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 پ تۈزگۈچىدىن ئېلكىتا

 توردىن چۈشۈرۈپ كۆرىۋاتقان بۇ  سىز  بىلوگدا ئېلكىتاپ ئابرال ئېلكىتاپ هۆرمهتلىك ئوقۇرمهن ،
 مهخسۇس  قىلىنغان  Microsoft ئېلان Excel ئاساسىدا غا بىلىملىرى   يازمىلار  غان ن تهييارلا ئائىت

 ئېلكىتاپ  بۇ  Microsoft بولۇپ، Excel ئۈگىنىۋاتقان   يىڭى  ئۈگىنىش نى  ئىچكىرلهپ  ياكى
 ئېلكىتاپ ئالدىدىكى ئۈگهنگۈچىلهرگه م  دائىم تورغا چىقىش ئىمكانىيىتى اس كېلىدىغان بولۇپ، بۇ

 . ىلىپ تارقىتىلدى پايدىلىنىشى ئۈچۈن تۈزۈپ چىق تورداشلارنىڭ بولمىغان
 مهزمۇن ئېتىبارى ئېلكىتاپقا هوقۇقى ئابرال ئېلكىتاپ بىلوگىغا خاس بولۇپ، بارلىق بۇ ئېلكىتاپنىڭ

 . دى ئىككىسى ئارلىشىپ قال ­ مۈنبهرلهردە ئىلان قىلغان يازمىلىرىدىن بىر ۇيغۇر ئ تورداشلارنىڭ بىلهن
 . توغرا چۈشىنىشىنى سورايمهن تورداشلارنىڭ بۇ

 ۋە يهنه نهچچه ئون قوشۇمچه ماۋزۇلاردىن تۈزۈلگهن 59 ئى جهم ئېلكىتاپ بۇ  ئاساسى ماۋزۇ
 Microsoft بولۇپ، Excel چوڭ   جهمئى كىچ – هۈنهرلىرىدىن  بولۇپ،  هۈنهر 108 ىك  خىل
 Microsoft سهۋەپتىن كىتاپقا شۇ . لدى كىرگۈزۈ Excel قويۇلدى 108 دىن   دىگهن ئىسىم  . هۈنهر

 . باشقىچه ئويلاپ يۈرمهسلىكىنى سورايمهن توراشلارنىڭ
 ئېلكىتاپ  بىلوگى بۇ  ئېلكىتاپ  ئابرال دا ئابرال  بولۇپ،  تارقىتىلغان  بىلوگىنىڭ ئېلكىتاپ ههقسىز
 پايدا ئېلىش خارەكتىرىدە ئىشلىتىشىگه سودا ياكى ئورۇن ياكى شهخسنىڭ ههر قانداق رۇخسىتىسىز
 . هگهر باشقا تهكلىپ پىكىرلىرىڭىز بولسا بىۋاسته مهن بىلهن ئالاقه قىلسىڭىز بولىدۇ ئ . بولمايدۇ

 ئابرال ) ئېنتىل مۈنبهرلىرىدىن – بېلىك ( ئابرال ئېلكىتاپ بىلوگىدىن : ئېلكىتاپ تۈزگۈچى

 cn . live @ abral : ئالاقه ئادرىسى
QQ : 45661336 

 com . blogbus . ilkitap :// http : تى ئېلكىتاپ تارقىتىش تور بې
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 بهت ­ 7 بهت  بۇ 90 جهمئى

Excel .1 نىڭ تهرەققىيات تارىخى 

 . قىلىق كۆرۈپ بىقىڭلار نىڭ تهرەققىيات تارىخىنى رەسىم ئار Excel تۆۋەندە

Microsoft Excel 1.01 

 ­ 1985 سىستىمىسى  مۇهىتىدا ئىشىلىگهن بولۇپ، Macintosh edition ئالما كۆمپىيۇتېرىنىڭ
 . تۆۋەندىكىسى فىرانسوزچه نۇسقىسىنىڭ سۈرىتى . ئايدا ئىشلهپ چىقىرىلغان ­ 12 يىلى

Microsoft Excel  نىڭ بۇ نهشىرىمۇ ئالما كومپېيۇتېرى ئۈچۈن  ئىشلهنگهن نۇسقىسى 1.5

Microsoft Excel 1.5 , Macintosh edition 

Microsoft Excel نۇسخىسى . 2.1 يىلى چىقىرىلغان ­ 1988 نىڭ 

Microsoft Excel 2.1, promotional edition 

Microsoft Excel  . يىلى چىقىرىلغان ­ 1989 بۇ نۇسخىسى 2.2

Microsoft Excel 2.2, OS/2 edition
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 بهت ­ 8 بهت  بۇ 90 جهمئى

Microsoft Excel 2.2a . 1989 ­ ئىشلهنگهن نۇسىخىسى يىلى ئالما كومپىيۇتېرى ئۈچۈن . 

Microsoft Excel 2.2a, Macintosh edition, French 

Microsoft Excel  يىلى تارقتىلغان نۇسخىسى ­ 1991 . 3.0

Microsoft Excel 3.0, OS/2 edition 

Microsoft Excel  . ئالما كومپىيۇتېرى ئۈچۈن ئىشلهنگهن نۇسخىسى . 4.0

Microsoft Excel 4.0, Macintosh edition, German
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 بهت ­ 9 بهت  بۇ 90 جهمئى

Microsoft Excel  يىلى ئىشلهنگهن نۇسقخسى ­ 1992 . 4.0

Microsoft Excel 4.0, version 4.0a, part of Office 4.0 package 

Microsoft Excel  . يىلى تارقىتىلغان ­ 1994 . 5.0

Microsoft Excel 5.0

http://ilkitap.blogbus.com/


 com . blogbus . ilkitap :// http ل ئېلكىتاپلىرى ئابرا

 بهت ­ 10 بهت  بۇ 90 جهمئى

Microsoft Excel  مۇشۇ نۇسخىسىدىن باشلاپ، يىل نومۇرىنى نهشىر نومۇرى قىلىپ . 95
 . تارقىتىشقا باشلىغان

Microsoft Excel 95 

Microsoft Excel  . يىلى ئىشلهنگهن ­ 1997 . 97

Microsoft Excel 97 

Microsoft Excel  . يىلى ئالما كومپىيۇتېرلىرى ئۈچۈن ئىشلهنگهن نۇسخىسى ­ 2001 . 98

Microsoft Excel 98, Macintosh edition
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 بهت ­ 11 بهت  بۇ 90 جهمئى

Microsoft Excel  مۇشۇ نۇسخىدىن باشلاپ . يىلى ئىشلهنگهن نۇسقىسى ­ 1999 . 2000
 . للاشتا جهههتته خىلى كۆپ يىتهرسىزلىك مهۋجۇت بىراق ئۇيغۇرچه قو . ئۇيغۇرچه قوللايدىغان بولغان

Microsoft Excel 2000, Polish 

Microsoft Excel  نگهن يىلى ئالما كومپىيۇتېرلىرى ئۈچۈن ئىشله ­ 2001 . 2001
 . نۇسخىسى

Microsoft Excel 2001, Macintosh edition

http://ilkitap.blogbus.com/


 com . blogbus . ilkitap :// http ل ئېلكىتاپلىرى ئابرا

 بهت ­ 12 بهت  بۇ 90 جهمئى

Microsoft Excel XP 2001 ­ مۇشۇ نۇسخىدىن باشلاپ . يىلى ئىلان قىلىنغان نۇسخىسى 
 . قوللىشى ياخشىلانغان ئۇيغۇرچىنى

Microsoft Excel XP 

Microsoft Excel v. X ئالما كومپىيۇتېرى ئۈچۈن ئىشلهنگهن نۇسخا . 

Microsoft Excel v. X, Macintosh edition
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 بهت ­ 13 بهت  بۇ 90 جهمئى

Microsoft Excel  هازىر زور كۆپچىلىكىمىز . يىلى ئىلان قىلىنغان نۇسقىسى ­ 2003 . 2003
 . ئىشلىتىۋاتقان نۇسخا

Microsoft Excel 2003 

Microsoft Excel  . ئالما كومپىيۇتېرى ئۈچۈن ئىشلهنگهن نۇسخا . 2004

Microsoft Excel 2004, Macintosh edition
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 بهت ­ 14 بهت  بۇ 90 جهمئى

Microsoft Excel  يىلنىڭ ئاخىرى ئىلان قىلىنغان بولۇپ، ­ 2006 نۇسخىسى 2007
 تۆۋەندىكىسى ئىنگىلىزچه ۋە خهنزۇچه نۇسقىسى . هازىرقى ئهڭ يىڭى نۇسقىسى هىساپلىنىدۇ

 . هىساپلىنىدۇ

Microsoft Excel 2007, beta 2 

Microsoft Excel 2007
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بهت ­ 15 بهت  بۇ 90 جهمئى
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 بهت ­ 16 بهت  بۇ 90 جهمئى

 دەسلهپكى ئۈگهنگۈچىلهر ئۈچۈن ئاددى هۈنهرلهر . 2

1 . Excel نى تىز قوزغىتىش . 

 دىگۈدەك . 1  كۈندىلا  سىز  ئىشلهتسىڭىز Excel ئهگهر  ئاپتۇماتىك Windows ئۇنى . نى  نىڭ
 : ئۇسۇلى . قوزغىلىدىغان پىراگراممىلار قاتارىغا قوشىۋالسىڭىز بولىدۇ

 هۈنهر ­ 1
 دىگهن تۈرنى تىپىپ، ئۇنى مائۇس ئوڭ ) 开始­程序­启动 ( قوزغىتىش ­ پروگرامما – باشلاش ) 1 (

 ئىچىلىدۇ  تىزىملىك  بىر  چهكسهك،  بىر  بىلهن  تۈرنى » ئېچىش « تىزىملىكىتىن . كۇنۇپكىسى  دىگهن
 ساقلانغان مۇندەرىجىنى ئاچىدۇ  قوزغىتىشتىكى پىراگراممىلار  ئىكران يۈزىدىكى ياكى . تاللىساق،  بىز

 جايدىكى  سىنبهلگىسىنى Excel باشقا  بولىدۇ نىڭ   قوزغىتىش . كۆچۈرۈپ ئهكىرىپ قويساقلا  ئهگهر
 ئۇنىڭ ئورنى ئادەتته . مۇندەرىجىسىنى تاپالمىسڭىز

C:\Documents and Settings\Administrator\「开始」菜单\程序\启动 
 مۇناسىۋەتلىك  كومپىۇتېرىڭىزدىكى  ئۆز  نامىنى  ئابونت  بىلهن  بهلگىسى  دىسكا  بۇنىڭدىكى  سىز

 . ۇرسىڭىزلا بولىدۇ ئابونت نامىغا ئالماشت
 نى تىز Excel قوزغىلىپ بولغان بولسا،  سىز تۆۋەندىكىدەك ئۇسۇل ئارقىلىق Windows ئهگهر ) 2 (

 . قوزغىتالايسىز
 هۈنهر ­ 2
 . هۆججىتىنى ئىككى چىكىش Excel خالىغان مۇندەرىجه ئىچىدىكى خالىغان بىر . ئۇسۇل ­ 1
 هۈنهر ­ 3
 تىزىملى . ئۇسۇل ­ 2  پىراگرامما  ياكى  يۈزى  ئىچىدىن ئۈستهل  بىر Excel كى  سىنبهلگىسىنى  نىڭ

 . چىكىش

 تىز سۈرئهتته ياردەمگه ئىرىشىش ­ 2

 هۈنهر ­ 4
 پهقهت  سىز  بولسۇن،  تههرىرلهش رايۇنى  ياكى  سىتونى  كۇنۇپكىسىنى Shift+F1 قورال  بىرلهشمه

 ل دەرها Excel بېسىپ، ئاندىن مائۇس بىلهن قورال سىتونى ياكى تههرىرلهش رايۇنىنى چهكسىڭىز ،
 ئۇنىڭدا  ئاشۇ سىزچهككهن ئىلمىنىتقا نىسبهتهن تهپسىلى . سىزگه بىر ياردەم كۆزنىكى چىقىرىپ بىرىدۇ

 . چۈشهندۈرۈشلهر بولغان بولىدۇ

 كاتهكچىنى تىز سۈرئهتته يۆتكهش ياكى كۆچۈرۈش ­ 3

 هۈنهر ­ 5
 ئىل  چۆرسىگه  كاتهكچىنىڭ  سىتىرىلكىسىنى  مائۇس  ئاندىن  تاللاپ،  كاتهكچىنى  بىلهن  ىپ ئالدى

 شۇ چاغدا مائۇسنىڭ سول كۇنۇپكىسىنى بىسىپ . كهلسهك، مائۇس سىتىرىلكىسىنىڭ شهكلى ئۆزگىرىدۇ
ئهگهر كۆچۈرمهكچى بولساق، . تۇرۇپ، سىتىرىلكىنى يۆتكهپ، قهيهرگه قويساق شۇ يهرگه يۆتكىلىدۇ
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 بهت ­ 17 بهت  بۇ 90 جهمئى

 ئالدىدا  قويىۋىتىش  سىتىرىلكىسىنى  مائۇس  ئان Ctrl پهقهتلا  تۇرۇپ ،   بىسىپ  دىن كۇنۇپكىسىنى
 . قويىۋەتسهك بولىدۇ

 خىزمهت جهدىۋىلىنى تىز سۈرئهتته بىسىپ چىقىرىش ­ 4

 هۈنهر ­ 6
 سىز  ئاستىدىكى » هۆججهت « ئهگهر  چىقىرىش « تىزىملىكى  بىسىپ » بىسىپ  ئارقىلىق  بۇيرۇقى

 كۆزنىكى ئىچىلىپ، سىزنىڭ بىر » بىسىپ چىقىرىش « چىقىرىش مهشغۇلاتى ئىلىپ بارماقچى بولسىڭىز،
 بۇ باسقۇچتىن ئاتلاپ ئۆتۈپ كهتمهكچى بولسىڭىز، . ئىلىپ بىرىشىڭىزنى ساقلايدۇ قاتار تاللاش  ئهگهر

 . كۇنۇپكىسىنى باسسىڭىزلا بولىدۇ » بىسىپ چىقىرىش « سىز بىۋاسته قورال سىتونىدىن

 خىزمهت جهدىۋىلىنى تىز سۈرئهتته ئالماشتۇرۇش ­ 5

 هۈنهر ­ 7
Ctrl+PageUp ئالدىنقى   ئارقىلىق  بېسىش  جهدىۋىلىنى كۇنۇپكىسىنى  خىزمهت

Ctrl+PageDown بولىدۇ   تاللاشقا  جهدىۋىلىنى  خىزمهت  كېيىنكى  ئارقىلىق  ياكى . كۇنۇپكىسى
 ئىسىملىرى ئارىسىدىن ئۆزىمىز  بىۋاسته تۆۋەندىكى  خىزمهت جهدىۋىلى   بولمىسا مائۇس ئارقىلىق 

 . ئاچماقچى بولغان خىزمهت جهدۋىلىنى تاللىساقمۇ بولىدۇ

 ىنى تىز سۈرئهتته ئالماشتۇرۇش خىزمهت دەپتىر ­ 6

 هۈنهر ­ 8
 دەپتهرلىرى  خىزمهت  ئىچىلغان  سىتوندىن ) 工作簿 ( ئهگهر  ۋەزىپه  بىۋاستىلا  ئۇلارنى  بولسا  ئاز

 بولىدۇ  چاغدا . تاللىساق  ئۇ ،   كهتسه  بولۇپ  كۆپى  سهل  تىزىملىكى ) 窗口 ( » كۆزنهك « ئهگهر
 ئى  مهشغۇلات  ئېچىدىن  تىزىملىكى  هۆججهتلهر  كۆرۈلگهن  بولغان ئاستىدىكى  بارماقچى  لىپ

 . هۆججهتنى تاللاپ ئىشلهتسهك بولىدۇ
 ئهگهر ئۇنىڭدىن . دانه هۆججهتنى كۆرسىتىپ بىرەلهيدۇ 9 تىزىملىكى ئهڭ كۆپ بولغاندا » كۆزنهك «

 بۇ چاغدا . دىگهن بىر بۇيرۇق پهيدا بولىدۇ » كۆپ كۆزنهك « تزىملىكى بىر » كۆزنهك « ئېشىپ كهتسه،
 ئهشۇ  پهقهت  كۆزن « بىز  ئىچىلىدۇ » هك كۆپ  كۆزنهك  بىر  چهكسهك  بۇيرۇقنى  كۆزنهكته . دىگهن  بۇ

 كىرەكلىك  بۇنىڭ ئارىسىدىن ئۆزىمىزگه  بىز  تىزىلغان بولۇپ،  ئىچىلغان بارلىق هۆججهتلهر  نۆۋەتته
 . بولغان هۆججهتنى تاللىساقلا بولىدۇ

 جهدىۋىلىنى قىستۇرۇش Word تىز سۈرئهتته ­ 7

Word ۇشنىڭ بىر قانچه خىل ئۇسۇلى بار دا تۈزۈلگهن جهدىۋەلنى قىستۇر . 
 هۈنهر ­ 9
 بىلهن ) 1 (  ئېچىپ، Word ئالدى  هۆججهتنى  بار  بولغان Excel جهدىۋىلى  قىستۇرماقچى  گه

 . جهدىۋەلنى تولۇق تاللىۋىلىپ، ئاندىن كۆچۈرۈش بۇيرۇقى بىلهن ئۇلارنى كۆچۈرىۋالىمىز
 هۈنهر ­ ­ 10
 بولغان ) 2 (  قىستۇرماقى  ئورۇننى هۆججىتى Excel جهدىۋەلنى  قىستۇرىدىغان    ئېچىپ، نى
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 بهت ­ 18 بهت  بۇ 90 جهمئى

 ئاندىن چاپلاش بۇيرۇقىنى بهرسهكلا ،  تۈزۈلگهن جهدىۋەلنى Word بهلگىلىۋىلىپ،  گه Excel دا
 . چىقىرىش مهقسىتىگه يىتهلهيمىز

 تېز سۈرئهتته قورال سىتونى قۇرۇش ­ 8

 هۈنهر ­ 11
 ئىشلىتىلى  دائىم  سۈرئهتته  تېز  ئىنتايىن  سىز  ئارقىلىق  سىتونى  ئۆزىڭىز قورال  ياكى  بۇيرۇقلار  دىغان

 قىلالايسىز  ئىجرا  بۇيرۇقلىرىنى  ماكرۇ  سۈرئهتته . تۈزگهن  تىز  ئىنتايىن  خالىسىڭىزلا  سىز  ئهگهر
 چىقالايسىز  لايىههلهپ  سىتونىنى  قورال  بولغان  خاس  تىزىملىكتىن . ئۆزىڭىزگىلا  ئۆزى ­ قورال « يهنى

 بىرىش  ئۆزى ئىن ) 工具­自定义 ( » ئىنىقلىما  ئىچىلىدۇ، بۇيرۇقىنى چهكسهك  بىرىش كۆزنىكى  ىقلىما
 سىتونى  قورال  جايدىن ) 工具栏 ( بۇنىڭدىن  بۇ  تاللاپ،  تاللانىمىنى  قۇرۇش « دىگهن  » يىڭىدىن

 دىگهن كۇنۇپكىنى چېكىپ، يىڭىدىن قۇرماقچى بولغان قورال سىتونىنىڭ نامىنى كىرگۈزۈپ ، جهزىم
 باسىمىز  قۇرۇل . كۇنۇپكىسىنى  ستونى  قورال  بىر  يىڭىدىن  بولىدۇ بۇچاغدا  سىتونىغا . غان  قورال  بۇ  بىز

 تاللانمىسى ئىچىدىن  قورال كۇنۇپكىلىرىنى ياكى » بۇيرۇق « كۆزنىكىدىكى » ئۆزى ئىنىقلىما بىرىش «
 ئهگهر سۆرەش جهريانىدا . باشقا قورال سىتونىدىن قورال كۇنۇپكىلىرىنى سۆرەپ ئېلىپ كىرسهكمۇ بولىدۇ

Ctrl ب   هالدا  ئۇ  بىسىۋالساق،  كۆچۈرۈپ ئېلىپ كىلىدۇ كۇنۇپكىسىنى  پهقهتلا  . ۇيرۇق كۇنۇپكىلىرىنى
 بىرىش « دىققهت قىلىڭ، كۇنۇپكىلارنى  كۆزنىكى ياكى خىزمهت جهدىۋىلى ئىچىگه » ئۆزى ئىنىقلىما
 بولمايدۇ  كىرىشكه  كېتىشى . سۆرەپ  ئۆچۈرۈلۈپ  كۇنۇپكىسى  قورال  قىلىپ سالسىڭىز  شۇنداق  ئهگهر

 . مۇمكىن

 تىرى قۇرۇش تىز سۈرئهتته خىزمهت دەپ ­ 9

 هۈنهر ­ 12
 تىز ) 模板 ( ئۆرنهكتىن  جهدىۋەللهرنى  ئوخشايدىغان  ئۆرنهككه  خىل  شۇ ،   ئارقىلىق  پايدىلىنىش

 شۇڭا دائىم ئىشلىتىدىغان بىر قىسىم جهدىۋەللهرنى ئۆرنهك شهكلىدە . سۈرئهتته قۇرۇپ چىققىلى بولىدۇ
 د  بولغاندا  قۇرماقچى  جهدىۋەل  خىل  شۇ  قېتىم  كىيىنكى  قويساق،  پايدىلىنىشقا ساقلاپ  ەرهال

 : ئۇسۇلى تۆۋەندىكىچه . بولىدۇ
 . ئالدى بىلهن ئۆرنهك قىلماقچى بولغان خىزمهت دەپتىرىنى ئاچىمىز ) 1 (
 تىزىملىكىدىن ) 2 (  ساقلاش « هۆججهت  نامدا  بۇچاغدا » باشقا ،   چىكىمىز  نامدا « بۇيرۇقىنى  باشقا

 . كۆزنىكى ئىچىلىدۇ » ساقلاش
 ئۆرنه ) 3 (  يهرگه  دىگهن  قويۇپ، هۆججهت نامى  نامىنى  هۆججهت  بولغان  قىلماقچى  ساقلاش « ك

 ساقلاش ) 模板 ( » ئۆرنهك « دىگهن ) 保存类型 ( » تىپى  چاغدا  بۇ  تاللايمىز،  تۈرنى  دىگهن
 ساقلانغان مۇندەرىجه  ئۆرنهكلهر  مۇندەرىجىسىگه Templates مۇندەرىجىسى ئاپتۇماتىك هالدا

 . لىدۇ بو xlt ئۆرنهك هۆججهتنىڭ كىيڭهيتىلگهن نامى . يۆتكىلىدۇ
 يهردىن ) 4 (  دىگهن  ئۆرنهكلىرى « ساقلاش ئورنى  مۇندەرىجىنى » ئېلىكتىرۇنلۇق جهدىۋەل  دىگهن

 بولىدۇ  باسساقلا  ساقلاش كۇنۇپكىسىنى  ئۆرنهككه . تاللاپ،  بۇ  ۋاقىتلاردا  كىيىنكى  سىز  بىلهن  بۇنىڭ
. ئاساسهن مۇشۇ خىلدىكى جهدىۋەللهرنى ناهايىتى تىز سۈرئهتته قۇرۇپ چىقالايسىز
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 بىر بهتكه پاتمىغان مهزمۇنلارنى بىر بهتكه پاتقۇزۇش ئۇسۇلى . 3

 جهدىۋىلىدىكى سانلىق مهلۇماتلارنىڭ بىر بهتكه پاتماي ئېشىپ كهتكهندە كۆپىنچه Excel ئادەتته
 ياكى بىر ­ بىر  كۆپ كۆرۈلىدۇ – ئىككى قۇر  بۇنى ههل . ئىككى رەت سان پاتماي قالىدىغان ئههۋاللار

 : ۆۋەندىكىچه قىلىشنىڭ ئۇسۇلى ت
 هۈنهر ­ 13
 . كېچىكلىتىش نىسبىتى ئارقىلىق تهڭشهش ئۇسۇلى ). 1

 تهڭشهش ­ هۆججهت « تىزىملىكتىن  يۈزىنى  كۆزنهكتىن » بهت  ئېچىلغان  بېسىپ،  بهت « بۇيرۇقىنى
 تاللاپ، » يۈزى  تاللانمىنى  ئاستىدىكى ) 缩放 ( » كېچىكلىتىش « دىگهن  تۈر  كېچىكلىتىش « دىگهن

 يهنى بارلىق مهزمۇنلار بىر بهت بولسىلا ( تنى مۇۋاپپىق بهلگىلىسهك دىگهن يهردىكى نىسبه » نىسبىتى
 . بولىدۇ .) بولدى
 هۈنهر ­ 14
 بهت كهڭلىكى ۋە بهت ئىگىزلىكىنى تهڭشهش ئۇسۇلى ). 2

 تهڭشهش ­ هۆججهت « تىزىملىكتىن  يۈزىنى  كۆزنهكتىن » بهت  ئېچىلغان  بېسىپ،  بهت « بۇيرۇقىنى
 ئاستىدىكى » تىش كېچىكلى « دىگهن تاللانمىنى تاللاپ، » يۈزى  » ) 调整为 ( تهڭشهش « دىگهن تۈر

 يهنى . يېنىدىكى بهت كهڭلىكى، بهت ئېگىزلىكى دىگهن تۈرلهرنى تهڭشىسهك بولىدۇ دىگهن خهت
 دەپ 1 ئايرىم هالدا ­ ئهگهر بىرلا بهت قىلماقچى بولساق، بهت كهڭلىكى، بهت ئىگىزلىكىنى ئايرىم

 . بېكىتسهك بولىدۇ
 هۈنهر ­ 15
 ۆرۈش ئۇسۇلى ئارقىلىق تهڭشهش ئۇسۇلى بهتكه بۆلۈپ ك ). 3

 كۆرۈش ­ كۆرۈنۈش « تىزىملىكتىن  بۆلۈپ  پۈتۈن ) 视图­分页预览 ( » بهتكه  چهكسهك،  بۇيرۇقىنى
 كىرىدۇ  هالىتىگه  كۆرۈش  بۆلۈپ  بهتكه  ئېشىپ . جهدىۋەل  پاتماي  بهتكه  بىر  قارىساق،  چاغدا  بۇ

 كۆ  ئۈزۈك  بىر  ئارىسىدا  قىسمى  پاتقان  بهتكه  بىر  بىلهن  قىسمى  تۇرغانلىقىنى كهتكهن  سىزىق  ك
 بولىدۇ . كۆرىمىز  تىك هالدا  ئۈزۈك سىزىق ئوڭ تهرەپته،  بۇ  پاتمىغان بولسا،  بهت توغرىسىغا  . ئهگهر

 ئهگهر تۆۋەن تهرەپ پاتمىغان بولسا، ئۈزۈك سىزىق بهتنىڭ ئاستى تهرەپته بولۇپ، توغرىسىغا تۇرغان
 بولىدۇ  ته . هالهتته  ئوڭ  تۇتۇپ،  سىزىقنى  كۆك  بۇ  پهقهت  كهينىگه بىز  رەتلهرنى  پاتمىغان  رەپتىكى

 بولىدۇ  قويساقلا  ئۆتكۈزۈپ  ئاستىغا  قۇرلارنىڭ  پاتمىغان  تۆۋەندىكى  ياكى  كۆك . ئۆتكىزىۋەتسهك
 ئهكهلسهك ئىككى تهرەپنى تهڭ  ئۇسۇلى مائوس كۇنۇپكسىنى كۆك سىزىق ئۈستىگه  سېزىقنى يۆتكه

 بىز . كۆرسىتىدىغان يۆلىنىش بهلگىسىگه ئايلىنىدۇ  مائۇس سول كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ بۇ چاغدا
 . قويىۋەتمهي يۆتكىسهك بولىدۇ

 كاتهكچه ئىچىدە مهجبۇرى قۇر ئالماشتۇرۇش . 4

 هۈنهر ­ 16
 ئۈچۈن  ئالماشتۇرۇش  قۇر  مهجبۇرى  ئىچىدە  تهڭلا Alt+Enter كاتهكچه  كۇنۇپكىسىنى بىرلهشمه
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 . باسىمىز

 خانىدىن ئارتۇق سانلارنى كىرگۈزۈش ئۇسۇلى 15 . 5

 نهر هۈ ­ 17
 توغۇرلايمىز  ئىككىنچىسى . بۇنىڭ ئۇسۇلى ئىككى خىل بىرى كاتهكچه خاسلىقىنى تىكىست خاسلىقىغا

 . بهلگىسىنى قويۇپ يازىمىز ' سانلار ئالدىغا

 رەت نومۇرى قويۇش . 6

 هۈنهر ­ 18
 نومۇرىنى  رەت  قويۇلىدۇ A ئادەتته  ئالدىنقى . رەتكه  بولغان  قويماقچى  نومۇرى  رەت  پهقهت  بىز

 دىگهن رەت نومۇرىنى تولدۇرۇپ، ئاندىن ئاشۇ ئىككى كاتهكچىنى تاللاپ، 1،2 تهكچىگه ئىككى كا
 نومۇرى  رەت  ئاپارساق،  سۆرەپ  كاتهكچىلهرگه  تۆۋەندىكى  ئارقىلىق  ئۇسۇلى  سۆرەش  تۆۋەنگه

 ماڭىدۇ  قويۇلۇپ  ئورنىغا 1،2 ئهگهر . ئاپتۇماتىك  نىڭ  سۆرەپ 2،4 ،  ئاندىن  قويۇپ،  نومۇر  دەپ
 تولدۇرس  نومۇرىڭىز تۆۋەنگه  رەت  قويغان  سىزنىڭ  ماڭىدۇ 2،4،6،8 ىڭىز،  بولۇپ  ههتتا . دىگهندەك

 . دىگهنلهرنىمۇ سۆرەش ئۇسۇلى ئارقىلىق تولدۇرۇشقا بولىدۇ 甲 ، 丙、丁 خهنزۇچه

 بوش قۇردىن ئاتلاپ ئۆتۈپ رەت نومۇرى قويۇش . 7

 هۈنهر ­ 19
Excel دا ئهگهر سانلىق مهلۇماتلار B رەتته بولسا، بىز A مۇرى قويماقچى بولساق، رەتكه رەت نو 
 رەتتىكى مهلۇم قۇرلاردا هىچنىمه يوق ، قۇرۇق بولۇپ، بۇ قۇرلارغا رەت نورمۇرى قويماسلىق B ئهگهر

 تهلهپ قىلىنسا، بۇنى قانداق ئهمهلگه ئاشۇرىمىز؟
 بىلهن  تهكشۈرەيمىز A ئالدى  خاسلىقىنى  كاتهكچه    كۇنۇپكىسىنى . رەتنىڭ  ئوڭ  مائۇس  يهنى
 数字 دىگهن تۈرنى تاللاپ ، ئىچلغان كۆزنهكتىن 设置单元格格式 لما تىزىملىكتىن چىكىپ ، ئىتى

 ئاندىن . دىگهن تۈرگه توغۇرلايمىز » 常规 « دىگهن تاللانمىنى تاللاپ، بۇنىڭدىكى قىممهتنى ) سېفىر (
A2 كاتهكچىگه  تۆۋەندىكى فورمىلانى كىرگۈزىمىز . 

=IF  B2<>"",COUNTA($B$2:B2),"") 
 سۆ  فورمىلانى  بۇ  پۈتكۈل ئاندىن  قوللىنىپ ،  بولغان A رەش ئۇسۇلىنى  قويۇلماقچى  نومۇر    رەتتىكى

 ئهمدى نهتىجىگه قاراپ باقسىڭىز ، بارلىق قۇرۇق بولغان قۇرلاردىن . كاتهككىچه سۆرەپ تولدۇرىمىز
 دىققهت قىلىدىغان يهنه بىر نۇقتا ، ئهگهر سىز . ئاتلاپ ئۆتۈپ كېتىپ، رەت نومۇرى قويۇلغان بولدى

B ئۆچۈرىۋەتسىڭىز رەتتىك   ساننى  قۇردىكى  بىر  مهلۇم  ئاپتۇماتىك A ى  نومۇرىمۇ  رەت رەتتىكى
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 . ئۆزگۈرۈپ ، توغۇرلىنىپ ماڭىدۇ

 رەت نومۇرى قاتارىدىكى ههرپلهرنى سانغا ئالماشتۇرۇش . 8

هۈنهر ­ 20
 سان بىلهن مهسىلهن Excel ئادەتته  قۇرلار  ههرپ بىلهن مهسىلهن 1،2،3 : دا  رەتلهر ،  ، : A,B,C 

 بولىدۇ دى  قويۇلغان  نومۇرى  رەت  رەت . گهندەك  ئىپادىلهنگهن  بىلهن  ههرپ  قويۇلغان  رەتلهرگه
 قورال « يهنى تېزىملىكتىن . نومۇرىنى سانغا ئايلاندۇرۇش ئۈچۈن تۆۋەندىكىدەك مهشغۇلات قىلىمىز

 كۆزنهكتىن » تهڭشهك –  ئېچىپ،  كۆزنىكىنى  تهڭشهك  ئارقىلىق  بېسىش  ) 常规 ( » دائىملىق « نى
تۈر » ) R1C1引用样式 ( يۆتكهش شهكلى R1C1 « ىنى تاللاپ، بۇ تاللانما ئاستىدىكى تاللانمىس

 بىلهن  سان  نومۇرى  رەت  ئىپادىلهنگهن  بىلهن  ههرپ  ئېلىۋەتسهكلا  بهلگىنى  قويۇلغان  ئالدىغا
 . يېزىلغان رەت نومۇرىغا ئايلىنىدۇ

 رەت نومۇرى ۋە قۇر نومۇرىلىرىنى بېسېپ چىقىرىش . 9

 هۈنهر ­ 21
 سىلىشتۇر  ئۈچۈن بهزىدە  بولۇش  قولاي  نومۇرىلىرنى Excel ۇشقا  قۇر  ۋە  نومۇرى  رەت  ئۆزىدىكى

 قالىمىز  بولۇپ  ئېهتىياجلىق  چىقىرىشقا  قىلساق . بېسىپ  مهشغۇلات  تۆۋەندىكىدەك  چاغدا  بۇنداق
 تىزىملىكتىن . بولىدۇ  تهڭشهش ­ هۆججهت « يهنى  بهت يۈزىنى » بهت يۈزىنى  بۇيرۇقىنى چهكسهك،

 ئېچىلى  كۆزنىكى  كۆزنهكتىن . دۇ تهڭشهش  جهدىۋىلى « بۇ  بۇ » خىزمهت  تاللاپ،  تاللانمىنى  دىگهن
 ئاستىدىكى  بهلگىسى « تاللانما  رەت  نومۇرى  بهلگه ) 行号列标 ( » قۇر  ئالدىغا  تۈرنىڭ  دىگهن
 دىگهن كۇنۇپكىنى بېسىپ كۆرۈپ باقساق، » بېسىشنى  كۆرۈپ بېقىش « ئهمدى . قويساقلا ئىش پۈتىدۇ

 بېسىپ « نىڭ بىزنىڭ سانلىق مهلۇماتلىرىمىز بىلهن بىلله ) ومۇرى ن ( قۇر نومۇرى بىلهن رەت بهلگىسى
 . كۆزنىكىدە كۆرۈلگهنلىكىنى كۆرىۋالالايمىز » چىقىرىشنى كۆرۈش

10 . Excel دا خوشنا بولمىغان رەت ياكى قۇرنى بىرلهشتۈرۈش 

هۈنهر ­ 22
Excel سا   كاتهكلهردىكى  بولغان  خوشنا  پهقهتلا  بۇيرۇقى  بىرلهشتۈرۈش  ئادەتتىكى  نلارنى دا

 رەتتىكى ساننى D رەت بىلهن B : ئهگهر سىز بهزىدە خوشنا بولمىغان ، مهسىلهن . بىرلهشتۈرەلهيدۇ
 رەتكه چىقارماقچى بولساق قانداق قىلىمىز؟ A بىرلهشتۈرۈپ،

 سىز پهقهت . فونكىسيهسىدىن پايدىلىنىپ ههل قىلىشقا بولىدۇ concatenate بۇ مهسىلىنى ئادەتته
 بولغان كاتهكىچىلهرنى يازسىڭىزلا بولىدۇ نىشان قىلغان كا  بىرلهشتۈرمهكچى  a2 مهسىلهن . تهكچىگه

 : كاتهكچىگه تۆۋەندەندىكى فورمىلانى يازساق
=concatenate(b2,d2 ) 

b2 ۋە d2 ،بىرلهشتۈرۈلۈپ   مهلۇماتلار  سانلىق  يېزىلىدۇ a2 كاتهكچىلهردىكى ئهمما . كاتهكچىگه
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 ئىككى بىرلهشكهن  ئىككى نهتىجىگه قارىساق بۇ  بۇ  بىز  ئهگهر  بوشلۇق يوق بولۇپ،  سان ئارىسىدا
 بوشلۇق قويماقچى بولساق،  كاتهكچىگه c2 ئارىسىدىكى d2 ۋە b2 كاتهكچىلهردىكى سان ئارىسىغا

 قويۇپ  بهلگىسى  بوشلۇق  بولىۋىرىدۇ ( بىر  بولسىمۇ  بهلگه  باشقا  خالىغان  ئۆزىڭىز  ئاندىن ) ياكى ، 
 . تۆۋەندىكى فورمىلارنى يازىمىز

=concatenate(b2, c2,d2 ) 
 . ياكى بۇ فورمىلانى تۆۋەندىكىدەك قىسقارتىپ يازساقمۇ بولىدۇ

=b2&c2&d2 
 . قېنى سىناپ بېقىڭ

11 . Excel دا قۇرۇق قۇرلارنى تىز ئۆچۈرۈش 

 هۈنهر ­ 23
 قۇرۇق Excel بهزىدە  مۇنچه  بىر  دەپ،  بولۇپ قالار  كېرەك  كېيىنچه  جهدىۋەل ئىشلىگهن چاغدا،  دا

 قوشىۋ  قالىدۇ قۇرلارنى  بولۇپ  ئاۋارىچىلىق  بىر  ،ئۆچۈرۈش  ئىشلهتمىگهندە  ئۇلارنى  كېيىنچه  . ىلىپ،
 . بۇنداق چاغدا تۆۋەندىكى ئۇسۇلنى قوللانسىڭىز ئاسانلا قۇرۇق قۇرلارنى ئۆچۈرۈپ تاشلىيالايسىز

 يهنى ئالدى بىلهن سانلىق مهلۇمات رايۇنىغا بىر قۇرۇق قۇر قوشىۋىلىپ، ئاندىن سول تهرەپ يۇقۇرقى
 رايۇنىنى ب  مهلۇمات  سانلىق  بارلىق  بىسىپ،  كاتهكچىنى  بولىدىغان  تاللاشقا  ههممىنى  ۈرجهكتىن

 تىزىملىكتىن . تاللايمىز  ئاپتۇماتىك تاسقاش « ئاندىن  تاسقاش ــ  ــ  مهلۇمات    بۇيرۇقىنى » سانلىق
 چاغدا . باسىمىز  ئۈچبۈرجهك كۇن ­ 1 بۇ  كېچىك بىر  رەتتىكى كاتهكچه ئۈستىدە  بىر  ۇپكا قۇردىكى ههر

