسلىۋالغىلى، 

 .ھهمده جهدۋهلنىڭ قۇرۇلمىسىدىن پايدىلانغىلى بولىدۇ

 .بىر خىزمهت دهپتىرى ئىچىده كۆپهيتىش. 1

كۇنۇپكىـسىنى  Ctrlكۆپهيتمهكچى بولغان خىـزمهت دهپتىرىـنى تاللىغانـدىن كېيىـن 

بېسىپ تۇرۇپ، مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسى ئارقىلىق خىـزمهت دهپتىرىنىـڭ خهتكۈشـىنى 

 .چېكىپ تۇرۇپ، كۆپهيتمهكچى بولغان ئورۇنغا سۆرهپ ئهكېلىپ مائوسنى قويۇۋېتىمىز

 .ئىككىنچى بىر خىزمهت دهپتىرىگه كۆپهيتىش. 2

نــاملىق خىــزمهت جهدۋىلىنــى  成绩表خىــزمهت دهپتىرىــدىكى  Book1تۆۋهنــده بىــز 

Book2 خىزمهت دهپتىرىگه كۆپهيتىش مهشغۇلاتىنى مىسال قىلىپ سۆزلهيمىز. 

ــزمهت دهپتىرىنىــڭ  Book1:  باســقۇچ-1 ــزمهت جهدۋىلىنىــڭ  成绩表خى ــاملىق خى ن

ئىقتىـدار تـاللاش كارتىـسىنىڭ )  开始(خهتكۈشىنى چېكىش ئـارقىلىق تـاللاپ، باشـلاش 

رهسىم-7.17  
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. قـورال كۇنۇپكىـسىنى چېكىمىـز)  格式(ئىقتىدار بۆلىكىدىن فورمـات )  单元格(كاتهكچه 

) 移动或复制工作表(تىـــزىملىكتىن خىـــزمهت جهدۋىلىـــنى يـــۆتكهش ۋه كـــۆپهيتىش 

 )رهسىمگه قارالسۇن-7.16. (بۇيرۇقىنى تاللايمىز

سىيرىلما تىزىملىكىنى چېكىپ، )  工作簿(كۆزنهكتىكى خىزمهت دهپتىرى :  باسقۇچ-2

بـۇ .  خىـزمهت دهپتىرىـنى تـاللايمىز Book2خىزمهت جهدۋىلىنى قوبۇل قىلماقچى بولغـان 

خىـــزمهت دهپتىرىــدىكى خىـــزمهت  Book2ۋاقىتتــا ئاســتىدىكى تـــاللاش تىزىملىكىــده 

جهدۋهللىرى كۆرۈنۈپ تۇرىدىغان بولـۇپ، يۆتكىلىـدىغان تهرتىـپ ئورنىـنى تاللىغاندىـن 

تاللاش رامكىسىنى )  建立副本(كېيىن، ئاستىدىكى كۆپهيتىلگهن نۇسخىسىنى تۇرغۇزۇش 

ــپ،  ــتۈرۈش  √   چېكى ــن، جهزملهش ــدىن كېيى ــسى قويغان ــسىنى )  确定(بهلگى كۇنۇپكى

 )رهسىمگه قارالسۇن-7.17. (باسىمىز

 خىزمهت جهدۋىلىنى يوشۇرۇش ۋه ئهسلىگه كهلتۈرۈش 7.1.6

خىزمهت دهپتىرى ئۆز ئىچىگه ئالغان خىزمهت جهدۋهللىرى بهك كۆپ بولـۇپ كهتـكهن 

ئهھۋالدا، ئىشلهتكۈچىلهر تېخىمۇ قولايلىق تهھرىـرلهش شـارائىتىنى يـارىتىش، شـۇنداقلا 

مــۇھىم بولغــان بهزى خىــزمهت جهدۋهللىرىنىــڭ بۇزغۇنچىلىققــا ئۇچرىــشىدىن ســاقلىنىش 

ئۈچۈن، بىـر قىـسىم خىـزمهت جهدۋهللىرىـنى يوشـۇرۇپ قويـۇپ، ئېھتىيـاجلىق بولغانـدا 

 .ئهسلىگه كهلتۈرسه بولىدۇ

 .خىزمهت جهدۋىلىنى يوشۇرۇش. 1

ــزمهت جهدۋىلىنىــڭ خهتكۈشــىنى چېكىــپ، :  باســقۇچ  -1 يوشــۇرماقچى بولغــان خى

 .خىزمهت جهدۋىلىنى تاللايمىز

)  单元格(ئىقتىــدار تــاللاش كارتىــسىنىڭ كــاتهكچه )  开始(باشــلاش :  باســقۇچ  -2

قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، تىزىملىكتىن يوشۇرۇش )  格式(ئىقتىدار بۆلىكىدىن فورمات 

بۇيرۇقىنى تاللاپ، تارماق تىزىملىكتىن   )隐藏和取消隐藏(ۋه يوشۇرۇشنى بىكار قىلىش 

)隐藏工作表 (خىزمهت جهدۋىلىنى يوشۇرۇش بۇيرۇقىنى تاللايمىز) .رهسىم-7.18( 

 رهسىم-7.18
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ئۇنىڭدىن باشقا خىزمهت جهدۋىلىنى تاللىغاندىن كېيىـن مـائۇس ئـوڭ كۇنۇپكىـسىنى 

بۇيرۇقىنى تاللاش ئارقىلىقمۇ، خىزمهت جهدۋىلىـنى ئاددىـي )  隐藏(چېكىپ، يوشۇرۇش 

 .ئۇسۇلدا يوشۇرۇشقا بولىدۇ

خىــزمهت جهدۋىلىــنى يوشۇرۇشــتا خىــزمهت دهپتىرىــده ئهڭ ئــاز بولغانــدا بىــر دانه 

ئهگهر ھهممىــنى يوشۇرۇشــقا توغــرا .  يوشــۇرۇنمىغان خىــزمهت دهپتىــرى بولۇشــى كــېرهك

كهلسه، يېڭىدىن بىـر خىـزمهت جهدۋىلـى قىـستۇرۇپ، ئانـدىن باشـقىلىرىنى يوشۇرسـاق 

 .بولىدۇ

 .يوشۇرۇشنى ئهمهلدىن قالدۇرۇش. 2

ــۇلنى  ــدىكى ئۇس ــشتا تۆۋهن ــار قىلى ــالىتىنى بىك ــۇرۇن ھ ــڭ يوش ــزمهت دهپتىرىنى خى

 .قوللىنىمىز

ــقۇچ-1 ــاتهكچه )  开始(باشــلاش :  باس ــسىنىڭ ك ــاللاش كارتى ــدار ت ) 单元格(ئىقتى

قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، تىزىملىكتىن يوشۇرۇش )  格式(ئىقتىدار بۆلىكىدىن فورمات 

بۇيرۇقىــنى تــاللاپ، تارمــاق   )隐藏和取消隐藏(ۋه يوشۇرۇشــنى ئهمهلــدىن قالــدۇرۇش 

)  取消隐藏工作表(تىزىملىكتىن خىزمهت جهدۋىلىنى يوشۇرۇشنى ئهمهلـدىن قالـدۇرۇش 

 )رهسىم-7.19. (بۇيرۇقىنى تاللايمىز

 رهسىم-7.19

 

ــــقۇچ-2 ــــسىدىن :  باس ــــاللاش رامكى ت

ــزمهت  ــان خى ــى بولغ ــلىگه كهلتۈرمهكچ ئهس

) 确定(جهدۋىلىنى تاللاپ جهزملهشـتۈرۈش 

) رهســـىم-7.20. (كۇنۇپكىـــسىنى باســـىمىز

يوشــۇرۇن ھــالهتنى بىكــار قىلىــشتا تــالاش 

ـــرلا  ـــدا پهقهت بى ـــسىدىن ھهر قېتىم رامكى

خىزمهت جهدۋىلىنىـڭ يوشـۇرۇن ھالىتىنـى 

 .بىكار قىلىشقا بولىدۇ

خالىغـــان بىـــر خىـــزمهت جهدۋىلىنـــى 

) 取消隐藏(تاللاپ، مائۇسنىڭ ئوڭ كۇنۇپكىسىنى چېكىـپ، يوشۇرۇشـنى بىكـار قىلىـش 

رهسىم-7.20  
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بۇيرۇقىنى تاللاش ئارقىلىقمۇ، يوشۇرۇشنى بىكار قىلىش تـاللاش رامكىـسىنى قوزغىتىـپ، 

 .مهشغۇلات ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

 دېكوراتسىيه ۋه ۋه خهتكۈشنىڭ رهڭگىنى بېكىتىش 7.1.7

 .خىزمهت جهدۋىلىنىڭ دېكوراتسىيهسىنى بهلگىلهش. 1

Excel 2007  ده خىزمهت جهدۋىلىگه دېكوراتسىيه بهلگىـلهش ئـارقىلىق جهدۋهلنىـڭ

 .كۆركهملىك ئۈنۈمىنى تېخىمۇ ئاشۇرۇشقا بولىدۇ

 .دېكوراتسىيه قوشۇش) 1

دىكراتسىيه بهلگىلىمهكچى بولغـان خىـزمهت جهدۋىلىنىـڭ خهتكۈشـىنى :  باسقۇچ  -1

ئىقتىـــدار تـــاللاش )  页面布局(  چېكىـــش ئـــارقىلىق تـــاللاپ، بهت ئورۇنلاشتۇرمىـــسى

ئىقتىـــدار گۇرۇپپىـــسىدىكى )  页面设置(كارتىـــسىنىڭ،  بهت يۈزىـــنى لايىـــھهلهش 

 )رهسىم-7.21. (قورال كۇنۇپكىسىنى تاللايمىز) 背景(دېكوراتسىيه 

 رهسىم-7.21

جهدۋهل رامكىــسىدىن دېكوراتــسىيهگه )  查找范围(ئىــزدهش دائىرىــسى :  باســقۇچ-2

ئىــشلهتمهكچى بولغــان رهســىم ھۆججىتىنىــڭ دېسكىــسىدىكى ئورنىــنى بهلگىلىگهندىــن 

插(كېيىن، ئوڭ تهرهپتىكى تاللاش رامكىسىدىن رهسىم ھۆججىتىنى تـاللاپ، قىـستۇرۇش 

 رهسىم-7.22
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入 (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز) .رهسىم-7.22( 

بــۇ ۋاقىتتــا تاللانغــان رهســىم پۈتــۈن خىــزمهت جهدۋىلىــگه دېكوراتــسىيه ھالىتىــده 

 )رهسىم-7.23. (قىستۇرۇلىدۇ

 رهسىم-7.23

 

بۇ خىل ئۇسۇلدا قىستۇرۇلغان دېكوراتسىيه پهقهت كومپيۇتېر يۈزىـدىلا كۆرۈنىـدىغان 

 .بولۇپ، پىرىنتېردا بېسىپ چىقارغاندا كۆرۈنمهيدۇ

 .دېكوراتسىيهنى ئۆچۈرۈش) 2

دېكوراتسىيهگه ئېھتىياجلىق بولمىغاندا، دېكوراتسىيهنى ئۆچۈرۈشكه توغـرا كهلگهنـده 

ـــسى ـــى )  页面布局(  بهت ئورۇنلاشتۇرمى ـــسىنىڭ، بهت يۈزىن ـــاللاش كارتى ـــدار ت ئىقتى

) 删除背景(ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىكى دېكوراتسىيهنى ئۆچـۈرۈش )  页面设置(لايىھهلهش 

 .قورال كۇنۇپكىسىنى تاللىساق بولىدۇ

 خىزمهت جهدۋىلى خهتكۈشىنىڭ رهڭگىنى بهلگىلهش. 2

خىــزمهت جهدۋىلىنىــڭ خهتكۈشــىگه ھهرخىــل رهڭلهرنــى ئورۇنلاشــتۇرغاندا خىــزمهت 

 .جهدۋهللىرىنى باشقۇرۇش ۋه پهرقلهندۈرۈش تېخىمۇ قولايلىقلىشىدۇ

خهتكــۈش رهڭگىــنى ئۆزگهرتمهكچــى بولغــان، خىــزمهت جهدۋىلىنىــڭ خهتكۈشــىنى 

تاللىغاندىن كېيىن، مائۇسنڭ ئوڭ كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، تېزلهتمه تىزىملىكتىن خىزمهت 

نــاملىق بۇيرۇقــنى چېكىــپ، رهڭ )  工作表标签颜色(جهدۋىلــى خهتكۈشــىنىڭ رهڭگــى 

 )رهسىم-7.24. (تاللاش رامكىسىدىن رهڭنى تاللايمىز

 خىزمهت جهدۋىلىنى قوغداش 7.1.8

خىزمهت دهپتىرىـدىكى سـانلىق مهلۇماتنىـڭ باشـقىلار تهرىپىـدىن ئۆزگهرتىلىـشىنىڭ 

ــدىنى ئىلىــش ئۈچــۈن،  نىــڭ خىــزمهت جهدۋىلىــنى قوغــداش ئىقتىدارىدىــن  Excelئال
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 .پايدىلىنىشقا بولىدۇ

خىزمهت جهدۋىلىنىڭ خهتكۈشىنى چېكىپ تاللىغانـدىن كېيىـن كـۆرۈپ :  باسقۇچ  -1

(ئىقتىـدار رايونىـدىن )  更改(ئىقتىدار تاللاش كارتىسىنىڭ ئـۆزگهرتىش )  审阅(چىقىش 

保护工作表  (خىزمهت جهدۋىلىنى قوغـداش ئىقتىـدار كۇنۇپكىـسىنى چېكىمىـز) .7.25-

 )رهسىم

 رهسىم-7.25

 

ـــقۇچ  -2 ـــداش :  باس ـــنى قوغ ـــزمهت جهدۋىلى خى

ــي شــىفىرنى  ــسىغا مهخپى ــالوگ رامكى ــڭ دىي كۆزنىكىنى

ئاستىدىكى تاللاش رامكىسىدىن مهشغۇلات .  كىرگۈزىمىز

ــاللاپ  ــى ت ــدىغان تۈرلهرن ــازهت بېرى ــشقا ئىج   √ قىلى

) 确定(بهلگىسى قويغاندىن كېيىـن، جهزملهشـتۈرۈش 

 )رهسىم-7.26. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

(مهخپىي شـىفىرنى جهزملهشـتۈرۈش :  باسقۇچ  -3

确认密码 ( رامكىسىغا مهخپىي شىفىرنى يهنه بىر قېتىم

كۇنۇپكىــسىنى )  确定(كىرگــۈزۈپ، جهزملهشــتۈرۈش 

 رهسىم-7.24
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 )رهسىم-7.27. (باسىمىز

 رهسىم-7.27

ئهگهر قوغداش مهشغۇلاتى ئېلىپ بېرىلغان خىزمهت جهدۋىلىده، مهشـغۇلات قىلىـش  

ئىجازهت بېرىلگهن مهشـغۇلات تۈرىـدىن باشـقا مهشـغۇلاتلارنى ئېلىـپ بارغانـدا سىـستېما 

ئهســكهرتىش ئۇچــۇرى چىقىرىــپ، بــۇ، مهشــغۇلاتنى ئېلىــپ بــېرىش چهكلهنگهنلىكىنــى 

 ) رهسىم-7.28. (ئهسكهرتىدۇ

 رهسىم-7.28

خىزمهت جهدۋىلىگه قايتـا ئـۆزگهرتىش كىرگـۈزۈش ۋه تهھرىـرلهش ئېلىـپ بېرىـشقا 

قوغداشنى ئهمهلدىن .  توغرا كهلگهنده، قوغداش مهشغۇلاتىنى ئهمهلدىن قالدۇرۇش كېرهك

قالدۇرۇشتا خىزمهت جهدۋىلىنىڭ خهتكۈشىنى چېكىپ تاللىغاندىن كېيىن كۆرۈپ چىقىش 

)审阅  ( ئىقتىدار تاللاش كارتىـسىنىڭ ئـۆزگهرتىش)更改  ( ئىقتىـدار رايونىـدىن خىـزمهت

ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، )  撤销保护工作表(جهدۋىلىنى قوغداشنى بىكار قىلىش 

مهخپىي شـىفىرنى كىرگۈزسـهك، قوغـداش مهشـغۇلاتى بىكـار قىلىنىـپ، ئهسـلىدىكىدهك 

 .    تهھرىرلهش مهشغۇلاتى ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

 خىزمهت جهدۋىلىنىڭ دائىرىسىنى تۇراقلاشتۇرۇش 7.2

 
خىزمهت جهدۋىلىگه نىسبهتهن، تهھرىـرلهش ئېلىـپ بېرىۋاتقانـدا بولۇپمـۇ، قـۇر ۋه 

ئېستونلار بىر قهدهر كۆپ بولغان خىزمهت جهدۋىلىگه نىسبهتهن، بهت سىيرىش تالچىسى 

ئارقىلىق مهزمۇننى يۆتكىگهنده، جهدۋهلنىڭ تېمىسى، ۋه ئىستوننىڭ ماۋزۇسـى، جهدۋهل 

بۇنـداق .  كاتىكىنىڭ تهلىپى قاتارلىقلار، سـىيرىلىش ئـارقىلىق ھهممىـسى يوقـاپ كېتىـدۇ

ئهھۋالــدا ھهر بىــر جهدۋهل كاتىكىنىــڭ قانــداق تهلىــپى بــارلىقى، يــاكى نېــمه مهنىنــى 

بىلدۈرىدىغانلىقىنى بىلىش ئۈچـۈن، يهنه بهت سـىيرىش تالچىـسى ئـارقىلىق، ئۈسـتىگه 

بۇنـداق تهكـرارلىنىش بولۇۋهرسـه، .  يۆتكهپ، ئىستون تهلىپىنى كۆرۈشكه توغـرا كېلىـدۇ
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يهنه بهزىـده خىـزمهت جهدۋىلىنىـڭ .  خىزمهتنىڭ ئۈنۈمىگه زور دهرىجىده تهسـىر يىتىـدۇ

ئوخشىمىغان ئىككى رايونىدىكى سانلىق مهلۇماتلارنى سېلىشتۇرۇشقا توغـرا كهلگهنـدىمۇ، 

نىڭ خىزمهت جهدۋىلىنىڭ دائىرىسىنى  Excelبۇ مهسىلىنى .  بۇنداق ئهھۋاللار يۈز بېرىدۇ

 .تۇراقلاشتۇرۇش ئۇسۇلى ئارقىلىق ھهل قىلىشقا بولىدۇ

 خىزمهت جهدۋىلىنى كۆزنهككه ئايرىش 7.2.1

بىــر پــارچه خىــزمهت جهدۋىلىــنى تهھرىرلهشــته ئوخــشىمىغان ئورۇنــدىكى ســانلىق 

مهلۇمــاتلارنى كــۆرۈش ئۈچــۈن بهت ســىيرىش تالچىــسىنى ئۈزۈلــدۈرمهي سىيرىــشقا توغــرا 

 2بۇنـداق ئهھۋالـدا خىـزمهت جهدۋىلىـنى .  بۇ ھهقىقهتهنمۇ بىرئاز ئاۋارىچىلىـك.  كېلىدۇ

كۆزنهك، ياكى تۆت كۆزنهككه ئايرىپ كۆز يۈگۈرتۈش ئېلىپ بارغاندا، ھهر بىـر بـۆلهكته 

 .خىزمهت دهپتىرىنىڭ بىر قىسمىنى كۆرۈشنى ئىشقا ئاشۇرغىلى بولىدۇ

 :خىزمهت دهپتىرىنى كۆزنهكلهرگه ئايرىشنىڭ ئاساسلىق ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه بولىدۇ

كۆزنهككه ئايرىماقچى بولغـان ئورۇنـدىكى جهدۋهل كـاتىكىنى تـاللاپ، :  باسقۇچ  -1

 .ئىقتىدار تاللاش كارتىسىنى ئاچىمىز) 视图(مۇقىملاشتۇرغاندىن كېيىن، كۆرۈنۈش 

ئىقتىــدار )  诉分(ئــايرىش   ئىقتىــدار گۇرۇپپىــسىدىكى  )窗口(كــۆزنهك :  باســقۇچ  -2

 )رهسىم-7.29. (كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز

 رهسىم-7.29
 

كۆزنهك ئايرىش سىزىقىنى مائۇس سول كۇنۇپكىسى ئارقىلىق بېسىپ تۇرۇپ، سۆرهش 

 . مهشغۇلاتى ئېلىپ بارغاندا ئايرىلغان كۆزنهكنىڭ دائىرىسىنى تهڭشهشكه بولىدۇ

ـــايرىش  ـــدۇرۇش ئۈچـــۈن ئ ـــدىن قال ـــشنى ئهمهل ـــدار )  诉分(كـــۆزنهك ئايرى ئىقتى

. كۇنۇپكىسىنى يهنه بىر قېتىم چهككهنده، ئهسلىدىكى پۈتۈن كۆزنهك ھـالىتىگه قايتىـدۇ

ئايرىش سىزىقى ئۈستىگه مائۇسنىڭ سـول كۇنۇپكىـسىنى قـوش چېكىـش ئـارقىلىقمۇ تىـز 

 .سۈرئهتته ئهمهلدىن قالدۇرۇشقا بولىدۇ
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 خىزمهت جهدۋىلىنى توڭلىتىش 7.2.2

خىزمهت جهدۋىلىـگه نىـسبهتهن تهھرىـرلهش ئېلىـپ بېرىۋاتقانـدا بولۇپمـۇ، قـۇر ۋه 

ئېستونلار بىر قهدهر كۆپ بولغان خىزمهت جهدۋىلىگه نىسبهتهن، بهت سىيرىش تالچىسى 

ئارقىلىق مهزمۇننى يۆتكىگهنده، جهدۋهلنىڭ تېمىسى، ۋه ئىستوننىڭ ماۋزۇسـى، جهدۋهل 

بۇنـداق .  كاتىكىنىڭ تهلىپى قاتارلىقلار، سـىيرىلىش ئـارقىلىق ھهممىـسى يوقـاپ كېتىـدۇ

ئهھۋالــدا ھهر بىــر جهدۋهل كاتىكىنىــڭ قانــداق تهلىــپى بــارلىقى، يــاكى نېــمه مهنىنــى 

بىلدۈرىدىغانلىقىنى بىلىش ئۈچـۈن، يهنه بهت سـىيرىش تالچىـسى ئـارقىلىق، ئۈسـتىگه 

بـۇ بىزنىـڭ ۋاقتىمىزنـى ئىـسراپ .  يۆتكهپ، ئىستون تهلىپىـنى كۆرۈشـكه توغـرا كېلىـدۇ

بـۇ مهسـىلىنى ھهل قىلىـش .  قىلىش بىلهن بىـرگه، خىـزمهت ئۈنۈمىـنى تۆۋهنلىتىۋېتىـدۇ

ئۈچۈن قۇر ياكى ئىستوننى توڭلىتىپ قويۇش ئارقىلىق جهدۋهلنىـڭ تهلىـپى ۋه ئىـستون 

تېمىسىنى ھهرىكهتلهنمهس ھـالهتكه كهلتـۈرۈپ، مهزمۇنلارنـى مـاس ھالـدا سېلىـشتۇرۇپ 

 .كۆرۈشكه بولىدۇ

 .خىزمهت جهدۋىلىنى توڭلىتىش ئۇسۇلى تۆۋهندىكى جهريانلارنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

ــقۇچ  -1 ــى :  باس ــۈن قۇرن ــپ پۈت ــسىنى چېكى ــڭ ئادرې ــان قۇرنى ــاقچى بولغ توڭلاتم

