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KIRISH

Turli xil ma’lumotlarni qayta ishlash uchun kompyuterlardan
foydalanishning keng imkoniyatlariga garamay, matn bilan ishlash uchun
mo‘ljallangan dasturlar hali ham eng ommabop bo‘lib golmoqda.
Kompyuterda matnli hujjatlarni tayyorlash jarayonlari uchta asosiy guruhi
qo‘llaniladi:

- matnli axborotlarni Kiritish;

- matnlarni tahrirlash;

- hujjatning bajarilishi.

Matnli ma’lumotlarni qayta ishlash uchun mo‘ljallangan dasturlar matn
muharrirlari deb ataladi. Matn muharriri (protsessor) matnli hujjatlarni
manipulyatsiya gilish uchun juda keng imkoniyatlarni tagdim etadi. Matn
muharrirlari va protsessorlarining asosiy vazifalari: matn belgilarini kiritish
va tahrirlash; turli belgilar shriftlaridan foydalanish gobiliyati; matnning bir
gismini bir joydan ikkinchi joyga ko‘chirish; sahifalarni avtomatik
raqamlash; jadvallar va sxemalarini yaratish; so‘zlarning imlo tekshiruvi va
sinonimlarni tanlash; mundarija va mavzu ko‘rsatkichlarini tuzish; tayyor
matnni printerda chop etish va h.k.

Bugungi kunda deyarli barcha matn mubharrirlari zamonaviy offis
ehtiyojlari uchun mo‘ljallangan integratsiyalashgan dasturiy paketlar
foydalanuvchiga hujjatlarni tayyorlash uchun keng imkoniyatlar yaratadi.
Matnli hujjatlarni tayyorlovchi dasturlar guruxini asosan ikkiga ajratishadi:
matn muharrirlari va matn protsessorlari.

Matn muharrirlari deb asosan matnli fayllarni formatlash elementlari
ishlatilmasdan tayyorlaydigan dasturlarga aytiladi. Formatlash elementlari
deganda matn gismlarini xar xil shriftlar va boshqgalar bilan ajratib
ko‘rsatilmaganligi tushiniladi. Bunday muharrirlar asosan kompyuter
dasturlari matnini yaratishda ishlatiladi.

Matn prsessorlari matnni formatlash, hujjatga grafika va boshga
ob’ektlar joylash imkoniyatini beradigan dasturdir.

Misol uchun, Microsoft Word eng mashhur Microsoft Office majmua
to‘plamining bir qismidir. Microsoft Word dasturi ierarxik tuzilishga ega
bo‘lgan turli xil elementlarni 0z ichiga olgan hujjatlarni yaratish bo‘yicha
ishlarni bajarish uchun mo‘ljallangan bo‘lib, unda alohida komponentlar
darajasida ish ta’minlanadi, yaxlit hujjat shakldagi bir nechta fayllar
ma’lumotlarini birlashtiradigan matnli hujjat.



Ushbu o‘quv qo‘llanma foydalanuvchlar kasbiy faoliyatda matn
dasturlaridan Windows Office dasturlari guruhiga kiruvchi Microsoft Word
va Google kompaniyasi tomonidan internetga ulangan kompyuter, planshet
yoki smartfon qurilmalarda dunyoning istalgan nugtasidan onlayn tarzda
Offic uslubidagi matnlar bilan brauzerlar yordamida ishlashga asoslangan
“Google Joxymentnr” ilovasida mustaqil ravishda ishlashlarida yagindan
yordam beradi degan magsadda yozilgan.

Mazkur o‘quv qo‘llanmani tayyorlashda mualliflar zamonaviy
adabiyotlar va internet sahifasidagi ma’lumotlardan foydalangan bo‘lib,
ularning ro‘yxati keltirilgan. O‘quvchilar tomonidan bildirilgan barcha fikr
va mulohazalar minnatdorchilik bilan gabul gilinadi hamda kelgusida,
albatta hisobga olinadi.



I BOB. MATNNI QAYTA ISHLASH
TEXNOLOGIYASI VA UNING DASTURIY
VOSITALARI

Sport sohasiga oid turli murakkablikdagi didaktik matn hujjatlarni
yaratish, gayta ishlash, saqglash va nashr gilishda matn dasturiy
mahsulotlardan foydalanish bo ‘yicha bilimga ega bo ‘lish muhim.