 دىگهن تۈرنى تاللىساق ، بارلىق بوش » بوش قۇر « بۇ كۇنۇپكىنى بېسىپ، تىزىملىكتىن . پهيدا بولىدۇ
 ئاندىن ئۆچۈرۈش . قۇرلارنى كۆرسىتىپ بىرىدۇ  بۇ بوش قۇرلارنى تاللاپ،  بولسا،  ئهمدىكى ۋەزىپىمىز

 بولدى  تاشلىساقلا  ئۆچۈرۈپ  بىلهن  ب . بۇيرۇقى  قايتماقچى  هالهتكه  ئهسلى  يهنه ئهمدى  بىز  ولساق،
 تاسقاش « تىزىملىكتىكى  ئاپتۇماتىك  ــ  تاسقاش  ــ  مهلۇمات  قېتىم » سانلىق  بىر  يهنه  بۇيرۇقىنى

 . بىسىۋەتسهكلا ئهسلى هالهتكه قايتىپ كېلىدۇ

12 . Excel دا جهدىۋەلنى قوغداش 

 هۈنهر ­ 24
 رنىڭ تولدۇرۇپ بىرىشىغا ئهگهر سىز مهلۇم بىر جهدىۋەلنى نۇرغۇن فورمىلالار بىلهن  لايىههلهپ، باشقىلا

 ئۆزگهرتىۋىتىشىدىن  فورمىلالارنى  سهۋەبلىك  ئىهتىياتسىزلىقى  باشقىلارنىڭ  ئهمما  بولسىڭىز،  بهرگهن
 پهقهت  قوغدايسىز،  فورمىلالارنى  جهدىۋەلدىكى  ئاددى  ناهايىتى  قىلىسىز؟  قانداق  ئهنسىرىڭىز

 بولدىغ  تههرىرلهشكه  كاتهكلهرنى  يازىدىغان  سان  لايىههلىسىڭىز تولدۇرغۇچىلار  قىلىپ  هالهتته  ان
 . بۇنى مۇنداق لاىيىههلهيىمىز . بولىدۇ

 بىلهن رەت تۇتاشقان جايدىكى يهنى سول . ئالدى بىلهن بارلىق كاتهكچىلهرنى تاللايمىز  يهنى قۇر
 رەتنىڭ سول تهرىپىدىكى هىچقانداق ههرپ ياكى سان يىزىلمىغان A قۇرنىڭ ئۈستى، – 1 تهرەپتىكى

 ئاندىن مائۇس ئوڭ كۇنۇپكىسىنى چىكىش ئارقىلىق . ك بارلىق جهدىۋەل تاللىنىدۇ جاينى بىر چهكسه
 بهلگىلهش «  فورماتىنى  چىكىمىز ) 设置单元格 ( » كاتهكچه  بۇيرۇقنى  كۆزنهكتىن . دىگهن  ئىچىلغان
 دىگهن تاللانمىنى تاللاپ، ئاستىدىكى قۇلۇپلاش دىگهن تۈر ئۈستىدىكى بهلگىنى ئېلىپ » قوغداش «

. تاشلايمىز
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 تىزىملىكتىن قهدە ­ 2  تۇرۇپ،  تاللاپ  كاتهكچىلهرنى  بارلىق  قوغدىلىدىغان  ­ قوغداش ­ قورال « مدە
 قۇلۇپلانمىغان كاتهكلهرنى « بۇيرۇقىنى تاللاپ، ئىچىلغان كۆزنهكتىكى » خىزمهت جهدىۋىلىنى قوغداش

 قويمىز » تاللاش  بهلگه  تۈرگه  ( دىگهن  ياكى .  ئېلىۋەتسهك  بهلگىنى  ئالدىدىكى  تۈرلهر  باشقا
 باشقىلار سىز . ئاخىردا جهزىم كۇنۇپكىسىنى باسساقلا ئىش پۈتىدۇ . ) اجىمىز بويىچه قويساق بولىدۇ ئېهتىي

 مهشغۇلاتىمۇ  تاللاش  ههتتا  ئهمهس،  تههرىرلهش    جايلارنى  باشقا  جايدىن  بهرگهن  بهلگىلهپ
 مهخ . قىلالمايدۇ  يىزىش ئورنىغا  مهخپى نومۇر    ياخشى قىلسۇن دىسىڭىز  قوغداشنى تىخمۇ  پى ئهگهر

 بولىدۇ  ياخشى  تىخىمۇ  ئۈنۈمى  بهرسىڭىز  كىرگۈزۈپ  قوغداشنى « رەسىمدىكى تۆۋەندىكى . نومۇرنى
 ئهمهلدىن قالدۇرغاندا

 مهخپى نومۇر ئورنىتىش . 13

 هۈنهر ­ 25
 بىرى هۆججهت تههرىرلهۋاتقان چاغدا تىزىملىكىتىن . مهخپى نومۇر قويۇشنىڭ ئىككى خىل ئۇسۇلى بار

 ئىچىلىدۇ ) 工具­选项 ( » تهڭشهك ­ قورال «  كۆزنىكى  باسساق تهڭشهك  بۇيرۇقنى  بۇنىڭ . دىگهن
 شىفىرنى ) 安全性 ( » بىخهتهرلىك « ئىچىدىن  مهخپى  مۇناسىپ  ئۇنىڭغا  تاللاپ،  تاللانمىسىنى

 ئىككىنچىسى هۆججهتنى ساقلىغان چاغدا ساقلاش كۆزنىكىنىڭ . كىرگۈزۈپ، جهزىملهشتۇرسهك بولىدۇ
 تهرىپىدىكى  ئاستىدىن تىزى ) 工具 ( » قورال « ئۈستى  تهڭشهك « ملىكى  常规选 ( » دائىملىق

项 ( ساقلاش تهڭشىكى « دىگهن تۈرنى تاللىساق « ) 保存选项 ( بۇ كۆزنهك . دىگهن كۆزنهك ئىچىلىدۇ 
 مهقسىتىگه  قويۇش  نومۇر  مهخپى  جهزىملهشتۇرسهكلا  تولدۇرۇپ،  شىفىرنى  مهخپى  مۇناسىپ  ئىچىگه

. يىتهلهيمىز
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 ه كىرگۈزۈشنىڭ بىر قانچه خىل ئۇسۇلى ئوخشاش قىممهتتىكى سانلارنى تىز سۈرئهتت . 14

Excel ئۆز   سانلارنى ­ دا  تىپىدىكى  چىسلا  ئوخشاش بولغان  كاتهكچىلهرگه  بولغان  ئاراخوشنا
 كىرگۈزۈشنىڭ ئۇسۇللىرى كۆپ بولسىمۇ، بىراق قايسى ئۇسۇل ئهڭ ئۈنۈملۈك بولىدۇ؟ تۆۋەندە بىر قانچه

 ياقتۇرسى  قايسىسىنى  سىز  ئۆتهي،  تونۇشتۇرۇپ  دەپ ئۇسۇلنى  ئۇسۇلكهن  ئۈنۈملۈك  ئهڭ  شۇنى  ڭىز
 . قوللانسىڭىز بولىدۇ

 هۈنهر ­ 26
 چاپلاش ئۇسۇلى – كۆچۈرۈش . 1

 يهنى ئالدى بىلهن ئهسلىدىكى چىسلانى . بۇ ئۇسۇلنى مېنىڭچه ههممه ئادەم بىلىدىغۇ دەيمهن
 ئوڭ  مائۇس  ئهپكېلىپ،  مائۇسنى  كاتهكچىگه  بولغان  كۆچۈرمهكچى  ئاندىن  كۆچۈرىۋىلىپ،

 . ىسىنى بېسىپ، تىزىملىكتىن چاپلاش بۇيرۇقىنى تاللاپ قويساقلا بولدى كۇنۇپك
 هۈنهر ­ 27
2 . Ctrl+Enter بىرلهشمه كۇنۇپكىسىنى بىسىش ئۇسۇلى 

 كاتهكچىلهرنى  بارلىق  بولغان  كىرگۈزمهكچى  چىسلانى  بولغان  ئوخشاش  بىلهن  ئالدى
 كىرگۈزۈپ،  چىسلانى  بىۋاسته  ئاندىن  باسساقلا بىرل Ctrl+Enter تاللىۋىلىپ،  كۇنۇپكىسىنى  هشمه

 ) ئارا خوشنا بولمىغان كاتهكلهردىمۇ ئوخشاش ئىشلهيدۇ – بۇ ئۇسۇل ئۆز . ( بولىدۇ
 هۈنهر ­ 28
3 . Ctrl+D ۋە Ctrl+R بىرلهشمه كۇنۇپكىسىنى ئىشلىتىش 

 كۆچۈرمهكچى  بۇساننى ئاستىنقى قۇرغا  سان كىرگۈزۈپ بولغان بولساق،  ئۈستۈنكى قۇرغا  ئهگهر
 ئاستىنقى  ئاندىن بولساق،  بۇ . كۇنۇپكىسىنى باسساق بولىدۇ ’+Ctrl ياكى Ctrl+D تاللاپ تۇرۇپ،

 بىرلهشمه كۇنۇپكىسىنى باسساق Ctrl+R ساننى ئوڭ تهرەپتىكى كاتهكچىگه كۆچۈرمهكچى بولساق،
 . بولىدۇ

 هۈنهر ­ 29
فورمىلا ئارقىلىق كىرگۈزۈش . 4

 بۇ A2 ئهگهر  بولساق،  كىرگۈزگهن  ساننى  بىر  مهلۇم  كاتهكچىگىمۇ A3 ساننى كاتهكچىگه
 پهقهت  بىز  بولساق،  كىرگۈزسهكلا a2= كاتهكچىگه A2 كىرگۈزمهكچى  فورمىلانى  دىگهن

 ئاندىن ئۇنى سۆرەش ئۇسۇلى ئارقىلىق تۆۋەنكى كاتهكچىلهرگه سۆرەپ ئاپىرىپ تولدۇرساق . بولىدۇ
 . پ كېتىدۇ ئۆزگهرسه باشقا كاتهكلهرمۇ ئۆزگىرى a2 بۇنىڭ نهتىجىسى شۇكى ئهگهر . بولىدۇ

 هۈنهر ­ 30
5 . Ctrl كۇنۇپكىسىنى بېسىپ تۇرۇپ،كاتهكچه تولدۇرغۇچ تۇتقۇچىنى سۆرەش ئۇسۇلى 

 كۇنۇپكسىنى Ctrl بىر كاتهكچىگه سانلىق ئۇچۇرلارنى كىرگۈزۈپ بولغاندىن كېيىن، خالىغان بىر
 م  ئهكىلىپ،  ئاستىغا  تهرەپ  ئوڭ  كاتهكچىنىڭ  شۇ  سىتىرىلكىسىنى  مائۇس  تۇرۇپ،  ائۇس بىسىپ

 رەڭلىك كىرىست  مائۇس سول كۇنۇپكىسىنى ) قوشۇش ( سىتىرىلكىسى قارا ،   ئۆزگهرگهندە  بهلگىسىگه
 يىزىش  ساننى  بۇ  كاتهكچىلهرگه  ،تۆۋەندىكى  ئارقىلىق  سېرىش  تۆۋەنگه  تۇرۇپ،  تۇتۇپ  . چىڭ

 ) يهنى ساناق سان دىگهندەك ( دىققهت ئهگهر كىرگۈزگىنىڭىز سانلىق قىممهت تىپىدىكى سان بولسا، (
 دەرىجىمۇ  بهلكى  كۆچۈرۈلمهي  پېتى  ئوخشاش  سان  بارىدۇ ­ بۇ  ئارتىپ  ، 1،2،3،4 يهنى . دەرىجه

 بارىدۇ  ئوخشاش قوشۇلۇپ ئۆزگىرىپ   كۇنۇپكىسىنى قويۇپ Ctrl ئهگهر . دىگهندەك دەرىجه سانغا
 بهرسىڭىز ، كىرگۈزگىنىڭىز سانلىق قىممهت تىپىدىكى سان بولسا، شۇ سان ئۆزى سىز سۆرەش ئارقىلىق

 ئهگهر چىسلا تىپىدىكى . تولدۇرۈش ئېلىپ بارغان بارلىق كاتهكلهر ئوخشاش سان بىلهن تولدۇرىلىدۇ
. ) دەرىجه ئېشىپ بارىدۇ – سان بولسا ، دەرىجىمۇ
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 بىر خىزمهت جهدىۋىلى ئىچىدە بىر قانچه كاتهكچىگه ئوخشاش ساننى تىز كىرگۈزۈش . 15

 هۈنهر ­ 31
 بار  ئۇسۇلى  خىل  قانچه  بىر  ئۈستۈنكى : ىرىنچى ب . بۇنىڭ  سان  بولغان  كىرگۈزمهكچى  سىز  ئهگهر

 بولسا  ئوخشاش  بىلهن  سان  كاتهكچىدىكى  باسساقلا، "+Ctrl قهۋەتتىكى  كۇنۇپكسىنى  بىرلهشمه
 تولدۇرۇلىدۇ  كاتهكچىگه  ئاستىدىكى  ئۇنىڭ  دەرهال  قىممهت  كاتهكچىدىكى  قهۋەتتىكى  . ئۈستۈنكى

 ئارقىمۇ : ئىككىنچى  قانچه  بىر  ساننى ئارقا – ئهگهر  بىر  ئوخشاش  كاتهكچه  قانچه  بىر  كهلمىگهن
 بىسىپ تۇرۇپ، سان كىرگۈزۈشكه تىگىشلىك بولغان بارلىق Ctrl كىرگۈزمهكچى بولساق،ئالدى بىلهن

 تاللايمىز  بولۇپ، . كاتهكچىلهرنى  كىرگۈزۈپ  ساننى  كۇنۇپكسىنى Ctrl+Enter ئاندىن  بىرلهشمه
 ئۈچىنچىسى ئهگهر بىز . ئوخشاش بىر سان يىزىلغان بولىدۇ باسساقلا ، بارلىق تاللانغان كاتهكچىلهرگه

 ئىچىدىكى ئارقىمۇ  قۇر  بىر  رەت ياكى  ساننى بىر  يازماقچى ­ ئوخشاش بىر  كهلگهن كاتهكلهرگه  ئارقا
 بولساق ،يازماقچى بولغان ساننى بىرىنچى كاتهككه يىزىۋىلىپ، ئاندىن ئۇنى سۆرەش ئۇسۇلى بىلهن

 . ۇرساق بولىدۇ سۆرەپ باشقا كاتهكلهرگه تولد

 بىر خىزمهت دەپتىرى ئىچىدىكى بىر قانچه جهدىۋەلگه ئوخشاش ساننى تىز كىرگۈزۈش . 16

 هۈنهر ­ 32
 بارلىق ئوخشاش سان كىرگۈزمهكچى بولغان Ctrl ياكى Shift ئالدى بىلهن  كۇنۇپكىسىنى بىسىپ،

 تاللايمىز  بولىدۇ . جهدىۋەلنى  كىرگۈزسهك  سانلارنى  قويىۋىتىپ،  خالىغان ئاخىرلا . ئاندىن  شقاندا،
 سىز  ساننىڭ  بىر  ئوخشاش  باقسىڭىز،  كۆرۈپ  تاللاپ  ئارقىلىق  كۇنۇپكسى  سول  مائۇس  جهدىۋەلنى

 . قانچىگه كىرگۈزمهكچى بولسىڭىز شۇنچه يهرگه كىرگهنلىكىنى كۆرىسىز

 بىر قانچه خىزمهت دەپتىرىنى تهڭ ئېچىپ سىلىشتۇرۇش . 17

 هۈنهر ­ 33
 خىزمهت دەپتىرىنى ئېچىپ، تىزىملىكتىن Excel ۆپ بولغان ئالدى بىلهن ئىككى ياكى ئۇنىڭدىن ك

 تهكشۈرۈش ­ كۆزنهك «  تىزىپ  شهكلىدە  چهكسهك، ) 并排比较 ( » تۈز  بۇيرۇقنى  ئهگهر ( دىگهن
 كۆزنهك تىزىملىكى ئاستىدا  هۆججىتى بىلهن تۈز xxx « ئىككىلا خىزمهت دەپتىرى ئېچىلغان بولسا،

 بۇيرۇق كۆرۈنىدۇ » تىزىپ سىلىشتۇرۇش  خىزمهت ب .) دىگهن  قايسى  بۇنىڭدىن  ئېچىلىپ،  كۆزنهك  ىر
 سورايدۇ  سىلىشتۇرىدىغانلىقىمىزنى  بىلهن  خىزمهت . دەپتىرى  بولغان  سىلىشتۇرماقچى  ئۆزىمىز  بىز

 بىزنىڭ ­ ئىككى خىزمهت دەپتىرىنى ئاستى . دەپتىرىنى كۆرسىتىپ بهرسهك  ئېچىپ،  ئۈستى شهكىلدە
. تهكشۈرۈشىمىزگه قولايلىق يارىتىپ بېرىدۇ
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 تىكىست تىپىدىكى سانلارنى سانلىق قىممهت تىپىدىكى سانلارغا ئايلاندۇرۇش ئۇسۇللىرى . 18

 قۇرۇلغان  سىستىمىدا  بىر  Lotus ياكى dBASE : مهسىلهن ( باشقا  جهدىۋەل ) 1­2­3
 مهلۇماتلارنى  سانلىق  ئۇنىڭدىكى ) 导入 ( غا Excel هۆججهتلىرىدىكى  ۋاقتىمىزدا  ئهكىرگهن

 مهل  تىپىدىكى  قىممهت  بولۇپ Excel ۇماتلار سانلىق  مهلۇمات  سانلىق  تىپىدىكى  تىكست  دا
 ( كۆرۈلۈشى مۈمكىن  هۆججىتىگه چىقارغاندا Excel مۇئاش سىستىمىسىدىكى ئۇچۇرلارنى : مهسىلهن .

 ئۇلارنى ئۆز .) شۇنداق ئههۋال كۆرۈلىدۇ  قوشۇش ­ بۇنداق چاغدا  ئارقىلىق ­ ئارا  ياكى فورمىلا  ئېلىشقا
 شۇڭا بىزگه بۇ سانلارنىڭ سانلىق قىممهت تىپىدىكى هالىتى كېرەك . مايدۇ هىساپلاش ئېلىپ بىرىشقا بول

 بىز قانداق قىلساق بۇ سانلارنى سانلىق قىممهت تىپىدىكى سانلارغا ئايلاندۇرالايمىز؟ . بولىدۇ
 قوللانسىڭىز  بىرىنى  قايسى  ئۇسۇلنىڭ  خىل  يهتته  تۆۋەندىكى  ئۈچۈن  قىلىش  ههل  مهسىلىنى  بۇ

 . بولىدۇ
 بىز  كاتهكچىلهرنىڭ دىققهت  بارلىق  جهدىۋەلدىكى  ههممىسدە  ئۇسۇللارنىڭ  تۆۋەندىكى

 قىلدۇق ) 常规 ( » دائىمى « خاسلىقىنى  پهرەز  دەپ  سىناش . هالىتىدە  ئۇسۇللارنى  تۆۋەندىكى  شۇڭا
 خاسلىقىنى  كاتهكچه  بويىچه  باسقۇچلار  تۆۋەندىكى  سىزنىڭمۇ  هالهتكه » دائىمى « ئۈچۈن

 . تهڭشىۋىلىشىڭىزنى سورايمىز
 . تىزىملىكتىن فورمات بۇيرۇقىنى تاللاپ ئۇنىڭ ئاستىدىن كاتهكچه دىگهن بۇيرۇقنى چېكىڭ . 1
 تاللانمىدىكى » سان « . 2  تاللاپ، » دائىمى « ئاستىدىن » تۈرلهر « دىگهن  تۈرنى  دىگهن

 . جهزىملهشتۈرۈڭ

 خاتالىق كۇنۇپكىسىنى ئىشلىتىش : ئۇسۇل ­ 1

 هۈنهر ­ 34
 تىكىست تىپىدىكى سانلىق قى  ممهت دەپ كۆرسىتىلگهن كاتهكچىلهرنىڭ سول تهرەپ ئۈستىدە ئهگهر

 . بولسا ، تۆۋەندىكى باسقۇچ بويىچه مهشغۇلات قىلىڭ » خاتالىق كۆرسهتكۈچى « خاتالىق كۆرسىتىش
 نىڭ ئارقا سههنىدىكى خاتالىق تهكشۈرۈش ئىقتىدارى ئىچىۋىتىلگهن Excel بۇ ئۇسۇلدا : دىققهت

 قىلىنغان  پهرەز  ئىقى . دەپ  بۇ  ئېچىشىڭىز ئهگهر  ئېقتىدارنى  شۇ  چوقۇم  سىز  بولسا،  ئېچىلمىغان  تىدار
 تىزىملىكتىن . كېرەك  تىزىملىكتىن ) 工具 ­ 选项 ( » تهڭشهك ­ قورال « يهنى  ئېچىلغان  بېسىپ،  نى

 كۆزنهكتىن ئالدى بىلهن . تاللانمىسىنى تاللاڭ () » خاتالىق تهكشۈرۈش «  خاتالىق « بۇ  سههنىدە  ئارقا
 ئېچىش  ئۇنىڭ دى ) 启用后台错误检查 ( » تهكشۈرۈشنى  ئاندىن  قويۇڭ،  بهلگه  تۈرگه  گهن
 قائىدىلهر  ئارىسىدىن ) 规则 ( ئاستىدىكى  تۈرلهر  ئاستىدىكى  خهت  تىكىست « دىگهن  سانلارنىڭ

 ساقلىنىپ قېلىشى  قويۇڭ » شهكلىدە  بهلگه  تۈرگه  بولغان . دىگهن  كۆرسهتمهكچى  ئۆزىڭىز  ئهلۋەتته
 ئاندىن جهزىم كۇنۇپكىسىنى بېسىپ . ولىدۇ باشقا تۈردىكى خاتالىقلارنىمۇ مۇشۇ يهردە تاللىۋالسىڭىز ب

 . تهڭشهكتىن چىكىنىمىز
 كۆرسهتكۈچى «  ياندىكى ) 错误指示器 ( » خاتالىق  تاللاپ،  كاتهكچىنى  بولغان  خاتالىق « بار

 转 ( » سانغا ئايلاندۇرۇش « بۇ تىزىملىكتىن . باسساق، بىركېچىك تىزىملىك ئېچىلىدۇ » كۆرسهتكۈچىنى

换为数字 ( هالهتته ساقلانغان سان سانلىق قىممهت هالىتىدىكى دىگهن تۈرنى تاللىساقلا بۇ تىكست 
. سانغا ئايلىنىدۇ
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 كاتهكچىنى ساننى قايتا كىرگۈزۈش : ئۇسۇل ­ 2

 هۈنهر ­ 35

 چىكىپ،  كۇنۇپكىسىنى  ئوڭ  مائۇس  ياكى  تىزىملىكتىن  تاللاپ،  كاتهكچىنى  بىلهن  ئالدى
 خاسلىقى « تىزىملىكتىن  تاللاپ، » كاتهكچه  كا » سان « نى  خاسلىقىنى تاللانمىسىدىن  تهكچىنىڭ

 خاسلىققا  بولغان  كېرەكلىك  ئۆزىڭىزگه  باشقا  خاسلىقىدىن  قىممهت : مهسىلهن ( تىكىست  ) سانلىق
 . ئۆزگهرتىپ جهزىملهشتۈرۈپ، ئاندىن قايتىدىن شۇ ساننى كىرگۈزسىڭىز بولىدۇ

 تاللاش خارەكتىلىك چاپلاش بۇيرۇقىنى ئىشلىتىش : ئۇسۇل ­ 3

 هۈنهر ­ 36
 ئاندىن تېكىست . دىگهن ساننى يېزىپ، ئۇنى كۆچۈرىۋالىمىز 1 ش كاتهكچىگه ئالدى مهلۇم بىر بو

 تاللايمىز  كاتهكچىنى  يېزىلغان  سان  تىزىملىكتىن . تىپىدىكى  هالهتته  تاللانغان  كاتهكچه  مۇشۇ
 چاپلاش ­ تههرىرلهش «  خارەكتىرلىك  تاللايمىز » تاللاش  بۇيرۇقنى  كۆزنهكتىكى . دىگهن  ئېچىلغان

 دىگهن تۈرنى ) 直和数字格式 ( » قىممهت ۋە سانلىق قىممهت فورماتى « ىسدىن چاپلاش تۈرلىرى ئار
 ئارىسىدىن  تۈرلهر  دىگهن  هىساپلاش  ئاستىدىكى  ئۇنىڭ  تاللاپ » كۆپهيتىش « ۋە  تۈرنى  دىگهن

 سانلارغا  تىپىدىكى  قىممهت  سانلىق  سانلار  كاتهكچىدىكى  بۇ  باسساق،  كۇنۇپكىسىنى  جهزىم
 . نى ئۆچۈرىۋەتسهك بولىدۇ 1 ق كىرگۈزگهن ئاخىرىدا ئۆزىمىز ۋاقىتلى . ئۆزگىرىدۇ
 سانلاردىكى : دىققهت  مهنفى  ئههۋاللاردا  ئۆتىۋىلىشى ) ­ ( بهزى  تهرەپكه  ئوڭ  مىنۇس بهلگىسى

 . مۇمكىن، بۇنداق چاغدا تۆۋەندىكى فورمىلا ئارقىلىق مهسىلىنى ههل قىلىشقا بولىدۇ
=LEFT (A2,LEN(A2)­1)*­1 

 سان A2 ئهگهر  بۇنى دە ) 252 ­ ( كاتهكچىدىكى  ئارقىلىق  فورمىلا  يۇقارقى  بولسا،  كۆرۈنگهن  پ
 . قىلىپ كۆرسهتكىلى بولىدۇ ) ­ 252 (

 ئورۇننى ئۆچۈرۈش ئۇسۇلى يوشۇرۇنغان تىكىست ۋە بوش : ئۇسۇل ­ 4

 هۈنهر ­ 37
 ئهڭ  ئۇسۇل  بۇ  كهلسه،  توغرا  تۇرغۇزۇشقا  رەتكه  سانلىق مهلۇماتلارنى  رەتتىكى  ۋە  قۇر  يالغۇز  ئهگهر

 ئۇ . ئۈنۈملۈك  باشقا CLEAN ۋە TRIM سۇلدا بۇ  ئارقىلىق،  ئىشلىتىش  فۇنكىسيهلىرىنى
 ئارتۇق  كىرگهن  بىلله  كىرگهن  بىلله  ئهكىرگهندە  مهلۇماتلارنى  سانلىق  پراگراممىلاردىن

 A تۆۋەندىكى مىسالدا سانلىق مهلۇماتلار . بهلگىلهر ۋە بوش ئورۇنلارنى ئۆچۈرىۋەتكىلى بولىدۇ ­ ههرپ
 باشلانغا ­ 1 رەتنىڭ  قىلىمىز ) A$1$ ( ن قۇرىدىن  ئورۇنلارنى . دەپ پهرەز  بو  تىكست ۋە  يوشۇرۇنغان

 . ئۆچۈرۈش ئۈچۈن تۆۋەندىكى باسقۇچلار بويىچه مهشغۇلات قىلىڭ
 تىزىملىكتىن  تاللاپ،  رەتنى  بار  سانلار  تىپىدىكى  مهلۇمات « تىكسىت  بۆلۈش ­ سانلىق  » رەتنى

) 分列 ­ 数据 ( ئهسلى سانلىق مهلۇمات تىپى « ئېچىلغان كۆزنهكتىكى . بۇيرۇقىنى چىكىمىز « ) 原始数 

据类型 ( ئايرىش بهلگىسى « ئاستىدىن « ) 分隔符号 ( دىگهن تۈرگه بهلگه قويۇپ، كېيىنكى قهدەم 
 باسىمىز  كۆزنهكتىكى . كۇنۇپكىسىنى  بهلگىسى « كېيىنكى  ئارىسىدىن » ئايرىش  Tab « تۈرلىرى

 ىنى بېسىپ ، بۇ يىڭى دىگهن تۈرنى تاللاپ، يهنه كېيىنكى قهدەم كۇنۇپكىس ) Tab 键 ( » كۇنۇپكىسى
 فورماتى « كۆزنهكتىكى  مهلۇمات  ئاستىدىن ) 列数据格式 ( » رەت سانلىق  تۈر » دائىمى « دىگهن
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 دىگهن كۇنۈپكىنى بېسىپ، ئۆزىمىز ) 高级 ( » ئالى دەرىجه « ئاندىن يهنه . دىگهن تۈرنى تاللايمىز
 بولىدۇ  بېكىتسهك  بهلگىسىنى  ئايرىش  خانه  بولغان  كۇنۇ . بهلگىلىمهكچى  جهزىم  پكىسىنى ئاندىن

 . باسساق ئىش پۈتىدۇ

 فونكىسيهسىنى ئىشلىتىش Value : ئۇسۇل ­ 5

 هۈنهر ­ 38
 . ئالدى بىلهن تىكىست تىپىدىكى سانلىق مهلۇماتلار بار بولغان رەتنىڭ ئوڭ يېنىغا يهنه بىر قوشىمىز

 ىق بۇ فورمىلادا تىكىست تىپىدىكى سانل : دىققهت . ( ئاندىن شۇ رەتكه تۆۋەندىكى فورمىلانى يازىمىز
 .) رەتته ، نهتىجه رەتكه چىقتى دەپ پهرەز قىلىندى A مهلۇمات

=VALUE  (  A2) 
 ئاندىن يهنه . ئاندىن بۇ فورمىلانى سىرىش ئۇسۇلىدىن پايدىلىنىپ تۆۋەندىكى قۇرلارغا كۆپهيتىمىز

 قايسى ئورۇنغا قويۇشنى ( شۇ قۇرنى تاللاپ، كۆچۈرىۋىلىپ، ئهسلىدىكى ئورۇنغا ياكى هازىرقى ئورنىغا
 بولىدۇ  بهلگىلىسىڭىز  ) ئۆزىڭىز  چاپلاش « .  خارەكتىرلىك  چاپلاپ » تاللاش  ئارقىلىق  بۇيرۇقى

 پهقهتلا ( قويساق  تاللىنىدۇ « بۇنىڭدا  تۈرلا  دىگهن  فورماتى  سان  ۋە  ئهسلىدىكى ) قىممهت  A ياكى
 . رەتنى يوشۇرۇن قىلىپ قويساق بولىۋىرىدۇ

 دىلىنىپمۇ تېكىست تىپىدىكى سانلارنى سانلىق قاتارلىق ئۇسۇللاردىن پاي VBA بۇلاردىن باشقا يهنه
 . قىممهت تىپىدىكى سانلارغا ئايلاندۇرۇشقا بولىدۇ

19 . Excel دا فورمىلا ئارقىلىق قۇرلارنى رەڭ بىلهن ئايرىش 

هۈنهر ­ 39
Excel بهزىدە   جهدىۋەلنى كۆرگهن ۋاقتىمىزدا  ئارقىلىق سانلىق مهلۇمات ئىنتايىن كۆپ بولغان بىر

 ئهگهر بۇ قۇرلار ئوخشاش بولمىغان رەڭدە بولسا، . كۆرىۋالىدىغان ئىشلار بولۇپ تۇرىدۇ قۇرلارنى خاتا
 条 ( » شهرتلىك فورماتى « دىكى Excel بىز . بۇ خىل خاتالىق كېلىپ چىقىشتىن ساقلانغىلى بولىدۇ

件格式 ( ۋە فۇنكىسيهلهردىن پايدىلىنىش ئارقىلىق بۇ مهقسهتكه يېتهلهيمىز . 
 تىزىملىكتىن ئالدى سانلىق مهلۇمات ر  格式­条件 ( » شهرتلىك فورمات ­ فورمات « ايۇنىنى تاللاپ،

格式 ( قىلىمىز   ئىجرا  كۆزنىكىدە . بۇيرۇقىنى  فورمات  شهرتلىك  条件 ( » 1 شهرت « ئېچىلغان 1 ( 
 ئاستىدىكى  خهت  قىممىتى « دىگهن  ئۇنىڭ ) 单元格数值 ( » كاتهكچه  ياكى  خهتنى  دىگهن

 ) 公式 ( » فورمۇلا « ئۇنىڭدىن . ك چىقىدۇ يېنىدىكى كىچىك ئۈچبۇلۇڭنى چهكسهك، بىر كېچىك تىزىملى
 تاللايمىز  تۈرنى  كاتهكچىگه . دىگهن  ياندىكى  فورمىلانى ) MOD(ROW(),2)=0= ( ئاندىن  بۇ

 ئاستىدىكى . يازىمىز  كيىن  باسساق، ) 格式 ( » فورمات « ئاندىن  كۇنۇپكىنى  كاتهكچه « دىگهن
 ئىچىلىدۇ ) 单元格格式 ( » فورماتى  كۆزنهك  كۆزنهكتىن . دىگهن  دىگهن ) 图案 ( » بهلگه ­ رەسىم « بۇ

 جهزىملهشتۈرۈپ،  بېكىتىپ  رەڭنى  بىر  خالىغان  تاللاپ،  فورمات « تاللانمىنى  كۆزنىكىگه » شهرتلىك
 تاشلاپ، . قايتىمىز  تاللىغان رايۇن قۇر  بىز  جهزىم كۇنۇپكىسىنى باسساق،  ئاندىن يهنه بۇ كۆزنهكتىمۇ

. بىز بىكىتكهن رەڭدە كۆرۈنىدۇ
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20 . Excel تۇرۇش چىنى كۈزىتىپ ك دا مهلۇم كاته 

هۈنهر ­ 40
 دىكى كاتهكچىلهرگه سان كىرگۈزگهندە ئهگهر بۇ كاتهكچىلهردە فورمىلا بولسا، بىر Excel ئادەتته

 كۆرسىتىدۇ  تهسىر  كاتهكچىگه  بىر  يهنه  ئۆزگۈرۈش  بىز : مهسىلهن . كاتهكچىدىكى  A 10 ئهگهر
 سان  سان كىرگۈزسهك بۇ  بىر  بىز A 50 كاتهكچىگه  كۆرسهتسه،  چاغدىكى دىكى كاتهكچىگه تهسىر  بۇ

 سېرىپ  سېرىش تالچىسىنى  بهلكىم  قىلىمىز؟  قانداق  بولساق  بىلىپ تۇرماقچى  ئۆزگىرىش ئههۋالىنى
 تۆۋەنگه چۈشۈرۈپ كۆرىمهن دىيىشىڭىز مۈمكىن، بىراق بۇنداق قىلىش بهكلا ئاۋارىچىلىق بولۇپمۇ قۇر

 شۇنداق  تىخىمۇ  كۆپ بولغان جهدىۋەللهردە  رەت سانى  ئاددى ههل . ياكى  قىلىشنىڭ ئۇسۇلى بۇنى
 : تۆۋەندىكىچه

 . نومۇرلۇق كاتهكچىگه كۈزىتىش نۇقتىسى قۇرۇشتىن ئىبارەت – A 50 يهنى
 نومۇرلۇق كاتهكچىنى تاللاپ، مائۇس ئوڭ كۇنۇپكىسىنى بىر چىكىمىز، ئىچىلغان A 50 ئالدى بىلهن
 كۈزىتىش ) 添加监视点 ( تىزىملىكتىن  تاللىساق،  بۇيرۇقنى  دىگهن  قوشۇش  نۇقتىسى  كۈزىتىش

 ههمدە  ئىچىلىدۇ  قۇرىدۇ A 50 كۆزنىكى  نۇقتىسى  كۈزىتىش  بىر  ئۈچۈن  كۈزىتىش . كاتهكچه  بۇ  بىز
 ئارقىلىق  تۇرالايمىز – A 50 كۆزنىكى  كۆرۈپ  ئههۋالىنى  ئۆزگىرىش  كاتهكچىدىكى  . نومۇرلۇق

 يازساق، – A 10 بىز : مهسىلهن  سان  بىر  كاتهكچىگه  كاتهكچىنىڭ – A 50 نومۇرلۇق  نومۇرلۇق
 ئ  تۇرىدۇ ئۆزگىرىش  ئېتىپ  ئهكس  كۆزنهكته  بىز . ههۋالى  كاتهكچىگه – A 10 ئهگهر  نومۇرلۇق

 نومۇرلۇق كاتهكنىڭ كۈزىتىش نۇقتىسىنى ئىككى ­ A 10 قايتماقچى بولساق، كۈزىتىش كۆزنىكىدىكى
 دەرهاللا  قايتالايمىز ­ A 10 چهكسهك  كاتهكچىگه  بىر . نومۇرلۇق  ئارقىلىق  كۈزىتىش كۆزنىكى  بۇ  بىز

 كۈزىتىش نۇقتىسى كۆپ بولۇپ كېتىپ . ىلهرگه كۈزىتىش نۇقتىسى قۇرساق بولىدۇ قانچه كاتهكچ  ئهگهر
 تىخىمۇ  پهرقلهندۈرسهك  ئارقىلىق  قويۇش ئۇسۇلى  نام  كاتهكچىگه  ئېتىش تهس بولۇپ قالسا، پهرق
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 . قولايلىق بولىدۇ

 بىر قانچه كاتهككه ئوخشاش ساننى تىزلىكته كىرگۈزۈش . 21

 هۈنهر ­ 41
 قانچه كا  بىر  ئالدى بىلهن ئهگهر  بىز  سانلىق قىممهتنى كىرگۈزمهكچى بولساق،  ئوخشاش بىر  تهككه

 Ctrl ئهگهر بۇ رايۇنلار ئۇلىنىپ كهلمىگهن بولسا، .( سان كىرگۈزمهكچى بولغان رايۇنلارنى تاللىۋالىمىز
 بولىدۇ  تاللىساق  تۇرۇپ  بولغان ) بىسىپ  كىرگۈزمهكچى  كاتهككه    تاللانغان  ئاخىردا  ئهڭ  ئاندىن

 كىرگۈزۈپ، قىممهت  تولدۇرۇپ Ctrl+Enter نى  ساننى  ئوخشاش بىر  بارلىق كاتهككه  باسساق،  تهڭلا
. بېرىدۇ

 بىر خىزمهت دەپتىرىدىكى بىر قانچه خىزمهت جهدىۋىلى ئىچىدىكى سانلارنى قوشۇش . 22

 هۈنهر ­ 42
 دەپتىرىدە  خىزمهت  بىر  جهدىۋەللهردىكى 30 ئهگهر  بۇ  دىسهك،  بار  جهدىۋەل  ئوخشاش  دانه

 بۇنىڭ ئۈچۈن بىرمۇ بىر ­ 31 نى ئومۇملاشتۇرۇپ جهملهپ، سانلار  جهدىۋەلگه چىقارماقچى بولساق،بىز
 كېلىپ  خاتالىق  ئاسان  شۇنداقلا  كېتىدۇ  ئۇزۇراپ  بهك  فورمىلا  كهلسهك  يىزىپ  فورمىلاسى  قوشۇش

 بولىدۇ . چىقىدۇ  تۈزسهكلا  فورمىلا  تۆۋەندىكىدەك  پهقهت  ئۈچۈن  خىزمهت : مهسىلهن . بۇنىڭ  مۇشۇ
 جهدىۋەللهرنىڭ A 7 جهدىۋەلنىڭ ­ 31 رىدىكى دەپتى  بارلىق  كاتهكچىسىگه  A 7 دىگهن

 يازماقچى بولساق ،  نهتىجىنى  قوشقاندىكى  سانلارنى  – A 7 جهدىۋەلدىكى ­ 31 كاتهكچىسىدىكى
 نومۇرلۇق كاتهكچىگه