 . ئىقتىدار تاللاش كارتىسىنى ئاچىمىز) 视图(تاللىغاندىن كېيىن كۆرۈنۈش 

冻结窗(كۆزنهك تـوڭلىتىش   ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىكى  )窗口(كۆزنهك :  باسقۇچ  -2

格  ( ئىقتىدار كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، تىزىملىكتىن كۆزنهككه ئايرىپ تـوڭلىتىش)冻结诉

分窗口 (بۇيرۇقىنى تاللايمىز) .رهسىم-7.30( 

 رهسىم-7.30

 

كۆزنهكنى توڭلاتقاندىن كېيىن بهتنى قانچىلىك سـىيرىپ يۆتكهشـتىن قهتئىيـنهزهر، 

 .توڭلىتىلغان قىسمى ھامان تولۇق كۆرۈنۈپ تۇرىدۇ

ــڭ يــاكى ئىــستوننىڭ تېمىــسىنى تــوڭلىتىش مهشــغۇلاتى ئېلىــپ بارغانــدا  قۇرنى

-1:  مهسـىلهن.  توڭلاتماقچى بولغان رايوننىڭ كېيىنكى قـۇر يـاكى ئىـستونىنى تـاللايمىز

 .قۇرنى تاللاپ توڭلىتىش مهشغۇلاتى ئېلىپ بارىمىز -2قۇرنى توڭلىتىش ئۈچۈن 

توڭلىتىشنى ئهمهلدىن قالدۇرۇشتا ئهسلىدىكى توڭلىتىش مهشغۇلاتى بـويىچه كـۆزنهك 

)窗口(  كۆزنهك توڭلىتىش   ئىقتىدار گۇرۇپپىسىدىكى)冻结窗格  ( ئىقتىدار كۇنۇپكىـسىنى
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بۇيرۇقىنـى )  取消冻结窗口(چېكىپ، تىـزىملىكتىن توڭلىتىـشنى ئهمهلـدىن قالـدۇرۇش 

 .تاللايمىز

 

 مهشىق ۋه تهكرار 7.3

 
 .خىزمهت جهدۋىلىگه دېكوراتسىيه بهلگىلهڭ. 1

 .خىزمهت جهدۋىلىنى قوغداش مهشغۇلاتى ئېلىپ بىرىڭ. 2

 .خىزمهت جهدۋىلىنى يۆتكهش، كۆپهيتىش مهشغۇلاتىنى پىششىق ئېگىلىۋېلىڭ. 3

خىزمهت جهدۋىلىنىـڭ خهتكۈشـىگه رهڭ بهرگهنـدىن كېيىـن، خهتكـۈش نامىنـى .  4

 .ئۆزگهرتىڭ
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 سانلىق مهلۇماتلارنى ھېسابلاش: باب. 8 

 

 ھېسابلاش ئهمهللىرى ◆

 جهدۋهل كاتىكىنىڭ ئىشلىتىلىشى ◆

 فورمۇلا كىرگۈزۈش قائىدىسى ◆

 ئۆزى ئېنىقلىما بېرىدىغان فورمۇلا كىرگۈزۈش ◆

 فورمۇلا كۆچۈرۈش مهشغۇلاتى ◆

 فورمۇلانىڭ مهشغۇلاتىنى تۈزىتىش ۋه تهھرىرلهش ◆

 فۇنكسىيه ئارقىلىق ھېسابلاش ئېلىپ بېرىش ◆

 فورمۇلانى تهكشۈرۈپ بېكىتىش ◆

 

 ئهمهل بهلگىسى 8.1
 

Excel  دىكى فورمـۇلا ئالاھىـده بهلگىلهنـگهن تهرتىـپ بـويىچه سـانلار ئوتتۇرىـسىدا

ھېسابلاش ئېلىپ بارىدىغان بولۇپ، بـۇ ئالاھىـده بهلگىلهنـگهن تهرتىـپ دهل ئاتالمىـش 

دىكى فورمـۇلا مۇنـداق بىـر ئالاھىـده بهلگىلهنـگهن گىرامماتىكـا  Excel.  گىرامماتىكىدۇر

بهلگىسى، كېيىنكىـسى بولـسا ھېـسابلىنىدىغان    = ئهڭ ئاۋۋال :  قائىدىسىگه ئهمهل قىلىدۇ

ھهرخىل ھېسابلاش ئهمهل بهلگىلىرىنىـڭ .  ئىلمېنىت ۋه ھېسابلاش ئهمهللىرىدىن ئىبارهت

ھېــسابلاش تهرتىپىــنى پىشــشىق ئىگىلىۋالغانــدىلا، تهلهپــكه ئۇيغــۇن بولغــان ھهرخىــل 

 .فورمۇلالارنى تۈزۈپ چىققىلى بولىدۇ

 ئهمهللهرنىڭ تۈرى 8.1.1

ھېــسابلاش ئهمهللىــرى ھېــسابلاش نىــشانىنىڭ قايــسى خىــل ھېــسابلاش ئىپادىــسى 

ئهمىلـى    + :  مهسـىلهن.  ئارقىلىق ھېـسابلاش ئېلىـپ بارىـدىغانلىقىنى كۆرسـىتىپ بېرىـدۇ

ئالدى كهينىدىكى ئىككى ھېسابلاش ئوبيېكتىنىڭ ئۆزئارا يىغىندىسىنى ھېسابلاش ئېلىـپ 

سېلىـــشتۇرما ئهمهللهرنـــى ئىـــشلىتىش ئـــارقىلىق ئىككـــى ســـانلىق قىمـــمهت .  بارىـــدۇ

 . ئوتتۇرىسىدىكى پهرقنىمۇ تېپىپ چىقىشقا بولىدۇ

ھېــسابلاش ئهمهللىــرى فورمۇلادىكــى ھېــسابلاش ئىلمېنىتلىرىغــا نىــسبهتهن ئالاھىــده 

دىكـى ھېـسابلاش  Excelبهلگىلهنگهن ئۇسۇلدا ھېـسابلاش ئېلىـپ بارىـدىغان بولـۇپ، 

ئهمهللىرى ئارىفمېتىكىلىق ھېسابلاش ئهمىلى، سېلىـشتۇرما ھېـسابلاش ئهمىلـى، تېكىـست 

ئۇلاش ئهمىلى، قوللىنىش ئهمىلى قاتارلىق تۆت چـوڭ تۈردىكـى ھېـسابلاش ئهمهللىرىنـى 

 .ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ
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 .ئارىفمېتىكىلىق ھېسابلاش ئهمىلى. 1

ئهگهر ئاساسلىقى قوشۇش، ئېلىش، كـۆپهيتىش، بۆلۈشـكه ئوخـشاش ماتېماتىكىلىـق 

ھېسابلاش ئىپادىلىرىنى ئارقىمۇ ئارقا ھېـسابلاش ۋه ھېـسابلاش نهتىجىـسىنى چىقىرىـشتا 

 .ئارېفمىتىكىلىق ھېسابلاش ئهمىلىنى ئىشلىتىشكه بولىدۇ
 

 ئارىفمېتىكىلىق ھېسابلاش ئهمهللهر جهدۋىلى

 سېلىشتۇرما ھېسابلاش ئهمىلى

ــى  ــان لوگىكىلىــق قىممهتن ئىككــى ســانلىق قىمــمهت ئوتتۇرىــسىدىكى كېلىــپ چىقق

 .سېلىشتۇرۇپ تېپىشقا بولىدۇ
 

 سېلىشتۇرما ھېسابلاش ئهمهللهر جهدۋىلى

جهدۋهل كاتىكىنىــڭ ســانلىق  A12بولغــان ۋاقىتتــا ئىپــادىلىگىنى  A12<15=  :مىــسال

 .تىن چوڭ بولغاندا كۈچكه ئىگه بولىدۇ دېگهننى كۆرسىتىدۇ 15قىممىتى 

 تېكىست ئۇلاش ئهمىلى. 3

بىر ياكى بىرقانچه تېكىستنى ئۆزئارا بـاغلاپ بىـر گۇرۇپپـا    & تېكىست ئۇلاش ئهمىلى 

 .تېكىستكه ئايلاندۇرۇپ بېرهلهيدۇ
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جهدۋهل كاتىكىدىكـى  中国 ،A2جهدۋهل كاتىكىدىكى تېكىست  A1يۇقىرىقى مىسالدا 

نـى كىرگۈزگهنـدىن كېيىـن    A1&A2 جهدۋهل كاتىكىگه فورمۇلا  A3بولۇپ،  新疆تېكىست 

قوشـۇلغان تېكىـستنى  中国新疆جهدۋهل كاتىكىدىكى مهزمۇننى ئـۇلاپ  A2ۋه A1نهتىجه 

 .ھاسىل قىلىپ بېرىدۇ

 قوللىنىش ئهمىلى. 4

جهدۋهل كاتىكىنى ئىـشلىتىش بولـسا، خىـزمهت جهدۋىلىـدىكى جهدۋهل كاتىكىنىـڭ 

ــنى كۆرســىتىدۇ ــات توپلىمى ــستون ۋه  B:  مهســىلهن.  كوردىن ــشكهن -3ئى ــڭ كېسى قۇرنى

بولۇپ، بۇ دهل جهدۋهل كاتىكىنىـڭ  3Bئورنىدىكى جهدۋهل كاتىكىنى ئىشلىتىش شهكلى 

قــوللىنىش ئهمهلىــي ئــارقىلىق مۇشــۇنىڭغا ئوخــشاش جهدۋهل كاتىكىنىــڭ .  ئادرېــسىدۇر

 .دائىرىسىنى بىرلهشتۈرۈپ ھېسابلاش ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

 A1=B1+C1+D1+E1+F1: مهسىلهن

يۇقىرىقىدهك مىساللارنى ھېسابلاشتا قوللىنىش ئهمىلىنى ئىشلىتىش ئـارقىلىق ئاددىـي 

قـوش چېكىـپ    : بـۇ يهردىكـى.  قىلىپ ھېسابلاشقا بولىـدۇ A1=B1:F1ئۇسۇلدا فورمۇلانى 

ئهڭ باشتىكى ۋه ئاخىرىدىكى ئىككى جهدۋهل كاتىكى ئارىسىدىكى بارلىق كاتهكچىلهرنـى 

 .قوشۇپ ھېسابلاشنى كۆرسىتىدۇ

 ئهمهللهرنىڭ ئالدىنلىق دهرىجىسى 8.1.2

ــارىلاش  ــى ئ ــانچه ئهمهللهرن ــۇلادا، بىرق ــسى فورم ــدىنلىق دهرىجى ــڭ ئال ئهمهللهرنى
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ھېسابلاش ئېلىپ بارغانـدا قايـسى ئهمهلنىـڭ ئـاۋۋال ھېـسابلاش ئېلىـپ بارىـدىغانلىقى، 

قايسى ئهمهلنىڭ كېيىن ھېسابلاش ئېلىـپ بارىـدىغانلىقىنى كۆرسـىتىدىغان ئهمهللهرنىـڭ 

ئوخـشاش .  دهرىجه قائىده بولۇپ، ماتېماتىكىـدىكى ئهمهلـلهر تهرتىـپى بىـلهن ئوخـشاش

بهلگىـسىدىن كېيىـن )   (=ئارقا كهلـگهن ئهمهللهرنـى ھېسابلاشـتا  -دهرىجىدىكى ئارقىمۇ 

ئوخشاش بولمىغان بىر قانچه .  ئوڭغا قاراپ ھېسابلاش ئېلىپ بارىدۇ  -ئهمهللهر سولدىن 

ئهمهللهرنــى ئــارىلاش ھېــسابلاش ئېلىــپ بارغانــدا فورمــۇلادا ئهمهلــلهر تهرتىــپى بــويىچه 

 .ھېسابلاش ئېلىپ بارىدۇ

 ئهمهللهرنىڭ ئالدىنلىق دهرىجىسى

 

 تىرناقنىڭ ھېسابلاشتا قوللىنىلىشى 8.1.3

تىرناقنىــڭ ھېــسابلاش تهرتىــپى قوشــۇش، ئىلىــش، بۆلــۈش، كــۆپهيتىش قاتارلىــق 

ئهمهللهرنىڭ ئالدىـدا بولغاچقـا، ئهگهر قىممهتـنى تېپىـشنىڭ تهرتىپىـنى ئۆزگهرتمهكچـى 

بولغـان  = 8*5+3 ھېسابلاش فورمۇلاسى :  مهسىلهن.  بولساق تىرناقتىن پايدىلىنىشقا بولىدۇ

ئهھۋالدا قائىده بويىچه ئاۋۋال كۆپهيتىش ئهمىلىنى ھېسابلاپ، ئاندىن قوشۇش ئهمىلىنـى 

 .ھېسابلايدۇ

ئۇنىڭ ئهكسىچه، ئهگهر قوشۇشنى ئاۋۋال ھېسابلاپ، ئاندىن كۆپهيتىشنى ھېسابلاشقا 

قىلىپ ئۆزگهرتكهنده، تىرناق ئىچىدىكى ئىپادىنـى    3*(5+3)= توغرا كهلگهنده فورمۇلانى 

ــدۇ ــپ بارى ــسابلاش ئېلى ــاۋۋال ھې ــسى.  ئ ــسابلاش ئىپادى ــا ئوخــشاش ھې = ئهگهر بۇنىڭغ

(A1+10)/SUM(B2:D2)  غا ئوخشاش ئىپـادىلهرده ئـاۋۋال تىرنـاق ئىچىـدىكى(A1+10) نـى

نــى ھېــسابلاش ئېلىــپ بارىــدۇ،  (B2:D2)ھېــسابلاپ، كېيىــن ئىككىنچــى تىرنــاقتىكى 

ئاخىرىدا ئىككـى تىرنـاق ئىچىـدىكى ھېـسابلاش نهتىجىـسى ئـارقىلىق بۆلـۈش ئهمىلىنـى 

 . ھېسابلاپ چىقىدۇ
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 كاتهكچه 8.2
 

ــدۇ ــاتى بولى ــستوندىكى كوردىن ــۇر ۋه ئى ــڭ ق ــر جهدۋهل كاتىكىنى ــۇر ۋه .  ھهربى ق

ئىستوننىڭ كوردىناتىنى تاللاش ئارقىلىق، فورمۇلاغا كىرگۈزۈش، كـاتهكچىنى قوللىنىـش 

ــدۇ ــاتهكچه .  دهپ ئاتىلى ــاتهكچه ۋه ك ــدىكى ك ــزمهت جهدۋىلى ــى خى ــشنىڭ رول قوللىنى

دائىرىسىدىكى مهزمۇنـنى فورمۇلاغـا ئايلانـدۇرۇش بولـۇپ، فورمۇلادىكـى بـارلىق سـانلىق 

كـاتهكچىنى قوللىنىـش .  مهلۇماتلارنىڭ ئورنىنى كۆرسىتىپ بـېرىش ۋهزىپىـسىنى ئۆتهيـدۇ

ــى  ــسىملىرىدىكى ســانلىق مهلۇماتلارن ــڭ ئوخــشىمىغان قى ــزمهت جهدۋىلىنى ــارقىلىق خى ئ

فورمــۇلادا ئىشلىتىــشكه، يــاكى بىرقــانچه فورمــۇلادا تهڭــلا ئوخــشاش بىــر كاتهكچىدىكــى 

ــدۇ ــشكه بولى ــاتنى ئىشلىتى ــانلىق مهلۇم ــى .  س ــزمهت دهپتىرىدىك ــقا، خى ــدىن باش ئۇنىڭ

ئوخشىمىغان ئىككى خىزمهت جهدۋىلىدىكى كاتهكچىلهرنى فورمۇلا ئارقىلىق قوللىنىـشقىمۇ 

ــدۇ ــن، .  بولى ــدىن كېيى ــارقىلىق قوللانغان ــۇلا ئ ــاتنى فورم ــانلىق مهلۇم ــدىكى س كاتهكچى

فورمۇلانىڭ ھېسابلاش قىممىتى قوللانغان كاتهكچىدىكى سانلىق مهلۇماتنىڭ ئۆزگىرىشىگه 

ســانلىق مهلۇماتنىــڭ ئۆزگىرىــشىگه ئهگىــشىپ ھېــسابلاش ئېلىــپ .  ئهگىــشىپ ئۆزگىرىــدۇ

 .بېرىش ئارقىلىق نهتىجىنى ئاپتوماتىك ھېسابلاپ چىقىدۇ

 كاتهكچىنىڭ قوللىنىش ئۇسۇلى 8.2.1

 :كاتهكچىنىڭ قوللىنىش ئۇسۇلى تۆۋهندىكىدهك ئىككى خىل بولىدۇ

ھېسابلاش فورمۇلاسىغا، قوللانماقچى بولغـان جهدۋهل كاتىكىنىـڭ :  خىل ئۇسۇل  -1

بولغان جهدۋهل كاتىكى  B3كوردىناتى :  مهسىلهن. (قۇر ۋه ئىستون نومۇرىنى كىرگۈزىمىز

B  فورمۇلادىكـــى )  قۇرىـــدىكى جهدۋهل كـــاتىكىنى كۆرســـىتىدۇ  -3ئىـــستوننىڭA3:B5 

كاتهكچه ئوتتۇرىسىدىكى بارلىق كاتهكچىلهرنىڭ  B5كاتهكچه بىلهن  A3ئىپادىنى تاللاشتا 

 . كوردىناتىنى فورمۇلاغا كىرگۈزىمىز

ــل ئۇســۇل  -2 ــدا جهدۋهل :  خى ــارقىلىق ھېسابلاشــتا يهنه، بىۋاســىته ھال ــۇلا ئ فورم

. كــاتىكىنى تــاللاپ قــوللىنىش ئــارقىلىق، كوردىنــاتىنى فورمۇلاغــا كىرگۈزۈشــكه بولىــدۇ

ھېسابلاش فورمۇلاسىنى كىرگۈزۈش جهريانىدا مهلـۇم بىـر جهدۋهل كـاتىكىنى قوللىنىـشقا 

توغرا كهلگهنده، شۇ جهدۋهل كاتىكىنى بىۋاسـىته چهكـسهك، تهھرىـرلهش ئىـستونىدىكى 

 . فورمۇلاغا شۇ جهدۋهل كاتىكىنىڭ كوردىنات نومۇرى قوشۇلىدۇ

 :كاتهكچىنىڭ ئىشلىتىلىش تۈرى

كاتهكچىنىــڭ ئىلىتىلىــش تــۈرى نىــسپىي قــوللىنىش، مــۇتلهق قــوللىنىش، ئــارىلاش 

 .خىل تۈرنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ 4قوللىنىش، دهۋرىي قوللىنىش قاتارلىق 

 نىسپىي قوللىنىش. 1

كاتهكچىنى نىسپىي قوللىنىش بولـسا فورمـۇلا ھاسـىل قىلغانـدا فورمۇلانىـڭ جهدۋهل 

كــاتىكى يــاكى كــاتهكچه دائىرىــسىگه نىــسبهتهن كۆرســىتىپ بهرگهن نىــسپىي ئورنىنــى 

نىسپىي قوللىنىش ئېلىپ بارغاندىن كېيىـن سىـستېما فورمـۇلا كىرگـۈزۈلگهن .  كۆرسىتىدۇ
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بـۇ .  كاتهكچه ۋه قوللىنىلغان كاتهكچىنىڭ نىسپىي قۇرۇلغان ئورنىنى ئهسته سـاقلىۋالىدۇ

فورمۇلانى چاپلىغاندا يېڭى فورمۇلا كىرگۈزۈلگهن كاتهكچه بىـلهن قوللىنىلغـان كـاتهكچه 

ئوتتۇرىــسىدا بــۇ خىــل مۇناســىۋهت ئاكتىپلىــشىپ، يېڭــى ســانلىق مهلۇماتقــا نىــسبهتهن 

 .ئوخشاش بولغان ھېسابلاش ھالىتىنى ساقلاپ قالىدۇ

نىسپىي قوللىنىش ئادهتته كۆپ ئىشلىتىلىدىغان ئۇسـۇل بولـۇپ، نىـسپىي قوللىنىـش 

ئۇقۇمــى ۋه ئۇســۇلىنى ئىگىلىگهنــدىلا، توغــرا ۋه تهلهپــكه ئۇيغــۇن بولغــان فورمۇلالىــق 

 .ھېسابلاش ئۇسۇلىنى تۈزۈپ چىققىلى بولىدۇ

تۆۋهنـدىكى جهدۋهلـده ھهر بىـر ئوقۇغۇچىنىـڭ ئـۈچ پهنـدىكى ئىمتىھـان :  مهسىلهن

نهتىجىسىنىڭ يىغىندىسىنى تېپىش تهلهپ قىلىنغان بولۇپ، بىز ئالـدى بىـلهن بىرىنچـى 

 )رهسىم-8.1. (ئوقۇغۇچىنىڭ نهتىجىسىنى يىغىندىسىنىڭ فورمۇلاسىنى كىرگۈزهيلى

 رهسىم-8.1

تاللىغانـدىن كىيىـن  F3نهتىجىـنى يىغىنچاقلىمـاقچى بولغـان كـاتهكچه :  باسقۇچ  -1

 . نى كىرگۈزىمىز =C3+D3+E3 فورمۇلا 

 )رهسىم-8.2. (كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، نهتىجىنى ھاسىل قىلىمىز Enter: باسقۇچ-2

 رهسىم-8.2

نىسپىي قوللىنىشتا فورمۇلا سانلىق قىممهت كىرگۈزۈلگهن كاتهكچىنىـڭ ئۆزگىرىـشىگه 

 .ئهگىشىپ ئۆزگىرىدۇ

F3  كاتهكچىدىكى فورمۇلانـى قـوللىنىش ئـارقىلىق قالغـان ئوقۇغۇچىلارنىـڭ يىغىنـدا
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 .نهتىجىسىنى ھېسابلاپ چىقايلى

كاتهكچىنى تـاللاپ، مـائۇس كۆرسـهتكۈچىنى كـاتهكچه ئـوڭ تهرهپ  F3:  باسقۇچ  -1

-8.3. (شـهكلىگه ئۆزگىرىـدۇ   + ئاستىدىكى سۆرهش تۇتقۇچىغـا يۆتكىـسهك، ئىـسترېلكا 

 )رهسىم

 رهسىم-8.3

مائۇســنىڭ ســول چېكىــپ تــۇرۇپ، فورمــۇلا كىرگــۈزۈلگهن كاتهكچىنــى :  باســقۇچ-2

ئىــستوندىكى ئهڭ ئــاخىرقى ئوقۇغــۇچىغىچه تــۆۋهنگه ســۆرهپ فورمۇلانــى باشــقا جهدۋهل 

بۇ ۋاقىتتا فورمۇلا ئاپتوماتىك ھالدا كېيىنكى قۇردىكى قوللىنىلغان .  كاتىكىگه تولدۇرىمىز

 )رهسىم-8.4.(كاتهكچىلهرنى تاللاپ ھېسابلاش ئېلىپ بارىدۇ

 رهسىم-8.4

بولــۇپ،    =C3+D3+E3 ئوقۇغۇچىنىــڭ ھېــسابلاش فورمۇلاســىغا قارىــساق فورمــۇلا   -1

بۇنىڭدا ئىشلىتىلگهن جهدۋهل كاتىكى شۇ ئوقۇغۇچىنىـڭ ئهسـلى نهتىجىـسىنىڭ سـانلىق 

،   =C4+D4+E4=  ، C5+D5+E5 قىممىتىنىـــڭ جهدۋهل كـــاتهكچه كوردىنـــاتى ئاساســـىدا 

 C6+D6+E6=   شۇڭلاشقا بۇنىڭدىكى .  بولۇپ ئۆزگىرىپ ماڭىدۇC,D,E  ئىستوندىكى بارلىـق

 .جهدۋهل كاتىكى نىسپىي قوللىنىلغان جهدۋهل كاتىكى بولىدۇ

 مۇتلهق قوللىنىش. 2

بهزىده فورمۇلانى يېڭى بىر ئورۇنغا كۆچۈرۈشته، قوللىنىلغـان جهدۋهل كاتىكىدىكـى 
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سانلىق قىممهتنىڭ ئۆزگىرىـپ كهتمهسـلىكى تهلهپ قىلىنغـان بولـسا، ئۇنـداقتا جهدۋهل 

 .كاتىكىنى مۇتلهق قوللىنىش بۇ مهسىلىنى ھهل قىلالايدۇ

مــۇتلهق قــوللىنىش بولــسا قوللىنىلغــان جهدۋهل كاتىكىــدىكى ســانلىق قىممهتنىــڭ 

ئۆزگهرمهيدىغان تۇراقلىـق قىمـمهت بولىـدىغانلىقىنى كۆرسـىتىدىغان بولـۇپ، فورمۇلانـى 

 .مهيلى قهيهرگه كۆچۈرهيلى، ئوخشاش بولغان بىرلا جهدۋهل كاتىكىنى قوللىنىدۇ

مـۇتلهق قوللىنىلىـدىغان .  بهلگىسى ئارقىلىق ئىـشقا ئاشـۇرۇلىدۇ   $ مۇتلهق قوللىنىش 

بهلگىـسى    $ جهدۋهل كاتىكىنىڭ قۇر ۋه ئىستون نومۇرىنىڭ ئالدىغا ئايرىم ئـايرىم ھالـدا 

 .قويۇلىدۇ

 20%تۆۋهندىكى مىسالدا ئوقۇغۇچىلارنىڭ مهلۇم پهندىكى مهۋسـۇملۇق نهتىجىـسىنىڭ 

ئوقۇغۇچىنىـڭ قوللىنىلغـان كاتىكىدىكـى   -1نى تېپىـش تهلهپ قىلىنغـان بولـۇپ، بىـز 

 .نى مۇتلهق قىممهت قىلىپ ھېسابلاش ئېلىپ بارايلى20%سانلىق قىممهت 

ئالدى بىلهن فورمۇلا كىرگۈزىدىغان جهدۋهل كـاتىكىنى تـاللاپ، فورمـۇلا :  باسقۇچ-1

 C3*$D$3=    ،نى كىرگۈزۈپEnter كۇنۇپكىسىنى چېكىپ، نهتىجىـنى ھاسـىل قىلىمىـز) .