1.1. Didaktik va uslubiy axborotning matn manbalarini
gayta ishlash, elektron matnli resursi, elektron matn
tushunchalari, yaratish, belgilash, elektron nashr qilish

Axborot  kommunikatsiya  texnologiyalari  foydalanuvchisi
ko‘pincha ma’lum hujjatlarni - xatlar, maqolalar, eslatmalar, hisobotlar,
reklama materiallari va boshgalarni tayyorlash zaruriyatiga duch keladi.
Tayyorlangan hujjat matnli ma’lumotlar, jadvallar, matematik
formulalar, grafik obyektlar va boshgalarni oz ichiga olishi mumkin.
Bunday elektron axborot tashuvchisi yordamida (kompyuter, telefona,
plansheta) ma’lum darajada og‘zaki va yozma nutqning xususiyatlarini
birlashtirgan va ragamli shaklda o‘qiladigan har ganday axborot uchun
umumiy atama elektron matn deyiladi.

Elektron matnlarni ikki guruhga bo‘lish mumkin:

- an’anaviy elektron matn;

- noyob elektron matnlar.

An’anaviy elektron matn guruhga barcha turdagi xatlar, hisobotlar,
iIsh va shaxsiy yozishmalar, shuningdek hujjatlar, mashg‘ulot rejasi,
magolalar, publitsistik, badiiy va ilmiy asarlar elektron shakllari kiradi.
Ushbu turdagi matnlar qog‘oz va elektron shakllarda keng tarqalgan.

Noyob elektron matnlar guruhga fagat elektron tashuvchilarda
mavjud bo‘lgan va qog‘oz shaklida bo‘lmagan matnlar kiradi. Masalan,
SMS-xabarlar, ijtimoiy tarmoqdagi forumlar, sharhlar, chat xabarlarida
va boshqgalarda.

Ikkala guruhning matnlari to‘liq elektron matnlardir, chunki ular
turli xil elektron qurilmalar yordamida yaratilgan.



An’anaviy elektron matn tayyorlash uchun kompyuterlardan
foydalanishning qulayligi va samaradorligi ko‘plab hujjatlarni gayta
ishlash dasturlarini yaratishga olib keldi. Bunday dasturlar matn
muharrirlari yoki protsessorlari deb ataladi.

Zamonaviy matn muharriri - bu shaxsiy kompyuter
foydalanuvchisiga har xil va turli murakkablikdagi hujjatlarni yaratish,
gayta ishlash va saglash vositalarini tagdim etadigan dasturiy mahsulot.
So‘nggi paytlarda matn muharrirlari matn protsessorlari bilan
almashtirildi, ular nafagat matnli ma’lumotlarni, balki uni tartibga
solish, sahifaga tasodifiy joylashtirish, shriftlar, rang va boshgalar bilan
ajratib ko‘rsatish imkonini beradi.

Elektron matnli hujjatlar bilan ishlash uchun mo‘ljallangan
muharrirlarga Lexicon, Multie Edit, Microsoft Word kiradi.

Hujjatni tez va yuqori sifatda kirill yoki lotin alifbosida tayyorlash
va chop qilishda Microsoft firmasi tomonidan vyaratilgan Word
dasturida ishlashni qulaydir.

Microsoft Word - bu matnli hujjatlarni tuzish, ko‘zdan kechirish,
tahrir gilish va chop etish uchun xizmat giluvchi va Windows Officce
dasturlari guruhiga kiruvchi matn muxarriridir.

Microsoft Word - matnli va grafikli ma’lumotlar ustida turli
jarayonlarni bajaruvchi va matnli protsessorlar sinfiga kiruvchi eng
takomillashgan amaliy dasturlardan biri hisoblanadi.

Microsoft Word yordamida ixtiyoriy ko‘rinishdagi hujjatni juda tez
va yuqori sifatda tayyorlash mumkin. Dasturning yana bir qulaylik
tomoni shundan iboratki, unda bir nechta xujjatlar bilan, ya’ni ularni
ko‘shish, biridan ikkinchisiga kerakli joyni olib ko‘chirish, matn yoniga
tasvir tushirish, harflarni istalgan shaklda yetarlicha katta formatda
chop etish mumkin.

Microsoft Word matn muhririda kasbiy faoliyatga doir turli
hujjatlar, mashg‘ulot ishlanmalari, hisobot, magola, xabarlari kabi
matnli ma’lumotlarni tayyorlash va chop qilish mumkin.