=sum (sheet1:sheet30!A7) 
 نلارنىڭ جهمئىسىنى چىقىرىپ نومۇرلۇق كاتهكلهردىكى سا ­ A 7 دىگهن فورمىلانى كىرگۈزسهك بارلىق

 تولدۇرغۇچ . بىرىدۇ  كاتهكچه  فورمىلانى  بۇ  بىز  سىرىش ) 填充柄 ( ئاندىن  ئاستى،سولغا  ئارقىلىق
 . ئارقىلىق بارلىق فورمىلا تولدۇرۇشقا تىگىشلىك جايلارغا فورمىلا تولدۇرساقلا ئىش پۈتىدۇ

 تىز سۈرئهتته بوش قۇر قوشۇش . 23

 هۈنهر ­ 43
 خىزمهت جهدىۋىلىد  ئارقا ئهگهر  سىز ­ ە  قوشۇش كىرەك بولسا،  بوش قۇر  ئارقىدىن كهلگهن بىر قانچه

 قۇرنى  شۇنچه  ئۈستىدىن  قۇرنىڭ  ئاشۇ  بولسىڭىز،  قوشماقچى  قۇر    قانچه  ئۈستىگه،  قۇرنىڭ  قايسى
 بۇيرۇقىنى تاللىساق، بىر » قىستۇرۇش « تاللاپ، مائۇس ئوڭ كۇنۇپكىسىنى چىكىپ، ئىتىلما تىزىملىكتىن

 دىگهن تۈرنى تاللاپ، ) 整行 ( » پۈتۈن قۇر « كۆزنىكى ئىچىلىدۇ، بۇ كۆزنهكتىن » ش قىستۇرۇ « كىچىك
 . جهزىم كۇنۇپكىسىنى باسساقلا، سىز قىستۇرماقچى بوش قۇرنى قىستۇرۇپ بىرىدۇ

 ئارقىدىن ئۇلىنىپ كهلمىگهن بىر قانچه قۇر ئۈستىگه بىر قانچه بوش قۇر قىستۇرۇش كىرەك ­ ئهگهر ئارقا
 ئاش  بىلهن  ئالدى  تاللىۋىلىپ بولسا،  قۇرنى  نهچچه  بىر  ئاشۇ Ctrl ( ۇ  تۇرۇپ،  بىسىپ  كۇنۇپكىسىنى

 بىردىن  ئورۇننى  بار  نومۇرى  قۇر  تاللايمىز – قۇرلارنىڭ  چىكىپ  ئوڭ ) بىردىن  مائۇس  ئاندىن ،
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 تىزىملىكتىن  ئېتىلما  چىكىپ،  قسىتۇرۇش » قىستۇرۇش « كۇنۇپكسىنى  ئىچىلغان  تاللاپ،  بۇيرۇقىنى
 بولدى » پۈتۈن قۇر « كۆزنىكىدىن  تاللاپ جهزىملهشتۈرسهكلا  بۇيرۇقنى  ئارقىلىق . دىگهن  ئۇسۇل  بۇ

 . ئوخشاشلا يهنه رەت قىستۇرۇشقىمۇ بولىدۇ

 كهسىر ساننى كىرگۈزۈش ئۇسۇلى . 24

هۈنهر ­ 44
 دەرهاللا 2 / 3 دا Excel ئادەتته  سان  بۇ  كىرگۈزسهك،  سان  كهسىر  月 2 دىگهندەك 3 日 گه 

 . بۇنى تۈزەشنىڭ ئىككى خىل ئۇسۇلى بار . دۇ ئۆزگىرىپ، چىسلانى ئىپادىلهپ تۇرىۋالى
 بىر بوش ( دىن بىرنى كىرگۈزۈپ، ئاندىن بوشلۇق كۇنۇپكىسىنى بىر بىسىۋىتىپ، 0 بىرى ئالدى بىلهن

 . نى كىرگۈزۇپ، قايتۇرۇش كۇنۇپكىسىنى باسساقلا بولىدۇ 2 / 3 ) ئورۇن  قويۇپ قويۇپ
 بهلگىسىنى بىر بىسىۋىتىپ، ) لگه بار كۇنۇپكا به ' بهلگه بىلهن " ماۋۇ ( » ' « يهنه بىرى ئالدى بىلهن

 . نى كىرگۈزۈپ قايتۇرۇش كۇنۇپكىسىنى باسساق مهقسهتكه يىتهلهيمىز 2 / 3 ئاندىن
 شهكلىدە كىرگۈزسهك 2 / 3 چىسلا كىرگۈزۈش يۇقارقى مىسالدا كۆرسىتىلگهندەك ئۇسۇل بىلهن يهنى . 3

2月 3日 يىل ئىچىدىكى چىسلانى بىلد   شۇ  مائۇسنى ئاشۇ . ۈرىدۇ شهكلىگه ئۆزگىرىپ،  بىز  ئهگهر
 دەرهاللا  چىسلا  چهكسهك  ئىككى  ئۇستىدە  كۆرۈنىدۇ 2008 ­ 2 ­ 3 كاتهكچه  مائۇس . شهكلىدە

 ئهگهر يىل سانىنىمۇ كۆرسهتمهكچى . سىتىرىلكىسىنى ئهكهتسهك، يهنه ئهسلى هالىتىگه كىلىپ قالىدۇ
 ، تىزىملىكتىن يهنى مائۇس ئوڭ كۇنۇپكىسىنى چىكىپ ( بولساق، كاتهكچه خاسلىقىدىن

) 设置单元格格式 ( ئىچىلىدۇ   كۆزنىكى  خاسلىقى  كاتهكچه  تاللىساق  数 ( سانلار ) بۇيرۇقىنى

字 ( جايدىن   دىگهن  تۈرلهر  ئىچىدىكى  تاللانما  ئۆزىمىز » چىسلا « دىگهن  تاللاپ،  تۈرنى  دىگهن
 . ياقتۇرغان چىسلا شهكلىنى تاللاپ بىكىتىپ قويساقلا بولىدۇ

 نۆۋەتتىكى  بولسىڭىز چىس ) بۈگۈنكى ( ئهگهر  قويماقچى  كۇنۇپكىسىنى » ;+Ctrl « لانى  بىرلهشمه
 . باسسىڭىزلا ، بۈگۈنكى چىسلانى كىرگۈزۈش مهقستىگه يىتهلهيسىز

 سانلىق مهلۇمات رايۇنلىرىنى رەسىمگه ئېلىش . 25

هۈنهر ­ 45
 دا ههر خىل سهۋەپلهر بىلهن سانلىق مهلۇمات رايۇنلىرىنى رەسىم شهكلىدە ساقلاشقا Excel ئادەتته

 ئۈچ بۇ يهردە ئهڭ ئاددى . بۇنى ئهمهلگه ئاشۇرۇشنىڭ بىر قانچه خىل ئۇسۇلى بار . مهجبۇر بولىمىز
 Shift بىرىنجى رەسىمگه ئالماقچى بولغان رايۇننى تاللىۋىلىپ، . خىل ئۇسۇلنى تونۇشتۇرۇپ ئۆتهيلى

 تىزىملىكتىن  تۇرۇپ،  بىسىپ  ئىچىد ) 编辑 ( » تههرىرلهش « كۇنۇپكىسىنى  بۇنىڭ  چهكسهك،  ە نى
 كۆچۈرۈش « يىڭىدىن  چاپلاش « ۋە » رەسىمنى  دىگهن ) 粘贴图片 ۋە 复制图片 ( » رەسىمنى

 كۆرىمىز  بارلىقىنى  تۈرنىڭ  ئىككى  بولمايدىغان  يهردە . ئادەتته  بۇ  كۆچۈرۈش « بىز  » رەسىمنى
 چهكسهك  كۆچۈرۈش « بۇيرۇقىنى  ئىچىلىدۇ » رەسىم  ئىشلهتمهكچى . كۆزنىكى  ئۆزىڭىز  يهردىن  بۇ

 تاللاپ،  هالهتنى  هالىتىدە بولغان  رەسىم  رايۇننى  تاللانغان  باسسىڭىز،  كۇنۇپكىسىنى  جهزىم
 ئۇنى  ئهمدى  بولىسىز،  چاپلاپ Excel ، word كۆچۈرىۋالغان  پىراگراممىلارغا  باشقا  ياكى  ۋە

 . دا سانلىق مهلۇمات رايۇنىنى رەسىمگه ئىلىش قورالى بار Excel ئىككىنجىسى . ئىشلهتسىڭىز بولىدۇ
ئۆزى ­ قورال « ل سىتونىدا كۆرۈنمهيدۇ، بىز ئۇنى قورال سىتونىغا قوشۇش ئۈچۈن بۇ قورال ئادەتته قورا

http://ilkitap.blogbus.com/


 com . blogbus . ilkitap :// http ل ئېلكىتاپلىرى ئابرا

 بهت ­ 32 بهت  بۇ 90 جهمئى

 بهلگىلهش « تىزىملىكىدىن » بهلگىلهش  كۆزنهكتىن » ئۆزى  ئاچىمىز،بۇ  » بۇيرۇق « كۆزنىكىنى
 ئىچىدىن  تۈرلهر  تهرەپتىكى  سول  تاللاپ،  ئوڭ » قورال « تاللانمىسىنى  تاللاپ،  تۈرنى  دىگهن

 سىرىپ، تهرەپتىكى بۇيرۇقلار  دىگهن ) 照相机 ( » ئاپارات « ئىچىدىن سىرىش تالچىسىنى تۆۋەنگه
 قورال كۇنۇپكىسىنى تاللاپ، ئۇنى سۆرەش ئۇسۇلى ئارقىلىق ئۆزىمىز قورال سىتونىدىكى بوش ئورۇنغا

 بولىدۇ  قويساق  چهكسهكلا . قىستۇرۇپ  بىر  ئاپاراتنى  بۇ  تۇرۇپ،  تاللاپ  رايۇننى  خالىغان  ئاندىن
 . بۇ رەسىمنى يهنه بىز ههر قانداق بىر پراگراممىغا چاپلاپلا ئىشلىتهلهيمىز . ۇ رەسىمگه تارتىۋالىد

 بىسىپ، : ئۈچىنچىسى  كۇنۇپكىسىنى  ئوڭ  مائۇس  تاللاپ،  رايۇننى  بولغان  ئالماقچى  رەسىمگه
 چىكىپ كۆچۈرىۋالىمىز » كۆچۈرۈش « تىزىملىكتىن  رەسىم windows ئاندىن . بۇيرۇقىنى  دىكى

 تىزىملىكتىن ئ ) 画图 ( سىزاش دىتالىنى  بىز » چاپلاش ­ تههرىرلهش « ىچىپ،  بهرسهك،  بۇيرۇقىنى
 ئاندىن بىز پهقهت بۇنى ساقلاپ قويۇپ، قاچان ئىشلهتمهكچى . تاللىغان رايۇن بۇ دىتالغا چاپلىنىدۇ

 . بولساق شۇ چاغدا يۆتكهپ ئىشلهتسهك بولىدۇ

 چوڭ دائىرىدىكى سانلارنى تېز سۈرئهتته تاللاش . 26

 هۈنهر ­ 46
 ب  بولساق،مهسىلهن Excel ىز ئهگهر  تاللىماقچى  دائىرىنى  بىر  چوڭراق  غىچه a2:g2000 : دا

 编辑 ( بولغان دائىرىنى تاللىماقچى بولساق،بۇنىڭ ئهڭ ئاددى ئۇسۇلى شۇكى تههرىرلهش سىتونىنىڭ

栏 ( رامكىسى   نام  تهرىپىدىكى  بىۋاستىلا ) 名称框 ( سول  جايغا  يىزىپ، a2:g2000 دىگهن  نى
 ب  كۇنۇپكىسىنى  تاللىنىدۇ قايتۇرۇش  بىراقلا  رايۇن  بولغان  تاللىماقچى  بىز  ئۇلىنىپ . اسساقلا  ئهگهر

 ئارقىلىق ئايرىپ كىرگۈزسهك » ، « كهلمىگهن رايۇنلارنى تاللىماقچى بولساق، رايۇنلار ئارىسىنى پهش
 . نى كىرگۈزسهك بۇ رايۇنلار بىراقلا تاللىنىدۇ a2:c20,d34:e45,f20:g50 : مهسىلهن . بولىدۇ

 . تناشقان ۋاقتىغا ئاساسهن سىتاژىنى هىساپلاش خىزمهتكه قا . 27

 هۈنهر ­ 47
=CONCATENATE(DATEDIF(F4,TODAY(),"y"),"年",DATEDIF(F4,TODAY(),"ym"),"个月") 

 . فورمىلا چۈشهندۈرۈلۈشى
TODAY() چىقىدۇ   تىپىپ  چىسلاسىنى  نۆۋەتتىكى  . كومپىيۇتېرنىڭ

DATEDIF(F4,TODAY(),"y") نۆۋەتتىك   كومپىيۇتېرنىڭ  خىزمهتكه بولسا  بىلهن  چىسلاسى  ى
 بىرىدۇ  چىقىرىپ  پهرقىنى  يىل  چىسلادىكى  ئاي DATEDIF(F4,TODAY(),"ym") . قاتناشقان

 . يىل ۋە كۈننى هىساپلىمايدۇ . پهرقىنى چىقىرىپ بىرىدۇ
CONCATENATE كۆرسىتىپ   ئۇلاپ  تىزمىسىنى  ههرپ  قانچه  بىر  بولسا،  رولى  فونكىسيهسىنىڭ

 . بىرىدۇ
 رنىڭ ئىشلىتىلىش ئۇسۇلىنى تۆۋەندىكى مىسال هۆججىتى چۈشۈرۈپ كۆرۈش ئارقىلىق يۇقارقى فورمىلالا

. ئهگهر قىزىقسىڭىز دەرهال چۈشۈرىۋىلىڭ . تىخىمۇ ئېنىق چۈشىنهلهيسىز
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28 . EXCEL پچىل ئۇسۇللىرى ه شنىڭ ئ ه تېز يۆتك لگىنى ه دا نۇر ب 

 هۈنهر ­ 48

 . ش تهرىپىدىن يوللانغان بۇ يازما دىيارىم مۈنبىرىگه تهشنائى ئىسىملىك بىر توردا

EXCEL ،كاتةكچىدىكى نۇر ئةگةر . ئىستون بار 256 قۇر، 65536 خىزمةت جةدۋىلىدة   بىز

 ئاخىرقى قۇرىغا، خىزمةت جةدۋىلىنىڭ ئةڭ قۇرىغا، مةزمۇننىڭ – 1 بةلگىنى خىزمةت جةدۋىلىنىڭ

 قۇرىغا  1 ، ( قۇرىغا – 65536 ( ئاخىرقى  ئاخىرق –  مةزمۇننىڭ  خىزمةت ئىستونىغا،  ئىستونىغا،  ى

 مۇنداق تېز يۆتكىمةكچى بولساق، بۇنىڭ ) ئىستونىغا – 256 ( ئاخىرقى ئىستونىغا جةدۋىلىنىڭ ئةڭ

 : ئةپچىل ئۇسۇللىرى بار

 يۆتكىلىش ئارىلىقى  بىر  مةزمۇن يوق دائىرىنى  بىلةن  دائىرة  بار  مةزمۇن  ئۇسۇللاردا،  بۇ

 . تۇرۇپ ، سةكرةپ يۆتكىلىدۇ قىپ

 كۇنۇپكىسى بىلةن يۆلۈنۈش كۇنۇپكىلىرىنى بىرلةشتۈرۈپ ئىشلىتىش ئارقىلىق CTRL : سۇل ئۇ ­ 1

 . يۆتكةش

CTRL   تۇرۇپ (1)  بېسىپ  يوقۇرىغا ) قويىۋةتمةي ( كۇنۇپكىسىنى  يۆلۈنۈش ،  قارىغان

 . سةكرةپ يۆتكىلىدۇ كۇنۇپكىسىنى چةكسةك، يوقۇرىغا

CTRL   تۇرۇپ (2)  بېسىپ  يۆلۈنۈش تۆۋةنگة ، ) تمةي قويىۋة ( كۇنۇپكىسىنى  قارىغان

 . يۆتكىلىدۇ سةكرةپ كۇنۇپكىسىنى چةكسةك، تۆۋةنگة

CTRL  تۇرۇپ (3)  بېسىپ  كۇنۇپكىسىنى ) قويىۋةتمةي ( كۇنۇپكىسىنى  يۆلۈنۈش  قارىغان  سولغا ، 

 . چةكسةك، سولغا سةكرةپ يۆتكىلىدۇ

CTRL   تۇرۇپ (4)  بېسىپ  قارىغان ) قويىۋةتمةي ( كۇنۇپكىسىنى  ئوڭغا  كۇنۇپكىسىنى ،  يۆلۈنۈش

 . چةكسةك، ئوڭغا سةكرةپ يۆتكىلىدۇ

 يوقلۇق ئةهۋالىغا قاراپ، – مةزمۇنلارنىڭ بار نۇر بةلگة تۇرىۋاتقان ئىستون ياكى قۇردا

 قانچة  بىر  تةكرار  مةشغۇلاتلارنى  ئۇسۇلدىكى  تېز بۇ  چاغدا،  ئۇ  ئورۇنلىساق،  قېتىم

 . گةۋدىلىنىدۇ شةن مةشغۇلاتىنىڭ ئۈنۈمى ئةڭ رو يۆتكةش

 ئارقىلىق END : ئۇسۇل ­ 2  ئىشلىتىش  بىرلةشتۈرۈپ  كۇنۇپكىلىرىنى  يۆلۈنۈش  بىلةن  كۇنۇپكىسى

 . يۆتكةش

END   كۇنۇپكىسىنى (1)  يۆلۈنۈش  قارىغان  يوقۇرىغا  كېيىن،  چىكىۋةتكةندىن  بىر  كۇنۇپكىسىنى

 . چةكسةك، يوقۇرىغا سةكرةپ يۆتكىلىدۇ

END (2) چىك   ، كۇنۇپكىسىنى بىر  كېيىن  يۆلۈنۈش كۇنۇپكىسىنى تۆۋةنگة ىۋةتكةندىن  قارىغان

 . سةكرةپ يۆتكىلىدۇ چةكسةك، تۆۋةنگة

END (3) كۇنۇپكىسىنى   يۆلۈنۈش  قارىغان  سولغا  كېيىن،  چىكىۋةتكةندىن  بىر كۇنۇپكىسىنى
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 . چةكسةك، سولغا سةكرةپ يۆتكىلىدۇ

) 1 ( END قارىغا   ئوڭغا  كېيىن،  چىكىۋةتكةندىن  بىر  كۇنۇپكىسىنى كۇنۇپكىسىنى  يۆلۈنۈش  ن

 . چةكسةك، ئوڭغا سةكرةپ يۆتكىلىدۇ

 يوقلۇق ئةهۋالىغا قاراپ، – مةزمۇنلارنىڭ بار نۇر بةلگة تۇرىۋاتقان ئىستون ياكى قۇردا

 قانچة  بىر  تةكرار  مةشغۇلاتلارنى  ئۇسۇلدىكى  تېز بۇ  چاغدا،  ئۇ  ئورۇنلىساق،  قېتىم

 . گةۋدىلىنىدۇ وشةن مةشغۇلاتىنىڭ ئۈنۈمى ئةڭ ر يۆتكةش

 سىناقلاردىن ئۆتكةن  ئۇسۇللار  ئۇسۇللارنى ئىشلىتىپ . بۇ  قانچة يىلدىن بۇيان بۇ  مةن بىر

 . قېنى، مۇۋاپىق كۆرسىڭىز ، سىزمۇ سىناپ كۆرۈڭ . كېلىۋاتىمةن

 كاتهكچىلهردە تىزىملىك بويىچه تاللاشنى ئهمهلگه ئاشۇرۇش . 29

 هۈنهر ­ 49
 م « تىزىملىكتىن  بولۇش ­ هلۇمات سانلىق  تاللاپ ) 数据­有效性 ( » ئۈنۈملۈك  بۇيرۇقنى  دىگهن

 كۆزنىكىدىن  بولۇش  ئىچىدىكى ) 设置 ( » بهلگىلهش « ئۈنۈملۈك  قويۇش « تاللانمىسى  ) 允许 ( » يول
 جايدىن  دىگهن  تهرتىپ « دائىرىسى  كىلىش ) 序列 ( » رەت  ئاستىدىكى  ههمدە  تاللايمىز،  دىگهننى

 بولغا  تىزىملىك چىقارماقچى  جايغا  دىگهن  بىر مهنبهسى  تۈرلهرنى  ئايرىپ ­ ن  بىرلهپ پهش بىلهن
 جهزىملهشتۈرسهك بولىدۇ  جىنسى دىگهن رەتنىڭ ئۈنۈملۈك بولۇش : مهسىلهن . تۇرۇپ كىرگۈزۈپ   بۇ

 ئاندىن بۇنى تۆۋەنكى قۇرلارغا . قائىدىسگه  ئهر،ئايال دىگهن تۈرلهرنى كىرگۈزۈپ جهزىملهشتۈرىمىز
 كى  مهلۇمات  سانلىق  قويۇپ،  تولدۇرۇپ  كىرگۈزگهندە سۆرەپ  ئۇچۇرنى  دىگهن  جىنسى  رگۈزگهندە

 . تىزىملىكتىن ئهر، ئايال دىگهن تۈردىن تاللاپ توشقۇزۇپ قويساقلا بولىدۇ

 ئۈنۈملۈك بولۇش پىرىنسىپى ئارقىلىق ئۇچۇرلارنىڭ قايتىلىنىپ كېتىشىنىڭ ئالدىنى ئىلشى . 30

 هۈنهر ­ 50
 بهزى رەتلهردىكى ئ Excel بهزىدە  كىرگۈزگهندە  ئۇچۇر  بولۇشى تهلهپ دا  ۇچۇرلارنىڭ بىردىنبىر
 نومۇرى : مهسىلهن . قىلىنىدۇ  كىنىشكا  ئىمتىهان  نومۇرى،  ئوقۇغۇچىلىق  نومۇرى،  كىملىك

 ئهمما بهزىدە بۇنداق ئۇچۇرلار قايتىلىنىپ كېتىشىنىڭ ئالدىنى ئىلىش تهس بولۇپ، ئۇنى . دىگهندەك
 . بايقىۋالماقمۇ تهس

 پىرىنسىپىدى  بولۇش  ئۈنۈملۈك  بىز  ئالدىنى ئهگهر  خاتالىقنىڭ  بۇندق ،   پايدىلانساق  ن
 . يهنى تۆۋەندىكىدەك مهشغۇلات قىلىمىز . ئالالايمىز

 بىز  بۇ b2:b200 ئهگهر  ئالدى ،   دىسهك  كىرگۈزىمىز  نومۇرىنى  كىملىك  ئورۇنغا  بولغان  گىچه
 قنى ئۈنۈملۈك بولۇش پىرىنسىپى بۇيرۇ – رايۇننى تاللىۋىلىپ، ئاندىن تىزىملىكتىن سانلىق مهلۇمات

 يول « ئىچىلغان ئۈنۈملۈك بولۇش پىرىنسىپى كۆزنىكىنىڭ تهڭشهك دىگهن تاللانمىسىدىكى . تاللايمىز
 دىگهن تۈرنى تاللاپ، ئۇ » ئۆزى بهلگىلهش « دىگهن تۈر ئاستىدىكى تاللاش تۈرلىرىدىن » قويۇش

. يهرگه تۆۋەندىكى فۇرمىلانى كىرگۈزىمىز
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countif($b$2:$b$200,$b2)=1 

 ارەكتىرلىك چاپلاش بۇيرۇقىنىڭ رولى تاللاش خ . 31

 هۈنهر ­ 51
Word,Excel بۇ   بىلىدۇكى  ئىشلىتىدىغانلار  كۆپ  تىزىملىكىدىكى نى  دىتاللارنىڭ  يۇمشاق

 ئاستىدا  بۇيرۇقى  تىزىملىك  دىگهن  چاپلاش « تههرىرلهش  خارەكتىرلىك  ) 选择性粘贴 ( » تاللاش
 بار  بۇيرۇق  بىر  بۇيرۇققا . دىگهن  بۇ  ئادەملهر  كۆپىنچه  ياكى ئهمما  قىلىپ كهتمىگهن  دىققهت  تازا
 قارىغان  سهل  ئىچىلغان Excel ۋە Word . ئۇنىڭغا  ئارقىلىق  بۇيرۇق  بۇ  قايسىسىدا  ههر  نىڭ

 دىكى بۇ ئالاهىدە بۇيرۇقنىڭ رولى Excel تۆۋەندە بىز . كۆزنهكتىكى ئىقتىدارلار ئوخشاش ئهمهس
 . بىلهن تونۇشۇپ چىقايلى

 سىز  قوزغىتىش ئۈچۈن  ئىقتىدارنى  كېسىپ ئېلىپ بۇ  كۆچۈرۈپ ياكى  مهزمۇننى  مهلۇم  بىلهن  ئالدى
 بۇيرۇقى ) 文件­选择性粘贴 ( » تاللاش خارەكتىرلىك چاپلاش ­ تههرىرلهش « ئاندىن تىزىملىكتىن

 بۇ كۆزنهك تۆۋەندىكى . كۆزنىكىنى ئاچىمىز ) 选择性粘贴 ( » تاللاش خارەكتىرلىك چاپلاش « ئارقىلىق
 . رەسىمدىكىدەك

 بۆلىكى تۈرلۈك تاللاپ تۇرۇپ ­ 1 . بۆلهككه بۆلۈنگهن 3 ۆزنهك جهمئى رەسىمدە كۆرسىتىلگىنىدەك بۇ ك
 تهمىنلىگهن  بىلهن  ئىقتىدارلىرى  تهمىنلىگهن ­ 2 . چاپلاش  بىلهن  ئىقتىدارى  هىساپلاش  ­ 3 . بۆلىكى

 ئىقتىدارى  ئايلاندۇرۇش  يهنه  بىرگه  بىلهن  كۇنۇپكىلار  قاتارلىق  كۇنۇپكىسى  جهزىم  بۆلىكى
 ئۆز  كۆرۈپ . ئالىدۇ ئىچىگه ­ قاتارلىقلارنى  بىلهن  مىساللار  قانچه  بىر  ئىقتىدارلارنى  بۇ  بىز  تۆۋەندە

 . چىقايلى
 هۈنهر ­ 51.1

 . مهلۇم بىر كاتهكچه ئىچىدىكى يالغۇز فورمىلانىلا كۆچۈرۈۋىلىش . مىسال ­ 1
 ئالدى بىلهن ئاشۇ كاتهكچىنى كۆچۈرىۋىلىپ، ئاندىن بۇ مهزمۇننى چاپلىماقچى بولغان كاتهككه نۇر

 توغر  ئاندىن بهلگىنى  چاپلاش « ىلاپ،  خارەكتىرلىك  ئېچىلغان » تاللاش  قىلىپ،  ئىجرا بۇيرۇقىنى
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 بهت ­ 36 بهت  بۇ 90 جهمئى

 دىگهن تۈرنى تاللاپ، جهزىملهشتۈرسهك، نىشان كاتهككه فورمىلا كۆچۈرۈلگهن » فورمىلا « كۆزنهكتىن
 . بولىدۇ
 هۈنهر ­ 51.2

 ئىچىدىكى . مىسال ­ 2  كاتهكچه  چىقىرىلغان  هىساپلاپ  ئارقىلىق  فورمىلا  مهلۇم  قىممهتنى ئهگهر
 . كۆچۈرۈش

 ئهگهر فورمىلا ئارقىلىق نهتىجه هىساپلاپ چىقىرىلغان  بىر مۇنچه كاتهكچه ئىچىدىكى سانلارنى ئهشۇ
 بولسا،بىز  كۆچۈرۈش زۆرۈر  سانلىق « كۆزنىكىدىكى » تاللاش خارەكتىرلىك چاپلاش « قىممىتى بويىچه

 ئۇ . دىگهن تۈرنى تاللىساقلا بولىدۇ ) 数值 ( » قىممهت  بۇ    سىز  ئاشۇ ئهگهر  ئۇنداقتا  سۇلنى بىلمىسىڭىز،
 بىر  جايلارغا  شۇ  قۇرۇپ  رەت  ياكى  قۇر  قۇرۇق  بىر  قىممهتلهرنى  چىقىشىڭىز ­ سانلىق  يىزىپ  بىرلهپ

 ) مهن ئىلگىرى شۇنداق قىلغان ئىدىم .( مۇمكىن
 هۈنهر ­ 51.3

 ئۇنىڭ . مىسال ­ 3  چاپلىسىڭىز،  جهدىۋىلىگه  خىزمهت  بىر  باشقا  جهدىۋەلنى  بىر  مهلۇم  سىز  ئهگهر
 . بۇنى قانداق ههل قىلىمىز . كىچىكلىكى ئۆزگىرىپ كېتىشى مۇمكىن ­ چوڭ

 قىلىش ئۈچۈن  ههل  ) 列宽 ( » رەت كهڭلىكى « كۆزنىكىدىن » تاللاش خارەكتىرلىك چاپلاش « بۇنى
 . دىگهن تۈرنى تاللىساقلا بولدى

 . غۇ دەيمهن يۇقارقى ئۈچ مىسال ئارقىلىق بهلكىم قالغانلىرىنىڭمۇ ئىشلىتىلىش ئورنىنى بىلىپ بولدىڭىز
 . شۇنداقتىمۇ بۇ يهردە يهنه بىر ئهسكهرتىپ ئۆتهيلى

 : كۆزنىكىدىكى چاپلاش بۆلىكىدىكى ئىقتىدارلار تۆۋەندىكىچه » تاللاش خارەكتىرلىك چاپلاش «
 . بۇ تۈر تاللانسا ئهسلى كاتهكچىگه ئوخشاش قىلىپ كۆچۈرىلىدۇ ) 全部 ( ههممىسى . 1
 . كۆچۈرىدۇ بۇ تۈر تاللانسا پهقهت فورمىلانىلا ) 公式 ( فورمىلا . 2
 . بۇ تۈر تاللانسا پهقهت سانلىق قىممهتنىلا كۆچۈرىدۇ ) 数值 ( سانلىق قىممهت . 3
 كاتهكچه ) 格式 ( فورمات . 4  شۇ  پهقهتلا  كۆچۈرمهي،  نهرسىنى  هىچقانداق  باشقا  تاللانسا  تۈر  بۇ

 . فورماتىنى كۆچۈرىدۇ
 . بۇ تۈر تاللانسا پهقهت ئىزاهاتنىلا كۆچۈرىدۇ ) 批注 ( ئىزاهات . 5
 بۇ تۈر تاللانسا پهقهت ئۈنۈملۈك بولۇش كۆزنىكىدە ) 有效性验证 ( ۈرۈشى ئۈنۈملۈك بولۇش تهكش . 6

 ئهگهر بۇنداق بهلگىلهش ئېلىپ بىرىلمىغان بولسا، هىچنهرسه . بهلگىلهنگهن هالهتنىلا كۆچۈرىدۇ
 ئهگهر بۇ ئىقتىدارنى سىناپ باقماقچى بولسىڭىز، ئالدى بىلهن مهلۇم كاتهكچىگه . كۆچۈرۈلمهيدۇ

 . تى قوشۇپ، ئاندىن كۆچۈرۈپ چاپلاپ، سىناپ  كۆرسىڭىز بولىدۇ هالى » ئۈنۈملۈك بولۇش «
 باشقىلىرى . 7  سىزىقلىرىنى ) 边框除外 ( رامكىدىن  جهدىۋەل  بهلگىلهنگهن  تاللانسا  تۈر  بۇ

 . باشقا تۈرلهر كۆچۈرىلىدۇ . كۆچۈرمهيدۇ
 . بۇ تۈر تاللانسا، جهدىۋەل كهڭلىكى شۇ پېتى كۆچۈرىلىدۇ ) 列宽 ( رەت كهڭلىكى . 8
 بۇ تۈر تاللانسا فورمىلا بىلهن بىرگه شۇ ) 公式和数字格式 ( ىممهت فورماتى فورمىلا ۋە سانلىق ق . 9

 . كاتهكچىدىكى سانلىق قىممهت فورماتىنى كۆچۈرۈپ كېلىدۇ
 بۇ تۈر تاللانسا شۇ كاتهكچىدىكى ) 值和数字格式 ( سانلىق قىممهت ۋە سانلىق قىممهت فورماتى . 10

 . سانلىق قىممهت بىلهن بىرگه سانلىق قىممهت فورماتى كۆچۈرىلىدۇ
 هۈنهر ­ 51.4
 فورماتى . 11  قىممهت  سانلىق  ۋە  قىممهت  سانلىق  ۋە  قىممهت  سانلىق  تۈرلهردىن  يۇقارقى  ئهگهر

 يهنه،  تاللانغان ئههۋالدا بۆلهك بولغان هىساپلاش بۆلىكىدىن قوشۇش ­ 2 دىگهن ئىككى تۈر
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 قىممهت  سانلىق  ئىچىدە  كاتهكچه  چاپلانغان  چاغدا  چاپلىغان  تاللانسا،كۆچۈرۈپ  تۈر  دىگهن
 ئېلىش، كۆپهيتىش، بۆلۈش . بۇ قىممهتكه كۆچۈرۈلگهن قىممهت قوشۇلۇپ، نهتىجه كۆرۈنىدۇ بولسا،

 . قاتارلىقلارمۇ قوشۇش ئۇسۇلى بىلهن ئوخشاش
 هۈنهر ­ 51.5
 يهنى تۆۋەندىكى رەسىمدىكى . 12  جهدىۋەلنى ئۆرۈش مهشغۇلاتى قىلماقچى بولساق،  بىر   بىز  ئهگهر

 ئايلاند  جهدىۋەلگه  هاۋارەڭ  » تاللاش خارەكتىرلىك چاپلاش « ۇرۇش ئۈچۈن سىرىق جهدىۋەلنى
 دىگهن تۈرنى تاللاپ جهزىم ) 转置 ( » ئايلاندۇرۇپ قويۇش « كۆزنىكى ئىچىدىن ئهڭ ئاستىدىكى

 . كۇنۇپكىسىنى باسساقلا بولىدۇ

 رەت يوشۇرۇن بولۇپ قالغان بولسا ، ئۇنى نورمال كۆرسىتىش B ئهگهر . 32

 هۈنهر ­ 52

 بىلهن  ئالدى  تاللاپ، رەتل C ۋە A بىرىنچىسى  مائۇس سىتىرىلكىسىنى C ۋە A هرنى رەتنىڭ ئوتتۇرىغا
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 مائۇس بهلگىسى  بۇنىڭدىن يىقىن ( ئهكىلىپ،  ئارلىقى  غا ╞╡ ) ئهسلى بهلگىسىنى چىقىرالمدىم،
 يوشۇرۇنغان رەتنى كۆرسهتسهك  سۆرەپ،  ياكى سولغا  دەرهال ئوڭغا  بولغاندا  ئوخشاش بهلگه پهيدا

 ۇس سول كۇنۇپكىسىنى ئىككى چهكسهك يوشۇرۇنغان رەت دەرهال بولىدۇ، ياكى بولمىسا دەرهال مائ
 دىگهن بۇيرۇقنى » يوشۇرۇشنى بىكار قىلىش ­ رەت ­ فورمات « ئىككىنچى ئۇسۇل تىزىملىكتىن . كۆرۈنىدۇ

 يوشۇرۇنغان قۇرلارنى كۆرسىتىشمۇ يۇقارقىغا ئوخشاش بولۇپ، . چهكسهكلا يوشۇرۇنغان رەت كۆرۈنىدۇ
 . ى ئوخشاش ئهمهس پهقهت ئورنى ۋە بۇيرۇق نام

 قۇر ۋە رەتلهرنى ئۆز ئارا ئالماشتۇرۇش . 33

 هۈنهر ­ 53

 ئاندىن تىزىملىكىتىن  رەتلهرنى تاللاپ كۆچۈرىۋىلىپ،  ۋە  ئالدى بىلهن ئالماشتۇرماقچى بولغان قۇر
 چاپلاش ­ تههرىرلهش «  بۇنىڭدىن . بۇيرۇقىنى باسىمىز ) 编辑­选择性粘贴 ( » تاللاش خارەكتىرىدە

 ) 转置 ( » ئالماشتۇرۇپ ئورۇنلاشتۇرۇش « كۆزنهك ئىچىدىن تۆۋەنگه قارىساق بۇ . بىر كۆزنهك ئىچىلىدۇ
 . دىگهن تۈرگه بهلگه قويۇپ، جهزىم كۇنۇپكسىنى باسساقلا بولىدۇ

 كاتهكچىلهردىكى نۆلنى قانداق يوشۇرىمىز . 34

 هۈنهر ­ 54
 ) 自定义 ( » ئۆزى بهلگىلهش « ئىككى خىل ئۇسۇل بار بىرى كاتهكچىلهرنىڭ خاسلىقىنى بهلگىلىگهندە

 قىممهتنى ئۆزى بهلگىلهش تۈرلىرى ئارىسىغا قوشۇپ ) @;;­0;0 يهنى ( دىگهن تۈرنى ئىچىپ ماۋۇ
 دىگهن بۇيرۇقنى ) 工具­选项 ( » تهڭشهك ­ قورال « ئىككىنچىسى بولسا تىزىملىكتىن . قويساق بولىدۇ

 ئىچىدىن  كۆزنىكى  تهڭشهك  ئۇنىڭدىكى ) 视图 ( » كۆرۈنمه « چىكىپ،  تاللاپ،  تاللانمىنى  دىگهن
 . دىگهن جايغا قويۇلغان بهلگىنى ئىلىپ تاشلىسىڭىز بولىدۇ ) 零值 ( » ىممهت نۆل ق «

 بىر قانچه خىزمهت جهدىۋىلى ئىچىدىكى سانلارنى قوشۇش . 35

 هۈنهر ­ 55
 D4 يهنى ئۈچ جهدىۋەلنىڭ . بۇنى بۇرۇن سۆزلهپ بولغان ، شۇنداق بولسىمۇ يهنه سۆزلهپ ئۆتهيلى

 . تۆتىنچى خىزمهت جهدىۋىلىگه چىقارماقچى بولسىڭىز ئارا قوشۇپ نهتىجىنى ­ ئورنىدىكى سانلارنى ئۆز
 . فورمىلانى مۇنداق تۈزسىڭىز بولىدۇ

=Sheet1!D4+Sheet2!D4+Sheet3!D4 
 بولغان ئههۋالدا ئىشلىتىشكه ئهلۋەتته بۇ بىر ئىپتىدائى ئۇسۇل، بۇ پهقهتلار خىزمهت جهدىۋىلى ئاز
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 شۇڭا ئهڭ . ئاۋارىچىلىق كىلىپ چىقىدۇ ئهگهر خىزمهت جهدىۋىلى كۆپ بولۇپ كهتسه . ماس كىلىدۇ
 : ياخشىسى تۆۋەندىكىدەك

=SUM(Sheet1:Sheet3!D4) 

 سانلارنى يىلتىزدىن چىقىرىشنى فۇرمىلا ئارقىلىق هىساپلاش . 36

 هۈنهر ­ 56
 بىز بۇ يهردە . ئىكىنچى دەرىجىلىك يىلتىزنى ئادەتته مهخسۇس فونكىسيه ئارقىلىق هىساپلاشقا بولىدۇ

 . ق هىساپلاش ئۇسۇلىنى كۆرەيلى فۇرمىلا ئارقىلى
 ئىككىنچى دەرىجىلىك يىلتىزدىن چىقىرىش فورمىلاسى