 )رهسىم-8.5

 رهسىم-8.5

كاتهكچىنى تـاللاپ، مـائۇس كۆرسـهتكۈچىنى كـاتهكچه ئـوڭ تهرهپ  E3:  باسقۇچ  -2

بــۇ .  شــهكلىگه ئۆزگىرىــدۇ)   (+ئاســتىدىكى ســۆرهش تۇتقۇچىغــا يۆتكىــسهك، ئىــسترېلكا 

ۋاقىتتا مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ فورمۇلانى تۆۋهنگه سىيرىش ئارقىلىق 

 .باشقا جهدۋهل كاتىكىگه تولدۇرىمىز

ــۈرۈلگهن جهدۋهل كــاتىكىنى كۆزىتهيلــى -1قارايــدىغانلا بولــساق :  فورمــۇلا كۆچ

بولغان بولسا، ئىككىنچـى ئوقۇغۇچىنىـڭ    =C3*$D$3 ئوقۇغۇچىنىڭ ھېسابلاش فورمۇلاسى 

ــويىچه  ــپ ب ــڭ -C4*$D$3=  ،3 تهرتى ــسا -C5*$D$3=  ،4 ئوقۇغۇچىنى ــڭ بول ئوقۇغۇچىنى

 C6*$D$3=   ...بۇنىڭدا .  بولۇپ داۋاملاشقانC  ئىستوندىكى جهدۋهل كـاتىكى فورمـۇلا ھهر

بـويىچه ئۆزگىرىـپ   C3 ،C4 ،C5،...C6بىر كاتهكچىگه كۆچۈرۈلگهنده تهرتىپ بـويىچه 



153  

 

كــاتهكچه مــۇتلهق قوللىنىلغــان بولــۇپ، فورمــۇلا مهيلــى قهيهرگه  D3بىــراق، .  ماڭغــان

كاتهكچىدىكى سانلىق قىممهتنىلا ئىـشلىتىپ ھېـسابلاش ئېلىـپ  D3كۆچۈرۈلسۇن، پهقهت 

 . بارغان

 ئارىلاش قوللىنىش. 3

ئـــارىلاش قـــوللىنىش بولـــسا، نىـــسپىي قـــوللىنىش بىـــلهن مـــۇتلهق قوللىنىـــش 

ئوتتۇرىسىدىكى قوللىنىشنى كۆرسـىتىدىغان بولـۇپ، ئـارىلاش قـوللىنىش قـۇر مـۇتلهق، 

ئىستون نىسپىي بولۇش ۋه ئىستون مۇتلهق، قۇر نىسپىي بولۇشقا ئوخشاش ئىككـى خىـل 

-4ئىـستون مـۇتلهق،  Bده  B4$كاتهكچىنى مىسالغا ئالساق ئىپاده B4  :مهسىلهن.  بولىدۇ

قۇر بولـسا مـۇتلهق -4ئىستون نىسپىي،  Bده  B$4قۇر نىسپىي قوللىنىلغانلىقىنى، ئىپاده 

بۇنداق بولغاندا مۇتلهق قوللىنىلغان قۇر ياكى ئىـستوننىڭ .  قوللىنىلغانلىقىنى بىلدۈرىدۇ

بىــراق نىــسپىي قوللىنىلغــان قــۇر يــاكى ئىــستوننىڭ .  فورمۇلادىكــى ئورنــى ئۆزگهرمهيــدۇ

 .فورمۇلادىكى ئورنى فورمۇلانىڭ ئورنىنىڭ ئۆزگىرىشىگه ئهگىشىپ ئۆزگىرىدۇ

ــسپىي  ــدا ھهم نى ــاتىكىنى قوللانغان ــر جهدۋهل ك ــوللىنىش، بى ــۇتلهق ق شۇڭلاشــقا م

 .قوللىنىش ھهم مۇتلهق قوللىنىشنى ئۆز ئىچىگه ئالىدىغانلىقىنى كۆرسىتىدۇ

مۇتلهق قوللىنىشتا ئاۋۋال فورمۇلانى كىرگۈزگهندىن كېيىن تهھلىل قىلىـش ئارقىلىـق 

قۇرنى مۇتلهق قىلىـش يـاكى ئىـستوننى مـۇتلهق قىلىـشنى جهزملهشـتۈرگهندىن كېيىـن، 

 .بهلگىسىنى قوشساق بولىدۇ  $ ئهھۋالغا ئاساسهن قۇر ياكى ئىستون نومۇرىنىڭ ئالدىغا 

مهلۇم بىر مال سـېتىش مهركىزىدىكـى )  رهسىم-8.6(تۆۋهندىكى جهدۋهلده :  مهسىلهن

ئىشچى خىزمهتچىلهرنىڭ مال سېتىش پايدىـسىدىن ئاجرىتىلغـان پىرسـهنتىنى ھېـسابلاش 

قۇرنىـڭ مـۇتلهق -5تهلهپ قىلىنغان بولـۇپ، بـۇ جهدۋهلـنى تهھلىـل قىلىـش ئـارقىلىق 

قۇرنىڭ ئالـدىغا ۋه -5قىممهت بولىدىغانلىقىنى جهزملهشتۈرگهندىن كېيىن، فورمۇلادىكى 

بهلگىسى قويۇش ئـارقىلىق مۇتلهقلىققـا    $ ئىستوننىڭ ئالدىغا  Aتۇراقلىق قىممهت بولغان 

ــن  ــدىن كېيى ــگه قىلىنغان ــسىنى  Enterئى ــسابلاش نهتىجى ــپ، ھې ــسىنى چېكى كۇنۇپكى

 .كۆزىتىمىز

 رهسىم-8.6
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نـى تـاللاپ، فورمـۇلا  B6ئىككىنچى قهدهمده فورمۇلا كىرگۈزۈلگهن جهدۋهل كـاتىكى 

 )رهسىم-8.7. (كاتهكچىگىچه فورمۇلا تولدۇرىمىز D6تولدۇرۇش ئۇسۇلى ئارقىلىق، 

كاتهكچىنىڭ تولدۇرۇش تۇتقىـسىنى مـائۇس سـول كۇنۇپكىـسى  D6كېيىنكى قهدهمده 

 )رهسىم-8.8. (كاتهكچىگىچه تولدۇرىمىز D8بىلهن بېسىپ تۇرۇپ، فورمۇلانى 

ئهمـــدى بىـــز فورمـــۇلا كۆچـــۈرۈلگهن كاتهكچىلهردىكـــى .  ھېـــسابلاش تاماملانـــدى 

 . فورمۇلالارنى كۆزىتىپ تهھلىل قىلىپ باقايلى

قۇردىكــى تۇراقلىــق   -5كــۆزىتىش ئــارقىلىق بىــز مــۇتلهق قوللىنىــشنى بهلگىلىــگهن 

سانلارنىڭ فورمۇلادىكى ئورنىدا ئۆزگىرىش بولمىغانلىقىنى، بىراق بۇ تۇراقلىق سانلارنىڭ 

B ،C ، D ئىستونىدىكى قۇر نومۇرىدا ئۆزگىرىش بولغانلىقىنى بايقايمىز. 

 دهۋرىي قوللىنىش. 4

ئهگهر فورمۇلادا فورمۇلا كىرگۈزۈلگهن جهدۋهل كاتىكىنىڭ ئۆزى قوللىنىلغـان بولـسا، 

. مهيلى ئۇ بىۋاسىته ياكى ۋاسىتىلىك بولسۇن ھهممىسى دهۋرىي قوللىنىش دهپ ئاتىلىـدۇ

ــر تهرهپ  ــرلهش ۋه بى ــى تهھرى ــوللىنىش ئۇســۇلىنى چۈشــهنگهنده، فورمۇلان ــي ق دهۋرى

قىلىــشتىن كېيىــن كېلىــپ چىققــان دهۋرىــي قوللىنىــشتىكى خاتــالىقلارنى ھهل قىلغىلــى 

 .بولىدۇ

نـى كىرگـۈزگهن بولـساق بـۇ دهل دهۋرىـي =B2+5  كاتهكچىگه فورمـۇلا B2:  مهسىلهن

كـاتهكچىگه كىرگۈزۈلـۈپ، فورمـۇلادا دهل  B2چۈنكى بۇ فورمۇلا .  قوللىنىش ھېسابلىنىدۇ

فورمـۇلادا دهۋرىـي قـوللىنىش يـۈز بهرگهندىـن .  كاتهكچىنىـڭ ئـۆزى قوللىنىلـدى B2شۇ 

كېيىــن، سىــستېما ئاگاھلانــدۇرۇش رامكىــسى ئــارقىلىق بىــزگه خاتــالىق ئۇچۇرىنــى 

 )رهسىم-8.9. (ئهسكهرتىدۇ

 رهسىم-8.9

 رهسىم -8.8رهسىم                                     -8.7



155  

 
ــن،  ــدىن كېيى ــسىنى چهككهن ــتۈرۈش كۇنۇپكى ــدىكى جهزملهش ــكهرتىش ئۇچۇرى ئهس

-8.10.(ئاپتوماتىك ھالدا دهۋرىي قوللىنىشقا مۇناسـىۋهتلىك ئۇچـۇر كۆزنىكـى ئېچىلىـدۇ

 )رهسىم

 رهسىم-8.10

 

 . تۆۋهندىكى مىسالنى بىرلىكته ئىشلهپ باقايلى

A1  كاتهكچىگه فورمۇلا A2+A3 = نى كىرگۈزىمىـز  .A2  5كـاتهكچىگه سـانلىق قىمـمهت 

 )رهسىم-8.11.(نى كىرگۈزىمىز  =A1*0.5 كاتهكچىگه فورمۇلا  A3. نى كىرگۈزىمىز

 رهسىم-8.11

كاتهكچىلهر ئوتتۇرىدا دهۋرىي قوللىنىش مۇناسـىۋىتى :  A1،A3كۆرۈۋېلىشقا بولىدۇكى 

كــاتهكچىگه فورمۇلانــى كىرگۈزگهنــدىن كېيىــن، ئوخشاشــلا  A3شــهكىللهنگهن بولــۇپ، 

جهزملهشــتۈرۈش .  دهۋرىــي قوللىنىــشنى ئاگاھلانــدۇرۇش ئۇچــۇر رامكىــسى ئېچىلىــدۇ

 .دىكىدهك نهتىجه ھاسىل بولىدۇ) رهسىم-8.12(كۇنۇپكىسىنى چهككهندىن كېيىن 

 رهسىم-8.12

ــڭ  ــپ بېرىلمىغانلىقىنى ــشىش ئېلى ــسىيىلىك يې ــسا، ئېنتىرات ــجه بول ــى نهتى يۇقىرىق

ئهمهلىيهتته بۇ دهۋرىي قوللىنىشنى يېشىـشكه بولىـدىغان بولـۇپ، پهقهت .  سهۋهبىدىندۇر

 .ئېنتىراتسىيىلىك يېشىشنى لايىھهلهش ئارقىلىق ئىشقا ئاشىدۇ
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ــــھهلهش  ــــشنى لايى ــــسىيىلىك يېشى ئېنتىرات

 :ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه

كۇنۇپكىــــــــسىنى  Office:  باســــــــقۇچ-1

 Excel选项چهككهنــدىن كېيىــن، تىــزىملىكتىن 

ــاللاپ،  ــى ت ــالوگ  Excelن ــھهلهش دىي ــى لايى ن

 )رهسىم-8.13. (رامكىسىنى ئاچىمىز

تىزىملىكىــــنى تــــاللاپ، )  公式(فورمــــۇلا  

بۆلىكىدىـــن )  计算选项(ھېسابلاشـــنى تـــاللاش 

تۈرىنىـڭ )  启用迭代(ئېنتىراتسىيهنى قوزغىتىش 

ــــدىغا  بهلگىــــسى قويغانــــدىن كېيىــــن  √   ئال

-8.14. (جهزملهشتۈرۈش كۇنۇپكىسىنى باسـىمىز

 )رهسىم

ـــن،  ـــدىن كېيى ـــسىيهنى لايىھهلىگهن ئېنتىرات

ــالهتكه  ــدهك ھ ــجه تۆۋهندىكى ــدىكى نهتى جهدۋهل

 )رهسىم-8.15. (ئۆزگىرىدۇ

ئــادهتتىكى ئهھۋالــدا، دهۋرىــي قوللىنىــشتىن 

ـــاز  ـــش ئ ـــدىلىنىپ مهســـىلىلهرنى ھهل قىلى پاي

بۇنىڭـــــدهك ئېنتىراتـــــسىيهلىك .  قوللىنىلىـــــدۇ

-مهسىلىلهرده ساننىڭ فاكتۇرىئاللىقى ۋه ئارقىمۇ

ــــسا  ــــان بول ــــارقىلىقى تهلهپ قىلىنغ  Excelئ

ــشكىمۇ،  ــارقىلىق يېشى ــسىيه ئ ــگهن فۇنك تهمىنلى

Excel  نىڭ مـاكرو كـودى ئـارقىلىق يېشىـشكىمۇ

بۇنداق بولغاندا تېخىمۇ ئاددىي ئۇسۇلدا .  بولىدۇ

 .ھهل قىلىشقا بولىدۇ

 

 رهسىم-8.13

 رهسىم-8.14

 رهسىم-8.15

 ئۆزى ئېنىقلىما بېرىدىغان فورمۇلا 8.3
 

Excel 2007  ده ســـانلىق مهلۇمـــات جهدۋىلىـــنى ھېسابلاشـــتا كـــۆپ مىقداردىكـــى

 .ئۆزلۈكىدىن ئېنىقلىما بېرىدىغان فورمۇلالاردىن قوللىنىشقا بولىدۇ

 .فورمۇلا كىرگۈزۈش 8.3.1

ئۆزلۈكىدىن ئېنىقلىما بېرىدىغان فورمۇلا بولسا، بىـر قىـسىم بۇيـرۇق كوماندىلارنىـڭ 

دا سانلىق مهلۇماتلارنى ھېسابلاشنى كۆرسـىتىدىغان بولـۇپ،  Excelيېتهكلىشى ئارقىلىق 
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Excel  قىـسىمنى ئـۆز ئىچىـگه  3دىكى ئـۆزى ئېنىقلىمـا بېرىـدىغان فورمـۇلا تۆۋهنـدىكى

 :ئالىدۇ

ئىشلهتكۈچى كىرگۈزىـدىغان مهزمۇننىـڭ سـانلىق مهلۇمـات ئهمهس :  بهلگىسى(=)   )  1

 .بهلكى فورمۇلا ئىكهنلىكىنى ئىپادىلهيدۇ

ــرى)  2 ــسابلاش ئهمهللى ــهكلىنى :  ھې ــنىڭ ش ــدىغان ھېسابلاش ــپ بارى ــۇلا ئېلى فورم

 .ئىپادىلهيدۇ

ھېسابلاش ئېلىپ بارىدىغان جهدۋهل كـاتىكىنى فورمۇلاغـا :  كاتهكچىنى قوللىنىش)  3

ــسىنى .  كىرگۈزۈشــنى كۆرســىتىدۇ ــات ئادرې ــڭ كوردىن ــدا كاتهكچىنى ــسابلاش جهريانى ھې

بىۋاسىته كىرگۈزۈشكىمۇ، ياكى مائۇس ئارقىلىق شـۇ كـاتهكچىنى تـاللاپ كىرگۈزۈشـكىمۇ 

 .بولىدۇ

ھهرپ بهلگىــلهرگه خاتــا ھۆكــۈم قىلىــشتىن ســاقلىنىش ئۈچــۈن، فورمــۇلادا چوقــۇم 

فورمـۇلا مهزمۇنىنىـڭ ئهڭ چـوڭ .  بهلگىـسى بولۇشـى كـېرهك   =) (بىرىنچى ھهرپ بهلـگه 

ــى  ــدۇ 1024ئۇزۇنلۇق ــكه يىتى ــات .  ھهرپ ــانلىق مهلۇم ــداق س ــده ھېچقان جهدۋهل كاتىكى

بولمىغــان ئهھۋالــدا، ئــاۋۋال فورمۇلانــى كىرگــۈزۈپ بولــۇپ، ســانلىق مهلۇمــاتلار تهييــار 

بولغانــدىن كېيىــن جهدۋهلــگه كىرگــۈزۈش ئــارقىلىقمۇ ئوخشاشــلا شــۇ ۋاقىتنىــڭ ئۆزىــده 

 .ھېسابلاش ئېلىپ بېرىشقا بولىدۇ

 ھېسابلاش مىساللىرى 8.3.2

فورمۇلا كىرگۈزگهنده بىۋاسىته كـاتهكچىگه كىرگۈزۈشـكىمۇ، جهدۋهلـنى تاللىغاندىـن 

تۆۋهنـده خىزمهتچىلهرنىـڭ ئىـش .  كېيىن تهھرىرلهش رامكىـسىغا كىرگۈزۈشـكىمۇ بولىـدۇ

 ھهققىىنى ھېسابلاش جهدۋىلى ئارقىلىق، فورمۇلا تۈزۈشنى يېشىپ چۈشهندۈرىمىز

 .ئهسلى تارقىتىشقا تېگىشلىك ئىش ھهققىنى ھېسابلاش. 1

بۇ جهدۋهلده ئهسلىي تارقىتىشقا تېگىشلىك ئىـش ھهققـى، ئاساسـىي ئىـش ھهققـى، 

ئــۆي مۈلــۈك تولۇقلىمــا پۇلــى، مۇكاپــات ئىــش ھهققــى قاتارلىقلارنىــڭ يىغىندىــسىغا تهڭ 

 :بولۇپ، ئاساسلىق ھېسابلاش ئۇسۇلى تۆۋهندىكىچه

应发工资=工资+住房补贴+奖金 

جهدۋهلـنى تاللىغانـدىن كېيىـن تۆۋهنـدىكى فورمۇلانـى H3  ئالدى بىلهن:  باسقۇچ  -1

 )رهسىم-E3+F3+G3 =  )8.16. كىرگۈزىمىز

 رهسىم-8.16

ــقۇچ  -2 ــۈرۈپ  Enter:  باس ــسىنى كهلت ــسابلاش نهتىجى ــپ ھې ــسىنى چېكى كۇنۇپكى
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 )رهسىم-8.17. (چىقىرىمىز

 رهسىم-8.17

 سۇغۇرتا ھهققى ھېسابلاش. 2

ھهر بىر خىزمهتچىنىڭ سۇغۇرتا ھهققى ئهسلى تارقىتىشقا تېگىشلىك ئىش ھهققىنىـڭ 

 :گه تهڭ دهپ پهرهز قىلساق، بۇنى ھېسابلاش ئۇسۇلى مۇنداق بولىدۇ %5

代扣保险=应发工资*5% 

 )رهسىم-8.18. (نى كىرگۈزىمىز= H3*5% كاتهكچىنى تاللاپ فورمۇلا  I3: باسقۇچ -1

 رهسىم-8.18

ــقۇچ  -2 ــۈرۈپ  Enter:  باس ــسىنى كهلت ــسابلاش نهتىجى ــپ ھې ــسىنى چېكى كۇنۇپكى

 )رهسىم-8.19. (چىقىرىمىز

 رهسىم-8.19

 .ئهمهلىي تارقىتىلىدىغان ئىش ھهققىنى ھېسابلاش. 3

ئهمهلىي تارقىتىلىدىغان ئىش ھهققىـنى ھېسابلاشـتا، ئهسـلى تارقىتىـشقا تېگىـشلىك 

ئىش ھهققىـدىن سـۇغۇرتا ھهققـى ۋه تۇتـۇپ قىلىنغـان سـوممىنى ئېلىـۋېتىش ئارقىلىـق 

ھېــسابلىنىدىغان بولــۇپ، ئۇنىــڭ فورمــۇلا ئــارقىلىق ھېــسابلاش ئۇســۇلى تۆۋهنــدىكىچه 

 实发工资=应发工资-代扣保险-其他扣费 :بولىدۇ

.(نـى كىرگۈزىمىـز= H3-I3-J3 جهدۋهل كـاتىكىنى تـاللاپ، فورمـۇلا  K3:  باسقۇچ  -1
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 )رهسىم-8.20

 رهسىم-8.20

كۇنۇپكىـــسىنى چېكىـــپ ھېـــسابلاش نهتىجىـــسىنى كهلتـــۈرۈپ  Enter:  باســـقۇچ-2

 )رهسىم-8.21. (چىقىرىمىز

 رهسىم-8.21

ئارقىمۇ ئارقا كهلگهن جهدۋهل كـاتىكىگه نىـسبهتهن، فورمـۇلا تولـدۇرۇش ئۇسـۇلىنى 

 .قوللىنىپ، نهتىجه چىقىرىشقا بولىدۇ

فورمۇلا كىرگـۈزۈلگهن جهدۋهل كاتىكىنىـڭ ئـوڭ تهرهپ :  فورمۇلا تولدۇرۇش ئۇسۇلى

ئاستى بۇرجىكىگه مائۇس سىن بهلگىسىنى توغرىلىغاندىن كېيىـن، مـائۇس ئىسترېلكىـسى  

تولدۇرۇش تۇتقىـسىنى .  بۇ تولدۇرۇش تۇتقىسى دهپ ئاتىلىدۇ.  بهلگىسىگه ئۆزگىرىدۇ(+)  

مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسى ئارقىلىق بېسىپ تۇرۇپ، پهسكه سۆرهش مهشغۇلاتى ئارقىلىق 

يۇقـاردىكى جهدۋهلـده ئـاۋۋال .  سۆرهلگهن جهدۋهل كاتىكىگه فورمۇلا تولدۇرۇشقا بولىـدۇ

I3 ،H3  ــارقىلىق ئاســتىدىكى ئــۈچ ــدۇرۇش تۇتقىــسى ئ ــاللاپ، تول جهدۋهل كــاتىكىنى ت

-8.22. (كــاتهكچىگه ســۆرهپ، ئاســتىدىكى باشــقا كــاتهكچىلهرگه فورمــۇلا تولدۇرىلىــدۇ

 )رهسىم

 رهسىم-8.22
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ئۇنىڭدىن كېيىن ئوخشاش ئۇسۇل ئارقىلىق ئهمهلىي تارقىتىلىدىغان ئىش ھهققىنىمـۇ 

 .ھېسابلاپ چىقىرىمىز

ئارقىمۇ ئارقا كهلگهن جهدۋهل كاتىكىگه نىسبهتهن، فورمۇلا تولدۇرۇش مهشـغۇلاتىنى 

ئېلىپ بېرىشتا جهدۋهل كـاتىكىنى بىـرگه تـاللاش ئـارقىلىق، بىـر قهدهمـده تولدۇرۇشـقا 

كاتهكچه ئارقىمۇ ئارقا بولغاچقا ئىككىـنى بىـرگه  I3ۋه  H3يۇقاردىكى جهدۋهلده .  بولىدۇ

كـاتهكچه ئـارقىلىق باشـقا  K3كېيىن .  تاللاش ئارقىلىق فورمۇلا تولدۇرۇش ئېلىپ باردۇق

ئىـستوندىكى مهزمـۇن  J.  كاتهكچىلهرگه، فورمۇلا تولدۇرۇش مهشـغۇلاتى ئېلىـپ بـاردۇق

فورمۇلا ئهمهس سانلىق مهلۇمـات بولغاچقـا ئۇنـى قوشـۇپ تولـدۇرۇش مهشـغۇلاتى ئېلىـپ 

شۇڭلاشـقا تهرتىپلىـك .  بارغاندا جهدۋهلدىكى سانلىق مهلۇماتلاردا خاتالىق كېلىپ چىقىدۇ

سانلار، ئوخـشاش سـانلار، يـاكى قانۇنىيهتلىـك سـانلاردىن باشـقا سـانلىق مهلۇمـاتلاردا 

تولدۇرۇش مهشغۇلاتى ئېلىپ بارغاندا ئاسانلا سانلارنىڭ ئۆزگىرىپ كېتىـشىدهك ئهھـۋاللار 

ــدۇ ــپ چىقى ــىلهن.  كېلى ــده ئهگهر :  مهس ــاردىكى جهدۋهل ــز يۇق ــدىن  H3بى  K3كاتهكچى

ئىــستوندىكى جهدۋهل  Jكــاتهكچىگىچه بىــراقلا تولــدۇرۇش مهشــغۇلاتى ئېلىــپ بارســاق 

 )رهسىم-8.23. (كاتىكىده سانلارنىڭ ئۆزگىرىپ كېتىشىدهك ھادىسه يۈز بېرىدۇ

 رهسىم-8.23

شۇڭلاشقا ھېسابلاش ئېلىپ بېرىش جهريانىدا بۇ نۇقتىلارغا ياخشى ئهھمىيهت بېرىش 

 .لازىم

 فورمۇلانى تۈزىتىش ۋه تهھرىرلهش 8.3.3

ئهگهر ھېـسابلاش .  فورمۇلا كىرگۈزۈشته خاتالىقلاردىن سـاقلىنىپ بولغىلـى بولمايـدۇ

جهريانىدا فورمۇلادىكى خاتالىقنى بايقىساق، جهدۋهل كاتىكىدىكى فورمۇلانـى تۈزىتىـشكه 

 .بولىدۇ

كه ئۆزگهرتىــشكه توغــرا كهلــسه 8%تىــن 5%رهســىمدىكى ســۇغۇرتا ھهققىــنى -8.18

 رهسىم-8.24
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 .تۆۋهندىكى قهدهم باسقۇچ بويىچه ئۆزگهرتسهك بولىدۇ

نـى 5%كاتهكچىنى چېكىپ، تهھرىرلهش ئىـستونىدىكى فورمـۇلادىن  I3:  باسقۇچ  -1

 )رهسىم-8.24. (كۇنۇپكىسىنى باسىمىز Enterگه ئۆزگهرتىپ، %8

يېڭـى ئـۆزگهرتىلگهن فورمـۇلا بـويىچه فورمـۇلا تولـدۇرۇش مهشـغۇلاتى :  باسقۇچ  -2

 .ئېلىپ بارىمىز

 فورمۇلانى كۆپهيتىش 8.3.4

ــا  ــى ئورۇنغ ــۇ يېڭ ــشاش، فورمۇلانىم ــا ئوخ ــانلىق مهلۇماتق ــدىكى س جهدۋهل كاتىكى

فورمۇلا يېڭى ئورۇنغـا كۆچۈرۈلگهنـدىن كېيىـن، ئاپتوماتىـك ھالـدا .  كۆچۈرۈشكه بولىدۇ

شۇنىڭغا مۇۋاپىق كهلگهن جهدۋهل كاتىكىدىكى سانلىق مهلۇماتلار ئوتتۇرىسىدا ھېسابلاش 

 .ئېلىپ بارىدۇ

选择性(تهمىنلهپ بهرگهن تاللاش خاراكتېرلىك چاپلاش Excel 2007ئىشلهتكۈچىلهر

粘贴  ( ــاتىكىگه ــقا جهدۋهل ك ــېزلىكته باش ــى ت ــارقىلىق، فورمۇلان ــى ئ ــدا بۇيرۇق كومان

كۆچۈرهلهيدۇ ھهمده مۇناسىۋهتلىك جهدۋهل كاتىكىدىكى سـانلىق مهزمـۇنلار ئوتتۇرىـسىدا 

 .ھېسابلاش ئېلىپ بارالايدۇ

فورمۇلاســىنى كۆچۈرمهكچــى بولغــان جهدۋهل كــاتىكىنى تاللىغاندىــن :  باســقۇچ  -1

كېيىن، كۆپهيتمهكچى بولغان سانلىق مهلۇماتنىڭ جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغانـدىن كېيىـن 

) 剪贴板(ئىقتىــدار كارتىــسىدىكى كېــسىپ چــاپلاش تاختىــسىدىن )  开始(باشــلاش 

 )رهسىم-8.25( .قورال كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز) 复制(كۆپهيتىش 

 رهسىم-8.25

 

فورمۇلانى كۆچۈرىدىغان جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغاندىن كېيىن، كېسىپ :  باسقۇچ  -2

قــورال كۇنۇپكىــسىنىڭ ئاســتىدىكى )  粘贴(چــاپلاش )  剪贴板(چــاپلاش تاختىــسىدىكى 

كىچىك ئۈچبۇلـۇڭ قـورال كۇنۇپكىـسىنى چېكىمىـز، تىـزىملىكتىن تـاللاش خاراكتېرلىـك 

 )رهسىم-8.26.(بۇيرۇقىنى تاللايمىز) 选择性粘贴(چاپلاش 

. (تۈرىـنى تـاللاپ جهزملهشـتۈرىمىز)  公式(تاللاش رايونىدىن فورمـۇلا :  باسقۇچ  -3
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 )رهسىم-8.27

فورمۇلانــى كۆچــۈرۈش ئۇســۇلىدىن قوللانغانــدىمۇ ئوخشاشــلا قۇرنىــڭ ئۆزگىرىــشىگه 

ــاتلار  ــانلىق مهلۇم ــدىكى س ــاس كاتهكچى ــۇپ، م ــرىش بول ــۇلادا ئۆزگى ــشىپ، فورم ئهگى

 )رهسىم-8.28. (ئوتتۇرىسىدا ھېسابلاش ئېلىپ بارىدۇ

 رهسىم -8.28

 فورمۇلانى كۆرسىتىش 8.3.5

خىــزمهت جهدۋىلىــنى تاللىغانــدا، تهھرىــرلهش ئىــستونىدا جهدۋهلــدىكى فورمــۇلا ۋه 

ســانلىق مهلۇمــاتلارنى كۆرۈشــكه بولغانــدىن باشــقا، ئىــشلهتكۈچىلهر يهنه خىــزمهت 

جهدۋىلىــدىكى فورمۇلالارنــى كۆرســىتىش ئــارقىلىق، كــۆرۈپ چىقىــشقا تېخىمــۇ قولايلىــق 

 .يارىتالايدۇ

ــۇلى ــشنىڭ ئۇس ــى كۆرسىتى ــۇلا :  فورمۇلان ــسىغا )  公式(فورم ــاللاش كارتى ــدار ت ئىقتى

ئىقتىـدار رايونىدىكـى )  公式审核(كىرگهندىن كېيىن، فورمۇلانى تهكـشۈرۈپ بېكىتىـش 

ــىتىش  ــى كۆرس ــز)  显示公式(فورمۇلان ــسىنى چېكىمى ــورال كۇنۇپكى ــىم-8.29. (ق ) رهس

يۇقىرىقــى مهشــغۇلاتتىن كېيىــن خىــزمهت جهدۋىلىــدىكى بــارلىق فورمــۇلا كىرگــۈزۈلگهن 

 )رهسىم-8.30. (جهدۋهل كاتىكىده فورمۇلانىڭ ئۆزى كۆرۈنىدۇ

 رهسىم -8.26رهسىم                                         -8.27

 رهسىم-8.29
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 رهسىم-8.30

قورال كۇنۇپكىسىنى يهنه بىر قېتىم چهككهندىـن )  显示公式(فورمۇلانى كۆرسىتىش  

 .كېيىن، فورمۇلا يوقاپ فورمۇلادىن كهلتۈرۈپ چىقىرىلغان نهتىجىنى كۆرسىتىدۇ

 .فورمۇلانى تۇراقلىق مىقدارغا ئايلاندۇرۇش 8.3.6

فورمۇلانىـــڭ ھېـــسابلاش نهتىجىـــسى، جهدۋهل كـــاتىكى، ۋاقىـــت ۋه چېـــسلانىڭ 

  ()Now= جهدۋهل كاتىكىگه فورمۇلا :  مهسىلهن.  ئۆزگىرىشىگه ئهگىشىپ ئوخشاش بولمايدۇ

بىـراق .  نى كىرگۈزگهندىن كېيىن، خىزمهت جهدۋىلىنىڭ قۇرۇلغان ۋاقتىنى خاتىرىلهيـدۇ

بىـر قـانچه مىنـۇتتىن كېيىـن .  بۇ فۇنكسىيه ۋاقىتنىڭ ئۆزگىرىشى بىلهن تهڭ ئۆزگىرىـدۇ

قارايدىغانلا بولساق، بىز فورمۇلا كىرگۈزگهن ۋاقىت ئۆزگىرىپ، ھـازىرقى ۋاقىـت بىـلهن 

شۇڭلاشقا فورمۇلانى تۇراقلىق مىقدارغا ئايلاندۇرۇشـتا، ۋاقىـت بىـلهن .  تهڭلىشىپ قالىدۇ

 .تهڭ ئۆزگىرىشىنىڭ ئالدىنى ئىلىشقا توغرا كېلىدۇ

ــسىنى  ــڭ نهتىجى ــى فورمۇلانى ــتىن ئىلگىرىك ــدارغا ئايلاندۇرۇش ــق مىق -8.31تۇراقلى

رهسىمدىكىدهك دهپ پهزهر قىلساق، فورمۇلانى تۇراقلىق مىقدارغا ئايلاندۇرۇشنىڭ ئۇسۇلى 

 .تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

 رهسىم-8.31

كـاتهكچىنى تـاللاپ،  B1جهدۋهل كاتىكىنى قـوش چېكىـش يـاكى،  B1:  باسقۇچ  -1

ــسىدىن  ــا تاختى ــرلهش  F2كۇنۇپك ــى تهھرى ــارقىلىق، فورمۇلان ــسىش ئ ــسىنى بې كۇنۇپكى

 )رهسىم-8.32. (ھالىتىگه كىرىمىز

 رهسىم-8.32
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ــقۇچ  -2 ــسىدىن :  باس ــا تاختى ــدهك  F9كۇنۇپك ــسهك تۆۋهندىكى ــسىنى چهك كۇنۇپكى

 )رهسىم-8.33. (ئۆزگىرىش يۈز بېرىدۇ

 رهسىم-8.33

 .كۇنۇپكىسىنى چهككهندىن كېيىن ئايلاندۇرۇش تاماملىنىدۇ Enter: باسقۇچ -3

. يۇقىرىقى مهشغۇلاتتىن كېيىن، فورمۇلادىكى فۇنكسىيه تۇراقلىق مىقدارغا ئايلىنىـدۇ 

تهھرىـرلهش ئىـستونىدىكى .  بىرلا ۋاقىتتا ۋاقىتمۇ نۆۋهتتىكى ئهڭ يېڭى ۋاقىتقا ئۆزگىرىدۇ

-8.34. (مهزمۇنمۇ فورمۇلا بولماستىن، ئاللىقاچان سانلىق مهلۇماتقـا ئـۆزگهرگهن بولىـدۇ

 )رهسىم

 رهسىم-8.34

 سانلار گۇرۇپپىسىدىكى فورمۇلا 8.4

 
ئىككـى (سانلار گۇرۇپپىسى ئىككى ياكى ئۇنىڭدىن ئارتۇق بولغـان سـانلىق مهلۇمـات 

نـى ئوخـشاش ۋاقىتتـا ھېـسابلاپ )  ياكى ئۇنىڭـدىن ئـارتۇق بولغـان كـاتهكچه دائىرىـسى

سـانلار گۇرۇپپىـسىدا ئىـشلىتىلگهن سـانلىق مهلۇمـاتلار سـانلار گۇرۇپپىـسى .  چىقىرالايدۇ

ــدۇ ــارامېتىرى دهپ ئاتىلى ــات بۆلىكــى .  پ ــارامېتىرى ســانلىق مهلۇم ــسى پ ســانلار گۇرۇپپى

ئالاھىـده . (شۇنداقلا سانلىق مهلۇمات گۇرۇپپىسى تۇراقلىـق مىقـدارى بولالايـدۇ.  بولالايدۇ

 )تۈزۈلگهن تۇراقلىق مىقدار جهدۋىلى ئارقىلىق

 سانلار گۇرۇپپىسىدا فورمۇلا قۇرۇش 8.4.1

يۇقىرىدا سۆزلهنگهن فورمۇلالار ئاددىي بىر ھېسابلاش ۋهزىپىسىنى ئىجـرا قىلغاندىـن 

ئهگهر بىـرلا ۋاقىتتـا بىـر يـاكى ئىككـى .  كېيىن، ھېسابلاش نهتىجىسىنى ھاسىل قىىلىدۇ

گۇرۇپپىــسىدىن يۇقىــرى ســانلىق مهلۇماتلارغــا نىــسبهتهن ھېــسابلاش ئېلىــپ بارغانــدا، 

بۇنـداق ئهھۋالـدا .  ھېسابلاش نهتىجىسى بىـرلا بولۇشـىمۇ، بىرقـانچه بولۇشـىمۇ مـۇمكىن

ـــدۇ ـــشقا بولى ـــارقىلىقلا ھهل قىلى ـــسى فورمۇلاســـى ئ ســـانلار .  پهقهت ســـانلار گۇرۇپپى
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ــى  ــانلىق مهلۇماتلارن ــداردىكى س ــدا، زور مىق ــىنى ئىگىلىۋالغان ــسىنىڭ فورمۇلاس گۇرۇپپى

 .ھېسابلاش ۋه بىر تهرهپ قىشتا ياردىمى ئىنتايىن چوڭ بولىدۇ

تۆۋهنده مهلـۇم ئېلېكتىـر ئۈسـكۈنىلىرى دۇكىنىنىـڭ سـېتىپ چىقىـرىش سوممىـسىنى 

ھېسابلاش جهدۋىلىنى مىسال قىلىپ، سانلار گۇرۇپپىسى فورمۇلاسـى قۇرۇشـنى ئۆگىنىـپ 

 .ئۆتىمىز

ھېــسابلاش نهتىجىــسى كىرگۈزىلىــدىغان جهدۋهل كــاتهكچه دائىرىــسى :  باســقۇچ  -1

E3:E9 رهسىم-8.35. (نى تاللايمىز( 

 رهسىم-8.35

نـــۆۋهتته ھهرىكهتتىكـــى ئاكتىپلاشـــقان جهدۋهل كـــاتىكىگه فورمـــۇلا :  باســـقۇچ  -2

 =C3:C9*D3:D9  رهسىم-8.36. (نى كىرگۈزىمىز( 

 رهسىم-8.36

كونۇپكىلىرىنى بىرلهشتۈرۈپ بېـسىپ  Ctrl+Shiftكۇنۇپكا تاختىسىدىن :  باسقۇچ-3

ــۇرۇپ،  ــۈرۈپ  Enterت ــسى كهلت ــسابلاش نهتىجى ــارقىلىق، ھې ــسىش ئ ــسىنى بې كۇنۇپكى

 )رهسىم-8.37. (چىقىرىمىز

ــى  ــان جهدۋهل كاتىكىن ــجه چىقىرىلغ ــن نهتى ــدىن كېيى ــشىپ بولغان ــگه ئېرى نهتىجى

بىز بىرقـانچه نهتىـجه .  تاللىساق، تهھرىرلهش ئىستونىدا ھېسابلاش فورمۇلاسى كۆرۈنىدۇ

 كاتىكىنى تاللاپ فورمۇلاسىنى كۆرۈپ باقايلى؟ نېمىنى ھېس قىلدىڭىز؟
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كۆرۈۋېلىشقا بولىدۇكى، نهتىـجه چىقىرىلغـان بـارلىق كاتهكچىلهرنىـڭ ھهممىـسىنىڭ 

ــۇ ــى ئوپم ــشىپ -فورمۇلاس ــشىگه ئهگى ــڭ ئۆزگىرى ــۇپ، جهدۋهل كاتىكىنى ــشاش بول ئوخ

 .ئۆزگىرىپ كهتمىگهن

رهسىمدىكى جهدۋهلـده ئاكتىپلاشـقان بىـرلا جهدۋهل كـاتىكىگه   -8.37ئهمهلىيهتته، 

فورمۇلانى كىرگۈزگهندىن كېيىن، فورمۇلانى كۆچۈرۈش ئۇسۇلى ئـارقىلىق باشـقا جهدۋهل 

بۇنداق ھېسابلاش ئېلىپ بارغاندا ھهربىـر .  كاتىكىگه نىسبهتهن ھېسابلاش ئېلىپ بارغان

شۇنداقلا سانلار گۇرۇپپىـسىدا فورمـۇلا .  جهدۋهل كاتىكىده پهقهت بىرلا فورمۇلا ساقلىنىدۇ

قوللىنىش ئارقىلىق، مهيلى قانچه جهدۋهل كاتىكىنى تاللاشتىن قهتئىينهزهر، پهقهت بىرلا 

بـۇ ئـارقىلىق زور كۆلهمـدىكى سـاقلاش بوشـلۇقىنى تېـجهپ قىلىـشقا .  فورمۇلا ساقلىنىدۇ

 .بولىدۇ

ئۇنىڭدىن باشقا، ئىشلهتكۈچىلهر يهنه بىـر قهدهر مۇرهككهپـراق بولغـان بىـر قىـسىم 

-8.38(تۆۋهنـدىكى جهدۋهلـده .  سانلار گۇرۇپپىـسىدا فورمۇلانـى تهھرىرلىـسىمۇ بولىـدۇ

ئوقۇغۇچىلارنىـڭ ئۇنىۋېرسـال نهتىجىـسىنى ھېـسابلاپ چىقىـش تهلهپ قىلىنغـان )  رهسىم

، باشقا 20%بولۇپ، ئۇنىۋېرسال نهتىجىنى كهلتۈرۈپ چىقىرىشتا، ئهدهبىيات نهتىجىسىنى 

بويىچه ئېلىنىدۇ دهپ پهرهز قىلساق، ئۇنىۋېرسال  80%ئۈچ پهننىڭ جهمئىي نهتىجىسىنى 

 رهسىم-8.37

 رهسىم-8.38
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گه كۆپهيتىـپ، باشـقا ئـۈچ پهننىـڭ نهتىجىـسىنى  20%نهتىجه ئهدهبىيات نهتىجىـسىنى 

نهتىجىـسى  20%گه كۆپهيتىپ، ئاخىرىدا ئهدهبىياتنىڭ  80%ئۆزئارا قوشقاندىن كېيىن، 

 :يهنى. نهتىجىسىنى قوشقانغا تهڭ بولىدۇ 80%بىلهن، باشقا ئۈچ پهننىڭ 

综合测评分= 语文*20%+（数学+汉语+英语）*80% گه تهڭ بولىدۇ. 