=9^（1/2） 

 ئۈچىنچى دەرىجىلىك يىلتىزدىن چىقىرىش فورمىلاسى
=8^（1/3） 

37 . EXCEL دا ئۇچۇر ئىزدەشتىكى ئاددى ئۇسۇل 

 هۈنهر ­ 57
 كى ئوخشاش سانلارنى ئهگهر بىر خىزمهت جهدىۋىلى بىلهن يهنه بىر خىزمهت جهدىۋىلى ئىچىدى

 تاپماقچى بولساق ، قانداق قىلىمىز؟
 مىڭدىن  بىرەر  ياكى  يۈز  بىرەر  ئهگهر  چاغلىق،  كارايىتى  بولسغۇ  ئاز  مهلۇماتلار  سانلىق  ئهگهر

 ئىشىپ كهتكهن ، قانۇنىيهتسىز بولغان سانلىق مهلۇمات قۇرى بولسا قانداق قىلغۇلۇق؟
 ئۆز : مهسىلهن  ئوقۇتقۇچىلارنىڭ  ئىشلهپ بىرمهكتهپ  تىزىملىكىنى  ئوقۇغۇچىلارنىڭ  سىنىپىدىكى
 جهدىۋەل 50 ( چىقىشنى  بار  تىزىملىك ) ئادەم  چوڭ  مهكتهپتىكى  بۇنى  بار 1500 ( ههمدە  ئادەم
 دەيلى ) جهدىۋەل  قىلدى  تهلهپ  چىقىشىنى  سىلىشتۇرۇپ  ئىچىدىن 1500 بۇ . بىلهن  ئادەمنىڭ

 بىرلهپ ئىزدەپ تىپىپ چىقىشتا قانداق قىلىش كىرەك؟ ­ بىر
 . فۇنكىسيهسىدىن پايدىلانساق ئىشنى ئاسانلا پۈتتۈرەلهيمىز vlookup () بىز بۇنىڭدا

 ئالدى بىلهن تاپماقى بولغان سانلىق مهلۇمات بار جهدىۋەلنى ئېچىپ، بۇ جهدىۋەلدىنى ئىچىپ،
 دىغان يهنى بۇنىڭدا ههر بىر ئوقۇغۇچىغا بىردىنبىر توغرا كىلى . قايسى تۈر بويىچه ئىزدەشنى بىكىتىۋالمىز

 قالايمىقانچىلىق بولۇشنىڭ . كىملىك نومۇرى، ئوقۇغۇچىلىق نومۇرى، دىگهندەك تۈرلهرنى بىكىتىۋالىمىز
 يۆتكىۋالساقمۇ  رېتىگه  بىرىنچى  جهدىۋەلنىڭ  شۇ  بۇلارنى  ياخشىسى  ئهڭ  ئۈچۈن  ئىلىش  ئالدىنى

 . ياكى جايىدا تۇرغۇزۇپ ئىشلىسهكمۇ بولىدۇ . بولىدۇ
 جهدىۋ  چوڭ  قهدەمدە  تۈر ئىككىنچى  بولغان  ئىزدىمهكچى  ئىچىپ،  نومۇرى، ( ەلنى  كىملىك

 بۇنداق قىلىشتىن مهقسهت بۇ قۇرغا . نىڭ يىنىغا قۇرۇق رەتتىن بىرنى كۆپهيتىمىز ) ئوقۇغۇچىلىق نومۇرى
. ئىزدەش نهتىجىسىنى چىقىرىشتىن ئىبارەت
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 بهت ­ 40 بهت  بۇ 90 جهمئى

 يىنىدىكى ئۈچىنچى قهدەمدە هازىر كۆپهيتكهن رەتنىڭ ئىزدىمهكچى بولغان سانلىق مهلۇماتنىڭ
 . قۇرغا تۆۋەندىكى فۇرمىلانى يازىمىز

=vlookup (b2,sheet1!a$2:a$201,1,false) 
 فۇرمىلادا : فۇرمىلا ههققىدە چۈشهنچه  ) مهكتهپ جهدىۋىلى ( دىگىنىمىز چوڭ جهدىۋەلدىكى b2 بۇ

b2 نومۇرلۇق كاتاكچىنى كۆرسىتىدۇ . sheet1!a$2:a$201 بولسا  ئىزدەلمهكچى بولغان ئۇچۇر بار 
 جهدىۋەل ب  جهدىۋىلى ( ولغان  بىلدۈرىدۇ ) ئوقۇتقۇچلار  رايۇنىنى  ئىزدەش  بولس false ، . دىكى

 بىلدۈرىدۇ  تىپىشنى  ئوخشاشلىرىنى  ب . پۈتۈنلهي  كومپىيۇتېر  ئېيتساق  نومۇرلۇق b2 مۇنداقچه
 جهدىۋىلىدىكى  ئوقۇتقۇچىلار  ئۈچۈن  ئىزدەش  ئۇچۇرنى  بولغان a$2:a$201 كاتهكتىكى  گىچه

 ئ  بارىدۇ ئورۇنلاردىن  ئىلىپ  بىرىدۇ . ىزدەش  كۆرسىتىپ  چىقسا  ئۇچۇر  ئوخشاش  ئهگهر . ئهگهر
 . خاتالىق بهلگىسنى چىقىرىپ بىرىدۇ #N/A ئوخشاش ئۇچۇر بولمىسا

 تولدۇرۇپ،  قۇرلارغا  ئاستىنقى  سۆرەپ  فۇرمىلانى  پهقهتلا  ئىش  قىلىدىغان  بىز  قهدەمدە  تۆتىنچى
 رەت  قىلىپ،  ئاساس  رەتنى  شۇ  قېتىم  بىر  كىرەكسىز ئاندىن  ئۆزىمىزگه  بېرىپ،  ئىلىپ  تىزىش  كه

 . ئۇچۇرلارنى ئۆچۈرىۋىتىپ، كىرەكلىك ئۇچۇرنى ئىلىپ قالساقلا بولدى

 ئىككى رەت سان ئارىسىدىن ئوخشاش قىممهتكه ئىگه بولغان سانلار ئورنىنى كۆرسىتىش . 38

 هۈنهر ­ 58

=MATCH(B1,A:A，0) 
 رەتكه c ر بولسا، بىز يۇقۇردىكى بۇ فورمىلانى رەتلهردە نۇرغۇن سانلىق مهلۇماتلا B ۋە A ئهگهر
 رەتتىكى A رەتكه C . رەتلهردىكى سانلىق مهلۇماتلار بار جايغىچه تولدۇرساق B ۋە A كىرگۈزۈپ،
 . رەتتىكى ئورنىنى رەقهم بىلهن ئىپادىلهپ چىقىرىپ بىرىدۇ B ساننىڭ

 لدىنى ئىلىش ئۇسۇلى بىر رەتكه كىرگۈزۈلگهن سانلارنىڭ قايتىلىنىپ كېتىشىنىڭ ئا . 39

 هۈنهر ­ 59
 بۇيرۇقىنى چىكىپ، ئىچىلغان ) 数据­有效性 ( » ئۈنۈملۈك بولۇش _ سانلىق مهلۇمات « تىزىملىكتىن
 بهلگىلهش « تاللانمىسىدىن ) 设置 ( » بهلگىلهش « كۆزنهكنىڭ  تۈرنى ) 自定义 ( » ئۆزى  دىگهن

 كىرگۈزۈمىز  فورمىلانى  تۆۋەندىكى  جايغان  دىگهن  فورمىلا  بۇنىڭدىكى  ( تاللاپ،  مىسال بۇ .  نىڭدا
 ) رەت ئىلىندى A ئۈچۈن

=COUNTIF(A:A,A1)=1 
 قىلىمىز  مۇنداق  بولساق  تاپماقچى  سانلارنى  كهتكهن  قايتىلىنىپ  رەتتىكى  بىر  يهنى . ئهگهر

 فورماتلاش ­ فورمات « تىزىملىكتىن  شهرتلىك ) 条件格式 ( » شهرتلىك  چهكسهك،  بۇيرۇقنى  دىگهن
 ئىچىلىدۇ  كۆزنىكى  ئاستىدىكى د » 1 شهرت « بۇنىڭدىن . فورماتلاش  خهت  سانلىق « ىگهن  كاتهكچه

 ئالماشتۇرىمىز ) 单元格数值 ( » قىممىتى  فورمىلاغا  فورمىلانى . دىگهننى  تۆۋەندىكى ئاندىن
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 : فورمىلا . فورمات دىگهنگه قىزىل رەڭنى تاللايمىز . كىرگۈزىمىز
=COUNTIF(A:A,A5)>1 

 تاسقاش ئۇسۇلىدىن پايدىلىنىپ، قايتىلانغان سانلارنى ئۆچۈرۈش . 40

 ۈنهر ه ­ 60
Excel قايتىلىنىپ كهتكهن سانلارنى ئۆچۈرۈش ئۈچۈن تۆۋەندىكى ئۇسۇلنى قوللانساق بولىدۇ   . دا

 ئېچىپ،  بىرنى  جهدىۋەلدىن  بولغان  بار  مهلۇماتلار  سانلىق  كهتكهن  قايتىلىنىپ  بىر  بىلهن  ئالدى
 . كۆرەيلى يهنى تۆۋەندىكى رەسىمدە كۆرسىتىلگهندەك

 تاللا  جهدىۋەلنى  مهلۇمات « پ،تىزىملىكتىن بارلىق  دەرىجىلىك – تاسقاش – سانلىق  يۇقۇرى
 قىلىمىز ) 数据→筛选→高级筛选 ( » تاسقاش  رەتنىڭ .( بۇيرۇقىنى ئىجرا  بىر  ههر  يهردە  دىققهت بۇ

 بولمىسا تاسقاشتىن كېيىنكى سانلىق مهلۇماتلاردا ماۋزۇ قۇرى يوق بولۇپ . ماۋزۇ قۇرىنىمۇ چوقۇم تاللاڭ
 .) قالىدۇ

 تاسقاش يۇقۇرى « ئېچىلغان  جايغا « كۆزنىكىدىكى » دەرىجىلىك  باشقا  نهتىجىسىنى  تاسقاش
 ههمدە يىڭى پهيدا بولغان . دىگهن تۈرنى تاللايمىز ) 将筛选结果复制到其他位置 ( » كۆچۈرۈش

 ئاستىدىكى  ئاپىرىش « ئهڭ  كۆچۈرۈپ ) 复制到 ( » كۆچۈرۈپ  ئارقىلىق  رامكىسى  تاللاش  دىگهن
 تاللايمىز  رايۇننى  بولغان  تاللاپ هه : دىققهت .( ئاپارماقچى  رايۇننى  بار  سانلار  ئهسلىدىكى رگىزمۇ
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 ئاستىدىكى ) سالماڭ  ئهڭ  تاللاش « ئاندىن  سانلارنى  ) 选择不重复的记录 ( » قايتىلانمىغان
 . دىگهن تۈرنى تاللاپ ، جهزىم كۇنۇپكىسىنى باسساق بولدى

 هقهت سىز پ . بارلىق قايتىلىنىپ كهتكهن ئۇچۇرلارنى ئاپتۇماتىك ئۆچۈرۈپ تاشلايدۇ Excel بۇ چاغدا
 ئىشهنچ  يوقلىقىغا  خاتالىق  تهكشۈرۈپ،  قۇر  بىر  مهلۇماتلارنى  سانلىق  جهدىۋەلدىكى  يىڭى  بۇ

 . قىلغاندىن كېيىن ئاندىن يىڭى بىر جهدىۋەلگه ئايرىپ كۆچۈرىۋالسىڭىز بولىدۇ

41 . Excel مۇ خاتا هىساپلامدۇ؟ 

 هۈنهر ­ 61
Excel الى، بىراق سىز بهزىدە ئۇنىڭ كهسىر بولسا ههممىمىز كۆپ ئىشلىتىدىغان جهدۋەل تۈزۈش دىت 

 تولاراق  بۇنداق ئههۋالغا  ئادەتته  ئۇچراپ باققانمۇ؟  هىساپلاپ قويۇشىدەك ئههۋالغا  سانلارنى خاتا
 ئارقىلىق Excel مالىيه خادىملىرى ئۇچراپ قىلىشى مۇمكىن، سىز قولىڭىزدا هىساپلىسىڭىز بىر خىل ،

 بهزىلهر . نىڭ هىساپلىشى خاتا بولۇپ قىلىشى مۇمكىن Excel هىساپلىسىڭىز بىر خىل چىقىشى، تېخى
 هۆكۈمنى  دېگهن  بارىدىكهن  ئىلىپ  هىساپلاش  خاتا  كومپىيۇتېرمۇ  قاراپلا  ئههۋالغا  بۇ

 بولۇپ، . چىقىرىدۇ  خاتالىق  بىرىش جهرياندىكى  قوشۇپ  بهشنى  تاشلاپ،  تۆتنى  بۇ  بولسا  ئهمىليهتته
工具­选 ( » تهڭشهك ­ قورال « ى سىز تىزىملىكتىن يهن . بۇنى ئوڭشاشنىڭ ئۇسۇلىمۇ ئىنتايىن ئاددى

http://ilkitap.blogbus.com/


 com . blogbus . ilkitap :// http ل ئېلكىتاپلىرى ئابرا

 بهت ­ 43 بهت  بۇ 90 جهمئى

项 ( كۆزنهكتىن   بۇ  ئىچىپ،  كۆزنىكىنى  تهڭشهك  بىسىپ،  هىساپلاش « ۇيرۇقىنى  ) 重新计算 ( » قايتا
 ) 以显示精度为准 ( » كۆرسىتىش ئىنىقلىقىنى ئاساس قىلىش « دېگهن تاللانمىنى تاللاپ، ئۇنىڭدىكى

 . ر سان خاتالىقى دەرهاللا ئوڭشىلىدۇ دېگهن تۈرگه بهلگه سىلىپ قويساقلا بايامقى كېلىپ چىققان كهسى

 سانلارنىڭ خهنزۇچه چوڭ خهت ۋە كىچىك خهت بىلهن يېزىلىشىنى چىقىرىش . 42

 هۈنهر ­ 62
 ئۆزگهرتىشكه  يېزىلىشىغا  بىلهن  خهت  كېچىك  ياكى  چوڭ  خهنزۇچه  سانلارنى  بهزىدە  بىز  ئادەتته

 قالىمىز  بولۇپ  ئۆزگ . مۇهتاج  يېزىلىشىغا  خهت بىلهن  چاغدا  كاتهكچىنى بۇنداق  بولغان  هرتمهكچى
 تاللاپ  خاسلىقىنى  تىزىملىكتىن،كاتهكچه  ئېچىلغان  چىكىپ،  بىر  كۇنۇپكىسىنى  مائۇس ئوڭ  تاللاپ،

 كۆزنهكتىكى  ئارىسىدىن » سان « ئېچىلغان  تۈرلهر  ئاستىدىكى  تاللانما  ) 特殊 ( » ئالاهىدە « دىگهن
 سانلارنىڭ خهنزۇچه چوڭ « تىزىملىكى ئارىسىدىن ) 类型 ( » تىپ « دىگهن تۈرنى تاللاپ، ياندىكى

 中文 ( » سانلارنىڭ خهنزۇچه كېچىك خهت بىلهن يېزىلىشى « ياكى ) 中文大写数字 ( » يېزىلىشى

小写数字 ( رايۇندىكى   تاللانغان  شۇ  ياكى  كاتهكچه  شۇ  تاللاپ جهزىملهشتۈرسهك،  تۈرنى  دىگهن
 . سانلار خهنزۇچه چوڭ ياكى كىچىك خهت بىلهن يېزىلىشىغا ئۆزگىرىدۇ

 بۆلۈش ئىكراننى . 43

 هۈنهر ­ 63
Excel كىلىدۇ   توغرا  ئىشلىتىشكه  بۆلۈپ  قانچىگه  بىر  ئىكراننى  بهزىدە  تهكشۈرۈشته  سانلارنى  . دا

 بار  ئۇسۇلى  ئاددى  خىل  ئىككى  تۆۋەندىكىدەك  بۆلۈشنىڭ  بۆلمهكچى . 1 . ئىكراننى  بىلهن  ئالدى
 تىزىملىكتىن ،   تاللاپ  رەتنى  ياكى  قۇر  نى كۇنۇپكىسى ) 窗口­拆分 ( » بۆلۈش ­ كۆزنهك « بولغان

 ئهگهر ئىكران ئوتتۇرىدىكى مهلۇم بىر . باسساق، ئىكران بىر بهلگىلىگهن جايدىن ئىككىگه بۆلىنىدۇ
 باسساق ، ئىكران تۆتكه ) 窗口­拆分 ( » بۆلۈش ­ كۆزنهك « كاتهكچىنى تاللاپ، ئاندىن تىزىملىكتىن

 ئۈستىد . 2 . بۆلىنىدۇ  بۆلۈش ئۈچۈن  قۇرنى  بولۇپ،  سۆرەش ئۇسۇلى  مائۇس بىلهن  بولسا  ىكى ئۇسۇل
A,B بهلگىسىنىڭ ئۈستىدىكى ) ^ ( دىگهندەك ههرپلهر بار قۇرنىڭ ئوڭ تهرەپ بۇلۇڭىدىكى يهنى 

 ئۆزگىرىش  سىتىرىلكىدا  ئهكهلسهك،  سىتىرىلكىسىنى  مائوس  جايغا  سىزىقتهك  كۈلرەڭ  كېچىككىنه
 تۆۋەنگه تارتساق، ئىكران بۆلىنىد . بولىدۇ  مائوس سول كۇنۇپكىسىنى بىسىپ تۇرۇپ،  بىز . ۇ بۇ چاغدا

 مائۇس كۇنۇپكىسىنى قويىۋەتسهك بولىدۇ  يهرگه كهلگهندە  ئهگهر . قهيهرگىچه بۆلۈشنى خالىساق شۇ
 بولساق،  بۆلمهكچى  تهرىپىدە sheet1,sheet2 رەتنى  ئوڭ  بهلگىسىنىڭ > دىگهنلهرنىڭ

 چه يېنىدىكى كىچىككىنه كۈلرەڭ تالچىنى يۇقارقىغا ئوخشاش ئۇسۇل بىلهن سۆرەپ، ئىكراننى قهيهرگى
 . بۆلمهكچى بولساق شۇ يهردە قويۇپ بهرسهك بولىدۇ

 مهلۇم قۇر ياكى رەتنى توڭلىتىش . 44

هۈنهر ­ 64
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 ئادەتته ئۇچۇرلار بهك كۆپ بولسا،يهنى بىر ئىكرانغا پاتمىسا مهلۇم قۇر ياكى رەتنى توڭلىتىپ قويۇشقا
 كىلىدۇ  ئ : مهسىلهن . توغرا  بىر  ههر  بولسىڭىز،  ئىشلىگهن  جهدىۋىلى  مۇئاش  ئىسمىنى سىز  ادەمنىڭ

 كۆرۈپ تۇرىشىڭىز كېرەك ، بۇنداق چاغدا ئىسىم بار قۇرنى ياكى رەتنى توڭلىتىپ قويساق،نۇر بهلگه
 قۇر  بار  ئىسىم  يۆتكىلىپ تۇرسىمۇ،    قۇرلارغا  قۇرلار ( باشقا  ئۇنىڭ ئۈستىدىكى  رەت ههم ( ياكى ) ههم

 رەتلهر  تهرىپىدىكى  تۇرىدۇ ) ئۇنىڭ سول  جىم  جايىدا  ئهمه . ئۆز  مۇنداق بۇنى  ئاشۇرۇش ئۈچۈن  لگه
 تاللاپ، . قىلىمىز  كاتهكچىنى  يېنىدىكى  كاتهكچه  بولغان  قويماقچى  توڭلىتىپ  بىلهن  ئالدى  يهنى

 توڭلىتىش ­ كۆزنهك « تىزىملىكتىن  بولىدۇ ) 窗口­冻结窗格 ( » كاتهكچىنى  باسساقلا  . بۇيرۇقىنى
 تىزىملىكتىن  يهنه  بولساق،  قالدۇرماقچى  ئهمهلدىن  توڭلىتىشنى كاته – كۆزنهك « ئهگهر  كچىنى

 . دىگهن تۈرنى تاللىساقلا بولىدۇ » ئهمهلدىن قالدۇرۇش

45 . EXCEL نىڭ ئهسته تۇتۇش ئىقتىدارىنى ئۆستۈرۈش 

 هۈنهر ­ 65
EXCEL ئادەتته   ئىچىشتا  هۆججهتلهرنى  ئىشلهتكهن  يېقىندا  ئادەتته  نىڭ ) 文件 ( هۆججهت دا

 ئادەتته  قارىساق  كۆرەلهيمىز،بۇن 4 ئاستىغا  ئاچماقچى ن ىڭدى هۆججهتنىلا  هۆججهتلهرنى  ئارتۇق
 كېلىدۇ  توغرا  ئىزدەشكه  قاتتىق دېسكىدىن  دائىملىق . بولساق  بىز  بولۇپ ئهگهر  ئاۋارىچىلىق  بىر  بۇ

 . كۆرۈنىدىغان هۆججهت سانىنى ئۆزگهرتىپ قويساق بىز گه كۆپ قولايلىق بولىدۇ
 مۇنداق  ئۇسۇلى  باسسا ) 工具­选项 ( » تهڭشهك ­ قورال « تىزىملىكتىن : بۇنىڭ  كۆزنهك نى  بىر  ق

 كۆزنهكتىن . چىقىدۇ  ئاستىدىكى » دائىملىق « بۇ  هۆججهتلهرنىڭ « تاللانمىسى  ئىشلهتكهن  يىقىندا
 جايدىكى ) 最近使用的文件列表 ( » تىزىملىكى  قويساقلا 4 دىگهن  كۆپهيتىپ  ساننى  دىگهن

 ئۇندىن باشقا يهنه . دىن ئىشىپ كهتمهسلىكى كېرەك 10 بىراق ئهڭ كۆپ بولغاندا . بولىدۇ

 ب  دەپتىرىدە ئادەتته  خىزمهت  بولىدۇ 3 ىر  جهدىۋىلى  خىزمهت  ساننى . دانه  بۇ  سىز  ئهگهر
 ئۈستىدىكى  كۆزنهكنىڭ  ئاچقان  هازىر  بولسىڭىز،  ئازايتماقچى  ياكى  يىقىندا « كۆپهيتمهكچى

 « دىگهن خهتنىڭ ئاستىدىكى ) 最近使用的文件列表 ( » ئىشلهتكهن هۆججهتلهرنىڭ تىزىملىكى
 جهدى  خىزمهت  دەپتىرىدىكى  خىزمهت  يهردىكى دىگهن ) 新工作簿内的工作表 ( » ۋىلى يىڭى

 . ساننى ئۆزىمىزنىڭ ئارزۇسى بويىچه تاللاپ قويساقلا بولىدۇ

 فورمۇلا ۋە نهتىجىنى ئالماشتۇرۇپ كۆرۈش . 46

 هۈنهر ­ 66

 دا فورمىلانى كىرگۈزۈپ، قايتۇرۇش كۇنۇپكىسىنى باسسىڭىز شۇ كاتهكچه EXCEL ئادەتتىكى ئههۋالدا
 بهزىدە بىز فورمىلا ئۆزىنى كۆرۈشكه مۇهتاج بولىمىز ئهمم . ئىچىدە نهتىجه كۆرۈنىدۇ  بۇنداق چاغدا . ا

. مۇنداق ئىككى ئۇسۇلنى قوللانسىڭىز بولىدۇ

http://ilkitap.blogbus.com/


 com . blogbus . ilkitap :// http ل ئېلكىتاپلىرى ئابرا

 بهت ­ 45 بهت  بۇ 90 جهمئى

 نى باسساق، ) كۇنۇپكىسىنىڭ ئاستىدىكى كۇنۇپكا Esc يهنى ( ` + Ctrl بىرلهشمه كۇنۇپكىلاردىن . 1
 . يهنه بىر باسساق نهتىجه كۆرۈنىدۇ . فورمىلا پېتى كۆرۈنىدۇ

 . بۇيرۇقىنى باسساق بىر تهڭشهك كۆزنىكى ئېچىلىدۇ ) 工具 ­ 选项 ( » تهڭشهك ­ قورال « تىزىملىكتىن . 2
 ئاستىدىكى ) 视图 ( » كۆرۈنمه « كۆزنهكتىكى  ) 窗口选项 ( » كۆزنهك تهڭشهكلىرى « دىگهن تاللانما

 ئارىسدىن  تۈرلهر  فورمىلا ) 公式 ( » فورمىلا « دىگهن  قويساقلا  قويۇپ  بهلگه  ئالدىغا  تۈر  دىگهن
 بهلگىنى ئه . كۆرۈنىدۇ  قويغان  قويۇپ  بايام  بولساق  كۆرسهتمهكچى  نهتىجىنى  يهنه  بىز  گهر

 . ئىلىۋەتسهكلا بولىدۇ

47 . EXCEL غا قوشۇمچه پراگراممىلارنى يۈكلهش 

 هۈنهر ­ 67
Excel بوپ   هاجهت  هىساپلىغۇچقا  بىز  بهزىدە  بولسىمۇ  ياخشى  ئىقتىدارى  هىساپلاش  نىڭ
 ه Excel . قالىمىز  قاتارىغا  قوشۇۋالساق قوراللىرىنىڭ  تىخىمۇ ىساپلىغۇچ  قولايلىق بىزگه

 : قوشۇش ئۇسۇلى مۇنداق . يارىتىدۇ
 بۇيرۇقىنى ئىجرا قىلساق، ئۆزى بهلگىلهش ) 工具 ­ 自定义 ( » ئۆزى بهلگىلهش ­ قورال « تىزىملىكتىن

 كۆزنهكتىن . كۆزنىكى ئېچىلىدۇ  ئاستىدىكى تۈرلهر » بۇيرۇق « بۇ  ) 类别 ( دىگهن تاللانمىنى تاللاپ،
 ئارىسىدىن ) 工具 ( » رال قو « ئارىسىدىن  بۇيرۇقلار  تهرەپتىكى  ئوڭ  تاللاپ،  تۈرنى  ئۆزى « دىگهن
 دىگهن تۈرنى تاللاپ، ئۇنى سۆرەش ئۇسۇلى ئارقىلىق قورال سىتونىغا قوشۇپ ) 自定义 ( » بهلگىلهش

 قوشۇلغان . قويمىز  هازىر  تۇرۇپ،  ئۆچۈرىۋەتمهي  كۆزنهكنى  بهلگىلهش « ههمدە  دىگهن » ئۆزى
 مائۇس  ئۈستىگه  ئېچىلىدۇ سىنبهلگه  تىزىملىك  بىر ،   چهكسهك  بىر  بىلهن  كۇنۇپكىسى  بۇ . ئوڭ

 تههرىرلهش « تىزىمىلىكتىن  ئاستىدىن ) 编辑超连接 ( » ئۇلانما  تۈر  دىگهن » ئېچىش « دىگهن
 كۆزنهكتىن  ئېچىلغان  تاللاپ،  كۆرسىتىپ C:\WINDOWS\system32\calc.exe بۇيرۇقنى  نى

 ئهگهر . بهلگىنى بىرلا چهكسهك، هىساپلىغۇچ قوشۇلىدۇ كېيىنكى قېتىم بىز پهقهت ئهشۇ . بهرسهكلا بولىدۇ
 باشقا  هىساپلىغۇچنىڭ ئورنىغا  بولسىڭىز،  قوشىۋالماقچى  دىتاللارنىمۇ  ياكى  پراگراممىلارنى  باشقا  سىز

 بولىدۇ  بهرسىڭىزلا  كۆرسىتىپ  ئىسمىنى  بېسىپ . پراگراممىلارنىڭ  كۇنۇپكىسىنى  جهزىم  ئاندىن
 . ئاخىرلاشتۇرسىڭىز بولىدۇ

 اۋزۇ قۇرىنى بىكىتىش م . 48

 هۈنهر ­ 68
 ئادەتته بىر جهدىۋەلنى بىسىپ چىقارغاندا بىر نهچچه ۋاراق بولۇپ كهتسه، بىز جهدىۋەلنىڭ ئىسمى ،

 كۆرسىتىشكه ­ 1  بهتته  ههممه  قۇرىنى  ماۋزۇ  يېزىلغان  دىگهندەكلهر  يېشى  ئىسمى،  قۇردىكى
 بولۇپ قالىمىز  مۇند . ئىهتىياجلىق  مهسىلىنى  بۇ  بولىدۇ بۇنداق چاغدا  قىلىشقا  بىلهن ههل  . اق ئۇسۇل

 بۇيرۇقىنى بېسىپ، ئېچىلغان ) 文件­页面设置 ( » بهت تهڭشىكى – هۆججهت « يهنى تىزىملىكتىن
 ماۋزۇنى « دىگهن تاللانمىنى تاللاپ، بۇنىڭ ئىچىدىكى ) 工作表 ( خىزمهت جهدىۋىلى « كۆزنهكتىن

 چىقىرىش  ئاستىدىن ) 打印标题 ( » بېسىپ  تۈر  ماۋزۇ « دىگهن  ) 顶端标题行 ( » قۇرى ئۈستۈنكى
 بولىدۇ  يازساق  كاتهكچىلهرنى  يېزىلغان  قۇرى  ماۋزۇ  بىۋاسته  جايغا a1:h2 : مهسىلهن . دىگهن
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 ئاندىن . دىگهندەك  خهت يېزىش ئورنىنىڭ يېنىدىكى جهدىۋەل بهلگىسىنى چېكىپ،  ياكى بولمىسا
 قايتۇرۇش كۇنۇپكسىنى باسساقلا بولىدۇ  قۇرى قىلىنماقچى بولغان دائىرىنى تاللاپ،  سىز . ماۋزۇ  ئهگهر

 تهرەپتىكى  بولسىڭىز 2 ­ 1 سول  قىلماقچى  بهتته  بىر  ههر  ئهشۇنداق  بېسىپ « رەتنىمۇ  ماۋزۇنى
 ئاستىدىكى » چىقىرىش  رېتى « دىگهن تۈر  دىگهن تۈرگه ماۋزۇ ) 左端标题列 ( » سول تهرەپ ماۋزۇ

 . رېتى بولدىغان دائىرىنى تاللاپ ياكى كىرگۈزۈپ بهرسىڭىزلا بولىدۇ

 بهلگىلهش بهت قېشى . 49

 هۈنهر ­ 69
 دىمۇ بهت قېشى ۋە بهت تېگى لايىههلهشكه مۇهتاج بولۇپ قالىمىز ، بۇنداق چاغدا سىز Excel بهزىدە

 تېگى ­ كۆرۈنمه « تىزىملىكتىن  بهت  ۋە  قېشى  بۇيرۇقنى ) 视图­页眉和页脚 ( » بهت  دىگهن
 بىر كۆزنهك ئېچىلىدۇ  ) 自定义页眉 ( » بهت قېشىنى ئۆزى بهلگىلهش « بۇ كۆزنهكتىكى . چهكسىڭىز،

 دىگهن كۇنۇپكىلارنى چىكىش ئارقىلىق بهت ) 自定义页脚 ( » هت تېگىنى ئۆزى بهلگىلهش ب « ياكى
 بولىدۇ  لايىههلهشكه  تېگىنى  بهت  ۋە  ئاساسهن . قېشى  بهلگىلهش Word لايىههلهش ئۇسۇلى  دىكى

 . بۇ يهردە ئارتۇق چۈشهندۈرمىدۇق . ئۇسۇلىغا ئوخشايدۇ

 ئورۇن بهلگىلهش ئىقتىدارىنى ئىشلىتىش . 50

 هۈنهر ­ 70
 جهدىۋىلىدىن يىقى  سىتاتىسكىسىنىڭ  نوپۇس  ئاساسهندىكى  ئىككى  ئىشلهۋاتقان  مهكتهپلهر  ندا
 قايسى ياش قاتلىمىدىكىلهرنى .) قانچىنچى نومۇرلۇق جهدىۋەل ئىكهنلىكىنى ئۇنتۇپ قاپتىمهن (  ههر

 بولدۇق  قىلماقچى  ئادەتتىكى . سىتاتىسكا  لايىههلىنىشى  جهدىۋەل  بۇ  نىڭ Word بىراق
 ئ  بولۇپ، جهدىۋەللىرىگه  لايىههلهنگهن  ئۈچۈن وخشاش  چىقىرىش  بىسىپ  ۋاراققا  بىر  بىرئائىله
 ئۇنىڭ ئۈستىگه ههممىلا  بهتته ماۋزۇ قۇرى . يۈر ۋاراق كهلسه كېرەك 5 ­ 4 جهمئى . ئىشلهنگهن ئىكهن

 . ئايرىم يېزىلغان، ماۋزۇسى ۋە باشقا قوشۇمچه ئۇچۇرلار تىكىست رامكىسى ئارقىلىق يېزىلغان ئىكهن
 شۇنىڭ بىلهن ئۇيان ئىزدەپ بۇيان ئىزدەپ، . ۇ تىكىست رامكىلىرى ماڭا بهكلا كاشىلا بولدى مانا مۇش

 تاپتىم  ئۇسۇلنى  ئۆچۈرىدىغان  بىراقلا  بۇلارنى  تىزىملىكتىن . ئاخىرى  ئورۇن ­ تههرىرلهش « يهنى
. بۇيرۇقىنى باسساق تۆۋەندىكىدەك كۆزنهك ئېچىلىدۇ ) 编辑­定位 ( » بهلگىلهش
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 كۆزنهكتىكى  ب « بۇ  شهرتى ئورۇن  چهكسهك، ) 定位条件 ( » هلگىلهش  كۇنۇپكىسنى  دىگهن
 . تۆۋەندىكىدەك كۆزنهك كۆرۈنىدۇ

 كۆزنهكتىن  بارلىق تىكست رامكىسى ) 对象 ( » ئوبىكىت « بۇ  دىگهن تۈرنى تاللاپ جهزىملهشتۈرسهم
 ئۆچۈرىۋەتتىم . تاللاندى  بىسىپلا  كۇنۇپكىسىنى  ئۆچۈرۈش  ئاسانمىكهن . شۇنىڭ  سىز . قانداق  ئهگهر
 . ۈردىكى مهزمۇنلارنى بىراقلا تاللىماقچى بولسىڭىزمۇ مۇشۇ ئىقتىداردىن پايدىلانسىڭىز بولىدۇ باشقا ت

 تۈرگه بۆلۈپ جهملهش . 51

 هۈنهر ­ 71
Excel بىز . نىڭ ئهسقاتىدىغان ئىقتىدارلىرىدىن بىرسى بولسا، تۈرگه بۆلۈپ جهملهش ئىقتىدارىدۇر 

 جهدىۋەلدى  بىر  مهلۇم  پايدىلىنىپ،  ئىقتىداردىن  تۈرگه بۇ  ئاساسهن  سۆزگه  هالىقىلىق  مهلۇم  كى
 مهسىلهن . ئايرىپ، ههر قايسى تۈرلهرنىڭ جهمئىسى ياكى باشقا ئۇچۇرىلىرىنى هىساپلاپ چىقالايمىز

 بۇ  بولۇپ،  جهدىۋەل  كېيىنكى  هىساپلاشتىن  ئايرىپ  تۈرگه  بىر  بولسا  جهدىۋەل تۆۋەندىكىدىكى
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 كهنتكه قانچه دىهقانلارنىڭ بۇغداي ياردەم پۇلىنى كهنتلهرنى ه  بىر  ههر  قىلىپ تۇرۇپ،  القىلىق سۆز
 بهرگهن  قىلىپ  خۇلاسه  قىلىپ،  ئىخچام  بىرىلگهنلىكىنى  پۇل  قانچه  ۋە  يهرگه  مو  قانچه  ئادەمگه،

 . جهدىۋەلدۇر

 . بۇ خىل ئۈنۈمگه ئېرىشىش ئۈچۈن تۆۋەندىكى باسقۇچلار بويىچه مهشغۇلات قىلىڭ
 ي  بويىچه  سۆز  هالقىلىق  سىز  بىلهن  ئايرىم ئالدى  بويىچه  تۈر  قايسى  جهملىمهكچى – هنى  ئايرىم

 تهرتىپلهڭ  بويىچه  تۈر  شۇ  بولسىمۇ . بولسىڭىز،  بويىچه  كىچىكلهش  ياكى  بويىچه  چوڭىيىش  مهيلى
 كهنتلىكلهر : رەسىمدىكىدەك . بولىۋىرىدۇ  ئوخشاش  بولۇپ،  تهرتىپلهنگهن  بويىچه  كهنت  رەسىمدە

 ئۆسۈش يۆلىنىشى بويىچه « ىز پهقهت قورال سىتونىدىكى تهرتىپلهش ئۈچۈن س . ئارقا كىلىدۇ ­ ئارقىمۇ
 تهرتىپلهش » تهرتىپلهش  بويىچه  يۆلىنىشى  تۆۋەنلهش  دىگهن ) 升序排序，降序排序 ( » ياكى

. كۇنۇپكىنىڭ خالىغان بىرىنى چىكىپ تهرتىپلىسىڭىز بولىدۇ
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 数 ( » تۈرگه بۆلۈپ جهملهش – سانلىق مهلۇمات « تهرتىپلهپ بولغاندىن كېيىن تىزىملىك سىتونىدىن

据­分类汇总 ( تۆۋەندىكىدەك كۆزنهك ئېچىلىدۇ . دىگهن بۇيرۇقنى چىكىمىز . 