بۇنىــڭ ســانلار گۇرۇپپىــسىدىكى فورمۇلاســىنى كىرگــۈزۈش ئۇســۇلى تۆۋهندىكىــدهك 

 .بولىدۇ

ــدىغان جهدۋهل كــاتهكچه گۇرۇپپىــسى :  باســقۇچ  -1 نــى  G3:G12نهتىــجه چىقىرىلى

 . تاللايمىز

ــۇلا :  باســقۇچ-2 ــاتىكىگه، فورم نۆۋهتتىكــى ھهرىكهتتىكــى ئاكتىپلاشــقان جهدۋهل ك

 =C3:C12*20%+ (D3:D12+E3:E12+F3:F12)*80%  رهسىم-8.39. (نى كىرگۈزىمىز( 

 رهسىم-8.39

كونۇپكىلىرىنى بىرلهشتۈرۈپ بېسىپ  Ctrl+Shiftكۇنۇپكا تاختىسىدىن :  باسقۇچ  -3

ــۇرۇپ،  ــۈرۈپ  Enterت ــسى كهلت ــسابلاش نهتىجى ــارقىلىق، ھې ــسىش ئ ــسىنى بې كۇنۇپكى

 )رهسىم-8.40. (چىقىرىمىز

 رهسىم-8.40
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 سانلار گۇرۇپپىسىدا فورمۇلا ئىشلىتىشنىڭ قائىدىسى 8.4.2

سانلار گۇرۇپپىسىغا فورمۇلا كىرگۈزۈش بىلهن، ئادهتتىكى فورمۇلا كىرگۈزۈشنىڭ بىـر 

قهدهر چوڭ پهرقى بولغانلىقى تۈپهيلىدىن، ئىشلهتكۈچىلهر ئىمكانىيهتنىڭ بارىچه سـانلار 

گۇرۇپپىسىغا فورمۇلا كىرگۈزۈش قائېدىسىنى تولۇق ئىگىلىگهنـدىلا، سـانلار گۇرۇپپىـسىغا 

 .فورمۇلا كىرگۈزۈشته توغرا بولغان فورمۇلانى تهھرىرلهپ چىقالايدۇ

ســانلار گۇرۇپپىــسىغا فورمــۇلا كىرگۈزۈشــته، ئالــدى بىــلهن نهتىــجه كهلتــۈرۈپ 

ئهگهر ھېـــسابلاش .  چىقىرىلىـــدىغان جهدۋهل كـــاتهكچه دائىرىـــسىنى تـــاللاش كـــېرهك

فورمۇلاســى بىــر قــانچه ھېــسابلاش نهتىجىــسىنى كهلتــۈرۈپ چىقارغــان بولــسا، چوقــۇم 

ھېسابلاش نهتىجىسىنىڭ تهلىپىدىكى چوڭ كىچىكلىك ۋه شهكىلگه ئوخشاش بولغان بىـر 

ئـادهتتىكى ئهھۋالـدا كـاتهكچه دائىرىـسىنى .  جهۋهل كاتهكچه دائىرىسىنى تاللاش كـېرهك

تاللاش ئۈچۈن چىگىلگهن بىرىنچى جهدۋهل كاتىكى ھهرىكهتتىكى ئاكتىپلانغـان جهدۋهل 

كاتىكى بولۇپ، بىز كۇنۇپكا تاختىـسى ئـارقىلىق كىرگـۈزگهن فورمـۇلا دهل شـۇ جهدۋهل 

تاللانغـان كـاتهكچه دائىرىـسىدىكى ھهرىكهتتىكـى ئاكتىپلانغـان .  كاتىكىگه كىرگۈزۈلىـدۇ

جهدۋهل كاتىكىنىڭ دىكراتسىيهسى ئاق رهڭده بولۇپ، باشقا جهدۋهل كاتىكىنىـڭ سـۇس 

فورمــۇلا كىرگــۈزۈپ بولۇنغانــدىن كېيىــن، كۇنۇپكــا تاختىــسىدىن .  كــۇل رهڭــده بولىــدۇ

Ctrl+Shift  ،كونۇپكىلىرىنى بىرلهشتۈرۈپ بېسىپ تۇرۇپEnter  كۇنۇپكىسىنى بېـسىش

ــدۇ ــۈرۈپ چىقىرىلى ــجه كهلت ــارقىلىق نهتى ــان جهدۋهل .  ئ ــجه چىقىرىلغ ــا نهتى ــۇ ۋاقىتت ب

 . كاتىكىدىكى فورمۇلالارنى كۈزهتسهك، ھهممىسىدىكى فورمۇلا ئوخشاش بولغان بولىدۇ

قوشـۇلۇپ قالغـان    { } ئۇنىڭدىن باشقا فورمۇلانىڭ ئىككـى تهرىپىـگه چـوڭ تىرنـاق 

چوڭ .  بولۇپ، بۇ فورمۇلانىڭ بىر سانلار گۇرۇپپىسىدىكى فورمۇلا ئىكهنلېكىنى بىلدۈرىدۇ

ئۆزى ئاپتوماتىك قوشىدىغان بولۇپ، ئىـشلهتكۈچىلهر ئۆزلىـرى  Excelتىرناق بهلگىسىنى 

 .ئۇنى تېكىست ھۆججىتى دهپ قاراپ بىر تهرهپ قىلىدۇ Excelقوشۇپ قويغان ئهھۋالدا 

سانلار گۇرۇپپىسىدىكى فورمۇلارغا چېتىشلىق جهدۋهل كـاتهكچه دائىرىـسىده جهدۋهل 

كاتىكىنى تهھرىرلهش، چىقىرىۋىتش ۋه يۆتكهش قاتارلىق مهشغۇلاتلارنى ئېلىـپ بېرىـشقا 

ــدۇ ــستۇرۇش ۋه ئۆچۈرۈشــكه .  بولماي ــاتىكىنى قى ــر جهدۋهل ك ــداق بى ــۇنداقلا ھېچقان ش

ــا چېتىــشلىق بولغــان .  بولمايــدۇ ــدا ســانلار گۇرۇپپىــسىدىكى فورمۇلاغ مۇنــداقچه ئېيتقان

جهدۋهل كاتهكچه دائىرىسىگه بىر پۈتـۈن گهۋده سـۈپىتىده مهشـغۇلات ئېلىـپ بېرىـشقىلا 

پهقهت فورمۇلادىكى كاتهكچه دائىرىسىنى بىر پۈتۈن ئۆچۈرۈشكه ياكـى :  مهسىلهن.  بولىدۇ

لېكىن تهركىبىدىكى ھېچقانـداق جهدۋهل كـاتىكىنى ئۆچۈرۈشـكه .  چىقىرىۋىتىشكه بولىدۇ

 .ۋه چىقىرىۋىتىشكه بولمايدۇ

ـــۇلى  ـــنىڭ ئۇس ـــرلهش ۋه ئۆچۈرۈش ـــى تهھرى ـــسىدىكى فورمۇلان ـــانلار گۇرۇپپى س

 :تۆۋهندىكىچه

ــر جهدۋهل :  باســقۇچ  -1 ــۇم بى ــۇلا كىرگــۈزۈلگهن مهل ــسىدىكى فورم ســانلار گۇرۇپپى

كاتىكىنى ياكى بارلىق جهدۋهل كاتىكىنى تاللىغاندىن كېيىن، تهھرىرلهش ئىـستونىدىكى 

بهلگىـسى يوقـاپ    { } فورمۇلانى چهكسهك، فورمۇلانىڭ ئالدى كهينىدىكى چـوڭ تىرنـاق 
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 .كېتىدۇ

ــقۇچ  -2 ــۈرۈش :  باس ــاكى ئۆچ ــۈزىتىش ي ــى ت ــستونىدىن فورمۇلان ــرىلهش ئى تهھرى

 Ctrl+Shiftمهشــــغۇلاتىنى ئېلىــــپ بارغانــــدىن كېيىــــن، كۇنۇپكــــا تاختىــــسىدىن 

كۇنۇپكىـسىنى بېـسىش ئارقىلىـق  Enterكونۇپكىلىرىنى بىرلهشـتۈرۈپ بېـسىپ تـۇرۇپ، 

سانلار گۇرۇپپىـسىدىكى فورمۇلانىـڭ ئورنىـنى يـۆتكهش ئۈچـۈن، .  كۈچكه ئىگه قىلىنىدۇ

ھېسابلاش نهتىجىسى چىقىرىلغان بىر پۈتۈن سانلار گۇرۇپپىسىنى تاللىغاندىن، ھهممىنـى 

ئۇنىڭدىن باشقا بىر پۈتۈن سـانلار گۇرۇپپىـسىنى تاللىغاندىـن .  بىراقلا يۆتكهشكه بولىدۇ

 .مهشغۇلاتى ئارقىلىقمۇ يۆتكهشكه بولىدۇ) 粘贴(، چاپلاش )剪切(كېيىن كېسىش 

سانلار گۇرۇپپىسىغا فورمۇلا كىرگۈزۈشته، نهتىجه چىقىرىلىدىغان جهدۋهل كاتىكىنىڭ 

ئهگهر بهك كىچىك بولۇپ كهتكهن ئهھۋالـدا .  چوڭ كىچىكلېكىنى مۇۋاپىق ساقلاش كېرهك

ئهگگـر بهك چـوڭ بولـۇپ كهتكهنـده .  كهلتۈرۈپ چىقىرىلغان نهتىجه تولۇق كۆرۈنمهيـدۇ

 .كۆرۈلىدۇ N/A#بهزى جهدۋهل كاتىكىده خاتالىق ئۇچۇرى 

 سانلار گۇرۇپپىسىدىكى فورمۇلانىڭ كېڭهيتىلىشى 8.4.3

فورمۇلادىكى سـانلىق مهلۇمـاتلارنى پـارامېتىر دهپ قارىغـان ۋاقىتتـا، بـارلىق سـانلار 

ئهگهر سـانلار گۇرۇپپىـسىنىڭ .  گۇرۇپپىسى جهزمهن ئوخشاش ئۆلچهمـده بولۇشـى كـېرهك

 Excelپارامېتىرى ياكى سانلار گۇرۇپپىسىنى رايونىنىڭ ئۆلچهم سانى مـاس كهلمىگهنـده، 

 . بۇ پارامېتىرلارنى ئاپتوماتىك ھالدا كېڭهيتىش ئېلىپ بارىدۇ

ئايرىم -نىڭ ئىچىدىكى سانلىق مهلۇمات ئايرىم A1:A10كاتهكچه دائىرىسى :  مهسىلهن

دانه سـانلىق قىممهتـنى ئايرىـم  10بولسا، بۇ  10، 9، 8، 7، 6، 5، 4، 3، 2، 1ھالدا 

ــدا   - ــايرىم ھال ــسىنى 5ئ ــسابلاش نهتىجى ــده ھې كــاتهكچه  B1:B10كه كــۆپهيتىش، ھهم

ــسا  ــان بول ــش تهلهپ قىلىنغ ــىل قىلى ــسىگه ھاس ــسىنى  B1:B10دائىرى ــاتهكچه دائېرى ك

بۇ فورمۇلا تهڭپـۇڭ ئهمهس، كۆپهيتىـش .  بولىدۇ   A1:A10*5= تاللىغاندىن كېيىن فورمۇلا 

بىـراق كـۆپهيتىش بهلگىـسىنىڭ ئـوڭ .  دانه پارامېتىر بـار 10بهلگىسىنىڭ سول تهرىپىده 

قانداق ئۇسۇلدا كۆپهيتىش كېرهك؟ بۇنـداق ئهھۋالغـا . تهرىپىده پهقهت بىرلا پارامېتىر بار

پارامېتىرنى كېڭهيتىپ، ئىككىنچى بىر پارامېتىرنى ھاسىل قىلىپ، بىرىنچـى Excelقارىتا 

كاتهكچه دائېرىسىنىڭ سـانى بىـلهن ئوخـشاش قىلىـپ  A1:A10پارامېتىرنىڭ تهلىپىدىكى 

نىــڭ ئىچكــى قىــسمىدا بىــر تهرهپ قىلىنغانــدىن كېيىــن، يۇقىرىــدا  Excel.  قوللىنىــدۇ

گه ئۆزگىرىـــپ    =  A1:A10*{5,5,5,5,5,5,5,5,5,5}ئېيتىلغـــان فورمـــۇلا ئهمهلىيهتـــته

 .بولغان بولىدۇ

ســانلار گۇرۇپپىــسىدىكى فورمۇلانىــڭ كېڭهيتىلىــشى مهلــۇم ۋاقىتــلاردا ئېنتايىــن 

مهلــۇم مهھــسۇلاتنىڭ ســېتىپ چىقىــرىش باھاســى تۇراقلىــق :  مهســىلهن.  ئهســقاتىدۇ

ئۆزگهرمهيدىغان بولـۇپ، بىـر ھهپتىنىـڭ ھهر كۈنىـدىكى سـېتىپ چىقىـرىش باھاسـىنى 

تېپىش تهلهپ قىلىنغـان بولـسا، تۆۋهنـدىكى ئۇسـۇلدىن پايـدىلىنىپ ھېـسابلاش ئېلىـپ 
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 .بارىمىز

ــۈرۈپ چىقىرىلىــدىغان جهدۋهل كــاتهكچه :  باســقۇچ  -1 ھېــسابلاش نهتىجىــسى كهلت

 ) رهسىم-8.41. (نى تاللايمىز C4:C9دائىرىسى 

 رهسىم-8.41

ــقۇچ  -2 ــۇلا :  باس ــاتىكىگه فورم ــان جهدۋهل ك ــى ئاكتىپلانغ ــى ھهرىكهتتىك نۆۋهتتىك

 B2*B4:B11= رهسىم-8.42. (نى كىرگۈزىمىز( 

 رهسىم-8.42

كونۇپكىلىرىنى بىرلهشتۈرۈپ بېسىپ  Ctrl+Shiftكۇنۇپكا تاختىسىدىن :  باسقۇچ  -3

-8.43. (كۇنۇپكىسىنى بېسىش ئارقىلىق نهتىجىنى كهلتۈرۈپ چىقىرىمىـز Enterتۇرۇپ، 

 )رهسىم

 رهسىم-8.43
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 ئىككى ئۆلچهملىك سانلار گۇرۇپپىسى 8.4.4

يۇقاردىكى سانلار گۇرۇپپىسىغا مۇناسىۋهتلىك چۈشهنچىلهر ئاساسىي جهھهتتىـن تـاق 

قۇر، يـاكى تـاق ئىـستون بىلهنـلا چهكلهنـگهن بولـۇپ، ئهمهلىـي قـوللىنىش جهريانىـدا 

داۋاملىق كۆپ قۇر ياكى كۆپ ئىستوندىكى سانلىق مهلۇماتلارنى بىر تهرهپ قىلىش بىـلهن 

بۇنىڭغا ئوخشاش بىـرلا ۋاقىتتـا نهتىـجه كهلتـۈرۈپ چىقىرىلىـدىغان .  باغلىنىشلىق بولىدۇ

ئىككىدىن ئارتۇق قۇر ياكى ئىستوندىكى سانلار گۇرۇپپىسى دهل بىز سۆزلىمهكچى بولغان 

 .ئىككى ئۆلچهملىك سانلار گۇرۇپپىسىدۇر

Excel  ،ئىككــى ئۆلچهملىــك ســانلار گۇرۇپپىــسىنىڭ قوشــۇش، ئېلىــش، كــۆپهيتىش

مۇۋاپىـق بولغـان ئىككـى .  بۆلۈش قاتـارلىق ھهرخىـل ھېـسابلاش ئۇسـۇللىرىنى قوللايـدۇ

ئۆلچهملىك سانلار گۇرۇپپىسىدا ھېسابلاش ئېلىپ بارغاندا سانلىق مهلۇماتلارنى بىر تهرهپ 

قىلىــش ئىقتىــدارىنى ئۆســتۈرگىلى بولىــدۇ، بولۇپمــۇ ئوخــشىمىغان خىــزمهت جهدۋىلــى 

 .ئارىسىدا سانلىق مهلۇماتلارنى ئومۇملاشتۇرۇشتا ئىنتايىن زور ئۈنۈمگه ئىگه

مهلۇم سودا سارىيى ماللارنىڭ باھاسىنى چۈشۈرۈپ ئېتىبار باھـادا سـېتىش :  مهسىلهن

پائالىيىتىنى يولغا قويغان بولۇپ، باھاسى چۈشۈرۈلگهندىن كېيىنكى ماللارنىڭ باھاسىنى 

تېپىش تهلهپ قىلىنغان بولسا تۆۋهندىكى ئۇسـۇل ئـارقىلىق، ئىككـى ئۆلچهملىـك سـانلار 

 .گۇرۇپپىسىدا فورمۇلا تۈزۈپ ھهل قىلىمىز

 I10تىـن  G4  نهتىـجه كهلتـۈرۈپ چىقارمـاقچى بولغـان جهدۋهل كـاتىكى:  باسقۇچ-1

ئىـستوننى ئـۆز ئىچىـگه  3بـۇ جهمئىـي .  غىچه بولغان بارلىق جهۋهل كـاتىكىنى تـاللايمىز

 )رهسىم-8.44. (بولىدۇ G4:I10ئالغان بولغاچقا جهدۋهل كاتهكچه دائىرىسى 

ــقۇچ-2 ــۇلا :  باس ــاتىكىگه فورم ــان جهدۋهل ك ــى ئاكتىپلانغ ــى ھهرىكهتتىك نۆۋهتتىك

 =B4:D10*H2  رهسىم-8.45. (نى كىرگۈزىمىز( 

 رهسىم-8.45رهسىم                                    -8.44

كونۇپكىلىرىنى بىرلهشتۈرۈپ بېـسىپ  Ctrl+Shiftكۇنۇپكا تاختىسىدىن :  باسقۇچ-3

-46.  8. (كۇنۇپكىسىنى بېسىش ئارقىلىق نهتىجىنى كهلتۈرۈپ چىقىرىمىز Enterتۇرۇپ، 

 )رهسىم

ئۇنىڭــدىن باشــقا ئىــشلهتكۈچىلهر ئىككــى ئۆلچهملىــك ســانلار گۇرۇپپىــسى ئارقىلىــق 

قۇرۇلمىسى ئوخشاش بولغان ئىككى خىزمهت جهدۋىلى ئوتتۇرىسىدا سـانلىق مهلۇماتلارنـى 
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: مهســىلهن.  خۇلاســىلهش ئېلىــپ بارالايــدۇ

مهلۇم بىر شىركهتنىڭ ئىككى سودا سـارىيى 

قىزىــل بــايراق ســودا )  红旗商场(يهنــى، 

خهلــق ســودا )  人民商场(ســارىيى بىــلهن 

ســارىيىنىڭ ســېتىپ چىقىــرىش ئهھۋالىنــى 

ئومۇملاشــتۇرۇش تهلهپ قىلىنغــان بولــۇپ، 

ـــل -8.47 ـــسىده قىزى ـــىمنىڭ بىرىنجى رهس

بايراق سودا سارىيىنىڭ سـېتىپ چىقىرىـش 

 -8.47.  ئهھۋالى كۆرسىتىلگهن، ھهم ئايرىم بىر خىـزمهت جهدۋىلىـگه ئورۇنلاشـتۇرۇلغان

رهســـىمنىڭ ئىككىنجىـــسىده خهلـــق ســـودا ســـارىيىنىڭ ســـېتىپ چىقىـــرىش ئهھۋالـــى 

. كۆرسىتىلگهن بولۇپ، بۇمۇ ئۆز ئالدىغا ئايرىم ىبر خىزمهت جهدۋىلىگه ئورۇنلاشتۇرۇلغان

ئىككى خىزمهت جهدۋىلىنىڭ قۇرۇلمىسى ئوخشاش بولغان ئهھۋالدا تۆۋهندىكى ئۇسۇلدىن 

 .پايدىلىنىپ ئومۇملاشتۇرۇپ ھېسابلاش ئېلىپ بارىمىز

 رهسىم -)2(، )1( 8.47

يېڭىدىن بىر خىزمهت جهدۋىلى قۇرۇپ ياكى زاپـاس خىـزمهت جهۋىلىنـى :  باسقۇچ-1

ئومۇلاشــتۇرۇش جهدۋىلــى دهپ )  汇总表(تــاللاپ، خىــزمهت جهدۋىلىنىــڭ خهتكۈچىــنى 

ـــز ـــلهن .  ئۆزگهرتىمى ـــنى بى ـــدىن ســـېتىپ چىقىرىلغى ـــارىيىنىڭ ئان ـــى ســـودا س ئىكك

ئامباردىكىــــــــسىنىڭ ئومۇملاشــــــــتۇرغان 

نهتىجىسىنى كهلتۈرۈپ چىقارمـاقچى بولغـان 

نــى  B4:C9جهدۋهل كــاتهكچه دائىرىــسى 

 . تاللايمىز

نۆۋهتتىكــى ھهرىكهتتىكــى :  باســقۇچ-2

红= ئاكتىپلانغان جهدۋهل كاتىكىگه فورمۇلا 

旗商场! B4:C9+人民商场! B4:C9    نـى

كىرگۈزگهنـــــدىن كېيىـــــن، كۇنۇپكـــــا 

كونۇپكىلىرىنــى  Ctrl+Shiftتاختىــسىدىن 

رهسىم-8.46  

رهسىم-8.48  
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كۇنۇپكىسىنى بېسىش ئارقىلىق نهتىجىنى كهلتـۈرۈپ  Enterبىرلهشتۈرۈپ بېسىپ تۇرۇپ، 

 )رهسىم-8.48. (چىقىرىمىز

ئومۇملاشتۇرماقچى بولغان ئىككـى خىـزمهت  人民商场بىلهن  红旗商场فورمۇلادىكى 

جهدۋىلىنىــڭ خهتكــۈچ نــامى بولــۇپ، بىرقــانچه خىــزمهت جهدۋىلىــنى ئومۇملاشتۇرۇشــتا 

فورمۇلاغا ئومۇملاشتۇرماقچى بولغان سانلىق مهلۇماتنىڭ كوردىناتى بىلهن قوشۇپ خىزمهت 

  ئۇنـدىن باشـقا فورمۇلادىكـى ئۈنـدهش بهلگىـسى.  جهدۋىلىنىڭ خهتكۈچ نـامى يېزىلىـدۇ

بولسا خىزمهت جهدۋىلى بىلهن جهدۋهل كاتىكى ئوتتۇرىدىكى ئايرىش بهلگىـسى بولـۇپ، 

جهدۋهل كاتىكىنىڭ قايسى خىزمهت جهدۋىلى تهركىبىدىكى كاتهكچه ئىكهنلېكىنى ئايرىپ 

 红旗商场كـاتهكچه دائېرىـسىنىڭ B4:C9بولـسا  红旗商场! B4:C9:  مهسـىلهن.  بېرىدۇ

 .ناملىق خىزمهت جهدۋىلىنىڭ كاتهكچه دائىرىسى ئىكهنلىكىنى كۆرسىتىدۇ

 فۇنكسىيهلىك ھېسابلاش 8.5
 

Excel  ،ئىشلهتكۈچىلهرنى كۆپ مىقداردىكى فۇنكسىيهلهر بىلهن تهمىنلىـگهن بولـۇپ

مـالىيه ئىـشلىرى، :  مهسـىلهن. (بۇ فۇنكـسىيهلهر نۇرغـۇن دائىرىـنى ئـۆز ئىچىـگه ئالىـدۇ

 )قاتارلىقلار... قۇرۇلۇش، ئىستاتىستىكا، سانلىق مهلۇمات ئامبىرى، ۋاقىت، ماتېماتىكا

دىـن پايـدىلىنىپ، ئالاھىـده ئېھتىياجغـا  VBAئۇنىڭدىن باشقا ئىـشلهتكۈچىلهر يهنه 

 .ئاساسهن بهلگىلىك فۇنكسىيهلهرنى تۈزۈپ چىقىپ ئىشلىتهلهيدۇ

فۇنكسىيهنىڭ سانلىق مهلۇماتلارنى بىر تهرهپ قىلىـش ئۇسـۇلى بىـلهن، فورمۇلانىـڭ 

سانلىق مهلۇماتلارنى بىر تهرهپ قىلىش ئۇسـۇلى ئاساسـهن ئوخـشاش بولـۇپ، فۇنكـسىيه 

پارامېتىرلارنى قوبۇل قىلغاندىن كىيىن، ئۇلارغا نىسبهتهن مۇناسـىپ ھېسابلاشـنى ئىلىـپ 

كــۆپ قىــسىم ئهھۋالــدا .  بېرىــپ، ئاخىرىــدا ھېــسابلاش نهتىجىــسىنى چىقىرىــپ بىرىــدۇ

فۇنكــسىيهنىڭ ھېــسابلاش نهتىجىــسى ســانلىق قىمــمهت بولــۇپ، ئېھتىياجغــا ئاساســهن، 

تېكىست، لوگىكىلىـق قىمـمهت، سـانلار گۇرۇپپىـسى ۋه خىـزمهت جهدۋىلىنىـڭ ئۇچـۇرى 

 .قاتارلىقلارغىمۇ ئايلاندۇرۇشقا بولىدۇ

 فۇنكسىيهنىڭ تۈرلىرى 8.5.1

ئىشلهتكۈچىلهرنى كـۆپ مىقـداردىكى فۇنكـسىيهلهر بىـلهن تهمىنلىـگهن بولـۇپ، بـۇ 

ــدۇ ــگه ئالى ــۆز ئىچى ــنى ئ ــۇن دائىرى ــسىيهلهر نۇرغ ــىلهن. (فۇنك ــشلىرى، :  مهس ــالىيه ئى م