 كۆزنهكتىكى  بۆلىكى « بۇ  سۆز  ئايرىش  تۈرلهرنى ) 分类字段 ( » تۈرلهرگه  باشقا  تۈرگه  دىگهن
 بولىدۇ  بولغاچقا . تاللىساقمۇ  ئايرىۋاتقان  تۈرگه  بويىچه  كهنت ئايرىمىسى  بىز  هازىر  كهنت « ئهمما

 ئاستىدىكى ئۇ . تاللاندى » ئايرىمىسى  ئۇسۇلى « نىڭ  » ساناش « دىگهنگه ) 汇总方式 ( » جهملهش
 ئۇنىڭ ئۈستىگه . چۈنكى ساناش ئارقىلىق قانچه ئادەم بارلىقىنى بىلهلهيمىز . دىگهن تۈرنى تاللايمىز

 بولمايدۇ  تاللاشقا  تۈرلهرنى  باشقا  بولغاچقا  بۆلىكى  سۆز  تىپىدىكى  تىكست  بۆلىكى  سۆز  ئهگهر . بۇ
 تىپىدىكى  قىممهت  ئهڭ سانلىق  ياكى  ۋە  قىممهت  چوڭ  ئهڭ  ياكى  جهملهش  بولسا،  بولغان  سان

 بولاتتى  تاللىساق  تۈرلهرنى  دىگهندەك  قىممهت  دىگهن . كىچىك  تۈر  جهملىنىدىغان  ئاستىدىكى
 ئاندىن ئاستىدىكى . دىگهن سۆز بۆلهك ئالدىغا بهلگه قويۇپ قويمىز » كهنت ئايرىمىسى « جايدىكى

 تۈرله  خالىغان  ئۆزىمىز  باسساق كهنت ئىسمى تۈرلهردىن  كۇنۇپكىسىنى  جهزىم  تاللاپ ئاندىن  رنى
 ئاندىن بىز مو سانى . يىزىلغان كاتهكچىلهرنى ساناپ ، نهتىجىسىنى ئاستىنقى قۇرغا چىقىرىپ بىرىدۇ

 . بىلهن تۆلهم سوممىسىنى هىساپلاش ئارقىلىق نهتىجىسىنى چىقارساق ئههۋال تۆۋەندىكىدەك بولىدۇ
 ساق، رەسىمنىڭ سول تهرىپىدە ئادەتته ئاندىن بىز سول تهرەپكه قارىساق تۆۋەندىكى رەسىمگه قارى

 بولمايدىغان Excel ئادەتته  ئاسىتدا 1،2،3 كۆرگىلى  سانلار  ئۇ  ههمدە  سانلار  خىل ] دىگهن  بۇ
 بولۇپ قالغانلىقىنى بايقايمىز  ئاشۇ . بهلگه شهكلىدىكى سىزىقلار پهيدا  بىز بۇ چاغدا  دىگهن 1 ئهگهر

 باسسا  بار ساننى  سان  جهمئى  ئومۇمى  بىلهن  كاتهكچه  ماۋزۇ  يىغىنچاقلىنىپ،  كاتهكلهر  بارلىق  ق،
 كۆرۈنىدۇ  باشتىكى 2 ئهگهر . كاتهكچه  يهنى    بويىچه  كهنتلهر  قايسى  ههر  باسساق،  ساننى  دىگهن

 دىگهن ساننى چهكسهك، بارلىق تۈرلهرنى يېيىپ، 3 ئهگهر . رەسىمدىكىدەك هالهتته كۆرسىتىپ بېرىدۇ
. كى هالهتته كۆرسىتىپ بېرىدۇ تۆۋەندى
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52 . COUNTIF فۇنكىسيهسى توغرىسىدا 

 هۈنهر ­ 72

COUNTIF قويۇلىدۇ   يول  بولۇشقا  شهرت  بىرلا  پهقهت  چوڭ 90 ئهگهر . فۇنكىسيهسىدە  دىن
 ئىپادىلهيمىز  مۇنداق  بۇنى COUNTIF(A1:A10,">=90")= . دىسهك  ناۋادا  90 بىلهن 80 ،

 . ورمىلانى مۇنداق ئۆزگهرتسهك بولىدۇ ئارلىقىدا دىسه ئۇهالدا ف
=COUNTIF(A1:A10,">80")­COUNTIF(A1:A10,">90") 

 شاهمات ههققىدىكى هېكايىنىڭ يېشىمىنى تېپىش . 53

 هۈنهر ­ 73
شۇنداق بولسىمۇ ئالدى بىلهن . مېنىڭچه شاهمات ههققىدىكى هېكايىنى كۆپ قىسىم كىشىلهر ئاڭلىغان
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 . ئاندىن ئۇنىڭ هېسابىنى قىلىپ كۆرەيلى . تونۇشتۇرىۋىتهيلى بۇ هېكايىنى قىسقىچه قىلىپ بىر
 بىر دانىشمهن بولۇپ، ئۇ كهمبهغهل تۇرمۇش كهچۈرىدىكهن  ئۇ شاهماتنى كهشىپ . بۇرۇنقى زاماندا

 قىلىپتۇ  تهقدىم  بۇنى پادىشاهقا  ههمدە  ئويۇننى ئويناپ كۆرۈپ ياقتۇرۇپ قاپتۇ . قىلىپتۇ  بۇ  پادىشاه
 ك  بۇ  دانىشمهننىڭ  ئېيتىپتۇ ههمدە  بېرىدىغانلىقىنى  شۇنى  دېسه  نېمه  ئۈچۈن  دانىشمهن . هشپىياتى

 شاهماتنىڭ « پادىشاهقا  مۇشۇ  ماڭا  ئالهم  پادىشاهى  تال 1 كاتهكچىسىگه ­ 1 ئهي
 بۇغداي، 2 كاتهكچىسىگه ­ 2 بۇغداي،  بۇغداي، 4 كاتهكچىسىگه ­ 3 تال  تال 8 كاتهكچىسىگه ­ 4 تال

 ئاشقا  كاتهك  بىر  ههر  بويىچه  مۇشۇ  شاهماتتىكى بۇغداي،  مۇشۇ  ههسسىلهپ،  بىر  كاتهكنى 64 ندا
 ههي بىچارە نهگه « بۇ گهپنى ئاڭلىغان پادىشاه مىيىقىدا كۈلۈپ . دەپتۇ » تولدۇرۇپ بهرسىڭىزلا بولدى
 دەپتۇ ۋە دەرهال ئادەملىرىنى چاقىرىپ، بىر تاغار بۇغداي » يۈرۈپسهندە بارساڭ يهيدىغاننى ئويلاپ

 كهينىدىن . ئهمما بىر تاغار بىردەمدىلا تۈگهپ كېتىپتۇ . ۇرۇشقا باشلاپتۇ ئهكهلدۈرۈپ، كاتهكلهرنى تولد
 شۇ تهرىقىدە مېڭىپ پۈتۈن مهملىكهتنىڭ . بىردەمدە تۈگهپتۇ ئۇمۇ . يهنه بىر تاغار بۇغداي كهلتۈرۈپتۇ

 كاتهكچىسىنى . بۇغدايلىرى تۈگهپ كېتىپتۇ  نهچچه  يىگىرمه  شاهماتنىڭ ئاران  بولسا  پادىشاه  ئهمما
 بۇيرۇپ . پتۇ تولدۇرۇ  ئۆلۈمگه  دانىشمهننى  دەرهال  پادىشاه  قىلغان  هېس  ئىزا  قاتتىق  ئىشتىن  بۇ

 . ئۆلتۈرگۈزۈپتۇ
 هېكايه مۇشۇ يهردە توختىسۇن ئهمدى مهقسهتكه كهلسهك، ئاشۇ شاهمات كاتهكچىسىگه ئهسلى زادى

 بارمۇ؟ قانچه دانه بۇغداي پاتىدۇ؟ بۇنى ئىنتايىن ئاددىي ئۇسۇل بىلهن هېسابلاپ كۆرگىڭىز
 دانه كاتهكچىگه بۇغداي بولمىسىمۇ 64 شاهماتتىكى ئارقىلىق هېسابلاپ، Excel تۆۋەندە بىز بۇنى

 . ئاشۇ بۇغداينىڭ سانىنى تولدۇرۇپ باقايلى
 كومپيۇتېرىڭىزدىن  بىلهن  قوزغىتىڭ Excel ئالدى  ئۈچۈن . نى  كهتمهسلىكىڭىز  رەتكه ­ 1 ئېزىپ

 يهنى ­ 64 بىردىن تارتىپ  قىلىۋېلىڭ كاتهك 64 گىچه  قويۇپ بهلگه  رەتتىكى ­ 2 ئاندىن . كه نومۇر
 ئهمدى . كاتهكچىنى تاللاڭ 64 نى ئۆز ئىچىگه ئالغان 1 ئاندىن يهنه . نى يېزىڭ 1 كاتهكچىگه ­ 1

 تاللاڭ ) 编辑­填充­序列 ( » تهرتىپ ­ تولدۇرۇش ­ تههرىرلهش « تىزىملىكتىن  بۇيرۇقنى  . دېگهن
 ) 列 ( » رەت « دېگهن يهرگه ) 序列产生在 ( » تهرتىپ هاسىل بولۇش ئورنى « ئېچىلغان كۆزنهكتىن،

 تاللاڭ  تهرتىپ « دېگهنگه ) 类型 ( » تۈرى « . دېگهننى  نىسبهتلىك  دېگهننى ) 等比序列 ( » تهڭ
 终止 ( » ئاخىرلىشىش قىممىتى « . دەپ يېزىڭ 2 دېگهنگه ) 步长值 ( » قهدەم ئارىلىقى قىممىتى « . تاللاڭ

值 ( يېزىپ كهينىگه 9 دېگهن   يېزىڭ 20 نى  نى 900000000000000000000 يهنى . نۆلنى
 بېسىڭ . ېزىڭ ي  كۇنۇپكىسىنى  جهزملهشتۈرۈش  تاپالىدىڭىزمۇ؟ ؟ بولدى قانداق . ئهمدى  نهتىجىنى

 هالهتته كۆرۈنسه، 9.22337E+18 ئهگهر سىز ئېرىشكهن نهتىجه ساناق سان هالىتىدە كۆرۈنمهي،
 دەرهال كاتهكچه خاسلىقى كۆزنىكىنى ئېچىپ، دائىملىق دېگهن تۈرنى سانلىق قىممهت دېگهن تۈرگه

 خانىسى بويىچه ئايرىش بهلگىسى ئىشلىتىش دېگهن تۈرگه بهلگه قويۇپ قويسىڭىز مىڭلهر غۇرلاپ، تۇ
 . نهتىجىدىكىدەك يهنى تۆۋەندە مهن ئېرىشكهن . سىز كىرگۈزگهن سانلار توغرا كۆرۈنىدۇ

 9,223,372,036,854,780,000 . كاتهكچىدىكى نهتىجه ­ 64 مهن ئېرىشكهن
 تهلهپ  ئاشۇ دانىشمهننىڭ پادىشاهتىن  بولسا  جهمئى 64 قىلغىنى  بولۇپ،  كاتهكچىنىڭ يىغىندىسى

 ئهگهر بىز قانچه دانه بۇغداينىڭ . دانه بۇغداي بولغان بولىدۇ 18,446,744,073,709,600,000
 بىر گىرام كېلىدىغانلىقىنى هىساپلىساق، ئاندىن بىر كېلوغا قانچه دانه بۇغداي توغرا كېلىدىغانلىقىنى

 ئاخىر  تاپقىلى هىساپلىساق،  سانىنى  توننا  بۇغداينىڭ  قىلغان  تهلهپ  پادىشاهتىن  دانىشمهننىڭ  دا
. بولىدۇ
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 كىملىك نومۇرىدىن ئۇچۇر ئىزدەش . 54

 نومۇرلىرى ى ئ  بۇ . خانلىق 18 خانلىق بولۇپ، هازىرقى كىملىك نومۇرلىرى 15 لگىرىكى كىملىك   بىز
 : يهنى . لىك نۇرغۇن ئۇچۇرلارغا ئىگه بولالايمىز كىملىك نومۇرلىرى ئارقىلىق شۇ بىر ئادەمگه مۇناسىۋەت

 : خانىلىق كىملىك نومۇرى 15
 مهمۇرى رايۇن نومۇرىغا ۋەكىللىك قىلىدۇ؛ 6 ­ 1  خانلىرى تۇغۇلغان 8 ­ 7 خانىگىچه بولغان نومۇرلار 

 15 ­ 13 خانىلىرى تۇغۇلغان كۈنى؛ 12 ­ 11 خانىلىرى تۇغۇلغان ئاي ؛ 10 ­ 9 يىلىغا ۋەكىللىك قىلىدۇ؛
 ئايال خانلىر  بولسا  جۈپ سان  ئهر،  كىشىنىڭ جىنسى  ئۇ  بولسا  سان  تاق  بولۇپ،  تهرتىۋى  رەت  ى

 . ئىكهنلىكىنى بىلدۈرىدۇ
 : خانلىق كىملىك نومۇرى 18
 خانلىرى تۇغۇلغان 10 ­ 7 . خانىگىچه بولغان نومۇرلار مهمۇرى رايۇن نومۇرىغا ۋەكىللىك قىلىدۇ 6 ­ 1

 خانىلىرى بولسا تۇغۇلغان كۈنى؛ 14 ­ 13 تۇغۇلغان ئاي ؛ خانىلىرى 12 ­ 11 يىلىغا ۋەكىللىك قىلىدۇ؛
 ئايال 17 ­ 15  بولسا  سان  جۈپ  ئهر،  بولسا  سان  تاق  بولۇپ،  تهرتىۋى  رەت  بولسا  خانلىرى

 . خانىسى تهكشۈرۈش خانىسى هىساپلىنىدۇ ­ 18 . ئىكهنلىكىنى بىلدۈرىدۇ

 : ئىشلىتىلگهن فونكىسيهلهر

) 1 . ( IF قاپلاپ ئىشلىتىشكه بولىدۇ . ن نهتىجىنى چىقىرىپ بىرىدۇ شهرتكه ئاساسه . فونكىسيهسى . 
) 2 . ( CONCATENATE بىر قانچه ههرپلهرنى بىرلهشتۈرۈپ چىقىرىپ بىرىدۇ . فونكىسيهسى . 
) 3 . ( MID تىكستلهر ئىچىدىكى بهلگىلهنگهن ئورۇندىن  بهلگىلهنگهن ئۇزۇنلۇقتىكى . فونكىسيهسى 

 . ههرپلهرنى ئۈزۈۋالىدۇ
) 4 . ( TODAY كومپىيۇتېرنىڭ نۆۋەتتىكى چىسلاسىنى چىقىرىپ بىرىدۇ . فونكىسيهسى . 
) 5 . ( MOD ئىككى ساننى بۆلگهندىكى قالدۇقنى تىپىش فونكىيهسى . فونكىسيهسى . 
) 6 .  ( VALUE سانلارغا . فونكىيسهسى   تىپىدىكى  مهلۇمات  سانلىق  سانلارنى    تىپىدىكى  تىكست

 . ئايلاندۇرىدۇ
) 7 .  ( RIGHT ههرپ ب . فونكىسيهسى   بويىچه  بىر ­ هلگىلهنگهن سان  ئاخىرىدىكى  تىزمىسىنىڭ ئهڭ

 . ياكى بىر نهچچه ههرپلهرنى ئۈزۈپ ئېلىپ چىقىرىپ بىرىدۇ
) 8 . ( INT پۈتۈن ساننى چىقىرىپ بىرىدۇ . فونكىسيهسى . 
) 9 . ( LEN بىر ههرپ تىزمىسىنىڭ ئۇزۇنلۇقىنى تىپىش فونكىيهسى . فونكىسيهسى . 
) 10 . ( YEAR يىل سانىنى تىپىش فونكىسيهسى . فونكىسيهسى . 
) 11 . ( TRUNC بۇ فونكىسيه كهسىر چىكىتى كهينىدىكى سانلارنى تاشلىۋىتىدۇ . فونكىسيهسى . 
) 12 .( DATEDIF ئىككى چىسلا ئارىسىدىكى پهرقنى تىپىپ چىقىدۇ . فونكىسيهسى . 

 . كىملىك نومۇرىغا ئاساسهن جىنسىغا هۆكۈم قىلىش

 هۈنهر ­ 74
 : خانلىق كىملىك ئۈچۈن 18 . رىش فورمىلاسى جىنسىنى چىقىرىپ بى

=IF(MOD(MID(A14,17,1),2)=1,"ئايال","ئهر") 
. فورمىلا چۈشهندۈرۈلۈشى
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 بولسا، MID(A14,14,1) فورمىلادىكى  ئىچىدىن A14 دىگىنىمىز  كىملىك  يىزىلغان  كاتهككه
 MOD(MID(A14,17,1),2)=1 . ئىپادىلهيدۇ خانىدىن باشلاپ بىر خانه ساننى ئايرىۋىلىشنى ­ 14

 فونكىيهسى ئارقىلىق ئايرىپ چىققان ساننى ئىككىگه بۆلۈپ،ئېشىپ قالغان قالدۇق سان MID بولسا
 ئهگهر . يوق شۇنى سىلىشتۇرىدۇ ­ بىرگه تهڭمۇ

IF (MOD(MID(A14,17,1),2)=1,"ئايال","ئهر") 
 . بىرىدۇ فونكىسيهسى بويىچه تهڭ بولسا ئهر، تهڭ بولمىسا ئايال دىگهن نهتىجىنى چىقىرىپ

 : خانىلىق كىملىك ئۈچۈن 15 . ياكى تۆۋەندىكى فورمىلا ئارقىلىقمۇ جىنسىنى ئايرىغىلى بولىدۇ
=IF (VALUE(RIGHT(E4,3))/2=INT(VALUE(RIGHT(E4,3))/2),"ئايال","ئهر") 

 . فورمىلا چۈشهندۈرۈلۈشى
 بولسا، RIGHT(E4,3) فورمىلادىكى  كىملىك ئىچىدى E4 دىگىنىمىز  يىزىلغان  ئاخىرقى كاتهككه  ن

 ئىپادىلهيدۇ؛  ئايرىپ ئىلىشنى  خانىنى  فورمىلا VALUE(RIGHT(E4,3) ئۈچ  يۇقارقى  فورمىلا  بۇ
 تىپىدىكى  مهلۇمات  سانلىق  كىملىك نومۇرىنى  تىپىدىكى  تىكىست  پهقهت  ئوخشاش بولۇپ،  بىلهن

 . سانغا ئايلاندۇرۇپ بېرىدۇ
VALUE(RIGHT(E4,3))/2=INT(VALUE(RIGHT(E4,3))/2 

 ف  شۇنى بۇ  سانمۇ  جۈپ  ياكى  سانمۇ  تاق  خانىسى  ئۈچ  كىملىك نومۇرىنىڭ ئاخىرقى  بۇ  بولسا  ورمىلا
 . پۈتۈن فورمىلا . بىكىتىشكه ئىشلىتىلىدۇ

IF(VALUE(RIGHT(E4,3))/2=INT(VALUE(RIGHT(E4,3))/2),"ئايال","ئهر") 
 ئېلىپ،ئۇن  ئايرىپ  خانىنى  ئۈچ  ئاخىرقى  ئىچىدىن  نومۇرى  كىملىك  بىلهن  سانغا ئالدى  ى

 هۆكۈم  ئاساسهن  سانلىقىغا  جۈپ  ياكى  سان  تاق    بۆلۈپ،نهتىجىنىڭ  ئىككىگه  ئايلاندۇرۇپ،
 . قىلىپ،ئاندىن  ئهر ياكى ئاياللىقىنى بېكىتىدۇ

 : خانلىق كىملىككه ئورتاق بولغان جىنسىنى بىكىتىش فورمىلاسى 18 ۋە 15
=IF（LEN（D3）=15，IF（MOD（MID（D3，15，1），2）=1，"ئهر"，"   ，IF（MOD（MID（D3，（"ئايال
 （（"ئايال"，"ئهر"，1=（2，（17，1

 . بۇ فورمىلانى ئۈگهنگۈچىلهر يۇقارقى فورمىلا ئاساسىدا تههلىل قىلىپ كۆرسه بولىدۇ

 . تۇغۇلغان كۈنىنى تىپىپ چىقىش

 هۈنهر ­ 75
 ) خانىلىق كىملىككه ئۈچۈنلا 15 ( تۇغۇلغان كۈنىنى چىقىرىش . 2

=CONCATENATE("19",MID(E4,7,2),"/",MID(E4,9,2),"/",MID(E4,11,2)) 
 . فورمىلا چۈشهندۈرۈلۈشى

MID(E4,7,2) كىملىك نومۇرى ئىچىدىن   ساننى ئايرىپ ­ 7 بولسا  خانىدىن تارتىپ ئىككى خانه
 بىلدۈرىدۇ  ئارىسىدىن MID(E4,9,2) . خانىسىنى ­ 8 ­ 7 يهنى . چىقىشنى  نومۇرى  كىملىك  بولسا

 ئايرىۋىلىشنى ­ 9  ساننى  خانه  تارتىپ ئىككى  كىملىك MID(E4,11,2) . بىلدۈرىدۇ خاندىن  بولسا
 ئارىسىدىن  كۆرسىتىدۇ ­ 11 نومۇرى  ئايرىۋىلىشنى  ساننى  خانه  ئىككى  تارتىپ  پۈتۈن . خانىدىن

 ئىبارەت  كۆرسىتىشتىن  بىرلهشتۈرۈپ  تىزمىلىرىنى  ههرپ  ئېلىنغان  ئايرىپ  بۇ  بولسا،  رولى  بۇ . فورمىلا
 په 18 فورمىلانى  سىز  ئۈچۈن  ئۆزگهرتىش  دىگهن 2 جۈملىسىدىكى MID(E4,7,2) قهت خانىلىققا
 . دىگهن سانغا ئۆزگهرتىپ قويساقلا بولىدۇ 4 ساننى
 : خانىلىق كىملىك ئۈچۈن ئورتاق بولغان فورمىلا 18 خانلىق ۋە 15

=IF（LEN（D2）=15，CONCATENATE（"19"，MID（D2，7，2），"   ，"ئاينىڭ"，MID（D2，9，2），"يىلى
MID（D2，11，2），"كۈنى"），CONCATENATE（MID（D2，7，4），"   ，"ئاينىڭ"，MID（D2，11，2），"يىلى
MID（D2，13，2），"كۈنى"））
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 : فورمىلا چۈشهندۈرۈلۈشى
 بولۇپ، LEN（D2）=15 فورمىلادىكى  جۈملىسى  قىلىش  هۆكۈم  لوگىكىلىق  بولسا  D2 جۈملىسى

 . خانىلىق سانغا تهڭ ياكى ئهمهسلىكىگه هۆكۈم قىلىدۇ 15 كاتهكتىكى ساننىڭ
CONCATENATE（"19"，MID（D2，7，2），"   ，MID（D2，11，2），"ئاينىڭ"，MID（D2，9，2），"يىلى
 （"كۈنى"

 ئالدى بىلهن  بولسا  ئايرىم D2 جۈملىسى  تهرىپىدىن  كىملىك نومۇرىنىڭ سول  ئايرىم ­ كاتهكتىكى
 خانىدىن باشلاپ ئىككى خانه ساننى ئايرىۋىلىپ ئاندىن ئۇنى ­ 11 خانىدىن، ­ 9 خانىدىن، ­ 7 هالدا
 بىرلهشتۈرۈپ بىرىدۇ 19  قى . بىلهن  مهقسهت بۇرۇنقى بۇنداق  خانىلىق كىملىكلهردىكى 15 لىشتىكى

 قېتىلغان ­ 2000  ئۈچۈن  قىلىش  ههل  مهسىلىسىنى  مهسىله 18 . يىل  بۇنداق  كىملىكلهردە  خانلىق
 . قوشىۋىلىشنىڭ هاجىتى يوق 19 بولمىغانلىقى ئۈچۈن

 مۇمكىن  بولىشى  ئۇسۇللىرىمۇ  باشقا  بۇندىن  چىقىشنىڭ  ئايرىپ  كۈنىنى  ىدىغانلار قىزىق . تۇغۇلغان
 . ئۆزلىرى سىناپ باقسا بولىدۇ

 : يېشىنى هىساپلاش

 هۈنهر ­ 76
=YEAR（TODAY（））­YEAR（F5） 

 يېشىنى  ئاساسىدا  كۈنى  تۇغۇلغان  چىقارغان  كهلتۈرۈپ  فورمىلالاردا  يۇقارقى  ئارقىلىق  فورمىلا  بۇ

 ىدا چىقارغان يهنى ئالدى بىلهن سىستىما چىسلاسىنى تىپىپ چىقىپ، بىز ئالد . هساپلاپ چىققىلى بولىدۇ

 ساندىن ئېلىۋىتىش ئارقىلىق يېشىنى ) كاتهك F 5 بۇ فورمىلادا ( تۇغۇلغان كۈنى ساقلانغان كاتهكتىكى

 . هساپلاپ چىقارغىلى بولىدۇ

 . بۇندىن باشقا يهنه تۆۋەندىكى فورمىلا ئارقىلىقمۇ ياشنى هىساپلاپ چىقارغىلى بولىدۇ

= DATEDIF(C3,TODAY(),"y") 

 ر ئارقىلىق بىر ئادەمنىڭ يېشىنى هساپلىغاندا پهقهتلا بىر يىڭى يىل ئۆتسىلا بىر ياش يۇقارقى فورمىلالا

 هىساپلايدۇ  دەپ  سىز . قوشۇلدى  بويىچه ­ 10 مهسىلهن  فورمىلا  يۇقارقى  بولسىڭىزمۇ  تۇغۇلغان  ئايدا

 قانداق قىلغاندا . ئايدىن ئۆتسىلا سىزنى بىر ياش چوڭايدى دەپ هسىاپلايدۇ ­ 1 بولسا پهقهت چىسلا

 تۇغۇلغان كۈنىڭىز تولغاندا ئاندىن بىر ياش چوڭاي دەپ هىساپلايدىغان قىلغىلى بولىدۇ؟تۆۋەندىكى

 . فورمىلاغا دىققهت قىلىڭ

=TRUNC（（TODAY（）­F5）/365） 

 كاتهكتىكى تۇغۇلغان كۈننى ئېلىۋىتىپ، F 5 بۇ فورمىلا ئارقىلىق ئالدى بىلهن كومپىيۇتېر چىسلاسىدىن

 فونكىسيهسى ئارقىلىق كهسىر سان قىسمىنى چىقىرىپ TRUNC ئاخىردا . دۇ گه بۆلى 365 ئاندىن ئۇنى

 . تاشلاپ، ههقىقى يېشىنى هسىاپلاپ چىقىدۇ

بۇلاردىن باشقا كىملىك نومۇرى ئارقىلىق بىر ئادەمنىڭ قايسى ئۆلكىدىن ئىكهنلىكىگه هۆكۈم قىلغىلى
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 ئالدىنقى خانىسى مهمۇرى رايۇن نومۇرى بولۇ 6 يهنى كىملىك ئالدىنقى . بولىدۇ  بۇنىڭ ئىچىدە  پ،

 ئۆلكه  خانىسى  قىلىدۇ – ئىككى  ۋەكىللىك  رايۇنغا  يۇرتىنى . ئاپتۇنۇم  ئادەمنىڭ  بىر  ئارقىلىق  بۇ

 هىساپلاپ چىقىشقا بولسىمۇ ، بىراق دۆلىتىمىزنىڭ كىملىك نومۇرى ئۇلىنىپ كهلمىگهن بولۇپ، كېيىنكى

 قويغان  قالدۇرۇپ  ئارىلىق  ئۈچۈن  نهچچه مهسىلهن . ئىهتىماللىق  ئوتتۇر  سانى  ئۆلكه  دۆلىتىمىزدە

 نومۇرى  رايۇن  نومۇرىدىكى  كىملىك  بىراق  بارىدۇ ­ 65 بولسىمۇ  رايۇن . گىچه  شىنجاڭنىڭ  يهنى

 بۇنىڭغا . 65 نومۇرى  يهردە  بۇ  تۇتۇلۇپ،  نهزەردە  كۆپلىكى  قاتلىمىنىڭ  فورمىلانىڭ  شۇڭا

 يۈرمىدىم  چۈشهندۈرۈپ  فورمىلانى  قىزىقسى . مۇناسىۋەتلىك  مىسال ئهگهر  تهمىنلىگهن  مهن  ڭىز

 . . هۆججىتىنى چۈشۈرۈپ كۆرۈڭ
 : چۈشۈرۈش ئورنى
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55 . Excel دىكى ئۈچ خىل شهرت فۇنكىسيهسى 

1 . If فۇنكىسيهسى 

 هۈنهر ­ 77
 ئادەتته  فۇنكىسيهنى  ئازراقلا Excel بۇ  ههممىسى فۇنكىسيهسىدىن  ئادەملهرنىڭ  بار  خهۋىرى

 بىلىدۇ  ئىلىپ . دىگۈدەك  قىلىش  هۆكۈم  لوگىكىلىق  ئاساسهن  شهرتكه  خىل  بىر  مهلۇم  فۇنكىسيه  بۇ
 . بارىدۇ

 : جۈمله شهكلى تۆۋەندىكىچه
If   ) ئورۇنلانمىسا ،ئورۇنلانسا، شهرت (

 دى  ئورۇنلانسا  شهرت قانائهتلهنسه،  ئۇ  ئهگهر  شهرت بهرسىڭىز،  بىر  بىرىلگهن يهنى سىز  گهن جايغا
 . ئهگهر قانائهت تاپمىسا، ئورۇنلانمىسا دىگهن جايدىكى جۈملىنى ئىجرا قىلىدۇ . جۈملىنى ئورۇنلايدۇ

 if(a1=1,男，女 : مهسىلهن  جۈملىسىنى (  شهرت  ئىجرا b1 دىگهن  يېزىپ  كاتهكچىسىگه
 ئهگهر  دىگهن خهتنى كاتهكچىگه ئه b1 دىگهن سان يىزىلغان بولسا 1 كاتهكچىدە a1 قىلساق،  ر
 كاتهكچىگه b1 ئهگهر ئۇنىڭدىن باشقا سان يىزىلغان بولسا ئايال دىگهن خهتنى . چىقىرىپ بىرىدۇ
 . تولدۇرۇپ بىرىدۇ

2 . sumif فۇنكىسيهسى 

 هۈنهر ­ 78
 ئۆز  سانلارنى  كاتهكلهردىكى  قانچه  بىر  ئاساسهن  شهرتكه  بهلگىلهنگهن  فۇنكىسيه  قوشۇپ ­ بۇ  ئارا

 . ىدۇ نهتىجىنى چىقىرىپ بىر
: جۈمله شهكلى تۆۋەندىكىچه
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Sumif   ) هىساپلاش رايۇنى، شهرت، شهرت رايۇنى (
 ئالغان : مهسىلهن  ئۇنۋان  دەرىجىلىك  ئوتتۇرا  بارلىق  ئىچىدە  خىزمهتچىلهر  ئورۇندىكى  مهلۇم

 تاپايلى  جهمىسىنى  مۇئاشىنىڭ  ئۇنۋانى . خىزمهتچىلهرنىڭ  سوممىسى b خىزمهتچىلهر  رەتته،مۇئاش
 بولسا

F فورمىلا مۇنداق يىزىلىدۇ . دەپ پهرەز قىلساق رەتته . 
=SUMIF(B1:B100，"中级" F1:F100) 

3 . countif فۇنكىسيهسى 

 هۈنهر ­ 79
 . بۇ فۇنكىسيه مهلۇم دائىرە ئىچىدىكى مهلۇم شهرتكه چۈشىدىغان كاتهكلهر سانىنى هىساپلاپ چىقىدۇ

 : جۈمله شهكلى تۆۋەندىكىچه
Countif   ) شهرت، دائىرە (

 ئهر ئهگ : مهسىلهن  قانچىسى  بۇلارنىڭ  ئىچىدىن  ئىسىملىگى  خادىملار  جهدىۋەلدە  بىر  مهلۇم  بىز  هر
 . ياكى ئايال ئىكهنلىكىنى بىلمهكچى بولساق فۇرمىلانى مۇنداق تۈزسهكلا بولدىق

Countif(b1:b30,“男”) 
 ئىشلهتسىڭىز،  ماسلاشتۇرۇپ  فونكىسيهنى  ئۈچ  بۇ  سېلىپ،  ئىشقا  تهپهككۇرىڭىزنى  ،ئهگهر  ئهلۋەتته

 . ېلى مۈرەككهپ بولغان هىساپلاشلارنىمۇ ئاسانلا هىساپلاپ چىقىرالايىسىز خ

56 . Excel ئىشلهش ) ۋاراقچىسى ( تاسمىسى ئارقىلىق مۇئاش تارقىتىش 

 بىلهن  خىزمهت  باشقا  ياكى  شۇغۇللىنىدىغانلار  بىلهن  خىزمىتى  مالىيه  مهيلى  ئۇسۇللار  تۆۋەندىكى
 ئىشقىلىپ،  بولسۇن،  هالدا ­ دىكى تهپسىلى ئۇچۇرلارنى ئايرىم Excel شۇغۇللىنىدىغانلار  ئايرىم

 تۆۋەندە مىساللار ئارقىلىق . ۋاراقچه ياكى ماركا شهكىلىدە بېسىپ چىقارماقچى بولغانلار ماس كېلىدۇ
Excel ئىشلهش   ۋاراقچىسى  تارقىتىش  مۇئاش  بىرىلىدىغان  تارقىتىپ  قولىغا  خىزمهتچىلهر  دا

 . جهريانىنى  سۆزلهيمىز

 ماكرۇ بۇيرۇقىدىن پايدىلىنىش : ئۇسۇل ­ 1

 هۈنهر ­ 80

Excel تۈزۈش   ماكرۇ  ۋە VBA دا  ئىش بولسىمۇ، ئۈگهنمىگهنلهر  تهس بىر    ئۈگهنگۈچىلهر  يىڭى
 قىلالايدۇ  كىشلهر  ساندىكى  كۆپ  خېلى  هالدا  ههر  ئۆزگهرتىشنى  كىرگۈزۈپ  ماكرۇنى  تهييار  . بىراق

 سىز    ئارقىلىق  پايدىلىنىش  ماكرۇدىن  تۆۋەندىكى  ئىشلهش شۇڭا  ۋاراقچىسى  تارقىتىش  مۇئاش
. مهقسىتىڭىزگه يېتهلهيسىز
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 ئاچايلى  دەپتىرىنى  خىزمهت  بولغان  قىلماقچى  مهشغۇلات  بىلهن  دەپتىرى . ئالدى  خىزمهت  بۇ  بۇ
 بىز Sheet1 ئېچىدە  بولۇپ،  بار  مۇئاش تارقتىش جهدىۋىلى  جهدىۋەلگه Sheet2 جهدىۋەلدە

 ئىشلىمهك  قىلايلى مۇئاش تارقىتىش ۋاراقچىسى  دەپ پهرەز  __ ماكرۇ __ قورال « تىزىملىكتىن . چى
Visual  Basic تههرىرلىگۈچ « ) 工具→宏→Visual  Basic 编辑器 ( ،چېكىپ   بۇيرۇقىنى

 كود يېزىش كۆزنىكى ئېچىلىدۇ Sheet1 تههرىرلىگۈچنىڭ سول تهرىپىدىكى  . نى ئىككى چهكسهك،
 . بولدى بۇ كۆزنهككه تۆۋەندىكى كودلارنى يېزىپ كۆچۈرۈپ قويساق

Sub MakeSalaryList() 

Dim i As Integer 

Dim endrow As Integer 

 جهدىۋەلدىكى ئهڭ ئاخىرقى بىر قۇرنى سىنايدۇ'

endrow = Sheet1.Range("a65536").End(xlUp).Row ­ 1 

 . ماۋزۇسىنى چاپلايدۇ '

Worksheets(1).Range("1:1").Copy (Worksheets(2).Cells(1, 1)) 

For i = 3 To endrow 

 ههر بىر سانلىق مهلۇماتنى چاپلايدۇ'

Worksheets(1).Range("2:2").Copy (Worksheets(2).Cells(3 * i ­ 7, 1)) 

 ' سانلىق مهلۇماتلارنى چاپلايدۇ

Worksheets(1).Range(Cells(i,  1),  Cells(i,  256)).Copy 
(Worksheets(2).Cells(3 * i ­ 6, 1)) 

Next i 

End Sub 

 تىزىملىكتىن Excel تههرىرلىگۈچنى ئېتىۋىتىپ،  » ماكرۇ __ ماكرۇ __ قورال « گه قايتىپ،
) 工具→宏→宏 ( بۇيرۇقىنى چهكسهك، تۆۋەندىكدەك كۆزنهك ئېچىلىدۇ .
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 قىلى «  جهدىۋەلگه مۇئاش تارقىتىش ۋاراقچىسىنى Sheet2 دىگهن بۇيرۇقنى چهكسهك ، » ش ئىجرا
 بېرىدۇ  رەسىمدىكىدەك .( كۆرسىتىپ  چىقارماقچى ) تۆۋەندىكى  جهدىۋەلگه  باشقا  نهتىجىنى  ئهگهر

 نى ئۆزىڭىز خالىغان باشقا جهدىۋەل ئىسمىغا ئۆزگهرتىپ قويسىڭىزلا Sheet2 بولسىڭىز، سىز پهقهت
 . بولدى

 فورمىلا ئۇسۇلى : ۇسۇل ئ ­ 2

 هۈنهر ­ 81

 كۆپرەك  باسقۇچلىرى  قهدەم  بىراق  چۈشىنىشلىكرەك،  قارىغاندا  ئۇسۇلى  ماكرۇ  ئۇسۇلى  . فورمىلا
. قايسىسىنى ئىشلىتىشنى ئۆزىڭىز  بهلگىلهڭ
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 بولغان  قىلماقچى  مهشغۇلات  بىلهن  جهدىۋەلنى Excel ئالدى  ئهسلىدىكى  ئېچىپ،  جهدىۋىلىنى
 ئۈچۈ  قويماسلىق  ئوخشاش بۇزۇپ  باشتىكىگه  ۋاراقچىسىنى  تارقىتىش  مۇئاش  بىز  Sheet2 ن،

 . تۆۋەندىكى فورمىلانى ئۆز ئهمىلى ئېهتىياجىڭىزغا ئاساسهن ئۆزگهرتىڭ . جهدىۋەلگه چىقىرايلى

 . قۇرغا جايلاشقان ­ 2 كۆچۈرمهكچى بولغان ماۋزۇ قۇرى . قۇر بار 37 رەت ، P بۇ جهدىۋەلدە جهمئى
 بىز  ت ­ 1 شۇڭا  كىرگۈزىمىز كاتهكچىگه  فورمىلا  كاتهكچه . ۆۋەندىكىدەك  فورمىلانى  بۇ  ئاندىن

 قۇرغىچه كۆپهيتسهك ­ 37 رەتكىچه، قۇر بويىچه L تولدۇرغۇچنى سېرىش ئۇسۇلى ئارقىلىق رەت بويىچه
 . بولدى

=IF(MOD(ROW(),2)=0,INDEX(sheet1!$A:$L,INT(((ROW()+1)/2))+2,COLUMN()),sheet1!A$2) 

 سانلىق : نچه فورمىلا ههققىدە چۈشه  جۈپ قۇرلار  ماۋزۇ قۇرى،  تاق قۇرلار  مۇئاش تارقتىش ۋاراچىسدا
 شۇڭا فورمىلادا ئالدى بىلهن مهلۇم بىر قۇرنىڭ جۈپ ياكى تاق قۇر . مهلۇمات قۇرى قىلىپ بېكىتىلدى

 ئهگهر . كاتهكچىدىكى ماۋزۇ قۇرىنى ئوقۇيدۇ A2 جۈپ قۇر بولسا، بىۋاسته . ئىكهنلىكىگه هۆكۈم قىلىدۇ
 بولسا، تا  قۇر  ئوقۇيدۇ ()INDEX ق  سانلارنى  رايۇنىدىكى  مهلۇمات  سانلىق  ئارقىلىق  . فونكىيهسى

 ئهگهر . بولسا، سانلىق مهلۇمات ئوقۇش رايۇنى sheet1!$A:$L پارامىتىرى ­ 1 يهنى بۇ فونكىسيه
 غىچه ئهمهس باشقىچه بولسا ، مۇشۇ يهرنى ئۆز جهدىۋىلىڭىزدىكى L دىن A سىزنىڭ جهدىۋىلىڭىزدە

 بولىدۇ  ئۆزگهرتىۋالسىڭىز  ئاساسهن  فورمىلانى . ئههۋالغا  جهدىۋەلگه Sheet3 ياكى Sheet2 بۇ
 . بىۋاسته كۆچۈرۈپ ئىجراقىلسىڭىز بولىدۇ

 شۇڭا سىز ئۆزىڭىز . بۇ خىل ئۇسۇلنىڭ بىر يېتهرسىزلىكى بولسا، ئاپتۇماتىك هالدا بوش قور قوشالمايدۇ
 ئ  ئۇسۇللار  تهڭشهش دىگهندەك  ئارلىقىنى  بولمايدۇ قۇر  تهڭشىمىسىڭىز  كېيىنكى . ارقىلىق  سىزنىڭ  بۇ

 . پېرىنتىردا بېسىش مهشغۇلاتى قىلىشىڭىزغا ئاۋارىچىلىق تۇغدۇرۇشى مۇمكىن

 قا پوچتىلاش ئۇسۇلى Word : ئۇسۇل ­ 3

 هۈنهر ­ 82

 Word ئۇ بولسىمۇ . ئهگهر سىز ماكرۇ ۋە فورمىلا ئىشلىتىشكه ئانچه قېزىقمىسىڭىز يهنه بىر ئۇسۇل بار
 بۇ ئۇسۇل توغرىسىدا ئۇيغۇر مۇنازىرە مۈنبهرلىرىدە كۆپ تىما بولسىمۇ، ئاساسهن . پوچتىلاش ئۇسۇلىدۇر

 . شۇڭا مهن بۇ يهردە بۇ ئۇسۇلنىمۇ تهپسىلى چۈشهندۈرمهكچى . سىن هۆججىتى شهكلىدە ئىكهن

 تهمىنلهيدىغان  بىلهن  مهلۇمات  سانلىق  بىلهن  هۆججهت  ئاساسى  بىلهن  ئالدى
 جهدىۋەل Access ياكى Excel ( هۆججهتنى  ساقلانغان  خاتىرىلهر  شهەكلىدىكى  ) هۆججهت
 مهنبه Word ئاندىن . بىكىتىۋالىمىز  مهلۇمات  سانلىق  پايدىلىنىپ،  ئۇسۇلىدىن  پوچتىلاش  دىكى

 بارىمىز  ئېلىپ  بىرلهشتۈرۈش  ئۇچۇرلارنى  بىلهن . هۆججىتىدىكى  ئالدى  ئېچىپ، Word يهنى  نى
. ۋەل قۇرىۋالىمىز ئۇنىڭدا تۆۋەندىكىدەك بىر جهدى
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 » پوچتىلاش __ خهت چهك ۋە ئېلخهت __ قورال « نىڭ تىزىملىكىدىن Word قهدەمدە ­ 1 ئاندىن
) 工具→信函与邮件→邮件合并 ( ئېچىدىن   رامكا  ئېچىلغان  تهرەپكه  ئو  بېسىپ،  بۇيرۇقىنى
 تاللايمىز » چهك ­ خهت «  تۈرنى  تهرەپتىكى . دىگهن  ئاستى  قهدەم « ئاندىن  هۆججهتنى : كېيىنكى

 باسقۇچقا ) 下一步：正在启动文档 ( » ) قوزغىتىش ( باشلاش  كيىنكى  چىكىپ،  خهتنى  دىگهن
 . ئۆتىمىز

 يهنى ­ 2  بويىچه  قىممىتى  كۆڭۈلدىكى  كۆزنهكتىن  ئېچىلغان  يىڭى  هۆججهتنى « قهدەمدە  نۆۋەنتتىكى
 تۆۋەندىكى ) 使用当前文档 ( » ئىشلىتىش  يهنه  تاللاپ،  تۈرنى  تاپشۇرىۋالغۇچلار « دىگهن  خهت

 . گهن خهتنى چىكىپ،كېيىنكى باسقۇچقا ئۆتىمىز دى ) 读取收件人 ( » تىزىملىكىنى ئوقۇش

 使用 ( » هازىرقى تۈرلهرنى ئىشلىتىش « قهدەمدە خهت تاپشۇرىۋالغۇچىنى تاللاش دىگهن تۈرگه ­ 3

现有列表 ( ئىشلىتىشكه بولىدىغان تۈرلهر « دىگهن تۈرنى تاللاپ، ئۇنىڭ ئاستىدىكى « ) 使用现 

有列表 ( كۆرۈش « ئاستىدىكى « ) 浏览 ( ىلغان كۆزنهكتىن سانلىق دىگهن كۇنۇپكىنى چىكىپ، ئېچ 
 توغرىلىق بولغاچقا Excel مهلۇمات بىلهن تهمىنلهيدىغان هۆججهتنى يهنى بىزنىڭ سۆزلهۋاتقىنىمىز

 بىر . هۆججىتىنى تاللاپ تۇرۇپ ئاچساق بولىدۇ Excel بۇ يهردە بىز بىر مۇئاش جهدىۋىلى ساقلانغان
 بولغان جهدىۋەلنى كۆزنهك ئېچىلىپ بىزدىن شۇ خىزمهت دەپتىرى ئىچىدىكى سانلى  ق مهلۇمات بار

 جهدىۋەلنى تاللاپ جهزىم كۇنۇپكىسىنى چهكسهك . تاللاشنى تهلهپ قىلىدۇ  سانلىق مهلۇمات بار  بىز
 كۆرۈنىدۇ  ئۇچۇرلار  مۇئاش جهدىۋىلىدىكى  ئېچىلىپ،  كۆزنهك  بىر  تاللاپ . يهنه  ههممىنى  بۇلاردىن

 تههرىرلهش كۆزنىكىگه Word ىنى چېكىپ ياكى كىرەكسىزلىرىنى چىقىرىپ تاشلاپ، جهزىم كۇنۇپكىس
 . قايتىمىز

 工具 ( » پوچتىلاش قورال سىتونىنى كۆرسىتىش __ خهت چهك ۋە ئېلخهت __ قورال « قهدەمدە ­ 4
→信函与邮件→显示邮件合并工具栏 ( سىتونىنى   قورال  پوچتىلاش  بېسىپ،  بۇيرۇقىنى

 قۇرغان جهدىۋەلنىڭ . كۆرسىتىمىز  序 ( » رەت نومۇرى « تۈرى ­ 1 ئاندىن مائۇس سىتىرىلكىسىنى بايا

号 ( ،توغۇرلاپ   كاتهككه  قۇرۇق  ئارىسىدىكى « ئاستىدىكى  سىتونى  كودى « پوچىتىلاش قورال  ساهه
 ( 插入域 ( » قىستۇرۇش ( Word قىستۇرۇش   كودىنى  ئهمهس، ) 插入Word域 ( ساهه  تۈر  دىگهن

 数据库 ( ساندان ساهه كودى « نى بېسىپ، ئېچىلغان كۆزنهكتىن ) شۇنىڭ سول تهرىپىدىكى كۇنۇپكا

域 ( « ت   ئاستىدىن دىگهن  تۈرلهر  ئاستىدىكى  تاللاپ،  تۈرنى » ) 序号 ( رەت نومۇرى « ۈرنى  دىگهن
 جهزىملهشتۈرىمىز  بويىچه . تاللاپ  باسقۇچ  يۇقارقى  يهنه  مۇئاشى،ئاساسى « ئاندىن  ۋەزىپه  ئىسىم،

 يۇقارقى  تۈرلهرنىمۇ  باشقا  ئوخشاش » رەت نومۇرى « مۇئاشى دىگهندەك  دىگهن تۈرنى تولدۇرغانغا
 . رىمىز ماس ئورۇنغا تولدۇ

 يۇقارقى بوش كاتهكلهرنى يۇقارقى ئۇسۇل بويىچه تولدۇرۇپ بولغاندىن كېيىن، ياندىكى . قهدەمدە ­ 5
 ئاستىدىكى  بېقىش « كۆزنهك  كۆرۈپ  قايسى » ) 预览信函 ( خهتنى  ههر  چىكىپ،  خهتنى  دىگهن

 ر تولۇق ئسىملا : ئهگهر خاتا بولۇپ قالغان بولسا مهسىلهن . تۈرلهر توغرا بولدىمۇ يوق كۆرۈپ باقىمىز
 ئهگهر بۇ چاغدا مۇشۇ بويىچه بېسىپ چىقارماقچى . تۈزىتىۋالساق بولىدۇ . كۆرۈنمىگهن بولسا دىگهندەك

 بىرىدۇ  چىقىرىپ  ۋاراقچىسىنى  تارقتىتىش  مۇئاش  ئادەمنىڭ  بىرلا  بهتكه  بىر  بۇ . بولساق،
 بولغان  ئالدى بىلهن يۇقارقى تهييار  جهدىۋەلنى بهكمۇئىسراپچىلىق بولۇپ، بۇنى ئوڭشاش ئۈچۈن،
 بوش تاشلاپ قويۇپ تۇرۇپ چاپلاڭ  قۇرنى  بىر  جهدىۋەلنىڭ ئاستىدىن  شۇ  بىر . كۆچۈرۈپ،  بويىچه  شۇ

 چاپلاڭ  شۇنچىنى  بولسا  چاپلىغىلى  قانچىنى  تاشلاپ . بهتكه  ئارىسىدىكى  خاتىرە  ئىككى  ئاندىن
ساهه Word « دىكى » پوچتىلاش قورال سىتونى « قويغان بوش قۇرغا نۇر بهلگىنى توغۇرلاپ تۇرۇپ،
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 » () كېينكى خاتىرە « كۇنۇپكىنى چىكىپ، تىزىملىك ئارىسدىن ) 插入Word域 ( كودىنى قىستۇرۇش
 كىيىنكى « ههمدە ئهڭ ئاخىردىكى خاتىرە ئاستىغىمۇ بىر دانه . دىگهن بۇيرۇقنى تاللاپ ئىجرا قىلمىز

 كودىنى « دىگهن » خاتىرە  سىتونىدىكى « ئاندىن . قىستۇرىمىز » ساهه  قورال  ىڭى ي « پوچتىلاش
 چىقىرىش  بىرلهشتۈرۈپ  بىر » ) 合并到新文档 ( هۆججهتكه  يىڭى  باسساق،  كۇنۇپكىنى  دىگهن

 بىرىدۇ  چىقىرىپ  شهكلىدە  ۋاراقچىسى  تارقىتىش  مۇئاش  بىر . هۆججهتكه  بهتته  بىر  بۇنىڭدا  ههمدە
 بولىدۇ  بولغان  خاتىرىسى  ئادەمنىڭ  بويىچه . قانچه  ئادەم  بىر  ههر  چىقىرىپ،  بىېسىپ  بۇنى  بىز

 . تۆۋەندىكى رەسىمدىكىدەك . يرىم كېسىپ ، تارقىتىپ بهرسهكلا بولىدۇ ئا ­ ئايرىم

 بولسىڭىز  ئىشلىتىدىغان  داۋاملىق  جهدىۋەلنى  بۇ  ئهندىزە . ئهگهر  جهدىۋەلنى  قېلىپ، ( بۇ
 . شهكلىدە ساقلاپ قويۇپ، كىيىنكى ئايلاردا ئىشلهتسىڭىزمۇ بولىدۇ ) ئۆرنهك

 . رەتكه تۇرغۇزۇش ئۇسۇلى : ئۇسۇل ­ 4

 هۈنهر ­ 83

 ئورۇندا  مهلۇم بىر  مۇئاش تارقىتىش جهدىۋىلىدىكى مۇئاش سانلىق 100 ئهگهر  خىزمهتچى بولسا،
 دەيلى A2:R101 مهلۇماتلىرى  رايۇندا  بولغان  تارقىتىش . گىچه  مۇئاش  بولغان  ئىشلىمهكچى  بىز

 بولسا  بولغان A1:R1 ۋاراقچىسىدا  ئىسىم ­ 1 گىچه  مۇئاش تۈرلىرى ۋە  قۇرى بولۇپ،  ماۋزۇ  قۇردا
 بار ف  خهتلهر  مۇئاش ئۇچۇرلىرى ­ 2 . امىلىس دىگهندەك  تهپسىلى  ۋە  خىزمهتچىلهرنىڭ ئىسمى  قۇردا

 . قۇر بولسا بوش قۇر بولىدۇ ­ 3 . بار

 بۇ چاغدا . رەتنىڭ يېنىغا قوشۇمچه بىر رەتنى قىستۇرىمىز A قهدەمدە ­ 1 بۇنىڭ ئۈچۈن بىز ئالدى بىلهن
 ئۆزگىرىدۇ B رەت A ئهسلىدىكى  » 2،5،8 « كاتهكچىلهرگه A2、A3、A4 ئاندىن . رەتكه

 تولدۇرىمىز  ساننى  ئۈچ  كاتهكچه . دىگهن  تۇرۇپ،  تاللاپ  كاتهكچىنى  ئۈچ  بۇ  يهنه  ئاندىن
 نومۇرلۇق كاتهكچىگىچه رەت A101 تولدۇرغۇچىنى تۇتۇپ، تۆۋەنگه سۆرەش ئۇسۇلىدىن پايدىلىنىپ،

. نومۇرى تولدۇرىمىز
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 نى تاللاپ تۇرۇپ، مائۇس ئوڭ A102 ۆچۈرۈپ، گىچه بولغان ماۋزۇ قۇرىنى ك A1:R1 قهدەمدە ­ 2
 بىرىمىز  بۇيرۇقىنى  چاپلاش  چىكىپ،  رايۇننى A102:R102 ههمدە . كۇنۇپكىسىنى  بولغان  گىچه

 تاللاپ، كاتهكچه تولدۇرغۇچنى تۇتۇپ، تۆۋەنگه سىرىش ئۇسۇلى ئارقىلىق ماۋزۇ قۇرىنى تۆۋەندىكى
A200:R200 تولدۇرىمىز   دائىرىنى  بولغان  تۆۋەندىكى يه . گىچه  قۇرىنى  ماۋزۇ  قۇرغا 99 نى

 قويمىز  يازىمىز 1 كاتهكچىگه A1 ئاندىن . كۆچۈرۈپ  ئۈچ A102、A103、A104 . نى  قاتارلىق
 ئاندىن بۇئۈچ كاتهكچىنى تاللاپ، تۆۋەنگه سۆرەش . دىگهن سانلارنى يازىمىز » 4،7،10 « كاتهكچىگه

 . كاتهكچىگىچه تولدۇرىمىز A200 ئۇسۇلى ئارقىلىق تۆۋەندىكى

 قاتارلىق ئۈچ ساننى » 3،6،9 « قاتارلىق ئۈچ كاتهكچىگه A201、A202、A203 قهدەمدە ­ 3
 ئۇسۇلى . تولدۇرىمىز  سۆرەش  تۆۋەنگه  بويىچه  ئۇسۇل  يۇقارقى  تاللاپ،  كاتهكچىنى  ئۈچ  بۇ  ئاندىن

 . كاتهكچىگىچه تولدۇرىمىز A300 بويىچه

 پهقهت ­ 4  بىز  ئهمدى  تهرتىپ A قهدەمدە  چوڭ  كېچىكدىن  بويىچه  تىزىش رەت  رەتكه  بويىچه
 . مهشغۇلاتى ئېلىپ بارساقلا، ئۆزىمىزگه كىرەكلىك بولغان مۇئاش تارقىتىش ۋاراقچىسىغا ئىگه بولالايمىز

 . تۆۋەندىكى رەسىمدىكىدەك . رەتنى يوشۇرۇن قىلىپ قويساقلا ئىش پۈتىدۇ A ئاندىن

57 . Excel ماكرۇسىنى ئىشلىتىش 

 هۈنهر ­ 84
 بىلىدۇكى  بار 7 ­ 6 ئۆزىدە Excel كۆپچىلىك  بۇيرۇقلىرى  ماكرۇ  يهنه . خىل  ئۇ  باشقا  بۇندىن

 قوللايدۇ  ماكرۇنىمۇ  تۈزگهن  ئۆزى  كۆپچىلىككه . ئىشلهتكۈچىلهر  مهن  دىكى Excel تۆۋەندە
 ناملىق ماكرۇدىكى بىر قانچه ئىقتىدارلارنى » سانلىق مهلۇمات ئانالىزى « ماكرۇلاردىن بىرى بولغان
 . ىككه سۆزلهپ ئۆتىمهن ئىشلىتىش ئۇسۇلىنى كۆپچىل

 بۇ . گه يۈكلهنمىگهن بولىدۇ Excel ماكرۇسى ئادەتتىكى ئههۋالدا » سانلىق مهلۇمات ئانالىزى «
يۈكلهش ئۇسۇلى . گه يۈكلهش كېرەك Excel ماكرۇنى ئىشلىتىش ئۈچۈن، چوقۇم ئالدى بىلهن ئۇنى
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 : تۆۋەندىكىچه
 بىلهن  ئوپتىك Excel ئالدى  دىسكىسىنى  قاچىلاش  قوزغاتقۇچىغا نىڭ  دىسكا
 تۈرلىرى ­ قورال « سېلىپ،تىزىملىكتىن  تاللايمىز ) 工具­加载项 ( » يۈكلهش  ئېچىلغان . بۇيرۇقىنى

 سانلىق مهلۇمات « دىگهن تۈر ئاستىدىن ) 可用加载宏 ( كۆزنهكتىكى يۈكلهشكه بولىدىغان ماكرۇلار
 ماكر ) 数据分析 ( » ئانالىزى  بۇ  باسساق  كۇنۇپكىسىنى  جهزىم  قويۇپ،  بهلگه  تۈرگه  ۇنى دىگهن
 . يۈكلهيدۇ

 دىگهن  قورال  تىزىملىكتىن  ئۇسۇلى  بىلىش  يۈكلهنمىگهنلىكىنى  ياكى  يۈكلهنگهن  ماكرۇنىڭ  بۇ
 تهرەپته  تۆۋەن  ئهڭ  قارىساق،  ئانالىزى « تىزىملىككه  مهلۇمات  دىگهن ) 数据分析 ( » سانلىق

 . بۇ تۈر يوق بولسا يۈكلهنمهپتۇ دەپ بىلسىڭىز بولىدۇ . يېڭى بىر تۈر قوشۇلىدۇ

 تاللاش نۇسخا ­ 1

 هۈنهر ­ 85
 سىتاتىسكا خىزمىتى قىلىدىغانلار بىلىدۇكى سىتاتىستىكىدا نۇسخا ئېلىپ تهكشۈرۈش دىگهن بىر تۈر

 ئائىلىنى نۇسخا ئېلىپ تهكشۈرۈش تهلهپ 10 ئائىلىدىن ئىختىيارى هالدا 100 ئهگهر بىزدىن . بولىدۇ
 . جهدىۋەل تۆۋەندىكىدەك . قىلىندى دەيلى

 » تاللاش نهتىجىسى « نومۇرنى تاللاپ 10 ن رەتتىكى نومۇرلاردىن دىگه » نومۇرى « جهدىۋەلدە
 . دىگهن كاتهكچىگه چىقىرايلى

 ئانالىزى ­ قورال « تىزىملىكتىن  مهلۇمات  تاللاپ، ) 工具­数据分析 ( » سانلىق  بۇيرۇقنى  دىگهن
. بۇ كۆزنهكنى رەسىمدىكىدەك تهڭشهيمىز . ئىجرا قىلساق، تۆۋەندىكىدەك كۆزنهك ئېچىلىدۇ
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 كۆزنهكتىك  رايۇنى « ى بۇ  دائىرىنى ) 输入区域 ( » كىرگۈزۈش  بار  سانلار  تاللايدىغان  بولسا،
 . سانلىق مهلۇمات تىپى ئاساسهن، سانلىق قىممهت تىپىدا بولىدۇ . كۆرسىتىدۇ

 دەۋرىلىك  ئۇسۇلى  ئىختىيارى ) 周期 ( تاللاش  دەۋرىلىك ) 随机 ( ۋە  بولۇپ،  خىل  ئىككى  دەپ
 بهلگ  قىممىتىنى  ئارىلىق  كۆرسهتسهك،  تاللاشنى  بىرىمىز بويىچه  بهلگىلىگهن 10 يهنى . ىلهپ  دەپ

 ئۆزى . دەپ نهتىجه چىقىرىپ بېرىدۇ .... ، 11،21،31 بولساق،  كومپىيۇتېر  ئېختىيارى تاللاش بولسا،
 كۆرسىتىدۇ  تاللاشنى  ئىختىيارى  بېكىتسهك، . بىۋاستىلا  بىرىشىنى  چىقىرىپ  نۇسخا  قانچه  بىز  بۇنىڭدا

 . شۇنچه نۇسخا چىقىرىپ بېرىدۇ
 بىرى  تهڭشىكىدە چىقىرىپ  ئىچىدىكى ) 输出选项 ( ش  جهدىۋەل  شۇ  رايۇنى  بېرىش  چىقىرىپ ، 

 بىرىشنى  چىقىرپ  جهدىۋەلگه  شۇ  قۇرۇپ،  جهدىۋەل  بىر  يىڭى  بولىدۇ،  كۆرسهتسهكمۇ  رايۇننى  مهلۇم
 دەپتىرىگه  خىزمهت  بىر  يىڭى  ياكى  بولىدۇ  هۆججهتكه ( كۆرسهتسهكمۇ  بىرىشنى ) يىڭى  چىقىرىپ

 . بىكىتسهكمۇ بولىدۇ
 كنى بىز يۇقۇردىكى جهدىۋەلدىكىدەك تهڭشهپ ، جهزىم كۇنۇپكىسىنى باسساق، نهتىجىنى بۇ كۆزنه

 . تۆۋەندىكىدەك چىقىرىپ بېرىدۇ

 بولغاندا  كۆپ  سانى  نۇسخا  ياكى  ئههۋالدا  بولغان  ئاز  سانلار  رايۇنىدىكى  كىرگۈزۈش سانلار
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 ۇسۇلىدىن پايدىلانساق ئ ) 筛选 ( بۇنداق چاغدا بىز تاسقاش . ئوخشاش تۈر  تاللىنىپ قېلىش مۇمكىن
 . بولىدۇ

 دەرىجىگه تۇرغۇزۇش ۋە پىرسهنت ­ 2

 هۈنهر ­ 86
 پىرسهنت  قانچه  ئوقۇغۇچىنىڭ  ئۇ  ۋە  دەرىجىسىنى  ئوقۇغۇچىلارنىڭ  سىنىپتىكى  مهلۇم  ئهگهر

 . ئوقۇغۇچىنىڭ ئالدىدا ئىكهنلىكىنى ئىشلىمهكچى بولساق بۇ ئىقتىدار بىزگه ئىنتايىن ئهسقاتىدۇ
 بىز . ە بىر سىنىپ ئوقۇغۇچىلىرىنىڭ رەت نومۇرى بىلهن نهتىجىسى بار دەيلى تۆۋەندىكى جهدىۋەلد

 . پهقهت ئوقۇغۇچىلارنىڭ نهتىجىسىگه ئاساسهن ئۇلارنى دەرىجىگه تۇرغۇزايلى

 دىگهن بۇيرۇقنى بېسىپ، ) 工具­数据分析 ( » سانلىق مهلۇمات ئانالىزى ­ قورال « تىزىملىكتىن
 排位与百 ( » پىرسهنت بويىچه دەرىجىگه تۇرغۇزۇش دەرىجىگه تۇرغۇزۇش ۋە « ئېچىلغان كۆزنهكتىن

分比排位 ( باسساق، ى تۈر   كۇنۇپكىسىنى  جهزىم  تاللاپ،  پىرسهنت « نى  ۋە  تۇرغۇزۇش  دەرىجىگه
 . بۇ كۆزنهكنى تۆۋەندىكىدەك تهڭشهيمىز . دىگهن كۆزنهك ئېچىلىدۇ » بويىچه دەرىجىگه تۇرغۇزۇش

 رايۇنى « بۇنىڭدا  نهتىج » كىرگۈزۈش  جهدىۋەلدىكى  رەت بولسا،  يىزىلغان  رايۇنى . ه  چېقىرىش
 جهدىۋەلنىڭ ئۆزىدىكى  شۇ  قىلىپ بېكىتىلدى g26 دىن d1 بولسا،  كۇنۇپكىسىنى . گىچه جهزىم
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 . باسساق نهتىجىنى تۆۋەندىكىدەك چېقىرىپ بېرىدۇ

 نومۇرى  سىنىپتا  بۇ  بايقايمىزكى  شۇنى  قارىساق  جهدىۋەلگه  ئوقۇغۇچى ­ 3 يۇقارقى  100 بولغان
 ئالغان  تۇرىدۇ ­ 1 بولۇپ، نومۇر  ئالغان ئوقۇغۇچى 89 . ئورۇندا  نومۇرلۇق ئوقۇغۇچى – 25 نومۇر

 . ئوقۇغۇچىنىڭ ئالدىدا تۇرغان 70.8 % بولۇپ، ­ 8 بولۇپ، بۇ ئوقۇغۇچىنىڭ دەرىجىسى
 بولىدۇكى  كۆرىۋالغىلى  شۇنى  يهنه  جهدىۋەلدىن  يۇنىكودنى Excel بۇ  تېخى  يهنه  نىڭ

 ئىك  بار  يهرلىرى  تۇرغۇزۇش . هن قوللىمايدىغان  دەرىجىگه  خهت  دىگهن  نهتىجه  جهدىۋەلدىكى
 . جهريانىدا ئۆزگىرىپ كهتكهن

 تهسۋىر سىتاتىستىكىسى . 3

 هۈنهر ­ 87
 ئوتتۇرىچه  سىنىپنىڭ  شۇ  نهتىجىسىدىن  ئىمىتىهاندىكى  مهۋسۈملۈك  سىنىپنىڭ  مهلۇم  ئهگهر

 نومۇر، ئهڭ تۆۋەن نومۇر نهتىجىسىنى، شۇ سىنىپتىكى ئوقۇغۇچىلارنىڭ ئومۇمى نومۇرى، ئهڭ يۇقۇرى
 بولسا  ئۇسۇلى  ئاددى  چىقىشنىڭ  تىپىپ  يولىلا  بىر  سانلىق Excel قاتارلىقلارنى  ماكرۇسىدىكى

 ئاستىدىكى  ماكرۇ  دىگهن  ئانالىزى  سىتاتىستىكا « مهلۇمات  ئىقتىدارىنى » ) 描述统计 ( تهسۋىرى
 . ئىشلىتىش

. ندىكىدەك يهنى تۆۋە . ئالدى بىلهن سانلىق مهلۇمات مهنبهسىنى ئېچىۋالىمىز
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 工具­数据分析­描 ( » تهسۋىرى سىتاتىستىكا ­ سانلىق مهلۇمات ئانالىزى ­ قورال « تىزىملىكتىن

述统计 ( تۆۋەندىكىدەك . نى تاللاپ تهسۋىرى سىتاتىستىكا قىلىش كۆزنىكىنى ئاچىمىز . 

 كىرگۈزۈش رايۇنى  كۆزنهكته  بولۇپ،كۆپ قۇر ) 输入区域 ( بۇ  رايۇنى  سانلىق مهنبه  ئهسلى  بولسا،
 بولىدۇ كۆپ رەتنى  يهرگه جهدىۋەلدىكى نهتىجه دىگهن رەتنى تاللايمىز . تاللاشقا  b1 يهنى . بۇ
 بولىدۇ b29 كاتهكچىدىن  تاللىساق  رايۇننى  بولغان  نهتىجه ­ 1 ئهگهر . كاتهكچىگىچه  يهنى  قۇر

 ئاستىدىكى  ئورۇنلىشىدۇ ­ 1 بهلگه « دىگهن خهتنى بهلگه قىلماقچى بولساق،  دىگهن تۈرگه » قۇرغا
 . ېلىپ قويىمىز بهلگه س

 قاتارلىق  دەپتىرى  خىزمهت  يېڭى  ياكى  ۋە  جهدىۋەل  يىڭى  جهدىۋەل،  مهزكۇر  رايۇنىغا  چىقىرىش
 بولىدۇ  بىز جهدىۋەلنىڭ . مىسالدا بىز مهزكۈر جهدىۋەل ئۆزىنى تاللىدۇق . تۈرلهرنى تاللاشقا  بۇ چاغدا

 . d2 زنىڭ كۆرسهتكىنىمىز يهنى بى . باشلىنىش ئورنىنى ياندىكى ئورۇنغا كۆرسىتىپ بهرسهك بولىدۇ

 سىتاتىستىكىسى  قىممهت، ): 汇总统计 ( جهملهش  ئوتتۇرىچه  تۈرلهر،  ئالغان  ئىچىگه  ئۆز  بۇ
 چهتنهش،  ئۆلچهملىك  سان،  ئۇچرىغان  كۆپ  ئهڭ  قىممهت،  ئوتتۇرىدىكى  خاتالىق،  ئۆلچهملىك

 قىمم  چوڭ  ئهڭ  پهرقى،  قۇتۇپ  قىممىتى،قېيسىيىش دەرىجىسى،  چوققا  پهرق،  ئهڭ كۇۋادىراتلىق  هت،
 كىچىك قىممهت، جهمئى، جهمئى سانى، ئهڭ چوڭ قىممهت، ئهڭ كىچىك قىممهت، ئىشهنچ دەرىجىسى

 . قاتارلىق ئۇچۇرلارنى چىقىرىپ بېرىدۇ

 سان يېزىپ  ئورۇنغا  ئهڭ كېچىك قىممهت دىگهن يهرنىڭ يېنىدىكى سان بار  ئهڭ چوڭ قىممهت ،
 ئىككىسگه  ههر  مهسىلهن،  كىرگۈزسهك، 2 قويساق،  ئىككىنچى دەپ  بىلهن  سان  چوڭ  ئىككىنچى

. كېچىك ساننى كۆرسىتىپ بېرىدۇ
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 كاتهكچىدىن باشلاپ بىزگه تۆۋەندىكىدەك بىر جهدىۋەلنى d2 ئاندىن جهزىم كۇنۈپكىسىنى باسساق،
 . چېقىرىپ بېرىدۇ

 يهنى ئهڭ چوڭ قىممهت بىلهن ئهڭ كىچىك قىممهت ئارىسىدىكى پهرق بولۇپ، ) 区域 ( رايۇن پهرقى
 . بولغان 54 بۇ پهرق جهدىۋەلدە

 سان  ئوتتۇرىدىكى    جهدىۋەلدىكى  تۇرغان ) 中位数 ( بۇ  ئوتتۇرىدا  كېيىن  تىزغاندىن  رەتكه  بولسا
 . سان

 ئهڭ كۆپ قېتىم كۆرۈلگهن سان يهنى بىر قانچه قېتىم ) 众数 ( ئهڭ كۆپ ئۇچرىغان قىممهت  بولسا 
 بولۇپ، دىمهك ئىككى دىگهن سان ئىككى قېتىم كۆرۈلگهن 65 كۆرۈلگهن سان بولۇپ، جهدىۋەلدە

 . نومۇر ئالغان 65 ئوقۇغۇچى

 . 52 ، ئىككىنچى كېچىك سان 93 ئىككىنچى چوڭ سان

 گىستوگىرامما . 4

 هۈنهر ­ 88

 ئىچىدىكى  دائىرىسى  نومۇر  قايسى  ههر  ئوقۇغۇچىلارنىڭ  سىنىپتىكى  يۇقارقى  100 ­ 0 يهنى ( ئهگهر
 چاستوتىل ) گىچه  قىلىش ههمدە  سىتاتىستىكا  سانىنى  بىلىش زۆرۈر ئوقۇغۇچىلار  تارقىلىش ئههۋالىنى  ىق

 بويىچه  ئۇسۇل  تۆۋەندىكى  بولساق،  چىقارماقچى  گىستوگىراممىسنى  ئۇلارنىڭ  ههمدە  قالسا  بولۇپ
. ئاسانلا قىلالايسىز
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 قىلىش  قوبۇل  ئېچىپ جهدىۋەلدىكىدەك  مهلۇمات جهدىۋىلىنى  سانلىق  مهنبه  ئهسلى  بىلهن  ئالدى
 . گىچه بولغان رايۇن سانىنى كىرگۈزىۋالىمىز 100 ­ 0 ههمدە رايۇنى دەپ بىر رايۇن بىكىتىۋالىمىز

 工具 ­ 数据分析 ­ 直方 ( » گىستوگىرامما ­ سانلىق مهلۇمات ئانالىزى ­ قورال « ئاندىن تىزىملىكتىن

图 ( تۆۋەندىكىدەك . دىگهن تۈرلهر بويىچه گىستوگىرامما كۆزنىكىنى قوزغىتىمىز . 

 « مهلۇمات رايۇنى يهنى جهدىۋەلدىكى رەسمدىكى كىرگۈزۈش رايۇنى دىگهن جايغا ئهسلى سانلىق
 . نهتىجه دىگهن رايۇننى تاللايمىز

 رايۇنىنى ) 接受段 ( قوبۇل قىلىش رايۇنى « قوبۇل قىلىش رايۇنى دىگهن جايغا بىز ئۆزىمىز قۇرىۋالغان
. تاللايمىز
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 يىڭى خىزمهت دەپتىرى قاتارلىق تۈرلهرنى  يىڭى جهدىۋەل ۋە  جهدىۋەل،  مهزكۇر چىقىرىش رايۇنىغا
 نهتىجه تۆۋەندىكىدەك . بۇ مىسالدا مهزكۈر جهدىۋەل تاللاندى . لاشقا بولىدۇ تال

 نومۇردىن تۆۋەن نومۇر 50 بۇ جهدىۋەل ۋە گىستوگىراممىدىن شۇنى كۆرىۋىلىشقا بولىدۇكى بۇ سىنىپتا
 ، 6 دىن تۆۋەنلهر 90 ، 9 دىن تۆۋەنلهر 80 ، 6 دىن تۆۋەنلهر 70 ، 3 دىن تۆۋەنلهر 60 ، 1 ئالغانلار

 . بولۇپ، گىستوگىراممىدا كۆرسىتىلىشى بىلهن بىلله چېقىرىپ بېرىدۇ 3 ىن تۆۋەنلهر د 100

 پىلانلاپ يېشىمىنى تېپىش . 5

 هۈنهر ­ 89

 ؟  قانچه  توخۇ  قېنى ئېيتىڭچۇ  سهككىز،  پۇت قوللىرى يۈز  توشقان قىرىق سهككىز،  توخۇ  كىچىكىمىزدە
 ماكرۇسىنى ئىشلىتىپ Excel شماقنى مۇشۇ تېپى . توشقان قانچه؟ دەيدىغان بىر تېپىشماق بولىدىغان

 . يېشىمىنى تاپايلى

 规 ( » پىلانلاپ يېشىمنى تېپىش « نىڭ ماكرۇلىرىدىن بىرى Excel بۇنىڭ ئۈچۈن ئالدى بىلهن بىز

划求解 ( يۈكلهيمىز   ماكرۇسىنى  تېزىملىكتىن . دىگهن  يۈكلهش ­ قورال « يهنى  工具 ­ 加载 ( » ماكرۇ

宏 ( لاپ يېشىمىنى تېپىش پىلان « بۇيرۇقىنى بېسىپ، ئېچىلغان كۆزنهكتىن « ) 规划求解 ( دىگهن ماكرۇ
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 تىزىملىكتىكى  ماكرۇ  بۇ  جهزىم كۇنۇپكىسىنى باسساق،  ئاستىغا » قورال « تۈرىنى تاللاپ،  دىگهن تۈر
 . قوشۇلىدۇ

 يىڭى جهدىۋەل قۇرۇپ، . ئهمدى رەسمى هىساپلاشنى باشلايمىز  B1 بۇنىڭ ئۈچۈن ئالدى بىلهن بىر
 بولۇپ،  سانى  پۇت  ئومۇمى  كىرگۈزىمىز كاتهكچىگه  فورمىلا  B3+4*B4 ، B2*2= . تۆۋەندىكىدەك

 يهنى تۆۋەندىكىدەك . كاتهكچىگه بولسا، باش سانىنى يهنى توخۇ توشقاننىڭ ئومۇمى سانىنى يازىمىز
 كىرگۈزىمىز B3+B4= فورمىلا  توشقاننىڭ ئهمىلى B4 ۋە B3 . نى  ۋە  توخۇ  بولسا،  كاتهكچىلهرگه

 چۈشىنىشلىك بولۇش ئۈچۈن . ۇڭا ۋاقتىنچه بوش تۇرۇپ تۇرىدۇ ش . سانىنى چېقىرىش ئۈچۈن ئىشلىتىمىز
A1、A2、A3、A4 ئومۇمى پۇت سانى، ئومۇمى باش سانى، توخۇ « كىچه بولغان كاتهكچىلهرگه 

 : يهنى تۆۋەندىكىدەك . قاتارلىق خهتلهرنى يازىمىز » سانى، توشقان سانى

 تىزىملىكتىن  تېپىش ­ قورال « ئاندىن  تۆۋەندىكىدەك بۇيرۇقى » پىلانلاپ يېشىمىنى  قىلساق،  ئىجرا  نى
 . بۇ كۆزنهكنى رەسىمدىكىدەك تولدۇرىمىز . كۆزنهك ئىچىلىدۇ

 : رەسىم ههققىدە قىسقىچه چۈشهنچه

 . كاتهكچىنى تاللىدۇق B1 بۇ يهردە ) 设置目标单元格 ( » مهنبه كاتهكچىنى بهلگىلهش « . 1

 قاننىڭ پۇت قولىنىڭ سهۋەبى توخۇ توش . دىگهن ساننى يازىمىز 108 دىگهن يهرگه ) 值为 ( قىممىتى . 2
 . دىن ئېشىپ كهتسه بولمايدۇ 108 شۇڭا . 108 ئومۇمى سانى

 سهۋەبى . كاتهكچىنى تاللايمىز B4 ۋە B3 دىگهن جايغا ) 可变单元格 ( ئۆزگىرىشچان كاتهكچه . 3
. نهتىجه بۇ كاتهكچىگه چىقىرىلىدۇ
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 تۆۋەندىكىدەك ئۈچ خىل چهكلىمه قويۇپ قويىمىز ) 约束 ( چهكلىمه . 4  B2 . 1 يهنى . دىگهن جايغا
 دىگهن شهرتنى قوشىمىز 48 كاتهكچىنى  توشقاننىڭ ئومۇمى باش . گه تهڭ بولىدۇ  ۋە  سهۋەبى توخۇ

 . كاتهكچىلهرنى پۈتۈن سان دىگهن شهرتنى قوشۇپ قويىمىز B4 ۋە B3 . 2 . بولىدۇ 48 سانى

 چهكسهك، دىگهن كۇنۇپكىنى ) 求解 ( يۇقارقى تۈرلهر توشقۇزۇلۇپ بولغاندىن كېيىن يېشىمىنى تېپىش
 چىقىرىپ  دەرهاللا  ئىكهنلىكىنى  قانچه  نهتىجىسىنىڭ  قايسىسىنىڭ  ههر  توشقاننىڭ  ۋە  توخۇ  بىزگه

 . تۆۋەندىكى رەسىمدىكىدەك . بېرىدۇ

 ماكرۇ ياساش . 58

 هۈنهر ­ 90
 تونۇشۇپ چىقتۇق Excel يۇقۇرىدا  قىسقىچه  ئىشلىتىش بىلهن  ماكرۇلارنى  بولغان  بار  . نىڭ ئۆزىدە

 به  ئۆزىمىز    ماكرۇلار ئهگهر  بۇ  ياكى  ئايلاندۇرىۋالساق بولامدۇ  ماكرۇغا  ئاددى مهشغۇلاتلارنى  زىبىر
 . ئىهتىياجىمىزدىن چىقالمىغاندا ماكرۇ قۇرىۋالساق بولامدۇ؟ دىگهندە ئهلۋەتته بولىدۇ

 تۆۋەندە ئاددى بىر هالدىكى كاتهكچىلهرنى بىرلهشتۈرۈش كۇنۇپكىسىنىڭ رولىدىكى ماكرۇدىن بىرنى
 بىلهن . ى قۇرۇپ چىقايل  ئاندىن Excel ئالدى  تاللاپ،  كاتهكچىنى  قانچه  بىر  خىزمهت دەپتىرىدىن
 ياساش ­ ماكرۇ ­ قورال « تىزىملىكتىن 工具 ( » ماكرۇ ­宏 ­录制新宏 ( ،چهكسهك   بۇيرۇقىنى