 )قاتارلىقلار.......قۇرۇلۇش، ئىستاتىستىكا، سانلىق مهلۇمات ئامبىرى، ۋاقىت، ماتېماتىكا

دىـن پايـدىلىنىپ، ئالاھىـده ئېھتىياجغـا  VBAئۇنىڭدىن باشقا ئىـشلهتكۈچىلهر يهنه 

 .ئاساسهن بهلگىلىك فۇنكسىيهلهرنى تۈزۈپ چىقىپ ئىشلىتهلهيدۇ

 )رهسىم-8.49. (تۆۋهندىكى ئىسخېمىدا فۇنكسىيه بىر قانچه تۈرگه بۆلۈنگهن

 فۇنكسىيهنىڭ قوللىنىلىشى 8.5.2

نىـڭ فۇنكـسىيهگه بهلگىـلهپ بهرگهن قائىـده  Excelفۇنكسىيهنى قوللىنىشتا چوقۇم 
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ئۇنـداق بولمىغانـدا ئاسـانلا گىرامماتىكىلىـق .  تهرتىپلىرىگه تولۇق ئهمهل قىلىـش كـېرهك

 .خاتالىق كېلىپ چىقىدۇ

 فۇنكسىيهنىڭ گىرامماتىكىلىق قائىدىسى. 1

Excel  نىڭ فۇنكسىيهلىرىنىڭ قۇرۇلمىسىنى فۇنكـسىيه نـامى ۋه پـارامېتىر جهدۋىلـى

 . دهپ ئىككى قىسىمغا بۆلۈشكه بولىدۇ

 فۇنكسىيه نامى) پارامېتىر، پارامېتىر، پارامېتىر: (مهسىلهن

بۇنىڭ ئىچىدىكى فۇنكسىيه نامى فۇنكسىيه ئىجـرا قىلىـدىغان ھېـسابلاش ئۇسـۇلىنى 

چۈشــهندۈرىدۇ؛ فۇنكــسىيه نامىنىــڭ كهينىــدىكى تىرنــاق ئىچىــدىكى مهزمــۇن پارامېتىــر 

جهدۋىلى بولۇپ، پارامېتىر جهدۋىلى جهدۋهل كاتهكچىسى ئىچىـدىكى سـانلىق قىممهتنـى 

سانلىق قىمـمهت، تېكىـست، لوگىكىلىـق قىمـمهت، سـانلار گۇرۇپپىـسى، .  چۈشهندۈرىدۇ

 رهسىم -8.49
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بىـراق پـارامېتىرلار .  كاتهكچه دائىرىسى قاتارلىقلارنى پارامېتىر ئورنىدا قوللىنىشقا بولىـدۇ

 . چوقۇم ئۈنۈملىككه ئىگه بولغان قىممهت بولۇشى كېرهك

Excel  نىــڭ فۇنكسىيهســىده تۇراقلىــق مىقــدار، فورمــۇلا ۋه باشــقا فۇنكــسىيهلهرنىمۇ

فۇنكسىيهنىڭ پـارامېتىردا يهنه باشـقا فۇنكـسىيه ئىـشلىتىلگهن .  پارامېتىر قىلىشقا بولىدۇ

ــدۇ ــشى دهپ ئاتىلى ــسىيهنىڭ قهۋهتلىنى ــۇ فۇنك ــسا ب ــسىيهلهرده .  بول ــشىمىغان فۇنك ئوخ

قوللىنىلغان پارامېتىرلارنىڭ سانى ئوخشاش بولمايدۇ، بهزىلىرىنىڭ بىـرلا، بهزىلىرىنىـڭ 

يهنه .  دانه پارامېتىرغا يىتىدۇ 30ئهڭ كۆپ بولغاندا .  ئىككى ياكى ئۇنىڭدىن كۆپ بولىدۇ

بۇنداق فۇنكسىيهلهر پارامېتىرسـىز فۇنكـسىيه .  بهزى فۇنكسىيهلهرنىڭ پارامېتىرى بولمايدۇ

: () مهسـىلهن.  پارامېتىرسىز فۇنكسىيهنىڭ شهكلى تۆۋهندىكىدهك بولىـدۇ.  دهپ ئاتىلىدۇ

 فۇنكسىيه نامى

  PI مهسـىلهن فۇنكـسىيه .  فۇنكسىيه نامىدىن كىيىن چوقۇم تىرناق قويۇلۇشى كـېرهك

 .بولىدۇ  PI() بولغا ئۇنىڭ قوللىنىش شهكلى  3.14159نىڭ ئۆز ئىچىگه ئالغان قىممىتى 

دىكــى بــارلىق ســانلىق  A1：B10كونكرېتــنى مىــسال ئالــساق، كــاتهكچه دائىرىــسى 

مهلۇماتلارنىڭ ئوتتۇرىچه قىممىتىنى تېپىش تهلهپ قىلىنغان بولسا، ئوتتـۇرىچه قىممهتنـى 

دىن پايدىلىنىپ فۇنكـسىيه تۈزۈشـكه بولىـدۇ، يهنـى بـۇ  AVREAGEتېپىش فۇنكسىيهسى 

ــهكلى  ــوللىنىش ش ــسىيهنىڭ ق ــسىيهدىكى  A1：B10  (AVREAGE(فۇنك ــۇ فۇنك ــۇپ، ب بول

AVREAGE  ،بولــسا فۇنكــسىيه نــامىA1：B10  بولــسا پــارامېتىر بولــۇپ، پــارامېتىر چوقــۇم

 . تىرناق ئىچىگه ئېلىنىشى كېرهك

فۇنكسىيه نامىنىڭ كهينىـدىكى سـول تىرنـاق بولـسا پارامېتىرنىـڭ باشـلانغانلىقىنى، 

شۇنداقلا فۇنكسىيهنىڭ مۇشۇ جايدىن باشلاپ ھېـسابلاش ئىلىـپ بارىـدىغانلىقىنى، ئـوڭ 

ئهگهر فۇنكـسىيه نـامى بىـلهن .  تىرناق بولسا پارامېتىرنىڭ ئاياغلاشـقانلىقىنى بىلدۈرىـدۇ

سول تىرناق ئوتتۇرىسىدا بىرهر بوش ئورۇن يـاكى باشـقا بهلگىـلهر قىـستۇرۇلۇپ قالغـان 

شهكلىدىكى خاتالىق ئۇچۇرى ھاسىل  # ?NAME نهتىجىنىڭ ئورنىغا  Excelبولسا، ئۇ ھالدا 

ــالىق ئۇچــۇرى .  قىلىــدۇ ــامىنى ئىــسىم دهپ ھۆكــۈم قىلىــپ  Excelبــۇ خات فۇنكــسىيه ن

 .قالغانلىقتىن كېلىپ چىقىدۇ

 فۇنكسىيهنىڭ يۆتكهپ قوللىنىلىشى. 2

فورمــۇلادا يــاكى ئىپادىــده فۇنكــسىيهنىڭ قوللىنىلىــشى فۇنكــسىيهنىڭ يــۆتكهپ 

فۇنكسىيهنى يۆتكهپ قوللىنىشىنىڭ تۆۋهندىكىدهك بىر قـانچه .  قوللىنىلشى دهپ ئاتىلىدۇ

 .خىل ئۇسۇلى بار

 فورمۇلادا بىۋاسىته يۆتكهپ قوللىنىش)  1

ئهگهر فۇنكسىيه فورمۇلا شهكلىده ئوتتۇرىغا چىقسا ئۇ ھالدا فۇنكسىيه نامىدىن ئاۋۋال 

ــدۇ   = ئوخشاشــلا  ــۆتكهپ )  رهســىم-8.50. (تهڭ بهلگىــسى قويۇلى ــسالدا ي ــدىكى مى تۆۋهن

بولـۇپ،  AVREAGEقوللىنىلغان فۇنكسىيه بولسا ئوتتۇرىچه قىممهتنى تېپىش فۇنكسىيهسى 

A1：B5  ۋهC1：D2  ئىككــى دائىرىــدىكى ســانلىق قىمــمهت، ھهمــدهE5  كاتهكچىدىكــى
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قاتارلىق سـانلىق مهلۇماتلارنىـڭ ئوتتـۇرىچه قىممىتىنـى  12، 32، 12سانلىق قىممهت ۋه 

 :يهنى. بۇنىڭ فورمۇلا شهكلى مۇنداق بولىدۇ. تېپىش تهلهپ قىلىنغان

AVREAGE )A1：B5, C1：D2, E5,12,32,12= ( 

بۇ فورمۇلادا فورمـۇلا فۇنكـسىيه بىـلهن باشـلانغانلىقى ئۈچـۈن، فۇنكـسىيه نامىدىـن 

：A1).  بولسا فۇنكسىيه نـامىنى بىلدۈرىـدۇ AVREAGE.  تهڭ بهلگىسى قويۇلىدۇ   = ئاۋۋال 

B5 ،C1：D2 ،E5 ،12 ،32،12( لار بولـسا پـارامېتىر جهدۋىلـى بولـۇپ، تىرنـاق ئىچىـگه

بـۇ .  پهش قويـۇپ ئايرىلىـدۇ   , ھهر بىر پارامېتىرلىق قىممهتنىـڭ ئوتتۇرىـسىغا . ئىلىنىدۇ

 .ئارقىلىق فۇنكسىيهنىڭ گىرامماتىكىسىنى ھاسىل قىلىدۇ

 ئىپادىده يۆتكهپ قوللىنىش) 2

. فورمۇلادا يۆتكهپ قوللانغاندىن باشقا يهنه ئىپادىـدىمۇ يـۆتكهپ قوللىنىـشقا بولىـدۇ

دائىرىدىكى سانلىق قىممهتنىڭ ئوتتۇرىچه قىممىتـى  A1:A5تۆۋهندىكى مىسالدا :  مهسىلهن

ــلهن  ــسىنى  B1:B5بى ــڭ يىغىندى ــانلىق قىممهتنى ــدىكى س ــۈش تهلهپ  10دائىرى گه بۆل

كاتهكچىگه ھاسىل قىلىش تهلهپ قىلىنغان بولـسا،  C2قىلىنىپ، ھېسابلاش نهتىجىسىنى 

C2 كاتهكچىگه تۆۋهندىكىدهك ئىپادىنى كىرگۈزىمىز. 

=(AVREAGE(A1:A5)+SUM(B1:B5))/10 
 فۇنكسىيهنىڭ قهۋهتلىك قوللىنىلىشى) 3

بىــر فۇنكــسىيهده يهنه باشــقا فۇنكــسىيهنىڭ يــۆتكهپ قوللىنىلىــشى فۇنكــسىيهنىڭ 

 . قهۋهتلىك قوللىنىلىشى دهپ ئاتىلىدۇ

=IF(AVREAGE(F2:F5)>50,SUM(G2:G5),0) 
يۇقاردىكى فورمۇلادا فۇنكسىيه قهۋهتلىك قوللىنىلغان بولـۇپ، ئوتتـۇرىچه قىممهتنـى 

ــى  ــش فۇنكسىيهس ــى  AVREAGEتېپى ــلهش فۇنكسىيهس ــلهن، جهم ــهرت  SUMبى ــسا ش بول

نىڭ پارامېتىرى سۈپىتىده ئىشلىتىلىپ، قهۋهتلىـك قوللىنىـشنى ھاسـىل  IFفۇنكسىيهسى 

دائىرىــدىكى ســانلىق قىممهتنىــڭ  F2:F5پۈتــۈن فورمۇلانىــڭ مهنىــسى بولــسا .  قىلغــان

دىن چوڭ بولسا ئاخىرقى  50ئوتتۇرىچه قىممىتىنى تاپقاندىن كىيىن، ئوتتۇرىچه قىممىتى 

دائىرىدىكى سانلارنىڭ يىغىندىسىنى قوشقانغا تهڭ بولىـدىغانلىقى، ئهگهر  G2:G5نهتىجه 

F2:F5  گه تهڭ  0دىن كىچىك بولسا ئاخىرقى نهتىـجه  50دائىرىنىڭ ئوتتۇرىچه قىممىتى

 .بولىدىغانلىقىنى ئىپادىلىگهن

فۇنكسىيهسىده فۇنكـسىيهنى قهۋهتلىـك قوللانغانـدا تۆۋهندىكـى  IFئۇنىڭدىن باشقا 

 . ئىككى نۇقتىغا دىققهت قىلىش كېرهك

قهۋهتلىـك قوللانغـان .  ئۈنۈملۈك بولغان قايتقان قىمـمهت بولۇشـى كـېرهك:  بىرىنچى

فۇنكسىيه پارامېتىر ۋهزىپىسىنى ئۆتىگهن ۋاقىتتا ئۇنىڭ قايتقان قىممىتى چوقۇم پارامېتىـر 

ئۇنداق بولمىغانـدا .  ئىشلهتكهن سانلىق قىممهتنىڭ تۈرى بىلهن ئوخشاش بولۇشى كېرهك

Excel  دا VALUE! # شهكلىدىكى خاتالىق كۆرۈلۈپ قالىدۇ. 



177  

 

قهۋهتلىك قوللىنىشنىڭ دهرىجه چهكلىمىـسى بولـۇپ، فورمـۇلا ئهڭ كـۆپ :  ئىككىنچى

 Bفۇنكـسىيه.  بولغاندا يهتته دهرىجىدىكى قهۋهتلىك قوللىنىـشنى ئـۆز ئىچىـگه ئالالايـدۇ

ــا فۇنكــسىيه  ئىككىنچــى   Aفۇنكــسىيه ــۆتىگهن ۋاقىتت ــسىنى ئ ــارامېتىرلىق ۋهزىپى نىــڭ پ

بىـلهن  AVREAGEيۇقاردىكى مىسالدا فۇنكـسىيه :  مهسىلهن.  دهرىجىلىك فۇنكسىيه بولىدۇ

SUM  ــسا فۇنكــسىيه ــدۇ IFبول ــك فۇنكسىيهســى بولى ــڭ ئىككىنچــى دهرىجىلى ئهگهر .  نى

يهنه باشقا فۇنكسىيهنى پارامېتىر سۈپىتىده ئۆز ئىچىگه ئالغـان بولـسا  AVREAGEفۇنكسىيه 

 . دهرىجىلىك فۇنكسىيه بولىدۇ -3ئۇ ھالدا بۇ فۇنكسىيه 

 فۇنكسىيه كىرگۈزۈش 8.5.3

Excel  دا فۇنكسىيهنى قوللانغاندا دۇچ كېلىـدىغان بىرىنچـى  مهسـىله فۇنكـسىيهنى

فۇنكسىيهنى كىرگۈزگهنده ئالـدىنقى مهزمۇنـدا سـۆزلهنگهن فۇنكـسىيهنىڭ .  كىرگۈزۈشتۇر

گىرامماتىكىلىق قائىدىسىگه ئهمهل قىلغـان ئاساسـتا جهدۋهل كـاتىكىگه كىرگۈزۈشـكىمۇ، 

تۆۋهنـده بىـز كـۆپ .  ياكى فورمۇلانـى تهھرىـرلهش ئىـستونىدىن كىرگۈزۈشـكىمۇ بولىـدۇ

ئىــشلىتىلىدىغان بىرقــانچه خىــل فۇنكــسىيهنىڭ كىرگــۈزۈش ئۇســۇلى بىــلهن تونۇشــۇپ 

 .چىقىمىز

 جهدۋهل كاتهكچىسىگه بىۋاسىته كىرگۈزۈش. 1

ئهگهر فۇنكسىيه نامى ۋه پارامېتىرلار بىزگه مهلۇملۇق بولـسا بىۋاسـىته ھالـدا فورمـۇلا 

بـۇ دائىـم قوللىنىـدىغان بىـر خىـل .  ياكى ئىپـادىگه فۇنكـسىيهنى كىرگۈزۈشـكه بولىـدۇ

فۇنكــسىيه كىرگــۈزۈش ئۇســۇلى، شــۇنداقلا ئهڭ تىــز كىرگــۈزۈش ئۇســۇلى بولــۇپ 

كـــاتهكچه دائىرىـــسىدىكى ســـانلىق قىممهتلهرنىـــڭ  A1:D15:  مهســـىلهن.  ھېـــسابلىنىدۇ

ــسىنى  ــشلهتكۈچى  E1يىغىندى ــسا، ئى ــان بول كــاتهكچىگه ھاســىل قىلىــش تهلهپ قىلىنغ

ــش فۇنكسىيهســى  ــدىنى تېپى ــدا بىۋاســىته SUMيىغىن ــگهن ئهھۋال ــى بىل ــاتهكچىگه  1ن ك

  =A1:D15 (SUM( . تۆۋهندىكى فورمۇلانى كىرگۈزسه بولىدۇ

 E1كۇنۇپكىسىنى چهكـسهك نهتىـجه  ENTERفۇنكسىيهنى كىرگۈزۈپ بولغاندىن كېيىن 

 .جهدۋهل كاتهكچىسىگه ھاسىل قىلىنىدۇ

 فۇنكسىيه ئىشلىتىش يول باشچىسى. 2

Excel  دىــن ئــارتۇق فۇنكــسىيه تهمىنلهنــگهن بولــۇپ، بــۇ  400دا تهخــمىنهن

ھهر .  فۇنكسىيهلهر ھهر ساھه، ھهرخىل كهسىپ ۋه خىزمهتلهرده قوللىنىشقا ماس كېلىـدۇ

ئهلـۋهتته، .  بىر فۇنكسىيهنىڭ يهنه كۆپلىگهن پارامېتىرلارنى ئىـشلىتىش ھوقۇقـى بولىـدۇ

بــارلىق فۇنكىــسىيهلهرنىڭ نــامى ۋه ئىــشلىتىش ئۇســۇلىنى ئهســته ســاقلىۋىلىش مۇمكىــن 

شــۇنداق بولغاچقــا ئىــشلهتكۈچىلهر ھېــسابلاش جهريانىــدا ئېھتىيــاجلىق بولغــان .  ئهمهس

فۇنكسىيهنىڭ نامىنى بىلمىـگهن بولـسا يـاكى، فۇنكـسىيهنىڭ نـامىنى بىلـگهن بولـسىمۇ 

كېرهكلىك بولغان پارامېتىرلارنىڭ ئىشلىتىش ئۇسـۇلىنى بىلهلمىـگهن ئهھۋالـدا فۇنكـسىيه 

ئىشلىتىش يول باشچىسىنىڭ ياردىمىده، ناتونۇش بولغـان فۇنكـسىيه ۋه فۇنكـسىيهلهرنى 

 .ئىشلىتىش ئۇسۇلىنى ئىگىلهپ، قولايلىق ھالدا كىرگۈزۈش مهشغۇلاتىنى تاماملىيالايدۇ
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 .فۇنكسىيه كىرگۈزۈش يولباشچىسىدىن تۆۋهندىكى ئۇسۇل ئارقىلىق پايدىلىنىمىز

)  编辑(تــاللاش كارتىــسىدىن تهھرىــرلهش )  开始(باشــلاش ئىقتىــدار :  باســقۇچ  -1

شـهكلىدىكى سـىنبهلگىنىڭ ئـوڭ تهرىپىـدىكى كىچىـك     )Σ(ئىقتىدار تاللاش بۆلىكىدىكى 

شـهكلىنىڭ يېنىـدىكى تـاللاش    Σ ئـادهتته ) (رهسىم-8.50. (ئۈچبۇلۇڭ بهلگىنى چېكىمىز

ئاپتوماتىــك جهمــلهش فۇنكسىيهســى تاللىنىــپ تۇرغــان بولــۇپ، )  自动求和(رامكىــسىدا 

ــده  ــستۇرۇلىدۇ   SUM بىۋاســىته چهككهن ــۆپ )   فۇنكسىيهســى قى ــزىملىككه ك ــان تى ئېچىلغ

ئىشلىتىلىدىغان فۇنكسىيهلهر ئورۇنلاشـتۇرۇلغان بولـۇپ، بـۇ فۇنكـسىيهلهرنى ئىـشلىتىش 

ئۈچــۈن، فۇنكــسىيه كىرگۈزمهكچــى بولغــان كــاتهكچىنى تاللىغانــدىن كېيىــن، بىۋاســىته 

ــدۇ ــساق بولى ــسىيهنى تاللى ــان فۇنك ــشلهتمهكچى بولغ ــسىيهلهرگه .  ئى ــقا فۇنك ئهگهر باش

 .ناملىق بۇيرۇقنى تاللايمىز) 其它函数(ئېھتىياجلىق بولساق باشقا فۇنكسىيهلهر 

 رهسىم -8.50

选(ئېچىلغان فۇنكسىيه قىستۇرۇش رامكىسىدىن ئاۋۋال تۈرىنى تـاللاش :  باسقۇچ  -2

择类别  (رامكىسىدىن ئىشلهتمهكچى بولغان فۇنكـسىيه تهۋه بولغـان تۈرنـى تـاللايمىز) .