 . تۆۋەندىكىدەك كۆزنهك ئېچىلىدۇ

 ىز ئهڭ ياخشىسى س . دىگهن جايغا خالىغان ئىسىمنى قويساق بولىدۇ » ماكرۇ ئىسمى « بۇ كۆزنهكتىكى
 ئهگهر قۇرغان ماكرۇلىرىڭىز . ئۆزىڭىز قىلماقچى بولغان مهشغۇلات بىلهن مۇناسىۋەتلىك ئىسىمنى تاللاڭ

 » ساقلاش ئورنى « . جىق بولۇپ قالسا، ئىسمىنى ئۇنتۇپ قىلىپ، خاتا مهشغۇلات قىلىش كېلىپ چىقىدۇ
) 保存在 ( بار   ئىمكانىيىتى  تاللاش  خىل  ئۈچ  جايغا  يهرگه . دىگهن  بۇ  خىزمهت نۆۋەتتى « بىز  كى

 تىز قوزغىتىش « بۇندىن باشقا سىز يهنه ئېهتىياجىڭىزغا ئاساسهن . جهدىۋىلى دىگهن تۈرنى تاللىدۇق
 بولىدۇ » كۇنۇپكىسى  بهلگىلىسىڭىزمۇ  قوزغىتىش كۇنۇپكىسى بهلگىلهنمىدى . نى  تىز  ههممه . رەسىمدە

 بى  تۆۋەندىكىدەك  باسساق،  كۇنۇپكسىنى  جهزم  كېيىن،  بولغاندىن  قىلىپ  كۆزنهك ئىشنى  كىچىك  ر
 . ئېچىلىدۇ

 كارىمىز  بىلهن  كۇنۇپكا  بۇ  بىز  بولۇپ،  كۇنۇپكسىى  توختىتىش  جهريانىنى  ئېلىش  ماكرۇ  كۆزنهك  بۇ
 تاللانغان  بېسىپ،  كۇنۇپكىسىنى  بىرلهشتۈرۈش  كاتهكلهرنى  كۇنۇپكىسىدىن  قورال بولماي،
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 بىرلهشتۈرىمىز  ياكى . كاتهكچىلهرنى  چىكىش  بهلگىنى  رەسىمدىكى  ­ قورال « تىزىملىكتىن ئاندىن
 توختىتىش – ماكرۇ  ياساشنى  چىكىش ئارقىلىق ) 工具­宏­停止录制 ( » ماكرۇ  كۇنۇپكىنى  دىگهن

 . شۇنىڭ بىلهن بىز ئۆزىمىزنىڭ ماكرۇسىنى ياساپ بولغان بولىمىز . ماكرۇ ياساشنى ئاخىرلاشتۇرىمىز
 ئىشلىتىش  ماكرۇنى  بۇ  مهسىله  ئاسان . ئهمدىكى  ناهايتى  تىزى . ئىشلىتىشمۇ  ­ قورال « ملىكتىن يهنى

 . بۇيرۇقىنى چهكسهك، تۆۋەندىكىدەك كۆزنهك ئېچىلىدۇ ) 工具­宏­宏 ( » ماكرۇ ­ ماكرۇ

 دىگهن جاي ئاستىدىن ئۆزىڭىزگه كىرەكلىك بولغان ماكرۇنى ) 宏名 ( » ماكرۇ ئىسمى « بۇ كۆزنهكتىكى
 كۇنۇپكىلاردىن  تهرەپتىكى  ئوڭ  قىلىش « تاللاپ،  چهكسهك، ) 执行 ( » ئىجرا  كۇنۇپكىنى  دىگهن

 . رۇنى ئىجرا قىلىشقا باشلايدۇ ماك

59 . Excel سىتاتىستىكىسىدىن دەسلهپكى ئاساس 

Excel تههرىرلهش قورالى،ئۇنىڭ هىساپلاش ئىقتىدارى   كۆپ ئىشلىتىدىغان جهدىۋەل  ئادەتته  بىز
 نىڭ سىتاتىستىكا خىزمىتىدە قوللىنىشىنى قىسقىچه Excel تۆۋەندە مهن كۆپچىلىككه . ئىنتايىن كۈچلۈك

 . بىرەي سۆزلهپ

 فونكىسيه ۋە فورمىلا بىلهن دەسلهپكى قهدەمدە تونۇشۇش

 فۇنكىسيه بىلهن تونۇشۇش . 1

 هۈنهر ­ 91
Excel ئالدىن   ئاشۇرۇش ئۈچۈن  ئهمهلگه  هىساپلاشنى  خىل  بىر  مهلۇم  دىگىنىمىز  فۇنكىسيه  دىكى

 بولۇپ،  فۇرمىلاسى  هىساپلاش  قويۇلغان  چىسلا Excel تۈزۈپ  فۇنكىسيهلىرى،  مالىيه  قىت ۋا ­ گه
 يۆتكهپ  ۋە  ئىزدەش  فۇنكىسيهلىرى،  سىتاتىستىكا  فۇنكىسيهلهر، فۇنكىسيهلىرى،ماتىماتىكىلىق
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 ئىشلىتىش فۇنكىسيهلىرى، ساندان فۇنكىسيهلىرى،تىكىست فۇنكىسيهلىرى، لوگىكىلىق فۇنكىسيهلهر ۋە
 . دىن ئارتۇق فۇنكىسيه بار 300 چوڭ تۈردە جهمئى 9 ئۇچۇر فۇنكىسيهلىرى دەپ

 يهنىڭ تۈزۈلۈشى فۇنكىس ) 1 (
 تاپىدۇ Excel ئادەتته  تهركىپ  ئىلمىنتتىن  ئۈچ  فۇنكىسيه  بىر  MAX= : مهسىلهن . دىكى

(A1:A100,95,98) 
 فۇنكىسيهدە  چوقۇم = بۇ  فۇرمىلاغا  ۋە  قانداق فۇنكىسيه  ههر  بولۇپ،  بىرىنجى بۆلهك  بهلگىسى بولسا

 هزمۇنلارنى تىكىست قاتارىدا بىر كىرگۈزۈلگهن م Excel ئهگهر ئۇ كىرگۈزۈلمىسه . كىرگۈزۈلۈشى كىرەك
 . تهرەپ قىلىۋىتىدۇ

 يهنى ­ 2  قىلىدىغان MAX بۆلهك  ئىجرا  فۇنكىسيه  شۇ  بولۇپ،ئادەتته  ئىسمى  فۇنكىسيه  بولسا
 بىرىدۇ  ئىپادىلهپ  ( ئىقتىدارنى  بىلهن .  سۆزلهر  ئىنگىلىزچه  قىسقارتىلغان  ئادەتته  ئىسمى  فۇنكىسيه

 ) ئىپادىلهنگهن بولىدۇ
 يهنى ­ 3  تهرەپ (A1:A100,95,98) بۆلهك  بىر  بولۇپ،فۇنكىيه  پارامىتىرى  فۇنكىسيه  بولسا

 ئهگهر . ئىچىگه ئىلىنىدۇ () ئادەتته پارامىتىرلارنىڭ ههممىسى . قىلىدىغان ئوبىكىتلاردىن تهركىپ تاپىدۇ
 تىرناق . قات فۇنكىيسه ئىشلىتىلسه ئۇ چاغدا بىر قانچه قهۋەت تىرناق ئىشلىتىشكه توغرا كىلىدۇ ­ قاتمۇ
 ئۇلىنىپ كىلىدۇ فۇنك  ههرپ . ىسيه ئىسمىغا  بوش ئورۇن ياكى باشقا  بهلگه بولۇشقا ­ بۇلارنىڭ ئارىسىدا

 . يول قويۇلمايدۇ
 پارامىتىرلارنىڭ تۈرلىرى ) 2 (

 فۇنكىسيهنىڭ پارامىتىرى بولالايدىغان سانلىق مهلۇماتلار ناهايىتى كۆپ بولۇپ، ئۇلارنى تۆۋەندىكى
 . دۇ بىر قانچه خىلغا يىغىنچاقلاشقا بولى

 . ئادەتتىكى سانلىق رەقهملهرنى كۆرسىتىدۇ ­ سانلىق قىممهت تىپىدىكى پارامىتىرلار
 پارامىتىرلار  خارەكتىرىدىكى  تىللاردىكى ­ تىكىست  باشقا  ۋە  ئۇيغۇرچه  ئىنگىلىزچه،خهنزۇچه،

 . بهلگىلهرنى كۆرسىتىدۇ ­ ههرپ
 پارامىتىرلار  راست ­ لوگىكىلىق  يالغان ) True ( پهقهتلار  ئ ) False ( ۋە  ئۆز دىگهن  قىممهتنى  ىككى

 . ئىچىگه ئالىدۇ
 پارامىتىرلار  كاتهكچىلهر ­ يۆتكهپ ئىشلىتىلگهن  كاتهكچه ) رايۇنلار ( خىزمهت جهدىۋىلىدىكى  ئادەتته
 ) دىگهندەك A10 : مهسىلهن ( ئادرىسى ئارقىلىق ئىپادە قىلىنىدۇ

 پارامىتىرلار  خارەكتىرىدىكى  گۇرۇپپىسى  لوگىكىلىق ­ سانلار  ۋە  قىممهت،تىكىست  قىممهت سانلىق
 قاتارلىقلاردىن تهركىپ تاپقان بىر گۇرۇپپا سانلار قاتارىدىن ئىبارەت

 خارەكتىرلىك پارامىتىرلار  فۇنكىسيهنىڭ پارامىتىرى قىلىشنى ­ ئىپادە  بىر  يهنه  فۇنكىسيهنى  بىر  مهلۇم
 ندىن بۇ . ئهمما بهلگىلهنگهن پارامىتىر چوقۇم ئىناۋەتلىك پارامىتىر قىممىتى بولۇشى كىرەك . كۆرسىتىدۇ

 باشقا بىر فۇنكىسيهنىڭ كونكىرىتنى قانداق پارامىتىر ئىشلىتىدىغانلىقى،قانچه پارامىتىر بولىدىغانلىقى
 . ئاشۇ پارامىتىر ئىشلهتمهكچى بولغان فۇنكىسيهگه باغلىق بولىدۇ

 فۇنكىيسهنى كىرگۈزۈش . 2

Excel تۆۋەندە . كاتهكچىسىگه فۇنكىسيه كىرگۈزۈشنىڭ ئىككى خىل ئۇسۇلى بار MAX فۇنكىسيهسىنى 
 . كىرگۈزۈشنى مىسال قىلىپ تۇرۇپ،كونكىرىت مهشغۇلات ئۇسۇلىنى تونۇشتۇرىمىز

 هۈنهر ­ 92
 فۇنكىسيه يولباشچىسىدىن پايدىلىنىش ) 1 (

 قىستۇرۇش  تاللاپ،تىزىملىكتىن  كاتهكچىنى  بولغان  كىرگۈزمهكچى  فۇنكىسيه  بىلهن  ← ئالدى
 قىستۇر ) 插入­函数 ( فۇنكىسيه  چهكسهك،فۇنكىسيه  ئىچىلىدۇ بۇيرۇقىنى  كۆزنىكى بۇنىڭدىن . ۇش
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 ،ئاندىن ئۆزىمىز ئىشلهتمهكچى بولغان فۇنكىسيهنى ) سىتاتىستىكا : مهسىلهن ( فۇنكىيسه تۈرىنى تاللاپ
 . تاللاپلا جهزىم كۇنۇپكىسىنى باسساق،فۇنكىسيه يولباشچىسى قوزغىتىلىدۇ ) MAX : مهسىلهن (

 كۆرسهتمه  ئىشلتىپ،هىساپلاش : كىچىك  فۇنكىيسهنى  قايسى  بىلهلمهي ئهگهر  بىرىشنى  ئىلىپ
 كۆزنىكىدىكى  قسىتۇرۇش  فۇنكىسيه  ئىزدەش « قالسىڭىز،ئىچىلغان  ئورۇنغا » فۇنكىسيه  دىگهن

 كىرگۈزۈپ  سۆزنى  هالقىلىق  بولغان  قىممهت « : مهسىلهن ( مۇناسىپ  چوڭ  خهنزۇچه » ئهڭ  دەپ
 چىقىرىپ مۇناسىۋەتلىك فۇنكىسيهلهرنى Excel يۆتكىلىش دىگهن كۇنۇپكىنى چهكسهك ) كىرگۈزسهك

 . بىرىدۇ، بىز شۇلارنىڭ ئىچىدىن تاللىۋالساقلا بولىدۇ
 ئورنى ­ 1  كىرگۈزۈش  Number ( پارامىتىر  كىرگۈزىمىز، » A1:A100 « غا ) 1  پارامىتىر ­ 2 دەپ

 ئورنىغا  ئورنىغا ­ 3 دەپ، » 95 « كىرگۈزۈش  كىرگۈزۈش  كىرگۈزۈمىز » 98 « پارامىتىر  ههممىسى . دەپ
 . ىسىپ چىكىنىمىز تۈگىگهندىن كىيىن جهزىم كۇنۇپكىسىنى ب

 بولىدۇ  كىرگۈزسهكمۇ  ئارقىلىق  ئۇسۇلى  سۆرەش  بولمىسا  ئورنى ­ 1 يهنى . ياكى  كىرگۈزۈش  پارامىتىر
) Number   خىل ) 1  باشقا  كۆزنهك  يۇقارقى  باسساق،  رەڭلىك كۇنۇپكىنى  قىزىل  تهرىپىدىكى  ئوڭ

 ئۆزگىرىدۇ  تالچىگه  بىر  يهنى  ئارقىلىق . شهكىلگه  مائۇس  بولغان A1:A100 بىز  كاتهكچه گىچه
 تاللايمىز  ئارقىلىق  ئۇسۇلى  سۆرەش    تالچىدە . رايۇنىنى  بولغان  پهيدا  يىڭى  دائىرە  تاللانغان

 كۆزنهككه . كۆرۈنىدۇ  يۇقارقى  باسساق  كۇنۇپكىنى  قىزىل  تهرىپدىكى  ئوڭ  تالچىنىڭ  بىز  ئاندىن
 ئارقىلىق . قايتىمىز  ئۇسۇل  يۇقارقى  يهنه  بىز  ئورن ­ 3 ۋە ­ 2 ئاندىن  كىرگۈزۈش  باشقا پارامىتىر  ىغا

 . پارامىتىرلارنى تولدۇرساقمۇ بولىدۇ
 هۈنهر ­ 93
 بىۋاسته كىرگۈزۈش ) 2 (

 ئهگهر بىز فۇنكىسيهگه نىسبهتهن مۇئهييهن چۈشهنچه هاسىل قىلىپ،ئۇنى ئىشلىتىشنى ئۈگهنگهندىن
 كىرگۈزۈپ  بىۋاسته  فۇنكىسيهنى  كاتهكچىگه  مۇناسىپ  : مهسىلهن ( كىيىن

MAX(A1:A100,95,98) ( = ۇنۇپكىسىنى باسساقلا بولىدۇ ،قايتۇرۇش ك . 
 : كۆرسهتمه

 يۆتكهپ ئىشلىتىلىشى ) مۇتلهق ( كاتهكچىنىڭ نىسپى . 3

 هۈنهر ­ 94
 فونكىسيه پارامىتىرى قىلىپ ئىشلهتكهندە،ئۇنىڭ يۆتكهپ ئىشلىتىش ) رايۇن ( بىز ئادەتته كاتهكچىنى

 相对引 .( ىش ئۇسۇلى ئىككى خىل بولىدۇ يهنى نىسپى يۆتكهپ ئىشلىتىش ۋە مۇتلهق يۆتكهپ ئىشلىت

用，绝对引用 ( 
 : مهسىلهن ( كاتهكچىلهرنىڭ ئادرىسىنى بىۋاسته كىرگۈزۈشنى كۆرسىتىدۇ ­ نىسپى يۆتكهپ ئىشلىتىش ) 1 (

A1:A100 ( كاتهكچه تولدۇرغۇچ ) 填充柄 ( ئارقىلىق فۇمىلانى كۆچۈرگهندە، ماس ئورۇندىكى سانلار 
 . ئاپتۇماتىك هالدا ئۆزگۈرۈپ ماڭىدۇ

 بىز : مهسىلهن  كىرگۈزۈپ، =) MAX(A1:A100) كاتهكچىگه B1 ئهگهر  فورمىلانى  دىگهن
 كاتهكچىگه كۆچۈرسهك،فورمىلا ئاپتۇماتىك هالدا B2 كاتهكچه تولدۇرغۇچ بىلهن كاتهكچىنى سۆرەپ،

MAX(A1:A101) (= گه ئۆزگۈرىدۇ . 
 ئىشلىتىش ) 2 (  يۆتكهپ  نومۇرى – مۇتلهق  قۇر  كاتهكچه  بهلگىسى ( كىرگۈزۈلگهن  $ ئالدىغا ) رەت

 بىلهن ) A$1:$A$100$ : مهسىلهن ( هك بهلگىسىنى قوشۇپ ئىشلهتس  تولدۇرغۇچ  كاتهكچه  فورمىلانى
 . سۆرەپ كۆچۈرگهندىمۇ كاتهكچه ئادىرىسىدا ئۆزگۈرۈش بولمايدۇ

 ئىچىدە : كۆرسهتمه  پارامىتىر  بىر  ئىشلىتىشنى  يۆتكهپ  مۇتلهق  بىلهن  ئىشلىتىش  يۆتكهپ  نىسپى
. دىيىلىدۇ » ئارلاش يۆتكهپ ئىشلىتىش « ئادەتته بۇنداق ئىشلىتىش . ئارلاشتۇرۇپ ئىشلىتىشكه بولىدۇ
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 . دىگهندەك A1:$A100,$A1:A$100,$A$1:A100$ : مهسىلهن

 فونكىسيهدىكى خاتالىق ئۇچۇرلىرىنى بىرتهرەپ قىلىش . 4

 هۈنهر ­ 95
Excel ئۇچۇرى   خاتالىق  نهتىجىگه  سهۋەبىدىن  كىرگۈزۈش  خاتا  فورمىلانى  ياكى  فونكىسيه  دا
 ئايرىم . ) DIV/0,#NAME# : مهسىلهن ( چىقىۋالىدۇ  بۇلارنى  بويىچه  ئۇسۇل  تۆۋەندىكى  ئايرىم ­ بىز

 . بىر تهرەپ قىلىمىز
) 1 ( #DIV/0 خاتالىقى 

 سهۋەبى  كاتهكچىگه : خاتالىق  قۇرۇق  ياكى  نۆلگه  ساننى  بىر  مهلۇم  فورمىلادا
 كىلىپ Excel بۆلگهنلىكتىن،    قارىغانلىقىدىن  دەپ  نۆل  قىممىتىنى  كاتهكچه  قۇرۇق  نىڭ

 ) ى قائىدە بويىچه بولغان بۆلۈش ئهمىلىدىك .( چىققان
 يۆتكهپ ئىشلىتىلگهن قۇرۇق كاتهكچىنى تۈزىتىش ياكى بۆلگۈچى بولغان : بىر تهرەپ قىلىش ئۇسۇلى

 . كاتهكچىگه سان تولدۇرۇش ۋە ياكى بىۋاسته سان يىزىش
) 2 ( #NAME خاتالىقى 

 سهۋەبى  ههرپ Excel فورمىلادا : خاتالىق  ئىشلهتكهنلىكتىن ­ تونىيالمايدىغان  كىلىپ بهلگه
 خاتا : مهسىلهن . چىققان  يىزىشتا  نامىنى  فونكىسيه  ئۆچۈرۈلگهن،  ياكى  خاتا  ئىسمى  فونكىسيه

 سهۋەبلهر  قويمىغان دىگهندەك  قوش پهش بهلگىسىنى  يۆتكهپ ئىشلهتكهندە  يىزىۋالغان،تىكىستنى
 . تۈپهيلىدىن كىلىپ چىققان

 ئۇسۇلى  قىلىش  تهرەپ  تهكشۈرۈش : بىر  قارىتا  فۇرمىلاغا  بىرىپ،خاتالىقنى كونكىرىت  ئىلىپ
 ئىسىمىنى قايتىدىن يىزىش،قوش پهش : مهسىلهن . تىپىپ،فۇرمىلانى تۈزىتىش  بولغان فونكىسيه  توغرا

 . بهلگىسىنى قويۇش دىگهندەك
) 2 ( NULL  خاتالىقى !

 سهۋەبى  توغرا : خاتالىق  ئىشلىتىش  يۆتكهپ  كاتهكچىنى  ياكى  بهلگىسى  ئهمهل  بولمىغان  توغرا
 چىقق  كىلىپ  SUM(A1:A10= : مهسىلهن . ان بولماسلىقتىن C1:C10) فۇرمىلاغا   دىگهن

 ئۈچۈن  ئايرىغانلىقى  بىلهن  ئورۇن  بوش  ئايرىماي،  پهش  پارامىتىرنى  بۇ Excel قارىساق،ئىككى
 . قوشۇش هىسابىنى چىقىرىپ بىرەلمهي خاتالىق ئۇچۇرى چىقىرىدۇ

 ئۇسۇلى  قىلىش  تهرەپ  يۆت : بىر  توغرا  ياكى  بهلگىلىرىنى  ئهمهل  ئىشلىتىلمىگهن فورمىلادىكى  كهپ
 . كاتهكچىلهرنى تهكشۈرۈپ تىپىپ چىقىپ تۈزىتىش

) 4 ( #NUM ! خاتالىقى 
 سهۋەبى  فورمىلا : خاتالىق  ياكى  ئىشلىتىش  سانلارنى  بولمىغان  توغرا  فونكىسيهدە  ياكى  فورمىلا

 چوڭ  بهك  نهتىجه  كىچىك ( قايتۇرىدىغان  بهك  كىلىپ چىققان ) ياكى  يىلتىز : مهسىلهن . بولغانلىقتىن
 فونكىسيهسى تىپ  خاتالىق ) SQRT ( ىش  خىل  مۇشۇ  ئىشلىتىلسه  كاتهكچه  قىممهتلىك  مىنوس  دا

 ) ئۇچۇرى كۆرۈنىدۇ
 تهرەپ قىلىش ئۇسۇلى  قىممهتلىك يۆتكهپ ئىشلىتىلگهن كاتهكچىنى ياكى يۆتكهپ : بىر  ئىناۋەتسىز

 بهك چوڭ ياكى بهك  قىممهتنى تهكشۈرۈپ تۈزىتىش،  كىچىك ئىشلىتىلگهن كاتهكچىدىكى ئىناۋەتسىز
 . نهتىجه قايتۇرۇدىغان فورمىلانى تۈزىتىش قاتارلىق ئۇسۇللاردىن پايدىلىنىمىز

) 5 ( #REF خاتالىقى 
 سهۋەبى  ئۆچۈرىۋىتىلىپ، : خاتالىق  كاتهكچه  ئىشلهتكهن  ئاپتۇماتىك Excel فورمىلا

 . تهڭشىيهلمىگهنلىكتىن كىلىپ چىققان
. تىپ تۈزىتىش فورمىلانى قايتىدىن ئۆزگهر : بىر تهرەپ قىلىش ئۇسۇلى
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) 6 ( #VALUE خاتالىقى 
 سهۋەبى  كىلىپ : خاتالىق  ئىشلهتكهنلىكتىن  ئوبىكتى  هىساپلاش  ياكى  پارامىتىر  بولغان  خاتا

 ياكى فورمىلانىڭ ئاپتۇماتىك تۈزىتىش ئىقتىدارى فورمىلانى ئاپتۇماتىك تۈزىتهلمىگهنلىكتىن . چىققان
 چىققان  ته : مهسىلهن . كىلىپ  فورمىلاسى  قاتارى  كىرگۈزگهندە سانلار  ياكى  هرىرلىگهندە

CTRL+Shift+Enter ئارقىلىقلا   كۇنۇپكىسى  قايتۇرۇش  جهزىملهشتۈرمهي،  بىسىپ  كۇنۇپكىسىنى
 . جهزىملهشتۈرسهك مۇشۇ خىل خاتالىق كۆرۈلىدۇ

 . خاتا بولغان پارامىتىرنى ياكى يۆتكهپ ئىشلىتىش ئوبىكىتىنى تۈزىتىش : بىر تهرەپ قىلىش ئۇسۇلى
 . لغان فورمىلانى قايتىدىن كىرگۈزۈپ، توغرا بولغان ئۇسۇل بىلهن جهزىملهشتۈرۈش ياكى توغرا بو

 خاتالىقى #### ) 7 (
 سهۋەبى  قايتۇرغان : خاتالىق  فورمىلا  ياكى  قالغان  چىقىپ  مىنوس  نهتىجىسى  هىساپلاشنىڭ  چىسلا

 پاتمىغان  قىلىپ سانلار  بولۇپ  تار  كاتاكچىنىڭ كهڭلىكى  بولۇپ،  كۆپرەك  سانلار  لىقتىن نهتىجىدىكى
 . كىلىپ چىققان

 قىلىش ئۇسۇلى  تهرەپ  پىلوس قىممهت : بىر  نهتىجىنى  تۈزىتىش،يهنى  هىساپلاش فورمىلاسىنى  چىسلا
 . كاتهكچىنىڭ كهڭلىكىنى تهڭشهپ،بارلىق سانلار پاتىدىغان هالهتكه كهلتۈرۈش . چىقىدىغان قىلىش

 جهملهش ۋە ساناش ­ سىتاتىستىكا مىسالى

Excel ه بولۇپ، بۇلارنىڭ ئىچىدە ئهڭ كۆپ ئىشلىتىلىدىغىنى جهملهش ۋە خىلدەك فونكىيس 300 دا 
 . ساناش فونكىسيهلىرى ئهڭ كۆپ ئىشلىتىلىدۇ

 ئادەتتىكى جهملهش . 1

 هۈنهر ­ 96
 SUM(Number1,Number2,…..Number30) ئادەتتىكى جهملهش ئىشلىتىدىغان فونكىسيه

 سانى  پارامىتىرلار  ئىبارەت بولۇپ،  ئاشمايدۇ 30 دىن  يازسىمۇ بۇ . دىن  سان  بىۋاسته  پارامىتىرلارغا
 . ياكى سان بار بولغان كاتهكچىلهرنى يۆتكهپ ئىشلهتسىمۇ بولىدۇ

: تۆۋەندىكى رەسىمگه قارايلى
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 1 رەسىم
 تۇرغان  كۆرۈنۇپ  نۆۋەتته  بولۇپ،  جهدىۋىلى  مهلۇمات  سىتاتىستىكىلىق  بىر  يىزىلارنىڭ  يۇقارقىسى

 رولى B11 فورمىلا  بولۇپ،بۇنىڭ  فورمىلا  تارتىپ B12 كاتهكچىدىكى  كاتهكچىدىن  نومۇرلۇق
B19 مۈلكىنىڭ   كۆچمه  ئورۇننىڭ  يهتته  يهنى  سانلارنى  بارلىق  بولغان  كاتهكچىگىچه  نومۇرلۇق

 . يىغىندىسىنى جهملهپ قوشۇشتىن ئىبارەت
 تهرەپ ئاستىدىكى كاتهكچه ئوڭ B11 كاتهكچىگه فورمىلانى كۆچۈرمهكچى بولساق، C11 ئهمدى بىز

 تولدۇرغۇچنى +  كاتهكچىنىڭ ئوڭ ئاستىدىكى ( بهلگىسى يهنى كاتهكچه  بىر  ههر  ئادەتته  بهلگه  بۇ
 ههسسه 500 يۇقارقى رەسىمنى . باشقا كاتهكچىلهر بىلهن كىسىشكهن يىرىگه ئهكهلسىڭىز پهيدا بولىدۇ

 كۆرەلهيسىز  ئىنىق  تۇتۇ .) چوڭايتسىڭىز    بىسىپ  كۇنۇپكىسىنى  تهرەپكه مائۇس سول  ئوڭ  تۇرۇپ،  پ
 يهنى  قويىۋەتسهك، C11 سۆرىسهك  مائۇسنى  ئهكىلىپ،  كاتهكچىدە C11 كاتهكچىگه

) SUM(C12:C19 = بولۇپ،پۇل مهبلىغىنىڭ يىغىندىسىنى چىقىرىپ بىرىدۇ   پهيدا  . دىگهن فورمىلا
 تۈرلهر  نىڭ مۇشۇ خىل سۆرەش ئۇسۇلى ئارقىلىق فورمىلانى جهدىۋەلنىڭ ئاخىرىغىچه كۆچۈرۈپ باشقا

 . يىغىندىسىنى چىقىرىشقا بولىدۇ
 چىقارماقچى  رەتلهرگه  تهرەپتىكى  ئوڭ  ياكى  قۇرغا  تۆۋەنكى  نهتىجىسىنى  هىساپلاش  بىز  ئهگهر
 بولساق،بۇنداق فورمىلانى بىرمۇ بىر يىزىپ يۈرمهي بىۋاستىلا فورال سىتونىدىكى ئاپتۇماتىك جهملهش

 قاراڭ ( كۇنۇپكىسى  هىساپلىساق ) رەسىمگه  يهنى ئالدى بىلهن جهملىمهكچى بولغان . بولىدۇ ئارقىلىقلا
 نهتىجىنى  باسساقلا  كۇنۇپكىسىنى  جهملهش  ئاپتۇماتىك  ئاندىن  تاللاپ،  كاتهكچىلهرنى  بارلىق

 بىرىدۇ  نومۇرلىرى .( چىقىرىپ  ئادرىس  كاتهكچه  يهنى  بولۇشى  ئۆزلۈكسىز  تاللىغاندا  كاتهكچىلهرنى
 ) ئارقىمۇ ئارقا كىلىشى كىرەك

 هملهش تاق شهرتلىك ج . 2

 هۈنهر ­ 97

 جهملهش فورمىلاسى

 كاتهكچه تولدۇرغۇچ
 تۇتقۇچى

ئاپتۇماتىك جهملهش
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 نۇرغۇنلىغان سانلار ئارىسدا ،مهلۇم تاق شهرتكه ئۇيغۇن كىلىدىغان سانلارنىڭ يىغىندىسىنى تىپىشتا
 SUMIF(range,criteria,sum­range) تاق شهرتلىك جهملهش فونكىسيهسى

 ئىشلىتىمىز  ئۇلاردىن . نى  بولۇپ،  ئۈچ  پارامىتىرى  فونكىسيهنىڭ  هۆكۈم range بۇ  شهرتكه  بولسا
 كۆرسىتىدۇ قى  رايۇنىنى  كاتهكچىلهر  شهرتنى Criteria . لىدىغان  بهلگىلهنگهن  بولسا

 بولىدۇ . بىلدۈرىدۇ  ياكى تىكىست بولسا  ئىپادە  sum­range . ئالىدىغان قىممىتى سانلىق قىممهت،
 . بولسا جهملىمهكچى بولغان ئهمىلى سانلار بولغان كاتهكچه رايۇنىنى كۆرسىتىدۇ

 2 رەسىم
 بولۇپ،فورمىلا  قىلىنغان  سىتاتىستىكا  چىقىملار  تۈرلۈك  قانچه  بىر  رەسىمدە  يۇقارقى

) =SUMIF(A1:A49,D8,B1:B49 بولىدۇ   چۈشهنسهك  مۇنداق  بولسا A1:A49 . نى  رايۇن
 ياكى  قانهئهتلهندۇرىغان  شهرتنىڭ  بهلگىلىگهن  بولۇپ،  رايۇنى  قىلىش  هۆكۈم  شهرتكه

 . ىقىنى مۇشۇ رايۇندىكى سانلىق مهلۇمات ئارقىلىق تهكشۈرىدۇ قانائهتلهندۈرۈلمهيدىغانل
D8 شهرت   يهردىكى  بولۇپ،بۇ  شهرت  شهرتنى 办公费 بولسا  بۇ  رايۇندىكى A1:A49 بولۇپ،

 سانلىق مهلۇماتلار بىلهن سىلىشتۇرۇپ،بۇ شهرتنىڭ قانائهتلىنىدىغان ياكى قانائهتلهنمهيدىغانلىقىنى
 . شىدىغان قانچه قىممهت بولسا شۇ قىممهتلهرنى تىپىپ چىقىدۇ ههمدە بۇ شهرتكه چۈ . تىپىپ چىقىدۇ

B1:B49 بولسا ئهمىلى سىتاتىستىكا قىلماقچى بولغان رايۇن بولۇپ، يۇقارقى شهرتلهر ئورۇندالسا،شۇ 
 . ئورۇندالغان شهرتكه ماس بولغان هالدا بۇ رايۇندىن سانلىق قىممهتلهرنى تىپىپ قوشۇپ جهملهيدۇ

 كۆپ شهرتلىك جهملهش . 3

 كۆپلىگهن سانلىق مهلۇماتلار ئارىسىدىن بهلگىلىگهن كۆپ شهرتكه چۈشىدىغان سانلارنى سىتاتىسكا
 ئادەتته ئىككى خىل ئۇسۇل Excel . قىلىش ئۈچۈن كۆپ شهرتلىك جهملهش ئۇسۇلىنى قوللىنىمىز  دا
 . ئارقىلىق كۆپ شهرتلىك جهملهشنى ئهمهلگه ئاشۇرغىلى بولىدۇ

هۈنهر ­ 98
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 يولباشچىسى شهرتلىك جهملهش ) 1 (
 توغرا ­ 1  قوشۇشقا  ئىقتىدارنى  بىر  مۇنداق  ئىشلهتكهندە  يولباشچىسىنى  جهملهش  شهرتلىك  قىتىم

 ئالدى . كىلىدۇ  Microsoft يهنى office دىسكا   نۇر  دىسكىسىنى  قاچىلاش  دىتالىنىڭ
 رۇ دىگهن بۇيرۇقنى چىكىپ،ماك ) 加载宏 ( ماكرۇ يۈكلهش ← قوزغاتقۇچقا سىلىپ،تىزىملىكتىن قورال

 ئاچىمىز  كۆزنىكىنى  يولباشچىسى « بۇنىڭدىن . يۈكلهش  جهملهش  ) 条件求和向导 ( » شهرتلىك
 . ئاپتۇماتىك هالدا بۇ ئىقتىدارنى قوشىدۇ Excel دىگهن تۈرنى تاللاپ جهزىم كۇنۇپكىسىنى باسساق،

 مىللىتى  بۇنىڭدىن  بىز  ئاساسهن  جهدىۋەلگه  كۆرسىتىلگهن  رەسىمدە  تۆۋەندىكى  ئهمدى
 . بولغان كىشلهرگه بىرىلگهن ياردەم سوممىسىنى جهملهپ چىقايلى ئۇيغۇر،جىنسى ئهر

 3 رەسىم
 ياردەمنىڭ  بىرىلگهن  كادىرلارغا  پىشقهدەم  بولغان  ئۇيغۇر  ئهر،مىللىتى  جىنسى  رەسىمدە

 چىقىلغان 665.00 جهمئى  هىساپلاپ  ئىكهنلىكى  بۇنى . يۇەن  تۆۋەندە  چىقتى؟  قانداق  نهتىجه  بۇ
 . اپلاش جهريانىغا دىققهت قىلىڭلار هىس

 بۇ جهدىۋەلدىكى  بولغان كاتهكچه رايۇنىنى تاللاپ،تىزىملىكتىن A4:k19 ئالدى بىلهن بىز  گىچه
 چىكىپ، ← يولباشچى ← قورال  بۇيرۇقنى  دىگهن  جهملهش  جهملهش « شهرتلىك  شهرتلىك

 قه » قهدىمى ­ 1 قهدەمنىڭ 4 ­ يولباشچىسى  ئىچىپ،كىيىنكى  كۆزنهكنى  كۇنۇپكىسىنى دىگهن  دەم
. كۆزنهك تۆۋەندىكىدەك ئۆزگىرىدۇ . باسىمىز
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 4 رەسىم
 رىتى  شهرت  كۆزنهكتىن  بۇ  دىگهنگه ) 条件列 ( بىز  بهلگىسى  ئهمهل  جىنسى،  يهرگه  = دىگهن

 تاللايمىز  دىگهنلهرنى  ئهر  دىگهنگه  قىممىتى  دىگهن . نى،سىلىشتۇرۇش  قوشۇش  شهرت  ئاندىن
 چ  ئهمهل . ىكىمىز كۇنۇپكىنى  دىگهننى،  مىللىتى  دىگهنگه  رېتى  شهرت  يهنه  قىتىمدا  ئىككىنچى

 دىگهنى تاللايمىز = بهلگىسى دىگهن يهرگه  ئۇيغۇر  ئهگهر . نى،سىلىشتۇرۇش قىممىتى دىگهن يهرگه
 : مهسىلهن . ( يهنه باشقا شهرت قاتماقچى بولساق يۇقارقى ئۇسۇل بويىچه داۋاملىق قاتساق بولىۋىرىدۇ

 گهنگه پارتىيه ئهزاسى دىگهن تۈرنى قوشىۋەتسهك ئۇچاغدا بىز جهملهپ چىققان سان مىللىتى تۈرى دى
 بىرىلگهن ئومۇمى  ئۇيغۇر،جىنسى ئهر،سىياسى قىياپىتى پارتىيه ئهزاسى بولغان پىشقهدەم كادىرلارغا

 چىقىدۇ  بولۇپ  سوممىسى  كۆڭۈلدىكى .) ياردەم  بىسىپ،  كۇنۇپكىسىنى  قهدەم  كىيىنكى  ئاندىن
 باسىمىز قىم  كۇنۇپكىسىنى  قهدەم  كىيىنكى  قىتىم  بىر  قىلىپ،يهنه  ئىگه  كۈچكه  كۆزنهكتىن . مهتنى  بۇ

 كۇنۇپكىسىنى  تامام  بولۇپ،  بهلگىلهپ  كاتهكچىنى  بىرىدىغان  چىقىرىپ  نهتىجىسىنى  هىساپلاش
 تولدۇرۇپ  ئىچىگه  كاتهكچه  بهلگىلىگهن  بىز  فورمىلا  بولغان  تۈزمهكچى  بىز  ۋە  نهتىجه  باسساق

 . بولىدۇ 665.00 يهنى . ىپ بىرىدۇ چىقىر
 هۈنهر ­ 99
 سانلار قاتارى فورمىلاسى ) 2 (

 مهسىلهن  تاللاپ  كاتهكچىنى  بولغان  كىرگۈزمهكچى  نهتىجىنى  كاتهكچىنى H21 : بىز  نومۇرلۇق
 يهنى . تاللاپ،بىۋاسته فورمىلانى كىرگۈزۈش

= SUM(IF($B$5:$B$19="男",IF($C$5:$C$19="维",$K$5:$K$19,0),0 )) 
 بهلكى، كىرگۈزۈپ،ئ  باسماي  كۇنۇپكىسىنى  قايتۇرۇش  دەرهاللا  اندىن

CTRL+Shift+Enter جهزىملهشتۈرىمىز   بىسىپ  كۇنۇپكىسىنى  بىر . بىرلهشمه  فورمىلا  يهردىكى  بۇ
 بىز  بولۇپ،  ئىگه  خارەكتىرىگه  قاتارى  سانلار  كۇنۇپكىسى CTRL+Shift+Enter خىل  بىرلهشمه

 پهيدا {} هشتۈرگهندىن كىيىن فورمىلانىڭ ئىككى تهرىپىدە ئارقىلىق سانلار قاتارى فورمىلاسىنى جهزىمل
 تاختىسى . بولىدۇ  كۇنۇپكا  بهلگىنى بىۋاسته  بۇ  قاتارى فورمىلاسىنىڭ بهلگىسى بولۇپ،  دەل سانلار  بۇ

. ئارقىلىق كىرگۈزۈشكه بولمايدۇ
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 ئادەتتىكى ساناق هىساپلاش . 4

 هۈنهر ­ 100
 بو  ئىككى  هىساپلاش فۇنكىسيهسى  ساناق  بۇلار ئادەتتىكى  ,COUNT(Value1 لۇپ، Value2…. 