ـــاللاش)  رهســـىم-8.51 ) 选择函数(كېيىنكـــى باســـقۇچتا ئاســـتىدىكى فۇنكـــسىيهنى ت

 )رهسىم-8.52.(رامكىسىدىن بىز ئېھتىياجلىق بولغان فۇنكسىيهنى تاللاپ جهزملهشتۈرىمىز

فۇنكــسىيه تــاللاش رامكىــسىنىڭ تېگىــده بىــز تاللىغــان فۇنكــسىيهنىڭ ئىــشلىتىلىش 

شهكلى ۋه چۈشهندۈرۈلۈشى تهمىنلهنگهن بولۇپ، بۇ ئارقىلىق فۇنكـسىيهنىڭ ئىـشلىتىش 

 رهسىم-8.52رهسىم                              -8.51
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 . ئۇسۇلى ۋه پارامېتىرلىرىنىڭ قانداق ئىشلىتىلىدىغانلىقىنى چۈشىنىۋالالايمىز

فۇنكـــسىيهنى تـــاللاپ جهزملهشـــتۈرگهندىن كىيىـــن، فۇنكـــسىيهنىڭ :  باســـقۇچ  -3

ھهر بىر پارامېتىر تاللاش رامكىسىنىڭ ئـوڭ .  پارامىتىرلىرىنى بهلگىلهش رامكىسى ئىچىلىدۇ

ـــدۇ ـــسى بولى ـــاللاش كۇنۇپكى ـــارامېتىر ت ـــدا پ ـــاللاش . ()  تهرهپ ئاخىرى ـــارامېتىر ت پ

مهسىلهن، سان، (كۇنۇپكىسىنىڭمۇ ئوڭ تهرىپىده تاللاشقا بولىدىغان پارامېتىرنىڭ تۈرى، 

كۆرســىتىلگهن بولــۇپ، )  قاتــارلىقلار.....  تېكىــست، لوگىكىلىــق قىمــمهت، ئىختىيــارى 

پــارامېتىر تــاللاش كۇنۇپكىــسىنى چهككهنــدىن كىيىــن، كــۆزنهك ئهڭ كىچىــك ھــالهتكه 

بۇ ۋاقىتتـا بىـز پـارامېتىر تـاللاش رامكىـسىدىكى .  ئۆزگىرىپ، خىزمهت دهپتىرىگه قايتىدۇ

تاللاشقا بولىدىغان پارامېتىرنىڭ تـۈرى بـويىچه سـانلىق مهلۇمـات كىرگـۈزۈلگهن جهدۋهل 

-8.53. (كۇنۇپكىـسىنى چىكىمىـز ENTERكاتهكچىسى ياكى كاتهكچه گۇرۇپپىسىنى تاللاپ 

قارايدىغانلا بولساق، بىز تاللىغـان كاتهكچىلهرنىـڭ ئادرېـسى پـارامېتىر تـاللاش ).  رهسىم

بــۇ ئۇســۇلدا بىــز داۋاملىــق )  رهســىم-8.54.(دىيــالوگ رامكىــسىغا قىــستۇرۇلغان بولىــدۇ

ــاللايمىز ــارامېتىرلارنىمۇ ت ــقا پ ــتا باش ــان ئاساس ــقهت قىلغ ــۈرىگه دىق ــڭ ت . پارامېتىرلارنى

پارامېتىرلارنى پارامېتىر تاللاش كۇنۇپكىـسى ئـارقىلىق تاللىغانـدىن باشـقا، كـاتهكچه ۋه (

 )كاتهكچه دائىرىسىنىڭ ئادرېسىنى بىۋاسىته كىرگۈزۈشكىمۇ بولىدۇ

 رهسىم-8.53

 رهسىم-8.54

ئاخىرىدا جهزملهشتۈرۈش كۇنۇپكىسىنى چېكىـپ، فۇنكـسىيهنى كـۈچكه :  باسقۇچ  -4

 .ئىگه قىلىمىز
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 دائىملىق فۇنكسىيهلهر 8.5.4

كۈنــدىلىك خىــزمهت جهريانىــدا فۇنكــسىيهنىڭ قوللىنىــشى ئىنتــايىن كهڭ ســاھه ۋه 

فۇنكــسىيهلهرنى ئىــشلىتىش ئــارقىلىق ئــاددىي ئۇســۇلدا .  دائىرىــنى ئــۆز ئىچىــگه ئالىــدۇ

خىزمىتىمىزگه مۇناسىۋهتلىك سانلىق مهلۇماتلارنى بىر تهرهپ قىلىش ۋه ھېسابلاش ئىلىپ 

تۆۋهنده بىـز دائىملىـق كـۆپ .  بېرىپ، خىزمهت ئۈنۈمدارلىقىنى تېخىمۇ ئاشۇرۇشقا بولىدۇ

 .قوللىنىلىدىغان فۇنكسىيهلهر بىلهن تونۇشۇپ چىقىمىز

1 ( SUM  يىغىندىنى تېپىش فۇنكسىيهسى 

بۇ فۇنكسىيه خالىغـان ھهرقانـداق جهدۋهل كاتهكچىـسىدىكى سـانلىق مهلۇماتلارنىـڭ 

يىغىندىــسىنى تىــز ســۈرئهتته ھېــسابلاپ چىقالايــدىغان بولــۇپ، فۇنكــسىيهنىڭ شــهكلى 

 .تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

  =SUM) 1، سانلىق قىممهت2، سانلىق قىممهت 3سانلىق قىممهت ( 

قاتـارلىقلار  3، سانلىق قىممهت2، سانلىق قىممهت1سانلىق قىممهت:  چۈشهندۈرۈلۈشى

يىغىندىسىنى ھېسابلىماقچى بولغـان جهدۋهل كاتهكچىـسى يـاكى كـاتهكچه دائىرىـسىنىڭ 

پـارامېتىرىنى ئـۆز ئىچىـگه  30پارامېتىرىنى كۆرسـىتىدىغان بولـۇپ، ئهڭ كـۆپ بولغانـدا 

ــارامېتىردىكى ســانلىق قىمــمهت، لوگكىلىــق قىمــمهت ۋه .  ئالىــدۇ شــۇنداقلا فورمــۇلادا پ

فورمۇلا :  مهسىلهن.  سانلارنىڭ تېكىستلىك قىممىتىنىڭ ھىسابلىنىدىغانلىقىنى ئىپادىلهيدۇ

 SUM  )3,2= (    بولغان بولـسا فورمـۇلا 5دا يىغىندا نهتىجىسى  TRUE ,20,"9="SUM(   نىـڭ

لوگىكىلىـق .  گه ئايلاندۇرۇلىـدۇ   0 چۈنكـى تېكىـستلىك قىمـمهت .  بولىـدۇ 30نهتىجىسى 

 .گه ئايلاندۇرۇلىدۇ  1 بولسا   TRUE قىممهت 

ئهگهر پارامېتىر سانلار گۇرۇپپىسى ۋه قوللىنىلغان كاتهكچه بولـسا پهقهت ئىچىدىكـى 

سـانلار گۇرۇپپىـسى ۋه قوللىنىلغـان كـاتهكچه ئىچىدىكـى .  سانلىق قىممهتلا ھېسابلىنىدۇ

بوش كاتهكچه، لوگىكىلىق قىممهت، تېكىست ۋه خاتالىق قىممىتى قاتارلىقلارنى ھېـسابقا 

نـى ئـۆز  TRUEكـاتهكچه  A2، 9كاتهكچىنىـڭ سـانلىق قىممىـتى A1  :  مهسىلهن. ئالمايدۇ

. بولىـدۇ 20ئهمهس  30نىڭ نهتىجىسى   SUM=  (A1,A2,20)ئىچىگه ئالغان بولسا فورمۇلا 

نىـڭ  A1دىن ئىبارهت ئىككى قوللىنىلغان كاتهكچه بار بولۇپ،  A1 ،A2چۈنكى فورمۇلادا 

نىڭ قىممىتى بولسا لوگىكىلىق قىممهت بولغاچقا ھېـسابلاش  A2قىممىتى بولسا تېكىست، 

 .لا ھېسابلاشقا كىرگۈزۈلىدۇ 20جهريانىدا ئۇلار ھېسابقا ئېلىنماي، ئاخىرىدا پهقهت 

2 ( AVREAGE  ئوتتۇرىچه قىممهتنى تېپىش فۇنكسىيهسى 

بــۇ فۇنكــسىيىمۇ ئوخشاشــلا خالىغــان ھهرقانــداق جهدۋهل كاتهكچىــسىدىكى ســانلىق 

بۇنىـڭ شـهكلى .  قىممهتلهرنىڭ ئوتتۇرىچه قىممىتىنى تىـز سـۈرئهتته ھېـسابلاپ چىقىـدۇ

 . تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

  =AVREAGE) 1، سانلىق قىممهت 2، سانلىق قىممهت 3سانلىق قىممهت ( 

ــمهت :  چۈشهندۈرۈلۈشــى ــانلىق قىم ــمهت 1س ــانلىق قىم ــمهت2، س ــانلىق قىم  3، س

ــاتهكچه  ــاكى ك ــاتهكچه ي ــسابلىنىدىغان ك ــسى ھې ــۇرىچه نهتىجى ــسا ئوتت ــارلىقلار بول قات
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دانه پـارامېتىرنى ئـۆز ئىچىـگه  30دائىرىسىنىڭ پارامېتىرى بولـۇپ، ئهڭ كـۆپ بولغانـدا 

 .ئالىدۇ

3 (COUNT/COUNTA فۇنكسىيهسى 

COUNT/COUNTA  فۇنكسىيهســـى جهدۋهل كاتهكچىلىرىنىـــڭ ســـانىنى ئىستاتىـــستىكا

بولــسا پــارامېتىردا تاللانغــان كــاتهكچه رايونىــدىكى ســانلىق  COUNTقىلىــدىغان بولــۇپ، 

ــدۇ ــستىكىلاپ بىرى ــڭ ســانىنى ئىستاتى ــۈزۈلگهن جهدۋهل كاتهكچىلىرىنى ــات كىرگ . مهلۇم

COUNTA  بولسا پارامېتىردا تاللانغان كاتهكچه رايونىدىكى سانلىق مهلۇمات كىرگۈزۈلمىگهن

 .ئاق كاتهكچىلهرنىڭ سانىنى ئىستاتىستىكىلاپ بىرىدۇ

 .بۇ فۇنكسىيهلهرنىڭ شهكلى تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

  =COUNT) 1، سانلىق قىممهت 2، سانلىق قىممهت 3سانلىق قىممهت (  

  =COUNTA) 1، سانلىق قىممهت 2، سانلىق قىممهت 3سانلىق قىممهت (  

فورمۇلادىكـى سـانلىق قىممهتـلهر نـۆۋهتته ھىـسابلىماقچى بولغـان :  چۈشهندۈرۈلۈشى

ــۇپ، ئهڭ كــۆپ  ــارامېتىرىنى كۆرســىتىدىغان بول ــسىنىڭ پ كــاتهكچه ۋه كــاتهكچه دائىرى

 .پارامېتىرنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ 30بولغاندا 

4 (MAX/MIN فۇنكسىيهسى 

بۇ ئىككى فۇنكـسىيه بولـسا بىـر گۇرۇپپـا سـانلىق قىمـمهت ئىچىـدىكى ئهڭ كىچىـك 

قىممهت بىلهن ئهڭ چوڭ قىممهتـنى تېپىـش فۇنكسىيهسـى بولـۇپ، پارامىتىرغـا شـۇ بىـر 

 MINبولسا ئهڭ چـوڭ قىممهتـنى،  MAX.  گۇرۇپپا ساننىڭ كاتهكچه دائىرىسى كىرگۈزۈلىدۇ

بۇنىڭ شهكلى .  بولسا ئهڭ كىچىك قىممهتنى ھۆكۈم قىلىپ، تىز سۈرئهتته تېپىپ چىقىدۇ

 .تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

  =MAX) 1، سانلىق قىممهت 2، سانلىق قىممهت 3سانلىق قىممهت (  

  =MIN) 1، سانلىق قىممهت 2، سانلىق قىممهت 3سانلىق قىممهت (  

ــى ــر تهرهپ :  چۈشهندۈرۈلۈش ــۆۋهتته بى ــسا ن ــلهر بول ــانلىق قىممهت ــى س فورمۇلادىك

قىلماقچى بولغان كاتهكچه ۋه كاتهكچه دائىرىسىنىڭ پارامېتىرىنى كۆرسىتىدىغان بولـۇپ، 

 .پارامېتىرنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ 30ئهڭ كۆپ بولغاندا 

5 (ROUND فۇنكسىيهسى 

ROUND  فۇنكسىيهسى بولسا بهشلىك پۈتۈنلهش فۇنكسىيهسـى بولـۇپ، پارامېتىردىكـى

ــده  ــرا كهلگهن ــقا توغ ــۈنلهپ ھېسابلاش ــۇپ، پۈت ــىر بول ــۇق كهس ــات ئونل ــانلىق مهلۇم س

ــشلىتىلىدۇ ــۈنلهش .  ئى ــسىدىن باشــلاپ پۈت ــانچىنچى خانى ــىرنىڭ ق ــۇق كهس ــى ئونل يهن

بـۇ فۇنكـسىيهنىڭ شـهكلى .  بهلگىلهنگهن بولسا شۇ بـويىچه پۈتـۈن سـانغا ئايلاندۇرىـدۇ

 .تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

  =ROUND) ئونلۇق كهسىر خانه سانى، سانلىق قىممهت( 

سانلىق قىممهت بولسا بهشلىك پۈتۈنلهش بويىچه پۈتۈنلىنىـدىغان :  چۈشهندۈرۈلۈشى

 .قىممهتنىڭ كاتهكچه ياكى كاتهكچه دائىرىسىنى كۆرسىتىدۇ
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ئونلۇق كهسىر خانه سانى بولسا ئونلـۇق كهسـىرنىڭ قـانچىنچى خانىـسىدىن كىيىـن 

. 5نىـڭ قىممىـتى  B2كاتهكچه :  مهسىلهن.  پۈتۈنلهش ئىلىپ بارىدىغانلىقىنى بهلگىلهيدۇ

. 5بولغـان ئهھۋالـدا نهتىـجه  ROUND= (B2,2) بولسا، بۇ ساننى پۈتۈنلهشته فورمـۇلا  325

بولغانلىقـى  2چۈنكى فورمـۇلادا بهلگىلهنـگهن ئونلـۇق كهسـىر خـانه سـانى .  بولىدۇ 33

. ئۈچۈن، ئونلۇق كهسىرنىڭ ئىككىنچـى خانىـسىدىن باشـلاپ پۈتـۈنلهش ئىلىـپ بارىـدۇ

 .بولسا بارلىق ئونلۇق كهسىرنى پۈتۈن سانىغان ئايلاندۇرۇپ پۈتۈنلهيدۇ 0ئهگهر 

6 (RANK فۇنكسىيهسى 

ــرا  ــگه تۇرغۇزۇشــقا توغ ــارلىقلارنى دهرىجى ــادهتته ئوقۇغــۇچىلار نهتىجىــسى قات ــز ئ بى

بــۇ .  فۇنكسىيهســىدىن پايــدىلىنىپ دهرىجىــگه تۇرغۇزســاق بولىــدۇ RANKكهلگهنــده 

 :فۇنكسىيهنىڭ شهكلى تۆۋهندىكىدهك

  =RANK) تهرتىپ، دائىره، سانلىق قىممهت( 

دهرىجىـگه تۇرغۇزمـاقچى بولغـان -بۇ فورمۇلادىكى سانلىق قىممهت:  چۈشهندۈرۈلۈشى

دهرىجىگه تۇرغۇزماقچى بولغان مهلۇم بىر ئوقۇغۇچىنىڭ نهتىجىـسىنى :  نهتىجىنى مهسىلهن

 .كۆرسىتىدۇ

دائىره بولسا دهرىجه تۇرغۇزمـاقچى بولغـان بـارلىق سـانلىق قىممهتنىـڭ دائىرىـسىنى 

 .مهسىلهن بارلىق سىنىپتىكى ئوقۇغۇچىلارنىڭ نهتىجىسى. كۆرسىتىدۇ

يۇقىرىدىـن :  تهرتىپ بولسا تۇرغۇزۇلغـان دهرىجىنىـڭ شـهكلىنى بېكىتىـدۇ مهسـىلهن

 .تۆۋهنگه، ياكى تۆۋهندىن يۇقىرىغا تىزىلىشنى بهلگىلهيدۇ

7 (IF فۇنكسىيهسى 

IF  فۇنكسىيهسى ھۆكۈم قىلىـش فۇنكسىيهسـى بولـۇپ، شـهرت فۇنكسىيهسـى دهپمـۇ

ــدۇ ــىدىغان .  ئاتىلى ــهرتكه چۈش ــانلىقى ۋه ش ــت يالغ ــهرتىنىڭ راس ــڭ ش ــۇ پارامېتىرنى ئ

ئۇنىـڭ .  چۈشمهيدىغانلىقىغا ئاساسهن ئوخشىمىغان نهتىجىلهرگه ھۆكـۈم قىلىـپ چىقىـدۇ

 :شهكلى تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

IF（logical,v1,v2） 

بولسا شهرتلىك ئىپـادىلهش شـهكلى بولـۇپ،  logicalفورمۇلادىكى :  چۈشهندۈرۈش

ــڭ  ــارقىلىق نهتىجىنى ــادىلهش شــهكلى ئ ــق ئىپ ــشتۇرۇش شــهكلى ۋه لوگىكىلى ــۇ سېلى ئ

) FALSE(يــاكى لوگىكىلىــق ســاختا قىمــمهت )  TRUE(لوگىكىلىــق ھهقىقىــي قىمــمهت 

 . ئىكهنلىكىنى تېپىپ چىقىدۇ

v1  بولساlogical  ھۆكۈم قىلىدىغان شهرتكه چۈشكهندىن كىيىـن ھهقىقىـي كـۈچكه

بولسا شهرتكه چۈشمىگهن ئهھۋالدا كۈچكه ئىگه بولىـدىغان  v2ئىگه بولىدىغان قىممهت، 

 .قىممهت

بولغان ئهھۋالدا شهرت  TRUEنىڭ ھېسابلاش نهتىجىسى  logicalمۇنداقچه ئېيتقاندا 

نـى  v1كۈچكه ئىگه بولۇپ، بۇ فۇنكسىيهنىڭ ئهڭ ئـاخىرقى ھېـسابلاش ئىپادىـسى دهل 
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بولغـان  FALSEنىـڭ ھېـسابلاش نهتىجىـسى  logicalئهگهر .  ئىپادىلهش شهكلى قىلىدۇ

مهلـۇم :  مهسـىلهن.  نىڭ ئىپادىلهش شـهكلىگه قايتىـدۇ v2ئهھۋالدا ھېسابلاش نهتىجىسى 

كاتهكچىده بولۇپ، بىز بۇ نهتىجىنىڭ لاياقهتلىـك ياكـى  B2بىر ئوقۇغۇچىنىڭ نهتىجىسى 

لاياقهتلىك ئهمهسلىكىگه ھۆكۈم قىلىش ئۈچۈن ئـاۋۋال نهتىـجه ئىپـادىلهنمهكچى بولغـان 

نـى B2>=(60,"及格","不及格")   =IF ئاندىن فورمـۇلا .  جهدۋهل كاتهكچىسىنى تاللايمىز

 60نهتىجىگه قارىساق، ئوقۇغۇچىنىـڭ نهتىجىـسى .  كۇنۇپكىسىنى چىكىمىز Eكىرگۈزۈپ، 

ئهگهر .  بولىـدۇ)  及格(دىن يۇقىرى بولغان بولـسا نهتىـجه لاياقهتلىـك  60قا تهڭ ياكى 

بولــسا  B2>=60بــۇ فورمۇلادىكــى .  بولىــدۇ)  不及格(تىــن تــۆۋهن بولــسا لاياقهتــسىز  60

  不及格 نـى،  v1بولـسا    及格 .  نـى كۆرسـىتىدۇlogicalشهرتلىك ئىپـادىلهش شـهكلى 

 .نى كۆرسىتىدۇ v2بولسا 

 فورمۇلالاردا كۆرۈلىدىغان خاتالىقلار ۋه ئاساسلىق سهۋهبى 8.5.5

فورمۇلادىكى خاتالىق پهقهت ھېـسابلاش نهتىجىـسىنىلا خاتـا ھېـسابلاپ قويماسـتىن، 

ئهگهر فورمۇلانىـڭ گىرامماتىكىـسى .  يهنه كۈتمىگهن نهتىجىلهرنىمۇ ھاسىل قىلىپ قويىدۇ

. نهتىجىنىڭ ئورنىغا خاتالىق كودىـنى چىقىرىـپ قويىـدۇ Excelتوغرا بولمىغان ئهھۋالدا 

ــۇلىمۇ  ــش ئۇس ــهن، ھهل قىلى ــلىقىغا ئاساس ــشاش بولماس ــهۋهبىنىڭ ئوخ ــڭ س خاتالىقنى

تۆۋهنده بىز بىر قىسىم دائىم يۈز بېرىدىغان خاتالىقلارنىـڭ خاتالىـق .  ئوخشاش بولمايدۇ

 .كودى ۋه ئاساسلىق سهۋهبى بىلهن تونۇشۇپ چىقىمىز

1 . #####   

ئىستوننىڭ كهڭلىكـى يېتهرلىـك بولمىغانـدا، يـاكى تهتـۈر چېـسلا ۋه تهتـۈر ۋاقىـت 

 . شهكلىدىكى خاتالىق كودى كۆرۈلىدۇ  ##### كىرگۈزۈلۈپ قالغاندا 

 :ئاساسلىق سهۋهبى

 . ئىستون كهڭلىكى كاتهكچىدىكى مهزمۇننى كۆرسىتىشكه تولۇق يهتمىگهن

يېزىقنى كىچىكلىتىش، )  2ئىستون كهڭلىكىنى كېڭهيتىش، )  1:  ھهل قىلىش ئۇسۇلى

 ۋاقىتنى ۋه ۋاقىت فورماتىنى توغرىلاش) 4ساننىڭ فورماتىنى ئۆزگهرتىش ) 3

2 . VALUE！ # 

ــڭ  ــارامېتىر مهزمۇنىنى ــدا، پ ــپ بارغان ــرلهش ئىلى ــنى تهھرى ــارامېتىرلاردىكى مهزمۇن پ

 .تۈرىنىڭ خاتا بولۇپ  قىلىشىدىن بۇنداق خاتالىق كۆرۈلىدۇ

فورمۇلا سان يـاكى لوگىكىلىـق قىممهتـكه ئېھتىيـاجلىق بولغانـدا :  ئاساسلىق سهۋهبى

 .ئهكسىچه تېكىست كىرگۈزۈلۈپ قالغان بولۇشى مۇمكىن

3 . DIV/0！ # 

 .گه بۆلۈنگهن بولسا بۇ خاتالىق كودى كېلىپ چىقىدۇ   0 مهلۇم بىر سان 

. گه بۆلۈنـۈپ قالغـان خاتـا ئىپـاده كېلىـپ چىققـان 0فورمۇلادا :  ئاساسلىق سهۋهبى

 .گه ئوخشاش  0/12= : مهسىلهن
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4 .NAME？  # 

Excel  فورمۇلادىكى تېكىستنى پهرقلهندۈرهلمىگهن ئهھۋالدا بۇنداق خاتـالىق كېلىـپ

 .چىقىدۇ

 :ئاساسلىق سهۋهبى

 ئىشلىتىۋاتقان تېكىست مهزمۇنى جهدۋهلده مهۋجۇت بولمىغان) 1

 .ئىشلىتىۋاتقان تېكىست مهزمۇنىنىڭ يېزىلىشى خاتا بولۇپ قالغان) 2

 فورمۇلادا ئىشلىتىش چهكلهنگهن بهلگىلهر ئىشلىتىلگهن) 3

 فۇنكسىيه نامى خاتا كىرگۈزۈلگهن) 4

 .فورمۇلاغا تېكىست كىرگۈزگهنده قوش پهش ئىشلىتىلمىگهن) 5

 .كاتهكچه رايونىنىڭ ئادرېسىدا قوللانغان قوش چېكىت چۈشۈپ قالغان) 6

5 . N/A#  

مهلۇم بىر سانلىق قىممهتنى فۇنكسىيه ياكى فۇرمۇلادا ئىشلىتىشكه بولمىغان ئهھۋالـدا 

 .يۇقىرىقى خاتالىق كودى كېلىپ چىقىدۇ

 :ئاساسلىق سهۋهبى

 .سانلىق مهلۇمات يوقىتىپ قويۇلغان) 1

  VLOOKUP ،HLOOKUP،MATCHتهرتىپكه تىزىلمىغـان سـانلىق مهلۇمـات جهدۋىلىـده)  2

 .قاتارلىق فۇنكسىيهلهر ئارقىلىق ئورۇن بهلگىلهش

 .ئىشلىتىۋاتقان فۇنكسىيهده خاتالىق بار) 3

6 .REF!  # 

كاتهكچىنىڭ ئىشلىتىلىشى كۈچكه ئىگه بولمىغان ۋاقىتتا بـۇ خاتـالىق كـودى كېلىـپ 

 .چىقىدۇ

 :ئاساسلىق سهۋهبى

فورمۇلادا ئىشلىتىلىۋاتقان جهدۋهل كاتهكچىـسى ئۆچۈرىـۋېتىلگهن يـاكى ئۈسـتىگه )  1

 .باشقا جهدۋهل كاتهكچىسى يۆتكهپ كېلىپ چاپلانغان

 .ئىشلىتىشكه بولمايدىغان ھهرىكهتچان سانلىق مهلۇماتلار ئىشلىتىلگهن) 2

7 . MUN! # 

فورمۇلا ياكى فۇنكسىيهده كۈچكه ئىگه بولمىغان سانلىق قىمـمهت ئىـشلىتىلگهنده بـۇ 

 .خاتالىق كودى كۆرۈلىدۇ

 :ئاساسلىق سهۋهبى

 .ئېنتىراتسىيهلىك ھېسابلاش فۇنكسىيهسى ئىشلىتىلگهن) 1

 Excelفورمۇلا كهلتۈرۈپ چىقارغان سـان بهك چـوڭ يـاكى بهل كىچىـك بولـۇپ، )  2

 .ئىپادىلهپ بېرهلمىگهن

8 . #NULL!  