Value30) ۋە 
COUNTA  (Value1,  Value2….  Value30) پارامىتىرلار   بولۇپ،ئالدىنقىسى  ئىبارەت  دىن

 ئارىسىدا ساننى ئۆزئىچىگه ئالغان كاتهكلهرنىڭ سانىنى چىقىرىپ بىرىدۇ،ئهگهر ئارىدا تىكىستلىك
 هىساپلاپ ساناشق  نۆل  كىرگۈزمهيدۇ قىممهت كىلىپ قالسا،ئۇنى  . ا  ئارىسىدا .  پارامىتىرلار  كىيىنكىسى

 بارلىق  باشقا  كاتهكچىلهردىن  يىزىلمىغان  نهرسه  بىر  هىچقانداق  يهنى  بولمىغان  قىممهت  بوش
 بولسا،ئۇنى چىقىرىۋىتىپ تۇرۇپ،ئاندىن بارلىق . كاتهكچىلهرنى ئىناۋەتكه ئالىدۇ  قۇرۇق كاتهكچىلهر

 . كاتهكچىلهرنى سانىنى چىقىرىپ بىرىدۇ
 ئهگهر بىز يۇقارقى پىشقهدەم كادىرلارغا بىرىلگهن ياردەم سوممىسىنى هىساپلىغان جهدىۋەلدە قانچه

 . كادىرغا ياردەم تارقاتقانلىقىمىزنى هىساپلىماقچى بولساق تۆۋەندىكىدەك قىلىمىز
H22 ،تاللاپ   نهتىجه COUNT(k5:k18) كاتهكچىنى  كىرگۈزسهك  بۇ . چىقىدۇ 14 فورمىلانى

 دەپ ئۆزگهرتسهك COUNT(a5:a18) ئهگهر فورمىلانى . ئادەم بار دىگهنلىك بولىدۇ 14 دىگهنلىك
 ئهگهر بىز . چىقىدۇ 0 نهتىجه

COUNTA(a5:a19) يهنىلا   نهتىجه  هالدا  ئۇ  كىرگۈزسهك  بىرەر . چىقىدۇ 14 دەپ  ئهگهر
 . چىقىدۇ 13 كاتهكچىدىكى ساننى ئۆچىرىۋەتسهك نهتىجه

 تاق شهرتلىك ساناق هىساپلاش . 5

 هۈنهر ­ 101
 كۆپلىگهن سانلار ئارىسىدىن بهلگىلىگهن شهرتكه ئۇيغۇن كىلىدىغان سانلىق مهلۇماتلارنىڭ سانىنى

 بۇنىڭ ئىككى پارامىتىرى . فونكىسيهسىنى ئىشلىتىمىز COUNTIF(range,criteria) هىساپلاشتا بىز
 بولسا criteria نى، بولسا سىتاتىستىكا قىلىشقا تىگىشلىك بولغان كاتهكچىلهر رايۇنى range بولۇپ،

 . شهرتكه سان، ئىپادە ۋە ياكى تىكىست يىزىلسا بولىدۇ . بهلگىلهنگهن شهرتنى بىلدۈرىدۇ
 هىساپلاپ  سانىنى  كادىرلارنىڭ  ئۇيغۇر  جهدىۋىلىدىكى  كادىرلار  پىشقهدەم  يۇقارقى  بىز  ئهمدى

 . كاتهكچىگه چىقىرايلى H23 . باقايلى
 بىلهن  فورم H23 ئالدى  تاللاپ،بۇ  (" ىلانى كاتهكچىنى         . =COUNTIF(C5:C18,"维 

 . چىقىدۇ 11 كىرگۈزۈپ،قايتۇرۇش كۇنۇپكىسىنى باسساق، نهتىجه

 قىممهت : كۆرسهتمه  ياكى سانلىق قىممهتتىن باشقا  سانلىق قىممهت بولسىمۇ  فونكىسيهدە،پارامىتىر  بۇ

 بولىۋىرىدۇ  بول . بولىسمۇ  كىرگۈزسهك  بىۋاستىلا  بولسا  شهكلىدە  قىممهت  سانلىق  ئهگهر . ىدۇ ئهگهر

 ئىچىگه  تىرناق  قوش  هالىتىدىكى  كىرگۈزۈش  ئىنگىلىزچه  قىممهتنى  بولسا،بۇ  قىممهت  تىكىستلىك

 . ئالىمىز

 بولىدۇ  ئىشلهتسهك  بهلگىلهرنى  ئورتاق  يهنه  بىز  فونكىسيهدە  ئىشلتىدىغان .( بۇ  بىز  ئادەتته  * يهنى

 بولسا بىر دانه خالىغان ههرپ خالىغان بىر قانچه ههرپ بهلگىگه، ؟ * بۇنىڭدىكى . بهلگىسى ? بىلهن

. بۇ ئارقىلىق مۈجمهل سانلارنى هىساپلاشقا بولىدۇ ) بهلگىگه ۋەكىللىك قىلىدۇ

http://ilkitap.blogbus.com/


 com . blogbus . ilkitap :// http ل ئېلكىتاپلىرى ئابرا

 بهت ­ 83 بهت  بۇ 90 جهمئى

 كۆپ شهرتلىك ساناق هىساپلاش . 6

 هۈنهر ­ 102
 كۆپلىگهن سانلىق مهلۇماتلار ئارىسىدىن بهلگىلهنگهن بىر قانچه شهرتكه ئۇيغۇن كىلىدىغان سانلىق

 يۇقارقى پىشقهدەم كادىرلار . ىز سانلار قاتارى فورمىلاسىدىن پايدىلىنىمىز مهلۇمات سانىنى هىساپلاشتا ب
 سانىنى  كادىرلارنىڭ  بولغان  كادىر  پىشقهدەم  تۈرى  ئۇيغۇر،  مىللىتى  ئهر،  جىنسى  جهدىۋىلىدىكى

 . كاتهكچىگه چىقىرايلى H24 هىساپلاپ،نهتىجىنى
 كاتهكچىنى تاللاپ، بۇ فورمىلانى H24 ئالدى بىلهن

=SUM((B5:B19="男")*(C5:C19="维")*(H5:H19="老干部")) 
 . چىقىرىپ بىرىدۇ H24 نى 8 ئاخىردا نهتىجه . كىرگۈزىمىز

 مۈرەككهپ سىتاتىستىكا ئهمىليىتى

 مۇۋاپپىق  كىلىپ قالساق،جهدىۋەلنى  دۈچ  قىلش ئىشىغا  سىتاتىستىكا  بولغان  مۈرەككهپ  بىز  ئهگهر
 هك، مۈرەككهپ سىتاتىستىكا فۇرمىلاسىنى لايىههلهپ، ئاندىن يهنه ئۆتكۈنچى كاتهكچىلهرنى ئىشلهتس

 . ئاددىلاشتۇرالايمىز

 ههر قايسى ياش قاتلىمىدىكى كىشلهرنى سىتاتىستىكا قىلىش . 1

 هۈنهر ­ 103
 بىز يۇقارقى پىشقهدەم كادىرلار جهدىۋىلىدىكى يىشى دىگهن ئورۇنغا سان تولدۇرۇپ،مۇشۇ جهدىۋەل

 بولغان،جىنسى ئ 60 ­ 50 بويىچه ههر قايسى  كىشلهرنىڭ سانىنى ياشقىچه  بولغان   هر،مىللتى ئۇيغۇر
 . سىتاتىستىكا قىلايلى

 5 رەسىم
 بىلهن  ئالدى  رامكىسى B5:B18 بىز  نام  تاللاپ،  كاتهكچىلهرنى  بولغان جهدىۋەلدىكى ( گىچه
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 ىگهن د ) دىگهن كاتهكچه دەل شۇ نام رامكىسىدۇر H21 كۆرۈنۈپ تۇرغان فورمىلانىڭ سول تهرىپىدىكى
 قويىمىز jinis ئورۇنغا  نام  ئوخشاش . دەپ  ئورۇنلارنىمۇ c5:c18,d5:d18 شۇنىڭغا  قاتارلىق
 بىرىمىز millet,yax تاللاپ،  نام  فورمىلانى H21 ئاندىن . دەپ  تۆۋەندىكى  كاتهكچىگه  دىگهن

 . كىرگۈزىمىز
=SUM((jinis=B5)*(millet=C5)*(yax>=L8)*(yax<L9)) 

 بولۇپ،  كىرگۈزۈپ  فورمىلانى  بىسىپ CTRL+Shift+Enter بۇ  كۇنۇپكىسىنى  بىرلهشمه
 . بولۇپ كۆرۈنىدۇ 4 جهزىملهشتۈرسهك، بۇ كاتهكچىدە نهتىجه

 ياشقا : كۆرسهتمه  بولسا،بۇنى  خاتىرلهنگهن  بويىچه  كۈنى  تۇغۇلغان  خاتىرلىگهندە  ياشنى  ئهگهر

 بولىدۇ  ئىشلهتسهك  فونكىسيهنى  تۆۋەندىكى  بۇ ,DATEDIF(date,date”y”)= ئايلاندۇرۇشتا،

 بىلدۈرىدۇ، date فونكىسيهدە  چىسلانى  بىلدۈرىدۇ y بولسا  سانىنى  يىل  فونكىسيهنىڭ رولى . بولسا

 چىقىرىپ  بويىچه  يىل  نهتىجىنى  ئىلىۋىتىپ،  چىسلانى  كهينىدىكى  چىسلادىن  ئالدىدىكى  بولسا

 ئورنىغا y ئهگهر . بىرىدۇ  سانىنى، M نىڭ  ئاي  ئىشلهتسهك  سانىنى D نى  كۈن  ئىشلهتسهك  نى

 . ىرىپ بىرىدۇ چىق

 دەپ  بهلگىسى  خاس  تۈرلهرنىڭ  مهلۇم  دەپتىرىدىكى  خىزمهت  بىرىشنى  نام  كاتهكچىلهرگه  مهلۇم

 بولىدۇ  شهكىل . چۈشىنىشكه  رايۇنى،گىرافىك،  كاتهكچىلهر  كاتهكچه،  دىگهندە  تۈرلهر  مهلۇم

 جهدىۋەلدە بۇ نامنى شۇ خىزمهت دەپتىرىدىكى ههر قانداق خىزمهت . قاتارلىقلارنى ئۆز ئىچىگه ئالىدۇ

 بولىدۇ  نام . ئىشلتىشكه  ئىشلىتىپ  قىتىم  ئىككى  ئىسىمنى  بولغان  ئوخشاش  دەپتىرىدە  خىزمهت  بىر

 . قىلىشقا بولمايدۇ

 ئۆتكۈنچى  بولۇپ،بۇ  كاتهكچه  قۇر،ئۆتكۈنچى  قويغان  قۇرۇپ  دەپ  ۋاقىتلىق  جهدىۋەلدىكى

 ئارقىلىق  ئۇسۇلى  سۆرەش  ئارقىلىق،فورمىلانى  پايدىلىنىش  قۇرلارغا كاتهكچىلهردىن  كىيىنكى

 . كۆچۈرگىلى بولۇپ، فورمىلانى قايتا كىرگۈزۈش ئاۋارىچىلىقىدىن قۇتۇلدۇرىدۇ

 مائاش جهدىۋىلىدىكى تهپسىلى سانلىق ئۇچۇرلارنى سىتاتىستىكىلاش . 2

 هۈنهر ­ 104
 ئاينىڭ مۇئاش جهدىۋىلىدىكى ههر تهپسىلى بىر 12 ئهگهر ئىدارىڭىز سىزدىن بىر يىللىق جهمئى

 ىچه پۈتۈن يىللىق ئومۇملاشتۇرۇپ جهملهشنى تهلهپ قىلسا،يهنى بىر ئادەمنىڭ بىر يىللىق تۈرلهر بوي
 تهلهپنى  بۇ  قىلسا،  تهلهپ  بىرىشنى  چىقىرىپ  يىغىندىسىنى  تۈرلهرنىڭ  قايسى  ههر  مۇئاشىدىكى

 . ئۇسۇلىنى قوللانساق بولىدۇ ) 合并计算 ( ئورۇنلاش ئۈچۈن بىز،بىرلهشتۈرۈپ هىساپلاش
 خىزمهت جهدىۋىلىگه 12 ئايلىق مۇئاش جهدىۋىلىنى 12 خىزمهتچىلهرنىڭ ئالدى بىلهن ئىشچى

 ئاندىن تىزىملىكتىن . بولغان قۇرۇق جهدىۋەلدىن بىرنى قۇرىمىز ­ 13 يهنه بىر ئاندىن كۆچۈرىۋىلىپ،
 مهلۇمات  هىساپلاش ← سانلىق  بىرلهشتۈرۈپ  چهكسهك،  بۇيرۇقنى  هىساپلاش دىگهن  بىرلهشتۈرۈپ
 « . يۆتكهپ ئىشلتىش رامكىسى ئىچىگه تۆۋەندىكى فورمىلانى يازىمىز كۆزنهكتىكى . كۆزنىكى ئىچىلىدۇ
1!$b$2:$R$35 « بولىدۇ   تاللىساقمۇ  ئىچىپ  جهدىۋىلىنى  خىزمهت  شۇ  يازىمىزياكى  ههمدە . دەپ

 باسىمىز  كۇنۇپكىنى  دىگهن  بهلگىسىنى 2 نى 1 ئاندىن . قوشۇش  قوشۇش  يهنه  ئۆزگهرتىپ گه
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 ئۇسۇل . باسىمىز  خىل  ت 12 مۇشۇ  يىزىپ  مۇناسىۋەتلىك . ولدۇرىمىز گىچه  ئاساسهن  ئىهتىياجغا  ئهمىلى
 بولىدۇ  تهڭشىسهك  سانلىق . تهڭشهكلهرنى  تهپسىلى  بارلىق  باسساق،  كۇنۇپكىسىنى  جهزىم  ئاندىن

 . جهدىۋەلدە هىساپلىنىپ چىقىدۇ – 13 مهلۇماتلار
 لىق دەپ قويغان دەپ، سان 1 دىگىنىمىز خىزمهت جهدىۋىلىنىڭ ئىسمىنى 1 يۇقارقى ئىپادىدىكى (

 كاتهكچىدىن b2 ئۇچۇرلار  بۇلارنى R35 نومۇرلۇق  قىلىنغان،  پهرەز  دەپ  بار  كاتهكچىگىچه
 .) ئۆزىمىزنىڭ ئهمىلى ئىهتىياجىغا ئاساسهن تهڭشىسهك بولىدۇ

 هىساپلاش « : كۆرسهتمه  ۋاقتىمىزدا، » بىرلهشتۈرۈپ  مهلۇمات « كۆزنىكىدىكى  سانلىق  ئهسلى

 قۇرۇش  هالدا  ئۇلانغان  بىلهن  تۈرىنى ) 创建连至源数据的连接 ( » مهنبهسى  تاللاش  دىگهن

 ئارىسدا  سان  چىقىلغان  قىلىپ  سىتاتىستىكا  بىلهن  مهلۇمات  سانلىق  ئهسلىدىكى  قويساق،  تاللاپ

 قويىدۇ  ئورنىتىپ  تهرىپىدىكى . مۇناسىۋەت  سانلىق  جهدىۋەلدىنىڭ  بولغان  پهيدا  يىڭى  + بىز

 خىزمهتچىنىڭ  بىر  باسساق  بارلىق ئۇچۇرل 12 بهلگىسىنى  كۆرسىتىدۇ ئايلىق  بىز . ىرىنى  ناۋادا  ههمدە

 . مهنبه سانلىرىنى ئۆزگهرتسهك ئومۇملاشتۇرۇپ هىساپلىغان قىممهتلهردىمۇ ئۆزگىرىش بولىدۇ
 ئهگهر بىزنىڭ ئىشىمىز پهقهتلا ههر تۈرلهر بويىچه جهملهشلا بولۇپ، خىزمهتچىلهرنىڭ ئۇچۇرلىرى

 . ىپ كىرگۈزسهكمۇ بولىدۇ بىلهن باغلاشنىڭ هاجىتى بولمىسا،فورمىلانى بىۋاسته يىز
 مۇئاش تۈرلىرىنى  خىزمهتچىلهرنىڭ ئىسمىنى ۋە  قۇرۇق خىزمهت جهدىۋىلى قۇرۇپ،  يىڭىدىن بىر

 كىرگۈزىمىز C 2 كىرگۈزىۋىلىپ،  فورمىلانى  تۆۋەندىكى  دەپ SUM(‘1:12’!c3)= . كاتهكچىسىگه
 بۇ فورمىلانى ئوڭغا ۋە ئاستىغا سۆرەش ئۇسۇلى ئارقىلىق كۆچۈرسهك  1:12 .( لا،ئىش پۈتىدۇ كىرگۈزۈپ،

 تارتىپ ­ 1 دىگىنىمىز،  جهدىۋىلىدىن  دىگهنلىكنى – 12 خىزمهت  جهدىۋىلىگىچه  خىزمهت
 . بىلدۈرىدۇ،بۇ يهردىكى ئىسىملارنىمۇ ئۆزىمىزنىڭ جهدىۋىلىگه ئاساسهن تهڭشهپ ئىشلهتسهك بولىدۇ

c3 بولسا سانلىق مهلۇمات باشلانغان كاتهكچه .( 

 . ىۋىلىنى لايىههلهش ئىلىكتىرۇنلۇق نومۇر قويۇش جهد . 3

 هۈنهر ­ 105
 نهتىجىسىنى  باهالاش  باهالىغۇچىلارنىڭ  مۇسابىقىلهردە  مۇسابىقىسدەك  سىناش  زىهىن  خىل  ههر
 ئاپتۇماتىك هىساپلاش ئۈچۈن تۆۋەندە بىز بىر ئاپتۇماتىك هالدا ههر بىر ماهىرنىڭ ئالغان نومۇرىنى

 . هىساپلايدىغان بىر جهدىۋەل تۈزەيلى
 ڭ نومۇر قويۇش جهدىۋىلىنى لايىههلهش باهالىغۇچىلارنى . 1

 قۇرۇپ،  دەپتىرى  خىزمهت  يىڭىدىن  بىلهن  نومۇرى « كاتهكچىگه A 1 ئالدى  B 1 ، » ماهىرلار
 ساقلايمىز  قويۇپ،هۆججهتنى  ماۋزۇ  دەپ  نومۇرى  ئالغان  ساقلاش . كاتهكچىگه  هۆججهت  ئىچىلغان

 ق ئىچىلغان تىزىملىكتىن دىگهن كۇنۇپكىنى بىسىش ئارقىلى » قورال « كۆزنىكىنىڭ ئۈستى تهرىپىدىكى
 تهڭشهش «  چهكسهك، ) 常规选项 ( » دائىمى  بۇيرۇقنى  تهڭشىكى « دىگهن  ) 保存选项 ( » ساقلاش

 1 بىز بۇ يهردە هۆججهتنى ئىچىش شىفىرىنى بىكىتىپ، ئاندىن هۆججهتكه . دىگهن كۆزنهك ئىچىلىدۇ
 . دەپ نام قويۇپ ساقلاپ قويىمىز

 شىفىرىنى : كۆرسهتمه  ئىچىش  هۆججهتنى  پهقهتلا  بولىدۇ بۇيهردە  هۆججهتنى . بىكىتسهكلا  ئهگهر
 ئۆزگهرتىش شىفىرىنى بهلگىلهپ قويساق، ئۇ هالدا ههر بىر باهالىغۇچىغا بۇ شىفىرنى ئىيتىپ بىرىشكه

 . توغرا كىلىدۇ
 ئاندىن يهنه بىر قىتىم تىزىملىكتىن، باشقا نامدا ساقلاش بۇيرۇقىنى تاللاپ،يۇقارقى ئۇسۇل بويىچه

 بىكىتىپ،ه  شىفىر  بىر  ساقلاپ قويىمىز 2 ۆججهتنى يهنه  باسقۇچنى قايتىلاپ، . دىگهن نامدا  بۇ ههمدە
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 چىقىمىز  قۇرۇپ  هۆججهت  دانه  شۇنچه  بولسا،  باهالىغۇچى  تهرتىپته . قانچه  شۇ  ئىسىمىنى  هۆججهت
 . قويۇپ چىقساق بولىدۇ

 نومۇر قويۇش جهدىۋىلى لايىههلهش . 2
 ئاساسهن  ئىهتىياجغا  قۇرۇپ،  دەپتىرى  خىزمهت  بىر  رەت « كاتهكچىگه A 1 يىڭىدىن  ماهىرلار

 : مهسىلهن . كاتهكچىدىن باشلاپ ههر بىر باهالىغۇچىنىڭ رەت نومۇرىنى قويۇپ ماڭىمىز B1 ، » نومۇرى
 ئىرىشكهن « كاتهكچىگه K 1 ئهڭ ئاخىردا . دىگهندەك 3 ­ ،باهالىغۇچى 2 ­ ، باهالىغۇچى 1 ­ باهلىغۇچى

 كاتهكچىدىن B 2 رىم ئايرىم هالدا ئاي . دەپ دەپ ماۋزۇ قويىمىز » دەرىجىسى [ كاتهكچىگه L 1 ، » نومۇر
2 J كاتهكىچىنى تاللاپ تۆۋەندىكى فورمىلانى كىرگۈزىمىز . 

=[1.xls]sheet1!B2, =[2.xls]sheet1!B2,………=[9.xls]sheet1!B2, 
 باهالىغۇچىلارنىڭ  قايسى  ههر  ئىقتىدارى  فورمىلانىڭ  نومۇرىنى ­ 1 بۇ  قويغان    ماهىرغا  نومۇرلۇق

 . يۆتكهپ كىلىشتىن ئىبارەت
 ههر قايسى باهالىغۇچىلارنىڭ نومۇر قويۇش جهدىۋىلى بىلهن بىرلهشتۇرۈش جهدىۋىلىنى : ۆرسهتمه ك

 يۇقارقى فورمىلانى كىرگۈزۈپ مۇقىملاشتۇرۇشتا،مهخپى شىفىر كىرگۈزۈشنى . بىر مۇندەرىجه ئىچىگه قويۇڭ
 لىق مهلۇماتنى بۇ چاغدا توغرا بولغان شىفىرنى كىرگۈزسهك ئاندىن ئۇ هۆججهتتىكى سان . تهلهپ قىلىدۇ

 . يۆتكهپ ئىشلىتهلهيدۇ
2 K كاتاكچىنى تاللاپ،تۆۋەندىكى فورمىلانى كىرگۈزىمىز . 

=(sum (B2:j2)­max(B2:j2)­min(b2:j2))/7 
 يهنى .( بۇ فورمىلا ئارقىلىق بۇ ماهىرنىڭ ئهڭ ئاخىرى ئىرىشكهن ئوتتۇرىچه نومۇرىنى هىساپلايمىز

 .) نومۇرنى چىقىرىۋىتىمىز بىر ئهڭ يۇقۇرى نومۇر بىلهن بىر ئهڭ تۆۋەن
2 L كۇنۇپكىنى تاللاپ،تۆۋەندىكى فورمىلانى كىرگۈزىمىز . 

=rank(k2,$k$2:$k$21) ئىشلىتىلىدۇ   بىكىتىشكه  دەرىجىسىنى  ماهىرلارنىڭ  فورمىلا  بۇ .( بۇ
 قىلىندى 20 يهردە  پهرەز  دەپ  قاتناشتى  بىرگه ) ماهىر  بىلهن  بولغان L 2 دىن B2 شۇنىڭ  گىچه

 تاللاپ،  باشقا رايۇننى  كۆچۈرۈپ،  قۇرلارغا  تۆۋەنكى  فورمىلانى  بىلهن،يۇقارقى  تولدۇرغۇچ  كاتهكچه
 . ماهىرلارنىڭمۇ نومۇرىنى هىساپلاش ۋە دەرىجه تۇرغۇزۇش ئىشىنى ئاخىرلاشتۇرىمىز

 ئىلىكتىرۇنلۇق نومۇر قويۇش جهدىۋىلىنى ئىشلىتىش . 3
 لىتىلىدىغان مۇندەرىجه ئىچىگه يۇقارقى خىزمهت دەپتىرنى قىسمى توردىكى مهلۇم بىر ئورتاق ئىش

 مۇسابىقه باشلىنىشتىن بۇرۇن هۆججهت ئىسمى بىلهن مهخپى شىفىرنى باهالىغۇچىلارغا . قويۇپ قويىمىز
 بىرىمىز  دەپتىرىنى . ئىيتىپ  خىزمهت  بولغان  ماس  ئۆزىنىڭ  باهالىغۇچىلار  قايسى  ههر  ئاندىن

 ماهىر ) دىگهندەك xls,2.xls.1 : مهسىلهن ( ئىچىپ  بىر  مهلۇم  تۈگهتكهندىن ،  مۇسابىقىنى
 نومۇرىنى  ئىرىشكهن  ماهىرنىڭ  شۇ  ئورۇنغا  بولغان  خاس  ماهىرغا  شۇ  كىيىن،باهالىغۇچىلار

 بولىدۇ  قويسىلا  بىرلهشتۈرۈلگهن . كىرگۈزۈپ،ساقلاپ  رىياسهتچى  كىيىن،  ئاخىرلاشقاندىن  مۇسابىقه
 سىپ، مهخپى نومۇرنى دىگهن كۇنۇپكىنى بى » يىڭىلاش « هۆججهتنى ئىچىپلا، كۆرۈنگهن كۆزنهكتىن،

 . كىرگۈزۈپ بهرسىلا، نهتىجىنى كۆرەلهيدۇ

 سىتاتىستىكىلىق مهلۇماتلارنى گىرافىك بىلهن ئىپادىلهش

 نىڭ مهزمۇنى مول قىلدى دىسهك، گىرفىك ئۇنى چىرايلىق بىر تونغا Excel ئهگهر فونكىسيهنى
. ئىگه قىلدى دىيىشكه بولىدۇ
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 سىنۇس كوسىنۇس ئهگرى سىزىقىنى سىزىش . 1

 هۈنهر ­ 106
Excel سىنۇس   سىزىقىنى ) SIN ( دىكى  ئهگرى  سىنوس كوسىنۇس  پايدىلىنىپ،  فونكىسيهسىدىن

 . سىزىپ چىقالايمىز
 قۇرۇپ،  جهدىۋىلى  خىزمهت  قۇرۇق  بىر  بىلهن  هالدا A ، 2 A 1 ئالدى  ئايرىم  كاتهكچىلهرگه

 غۇچ بىلهن كاتهكچىنى تهڭلا تاللاپ، كاتهكچه تولدۇر A ، 2 A 1 نى كىرگۈزۈپ، ئاندىن ­ 330 ، ­ 360
25 A ئاندىن . گىچه سۆرەپ تولدۇرىمىز B1 كاتهكچىگه تۆۋەندىكى فورمىلانى يازىمىز . 

= SIN(A1/180)*PI)) 
 ئهمدى بىز كاتهكچه تولدۇرغۇچ بىلهن بۇ . نى بىلدۈرىدۇ ∏ بولساچهمبهر تۇراقلىقى PI فورمىلادىكى

 . كاتهكچىگىچه كۆچۈرىمىز B 25 دىن B 2 فورمىلانى
 . سىزىش باسقۇچىغا كهلدى ئهمدى سىنۇس سىزىقى

 گىچه بولغان كاتهكچه رايۇنىنى تاللاپ، قورال سىتونىدىن گىرافىك B 25 دىن A 1 ئالدى بىلهن
 دىگهن كۆزنهك » باسقۇچى ­ 1 ­ 4 گىرافىك يولباشچىسى « دىگهن كۇنۇپكىنى باسساق، () يولباشچىسى

 گىرافىكى xy « . ئىچىلىدۇ  سانلىق نۇقتا « رەسىمدىن دىگهن تۈرنى تاللاپ،ئاستىدىكى » تارقاق نۇقتا
 گىرافىك  نۇقتىلىق  تارقاق  تهكشى  كۇنۇپكىسىنى » يوق  تامام  تاللاپ،  تۈرنى  دىگهن

 . تۆۋەندىكىدەك رەسىم پهيدا بولىدۇ . باسساق

 6 رەسىم

 سانلىق مهلۇماتلىق ئورتودىئاگرامما ياساش . 2

 هۈنهر ­ 107
 ئورتودىئاگرامما  مهلۇماتلىق  بولسا،گىرافىك سانلىق  تۈزۈش  جهدىۋەل  پىرىسپىكتىۋلىق  ۋە

 گىرافىك ئارقىلىق سانلىق مهلۇماتنى نامايهن  ئارقىلىق سانلىق مهلۇماتنى ئىپادىلهش،  جهدىۋەللهر
 ئۆز  جهدىۋەللهرنى  ۋە  گىرافىكلار  بىلهن  مهلۇماتلار  سانلىق  ئومۇملاشتۇرۇلغان ئارا ­ قىلىش،
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 . ئالماشتۇرۇپ ئىشلهتكىلى بولىدۇ
 ي  تارقىتىش جهدىۋىلىنى بۇ  ياردەم  كادىرلارنى  پىشقهدەم  ئىشلهتكهن،  يۇقىرىدا  يهنىلا  بىز  هردە

 . ئاساس قىلىپ تۇرۇپ،سانلىق مهلۇمات ئورتودىئاگرامما ياساشنى كۆرۈپ چىقايلى
 كاتهكچنى  ئىچىپ،خالىغان  جهدىۋىلىنى  تارقىتىش  ياردەم  كادىرلارغا  پىشقهدەم  بىلهن  ئالدى

 تىزىملىكتىن  مهلۇمات تاللاپ،  پىرىسپىكتىۋلىق ← سانلىق  ۋە  ئورتودىئاگرامما  مهلۇمات  سانلىق
 قىلىمىز  ئىجرا  تاللاپ  بۇيرۇقىنى  ئورتودىئاگرامما . جهدىۋەل  مهلۇمات  سانلىق  كۆزنهكتىن  ئىچىلغان

 باسىمىز  كۇنۇپكىنى  دىگهن  قهدەم  تاللاپ،كىيىنكى  تۈرنى  سانلىق . دىگهن  كۆزنهككه  ئىككىنچى
 A$4:$k$18$ يهنى . لدۇرىمىز مهلۇمات رايۇنىنى تو

 باسىمىز  قهدەمنى  تولدۇرۇپ،كىيىنكى  تاللاپ  رايۇننى  بولغان  بىۋاستىلا . گىچه  كۆزنهكتىن  بۇ  ئاندىن
 ئىككى خىزمهت دەپتىرى قۇرىدۇ Excel كۇنۇپكىسىنى باسساق » تامام «  بۇنىڭ . ئاپتۇماتىك هالدا

 بولۇ  جهدىۋەل  پىرىسپىكتىۋلىق  بىر  دىئاگرامما،يهنه  ئورتو  هالدا Excel پ، بىرى  ئاپتۇماتىك
 كىرىدۇ  هالىتىگه  تههرىرلهش  بۇ . ئورتودىئاگرامما  ئاساسهن  ئىهتىياجىمىزغا  ئۆز  بىز  چاغدا  بۇ

 . ئورتودىئاگراممىنى خالىغانچه لايىههلىۋالساق بولىدۇ

 ئورتودىئاگراممىنى ئىشلىتىش . 3

 7 رەسىم
 ئۈچۈن  ياساش  ئورتودىئاگراممىنى  قىلىمىز بۇ  ئورتودىئاگرامما . مۇنداق  قۇرۇلغان  ئاپتۇماتىك

 كىرىپ،بىرىنچى قهدەمدە ) لايىههلهش ( تههرىرلهش  بۆلىكى « خىزمهت جهدىۋىلىگه  将列字段 ( سۆز

拖至此处 ( ،قويۇڭ   يهرگه  بۇ  ئۆزىڭىز،تۈرگه » نى  دىگهندەك  جىنسى،مىللىتى  يهرگه  دىگهن
 ۆز بۆلهكلىرى ئارىسىدىن تارتىپ، ئايرىماقچى بولغان بۆلهكنى،كىچىك بىر كۆزنهكته پهيدا بولغان س

 بولىدۇ  ئهكهلسىڭىز  قهدەمدە، . سۆرەپ  سۆرەپ « ئىككىنچى  بۇيهرگه  رايۇنىنى  مهلۇمات  سانلىق
 مهلۇمات » ) 请将数据项拖至此处 ( ئهكىلىڭ  سانلىق  تۈرنى  قايسى  ئۆزىڭىز  يهرگه  دىگهن

 نغا بۇ جهدىۋەلدە ئىسمى دىگهن تۈر بۇ ئورۇ . قىلماقچى بولسىڭىز شۇ تۈرنى سۆرەپ ئهكهلسىڭىز بولىدۇ
 قهدەمدە . قويۇلغان  قويۇڭ « ئۈچىنچى  بۆلىكىنى  سۆز  ئايرىلىدىغان  تۈرگه  يهرگه  يهرگه » بۇ دىگهن
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 تارتىپ  بۆلىكىنى  سۆز  تۈردىكى  شۇ  بولسىڭىز  چىقارماقچى  دىئاگرامما  بويىچه  تۈرلهر  قايسى  ئۆزىڭىز
 . بۇ يهردە تۈرلىرى دىگهن بۆلهك قويۇلغان . ئهكىلىپ قويۇپ قويسىڭىز بولىدۇ

 كادىرلار يۇقارق  ئۇيغۇر  مهزمۇن  ئىپادىلهنگهن  بۇنىڭدا  قارىساق،  ئورتودىئاگراممىغا  رەسىمدىكى  ى
 11 بولۇپ، جهمئى 1 ، پىشقهدەم ئهمگهك نهمۇنىچىسى 8 ،پىشقهدەم كادىر 2 ئىچىدە پارتىيه ئهزاسى

 . ئۇيغۇر كادىر بار دىگهنلىكنى ئىپادىلهيدۇ

 دىئاگراممىنى بىسىپ چىقىرىش

 بىز . ئاشۇرۇش ئۈچۈن ئادەتته دائىملا دىئاگرامما ئىشلىتىلىدۇ ئىپادىلهش ئۈنۈمىنى  Excel ئۇنداقتا
 ئاددى ئالدى  ناهايىتى  قانداق قىلىمىز؟  بولساق  بىسىپ چىقارماقچى    ئايرىملا  دىئاگراممىنى  بۇ  دا

 ئاندىن . بىلهن مائوس بىلهن دىئاگراممىنىڭ خالىغان ئورنىنى بىر چىكىپ، دىئاگراممىنى تاللىۋالىمىز
 هۆججهت ت  دىئاگراممىنى ­ ىزىملىكتىن  بۇ  پىرىنتېردا  باسساقلا  بۇيرۇقنى  دىگهن  چىقىرىش  بىسىپ

 . ئايرىم هالدا بىسىپ چىقارغىلى بولىدۇ

 پىرىسپىكتىۋلىق سانلىق مهلۇمات جهدىۋىلىنى ئىشلىتىش . 4

 هۈنهر ­ 108
 پىرىسپىكتىۋل  بولساق،  لايىههلىگهن  دىئاگراممىنى  ئورتو  دەسلهپتىلا  بىز  مهلۇمات ئهگهر  سانلىق  ىق

 يهنى يۇقارقى ئورتودىئاگرامما ئارقىلىق شهكىللهنگهن پىرىسپىكتىۋلىق . جهدىۋىلىمۇ بىلله شهكىللىنىدۇ
 . سانلىق مهلۇمات جهدىۋىلى بولسا تۆۋەندىكىدەك بولىدۇ

 8 رەسىم
 سانلىق  قۇرۇلغان،پىرىسپىكتىۋلىق  ئاپتۇماتىك  يىڭىدىن  بىز  باشتا ئهگهر  جهدىۋىلىنى  مهلۇمات

. لايههلىمهكچى بولساق، ئۇهالدا جهدىۋەل دەسلهپكى هالىتى مۇنداق بولىدۇ
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 9 رەسىم

 » بهت سۆز بۆلىكىنى بۇ يهرگه قويۇڭ « : بۇ رەسىمدىكى ههر قايسى بۆلهكلهرنىڭ رولى تۆۋەندىكىچه
) 请将页字段拖至此处 ( رول   ئاساسلىق  ئورۇننىڭ  يهرگه دىگهن  بۇ  سىز  بولۇپ،  تاسقاش  ى

 بۆلىكىنى قويۇڭ  بىر جهدىۋەلدىكى : مهسىلهن . ئاساسلىقى ئىلغاش ئىلىپ بارىدىغان سۆز  سىز  ئهگهر
 مىللىتى  بۇيهرگه  مىللهت ئادەملىرىنىڭ سانىنى كۆرمهكچى بولسىڭىز،  بىر  ئارىسىدىن مهلۇم  كىشلهر

 ) 将行字段拖至此处 ( » ىنى بۇ يهرگه قويۇڭ قۇر سۆز بۆلىك « . دىگهن سۆز بۆلىكىنى قويسىڭىز بولىدۇ
 يهرگه قويۇڭ « بىلهن  بۆلىكىنى بۇ  دىگهن ئورۇننىڭ ئاساسلىق ) 将列字段拖至此处 ( » رەت سۆز

 بۆلهكلىرىنى  سۆز  ئايرىلىدىغان  تۈرگه  يهرگه  بۇ  ئايرىش بولۇپ،  تۈرگه  ئاساسلىقى  بولسا  ۋەزىپىسى
 بولىدۇ  قويۇڭ « . قويسىڭىز  يهرگه  بۇ  مهلۇماتلارنى  دىگهن ) 请将数据项拖至此处 ( » سانلىق

 ساناش،  باشقا  جهملهشتىن  يهردە  بۇ  بولۇپ،  جهملهش  بولسا،  ۋەزىپىسى  ئاساسلىق  ئورۇننىڭ
 شهكلىدە  خىل  كۆپ  دىگهندەك  قىممىتى  كىچىك  ئهڭ  ياكى  قىممىتى  چوڭ  ئهڭ  قىممىتى،  ئوتتۇرىچه

 ئورۇنلاشتۇرۇشقا ههر قايسى ئورۇنغا بىر ياكى بىر قانچه سۆز بۆلىكىنى . هىساپلاش ئېلىپ بارغىلى بولىدۇ
 بۇ ­ 8 يۇقارقى . بولىدۇ  قارىسىڭىز  جهدىۋىلىگه  مهلۇمات  سانلىق  پىرىسپىكتىۋلىق  رەسىمدىكى

 . جهدىۋەلنىڭ رولىنى تولۇق چۈشىنهلهيسىز
 سىز  مهلۇمات بۇ ياكى  سانلىق  ئىشلىگهن پىرىسپىكتىۋلىق  يۇقۇرىدا  بىز  جهدىۋەلنى

 ب  تولدۇرۇ ئورتودىئاگراممىدىكى  بويىچه  بهرس اسقۇچلار  بولىدۇ پ  بولغاندىن . ىڭىزمۇ  پۈتتۈرۈپ  بۇنى
. كىيىن قارىساق ئوخشاشلا ئورتودىئاگراممىمۇ تهڭ شهكىللىنىدۇ
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