ــدا  ــلهپ قويغان ــسىنى بهلگى ــشىش نۇقتى ــڭ كېسى ــى دائىرىنى ــشمهيدىغان ئىكك كېسى

 .يۇقاردىكى خاتالىق كېلىپ چىقىدۇ
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 :ئاساسلىق سهۋهبى

 .توغرا بولمىغان دائىرىلىك ھېسابلاش ئهمهللىرىنى ئىشلهتكهن) 1

 .دائىره ئۆزئارا كېسىشمهيدۇ) 2

يۇقاردىكى خاتالىقلارنى ھهل قىلىـشتا ئهڭ ئـاۋۋال سـانلىق مهلۇمـاتلار ۋه فورمۇلانـى 

خاتـارلىق كېلىـپ چىققـان .  تهپسىلىي كۆزىتىـپ، خاتـالىقنى تېپىـپ چىقىـشىمىز كـېرهك

جهدۋهل كاتهكچىسىنى تاللىغاندىن كىيىـن پهيـدا بولغـان ئۈنـدهش شـهكىللىك كىچىـك 

خاتـالىقنى ئىـز قـوغلاش بۇيرۇقـى    追踪错误 بهلگىنى چهككهنده، ئېچىلغان تىزىملىكته 

. بولسا، بۇيرۇقنى چېكىپ تهكشۈرۈش ئـارقىلىق سـهۋهبىنى ئېنىقـلاپ چىقـساقمۇ بولىـدۇ

ســهۋهبىنى تېپىــپ چىققانــدىن كىيىــن مــاس ھهل قىلىــش ئۇســۇلى بــويىچه خاتالىقنــى 

 .تۈزىتىش ئىلىپ بارىمىز

 

 مهشىق ۋه تهكرار 8.6

 
قايتا مهشىق قىلىش ئارقالىق -فورمۇلا كىرگۈزۈش ۋه كۆچۈرۈش مهشغۇلاتىنى قايتا.  1

 .ئېگىلىۋېلىڭ

ئىش ئورنىڭىزدىكى خىزمهتچىلهرنىڭ بىر ئايدا ئوتتۇرا ھېـساب بىـلهن قانچىلىـك .  2

 .ئىش ھهققى ئالىدىغانلىقىنى فورمۇلادىن پايدىلىنىپ ھېسابلاپ چىقىڭ

كۆپ ئىشلىتىلىدىغان فۇنكسىيهلهرنىڭ ئىشلىتىش ئۇسـۇلىنى ئۆگىنىۋېلىـڭ ۋه بـۇ .  3

فۇنكــسىيهلهر ئــارقىلىق خىــزمهت ئورنىڭىــزدىن ئهمهلىــي مىــساللارنى ئىلىــپ، ھېــسابلاش 

 .ئىلىپ بىرىڭ

ــسىنى ۋه ئاساســلىق .  4 ــڭ مهنى ــالىق كودلىرىنى ــدىغان خات ــۆپ كۆرۈلى ــۇلادا ك فورم

 .سهۋهبىنى بىلىۋېلىڭ
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سانلىق مهلۇماتلارنى ئانالىز قىلىش ۋه ئىستاتىستىكا : باب. 9

 قىلىش

 
 

 تهرتىپلهشنىڭ قائىده پىرىنسىپلىرى ◆

 تىز تهرتىپلهش مهشغۇلاتى ◆

 ئالاھىده تهرتىپلهش ◆

 سانلىق مهلۇماتنى سۈزۈش ◆

 سانلىق مهلۇماتنى ئاپتوماتىك سۈزۈش ◆

 

 سانلىق مهلۇماتلارنى تهرتىپلهش 9.1

 
ــى  ــگه ســانلىق مهلۇماتلارن ــات جهدۋىلى ــدا ســانلىق مهلۇم ــزمهت جهريانى ــي خى ئهمهلى

كىرگۈزگهنــده كىرگــۈزۈش تهرتىــپى بــويىچىلا رهتلىنىــدىغان بولــۇپ، ئۇنــى تهرتىپلىــك 

رهتلىمىگهنده لازىملىق سانلىق مهلۇماتلارنى ئىزدهش ۋه كۆز يۈگۈرتۈشته قولايسىزلىقلارنى 

سـانلىق مهلۇمـاتلارنى باشــقۇرۇش ۋه ئۇنىڭـدىن پايدىلىنىـشنى تېخىمــۇ .  ئىلىـپ كېلىـدۇ

ــدۇ ــرا كېلى ــكه توغ ــى تهرتىپلهش ــۈن، ئۇن ــتۇرۇش ئۈچ ــانلىق  Excel.  قولايلىقلاش دا س

ــا  ــدىن يۇقىرىغ ــلهش ۋه تۆۋهن ــۆۋهنگه تهرتىپ ــدىن ت ــلهش يۇقىرى ــاتلارنى تهرتىپ مهلۇم

. گىچه بولىدۇ Zدىن  Aتهرتىپلهشتىن ئىبارهت ئىككى خىل بولۇپ، ھهرپ تهرتىپى بولسا 

 .سانلىق قىممهتلهرگه نىسبهتهن كىچىكتىن چوڭغا قاراپ تهرتىپلهش ئىلىپ بېرىلىدۇ

 تهرتىپلهش پىرىنسىپى 9.1.1

. تهرتىپلهش بولسا سانلىق مهلۇماتلارنى قايتىدىن تهشكىللهشنىڭ بىـر خىـل شـهكلى

Excel  ــى ــپ قاتارلىقلارن ــگهن تهرتى ــشلهتكۈچى بهلگىلى ــسلا، ئى ــان، چې دا ھهرپ، س

سانلىق مهلۇماتلارنى تهرتىپلهشـتىن بـۇرۇن چوقـۇم تهرتىپلهشـنىڭ .  تهرتىپلهشكه بولىدۇ

سـانلىق مهلۇمـاتلارنى تهرتىپـلهش يۇقىرىدىـن .  قائىدىلىرىنى تولۇق ئېگىلىۋېلىش كېرهك

تۆۋهنگه تهرتىپلهش ۋه تۆۋهندىن يۇقىرىغا تهرتىپلهشتىن ئىبارهت ئىككـى خىـل بولـۇپ، 

. يۇقىرىــدىن تــۆۋهنگه دېگىنىمىــز كىچىكتىــن چوڭغــا قــاراپ تهرتىپلهشــنى كۆرســىتىدۇ

تۆۋهندىن يۇقىرىغا تهرتىپلهش .  غا ئوخشاش .....A,B,C، ۋه ....،3، 2، 1:  مهسىلهن

 .بولسا ئۇنىڭ ئهكسىچه بولۇپ، چوڭدىن كىچىككه قاراپ تهرتىپلهشنى كۆرسىتىدۇ

 .سانلىق مهلۇماتلارنىڭ تۈرى بويىچه تهرتىپلىگهنده مۇنداق بولىدۇ

 بوشلۇق ←�خاتالىق كودى ←�لوگىكىلىق قىممهت ←�ھهرپ ←سان 
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 .ئوخشاش تۈردىكى سانلىق مهلۇماتلارنىڭ رهت تهرتىپى تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

 سان. 1

 .ئهڭ كىچىك مهنپىي ساندىن ئهڭ چوڭ مۇسبهت سانغا قاراپ تهرتىپلىنىدۇ

 ھهرپ. 2

 Aھهرپ بولسا ئىنگلىزتىلى ېلىپبه تهرتىپى بـويىچه تهرتىپـكه تىزىلىـدىغان بولـۇپ، 

سـان، ئالاھىـده بهلگىـلهر ۋه ھهرپلهرنىـڭ .  ھهرپىـگه قـاراپ تهرتىپلىنىـدۇ Zھهرپىدىن 

 .تهرتىپى تۆۋهندىكىدهك بولىدۇ

 [ \ ] @ ? ; : / ., * ( ) & % $ # “)! بوشلۇق( 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0

^ _{ | } ~+< = > A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V W X Y Z. 
 لوگىكىلىق قىممهت. 3

گه تهڭ بولغانلىقـى    1 بولـسا  TRUEگه تهڭ بولـۇپ،    FALSE   0لوگىكىلىق قىممهتته 

 .ئالدىدا كېلىدۇ FALSEئۈچۈن 

 خاتالىق كودى. 4

ــۇپ، بوشــلۇق  ــدىنلىق دهرىجىــسى ئوخــشاش بول ــالىق كودلىرىنىــڭ ئال ــارلىق خات ب

 .ھهرۋاقىت ئهڭ ئاخىرىدا كېلىدۇ

 خهنزۇچه خهت. 5

بىرىنچىــسى، خهنــزۇچه خهت .  خهنزۇتىلىنىــڭ ئىككــى خىــل تهرتىــپ شــهكلى بــار

ناملىـق )  工作(ۋه )  复杂: (مهسـىلهن.  پىنيىنىنىڭ لۇغهت تهرتىـپى بـويىچه تهرتىپـلهش

ئالدىـدا     )复杂(نىڭ ھهرپ تهرتىپى ئالدىدا بولغاچقا   )复杂(ئىككى خهتنى تهرتىپلىسهك 

)工作(    ئىككىنچىـسى بولـسا خهنـزۇچه خهتنىـڭ بىخـۇا سـانى بـويىچه .  كهينىده بولىدۇ

نىڭكىـگه قارىغانـدا ئـاز     )复杂(نىـڭ بىخـۇا سـانى )工作(تهرتىپلهش، بۇنداق بولغان 

 .كهينىده بولىدۇ   )复杂(ئالدىدا ) 工作(بولغاچقا 

 تېز تهرتىپلهش 9.1.2

ســانلىق مهلۇماتنىــڭ تهرتىپلىنىــشى ســانلىق مهلۇمــات جهدۋىلىــدىكى مۇناســىۋهتلىك 

بۆلهكنىڭ نامىغا ئاساسهن بولىدىغان بولـۇپ، ئاپتوماتىـك تهرتىپـلهش سـانلىق مهلۇمـات 

ــدۇ ــويىچه بولى ــپى ب ــڭ تهلى ــالقىلىق تهركىبنى ــر ھ ــۇم بى ــدىكى مهل مهســىلهن .  جهدۋىلى

تۆۋهنــدىكى جهدۋهلــده ئىــشچى خىزمهتچىلهرنىــڭ ئومۇمىــي ئىــش ھهققىــنى يۇقىرىدىــن 

 . تۆۋهنگه قاراپ تهرتىپ بويىچه تىزايلى

خىزمهتچىلهرنىـڭ ئىـش -جهدۋهلدىكى ھالقىلىق تهركىـب ئىـشچى:  مهشغۇلات ئۇسۇلى

)  公式(ھهققى بولۇپ، مهلۇم بىر ئىـشچىنىڭ ئىـش ھهققـى تاللىغانـدىن كىيىـن فورمـۇلا 

نـاملىق ئىقتىـدار )  排序和筛选(ئىقتىدار تـاللاش كارتىـسىنىڭ تهرتىپـلهش ۋه سـۈزۈش 

 )رهسىم-9.1. (بۆلىكىدىن يۇقىرىدىن تۆۋهنگه تهرتىپلهش كۇنۇپكىسىنى باسىمىز

 ئالىي دهرىجىلىك تهرتىپلهش 9.1.3

ــلهش  ــالىي دهرىجىلىــك   )排序(ئۇنىڭــدىن باشــقا تهرتىپ ــارقىلىقمۇ ئ ــسى ئ كۇنۇپكى
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 . تهرتىپلهش مهشغۇلاتى ئىلىپ بېرىشقا بولىدۇ

)  公式(خالىغان بىر جهدۋهل كاتهكچىسىنى تاللىغاندىن كىيىـن فورمـۇلا :  باسقۇچ-1

نـاملىق ئىقتىـدار )  排序和筛选(ئىقتىدار تـاللاش كارتىـسىنىڭ تهرتىپـلهش ۋه سـۈزۈش 

 )رهسىم-9.2. (كۇنۇپكىسىنى چېكىمىز) 排序(بۆلىكىدىن تهرتىپلهش 

 رهسىم-9.2

ئېچىلغــان تهرتىپــلهش رامكىــسىدىن مۇناســىۋهتلىك تهلهپــلهر بــويىچه :  باســقۇچ  -2

主(ناملىق بۆلهكتىن ئاساسلىق ھالقىلىق خهت )  列(ئاۋۋال ئىستون :  مهسىلهن.  تاللايمىز

要关键字(ئاندىن تهرتىپلهش ئاساسى .  نى تاللايمىز)排序依据(ئاخىرىـدا .  نى تـاللايمىز

)次序  ( تهرتىپ بۆلىكىدىن تهرتىپـلهش شـهكلىنى تاللىغانـدىن كىيىـن جهزملهشـتۈرۈش

ئهگهر .  كۇنۇپكىسىنى باسساق، بىز بهلگىلىگهن شهرت بويىچه رهتكه تىزىپ تهرتىپلىنىـدۇ

ئېھتىياجلىق بولغان ئهھۋالدا تهرتىپلهش شهرتىنى قوشۇشقا ۋه ئۆچۈرۈشكه، كۆپهيتىـشكه 

 )رهسىم-9.3. (بولىدۇ

 رهسىم-9.1

 رهسىم-9.3



189  

 

دانه شهرتنى قوشۇشقا  64ئالىي دهرىجىلىك تهرتىپلهش رامكىسىدا ئهڭ كۆپ بولغاندا 

شـهرتنىڭ ھهممىـسىنى بىـرلا ۋاقىتتـا تهرتىپـلهش مهشـغۇلاتى  64بولىدىغان بولۇپ، بـۇ 

 .ئىلىپ بارالايدۇ

 سانلىق مهلۇماتنى سۈزۈش 9.2
 

بهزىده خىزمهت جهدۋىلىدىكى سانلىق مهلۇماتلارنىڭ ئارىسىدىن بهلگىلهنگهن 

نىڭ  Excelبۇنداق ئهھۋالدا بىز .  شهرتتىكى قۇر ياكى ئىستونلارنى تاللاشقا توغرا كېلىدۇ

سانلىق مهلۇماتنى .  ئىقتىدارىدىن پايدىلىنىمىز)  数据筛选(سانلىق مهلۇماتلارنى سۈزۈش 

سۈزۈش مهشغۇلاتىنى ئىلىپ بارغاندا، شهرتكه چۈشمىگهن سانلىق مهلۇماتلار يوشۇرۇن 

ھالهتكه ئۆتۈپ، پهقهت شهرتكه چۈشكهن، بىزگه ئېھتىياجلىق بولغان قۇر ۋه ئىستونلا 

بىزنى ئوخشىمىغان ئىككى  Excel)  بىراق سانلىق مهلۇمات يوقاپ كهتمهيدۇ. (كۆرۈنىدۇ

خىل سۈزۈش مهشغۇلاتى بىلهن تهمىنلىگهن بولۇپ، بىرى ئاپتوماتىك سۈزۈش، يهنه 

ئاپتوماتىك سۈزۈشته ئىنتايىن ئاددىي ئۇسۇلدا .  بىرى بولسا ئالىي دهرىجىلىك سۈزۈش

ئالىي دهرىجىلىك .  شهرتكه چۈشكهن بارلىق سانلىق مهلۇمات قۇرلىرىنى تېپىپ بېرهلهيدۇ

سۈزۈشته بولسا بىر قهدهر مۇرهككهپ ھهم كۆپ شهرتلىك بولغان سانلىق مهلۇماتلارنى 

 .تهكشۈرۈش مهشغۇلاتى ئىلىپ بېرىشقا بولىدۇ

 ئاپتوماتىك تاللاپ سۈزۈش 9.2.1

چوڭ ھهجىمدىكى سانلىق مهلۇماتلارنى ئۆز ئىچىگه ئالغان سانلىق مهلۇمات 

جهدۋهللىرىده ئاپتوماتىك سۈزۈش ئىقتىدارى ئارقىلىق شهرتلىك سانلىق مهلۇماتلارنى تىز 

ئاپتوماتىك سۈزۈش بولسا سۈزۈش شهرتىنىڭ ئاز .  سۈرئهتته تېپىپ پايدىلىنىشقا بولىدۇ

كۆپلىكىگه قاراپ تاق شهرتلىك ئاپتوماتىك سۈزۈش ۋه كۆپ شهرتلىك ئاپتوماتىك 

 . سۈزۈش دهپ ئىككىگه ئايرىلىدۇ

 تاق شهرتلىك ئاپتوماتىك سۈزۈش. 1

تاق شهرتلىك ئاپتوماتىك سۈزۈش پهقهت بىرلا شهرتكه ئاساسهن سۈزۈشنى 

يۈهن  1500كۆرسىتىدىغان بولۇپ، ئىش ھهققى جهدۋىلىدىكى ئاساسىي ئىش ھهققى 

 .بولغان ئوقۇتقۇچىلارنى سۈزۈپ چىقىش ئۈچۈن تۆۋهندىكى ئۇسۇلنى قوللىنىمىز

سانلىق مهلۇمات جهدۋىلى ئۆز ئىچىگه ئالغان خالىغان بىر كاتهكچىنى :  باسقۇچ  -1

ئىقتىدار تاللاش كارتىسىنىڭ تهرتىپلهش ۋه )  数据(تاللىغاندىن كىيىن سانلىق مهلۇمات 

قورال كۇنۇپكىسىنى )  筛选(ئىقتىدار رايونىدىن سۈزۈش )  排序和筛选(سۈزۈش 

 . چىكىمىز

ناملىق   )实发工资(جهدۋهلنىڭ ئهمهلىي تارقىتىلغان ئىش ھهققى :  باسقۇچ-2

ھهممىنى    )全选(تىزىملىكتىن .  بۆلهكنىڭ يېنىدىكى سۈزۈش كۇنۇپكىسىنى چىكىمىز

ناملىق تۈرنىڭ  1500بهلگىسىنى ئېلىۋېتىپ،  √   تاللاش ناملىق تۈرنىڭ ئالدىدىكى 

يۈهن بولغان  1500بۇ ۋاقىتتا ئىش ھهققى .  بهلگىسى قويىمىز √   ئالدىغا 

. ئوقۇتقۇچىلارنىڭ تىزىملىكى كۆرۈنىدىغان بولۇپ، باشقىلىرى يوشۇرۇن ھالهتكه ئۆتىدۇ

تاللانغان سانلىق مهلۇماتلارنىڭ قۇر نومۇرى كۆك رهڭگه ئۆزگىرىدىغان بولۇپ، ھالهت 
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 . ئىستونىدا تاللانغان سانلىق مهلۇماتنىڭ ئۇچۇرى كۆرۈنۈپ تۇرىدۇ

 كۆپ شهرتلىك سۈزۈش. 2

كۆپ شهرتلىك سۈزۈش بولسا بىر قانچه شهرتنى بىرلا ۋاقىتتا سۈزۈشنى 

1كۆرسىتىدىغان بولۇپ، ئالدىنقى مىسالدا ئىش ھهققى  5 0 يۇهنلا بولغان  0

دىن باشقا  1500ئوقۇتقۇچىلارنىڭ ئۇچۇرىنى تاللىغان بولساق، كۆپ شهرتلىك تاللاشتا 

يهنه ئوخشىمىغان سوممىدىكى ئىش ھهققىنى قوشۇپ بىرگه سۈزۈش ئىلىپ بارغىلى 

 . بولىدۇ

 بهلگىلهنگهننى تاللاپ سۈزۈش 9.2.2

 .تاق سۈزۈش ۋه كۆپ سۈزۈشتىن باشقا شهرت بويىچه بهلگىلهپ سۈزۈشكىمۇ بولىدۇ

سانلىق مهلۇمات جهدۋىلى ئۆز ئىچىگه ئالغان خالىغان بىر كاتهكچىنى :  باسقۇچ-1

ئىقتىدار تاللاش كارتىسىنىڭ تهرتىپلهش ۋه )  数据(تاللىغاندىن كىيىن سانلىق مهلۇمات 

سۈزۈش قورال كۇنۇپكىسىنى )  筛选(ئىقتىدار رايونىدىن )  排序和筛选(سۈزۈش 

 .چىكىمىز

ناملىق بۆلهكنىڭ   )实发工资(ئهمهلىي تارقىتىلغان ئىش ھهققى :  باسقۇچ-2

) 数字筛选(تىزىملىكتىن سان سۈزۈش .  يېنىدىكى سۈزۈش كۇنۇپكىسىنى چىكىمىز

شهرتلهرنىڭ ئىچىده .  تۈرىنى تاللاپ، تارماق تىزىملىكتىكى ماس بولغان شهرتنى تاللايمىز

مهلۇم بىر ساندىن چوڭ ياكى كىچىك، چوڭ ياكى تهڭ، چوڭ، كىچىك، تهڭ، تهڭ 

ئهمهس قاتارلىق شهرتلهر بولۇپ، بۇ شهرتلهرنى تاللىماستىن ئۆزلۈكىدىن سۈزۈشنى 

ناملىق تۈرنى تاللاش ئارقىلىقمۇ ئوخشاشلا شهرتلهرنى )  自定义筛选(بهلگىلهش 

مهلۇم بىر شهرتنى تاللىغاندا ياكى ئۆزلۈكىدىن سۈزۈشنى بهلگىلهش .  بهلگىلهشكه بولىدۇ

 . تۈرىنى تاللىغاندا ئاپتوماتىك سۈزۈش شهكلىنى تاللاش رامكىسى ئىچىلىدۇ

بۇ رامكىدىن تاللاش تهلىپىنى ۋه تاللىنىدىغان سانلىق مهلۇماتنىڭ مۇناسىۋىتىنى 

 .تاللىغاندىن كىيىن جهزملهشتۈرۈش كۇنۇپكىسىنى چىكىمىز

 تاللاشنى بىكار قىلىش 3. 2. 9

سۈزۈلگهن مهزمۇننى تاللاشنى بىكار قىلىشتا سانلىق مهلۇمات جهدۋىلى ئۆز ئىچىگه 

ئىقتىدار )  数据(ئالغان خالىغان بىر كاتهكچىنى تاللىغاندىن كىيىن سانلىق مهلۇمات 

ئىقتىدار رايونىدىن سۈزۈش )  排序和筛选(تاللاش كارتىسىنىڭ تهرتىپلهش ۋه سۈزۈش 

)筛选  (بۇ ۋاقىتتا بارلىق مهزمۇنلار تولۇق كۆرۈنۈپ، .  قورال كۇنۇپكىسىنى قايتا چىكىمىز

 .يوشۇرۇن بولغان مهزمۇنلارمۇ ئهسلىگه كېلىدۇ
 

 مهشىق ۋه تهكرار 9.3
 

سانلىق مهلۇماتلارنى تهرتىپلهش ۋه رهتكه تىزىش ئۇسۇلىنى ئۆگىنىۋېلىڭ ۋه .  1

 .ئهمهلىي مهشغۇلات ئۇسۇلىنى ئىگىلىۋېلىڭ

سانلىق مهلۇماتلارنى سۈزۈشنىڭ خىزمىتىمىزگه قانداق قولايلىقلارنى ئىلىپ .  2

 .كېلىدىغانلىقىنى چۈشىنىۋېلىڭ ۋه سۆزلهپ بىرىڭ

 .تاق شهرتلىك سۈزۈش ۋه كۆپ شهرتلىك سۈزۈشنىڭ پهرقىنى بىلىۋېلىڭ. 3
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