1.2. Matn muharrirlari hagida umumiy tushunchalar va ularning
asosiy turlari

Matn muharrirlari hagida umumiy tushunchalar va ularning asosiy
turlari. Matn mubharrirlarida ishlash va matnlarga o‘zgartirishlar
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kiritish. Sportga doir matnli hujjatlar yaratish (musobaqa g‘oliblari,
sovrindorlari va ishtirokchilar tagdirlash).

Axborot  kommunikatsiya texnologiyalari ~ foydalanuvchisi
ko‘pincha ma’lum bir hujjatlarni - xatlar, magolalar, eslatmalar,
hisobotlar, reklama materiallari va boshgalarni tayyorlash zaruriyatiga
duch keladi. Tayyorlangan hujjat matnli ma’lumotlar, jadvallar,
matematik formulalar, grafik obektlar va boshqalarni o‘z ichiga olishi
mumkin. Bunday elektron axborot tashuvchisi yordamida (kompyuter,
telefon, planshet) ma’lum darajada og‘zaki va yozma nutqning
xususiyatlarini birlashtirgan va ragamli shaklda o‘qiladigan har ganday
axborot uchun umumiy atama elektron matn deyiladi.

Hujjatlarni kompyuter yordamida ham tayyorlash mumkin. Lekin
kompyuterlar paydo bo‘lishi bilan ular yordamida hujjatlar tayyorlash
soddalashdi. Hujjatlarni tayyorlashda kompyuterga Kkiritish yoki
tuzatish kerak bo‘lgan hujjat matni hosil bo‘ladi va foydalanuvchi
dialog rejimida unga o‘zgartirishlar Kkiritishi mumkin. Hamma
o‘zgartirishlar kompyuter ekranida darhol ko‘rinadi va keyin matnni
gog‘ozga bosib chiqarganda foydalanuvchi kiritgan o‘zgartirishlar
hisobga olingan holda chiroyli ko‘rinishli matn hosil bo‘ladi.
Foydalanuvchilar uchun zamonaviy matn dasturlari bir gancha
qulayliklar yaratilgan. Masalan, hujjatning tayyor bir gismini boshga
joyga ko‘chirib o‘tkazish, matnning ma’lum bir qismini ajratib
ko‘rsatish uchun turli shriftlardan foydalanish, tayyor hujjatni
keraklicha nusxada bosib chigarish va hokazo.

Matnlarni kompyuterda tayyorlashning qulayligi va samaradorligi
hujjatlarni qayta ishlashga mo‘ljallangan bir qancha dasturlarning
yaratilishiga sabab bo‘ladi. Bunday dasturlar «matn muharriri» deb
ataladi (Word Processors). Bu dasturlarning imkoniyati turlicha, ya’ni,
sodda tuzilishli kichik hujjatlarni  tayyorlashga mo‘ljallangan
dasturlardan tortib, matematika, fizika va ximiya formulalarini yozish,
kitob wva jurnallarni to‘liq nashrga tayyorlashga mo‘ljallangan
dasturlargacha mavjud. Hozirgi paytda ularning juda ko‘p xillari
mavjud bo‘lib, turli xil imkoniyatlar yaratib bera oladilar. Misol sifatida
Microsoft Word matn muharririning turli versiyalarini keltirishimiz
mumekin.



Matn elementlari. Matn ma’lum kodlashtirish (koi, unicode)
orgali ifodalangan belgilar to‘plamidan tashkil topadi.

Belgi deb klaviatura yordamida kiritiladigan va monitor ekranida
ko‘rinadigan xar ganday harf, ragam, tinish belgisi, arifmetik amal
belgisi va boshgalar tushiniladi.

So‘z ikki tarafidan bo‘sh joy yoki tinish belgilari bilan ajratilgan
xar gqanday belgilar ketma-ketligidan tashkil topadi.

Satr deb sahifaning xar bir gatorini tashkil gilgan belgilar ketma-
ketligiga aytiladi.

Abzas — [Enter] tugmasi bosilguncha bo‘lgan belgilar ketma-
ketligidir.

Bo‘lim — “BcraBka” tavsiyanomasidagi ‘“PaspeiB” buyrug‘i
yordamida matnni aloxida gismlarga ajratish.

Matn muharrirlari imkoniyatlari. Deyarli hamma matn
muharrirlari quyidagi masalalarni xal gilishga yordam beradi:

- matn terish;

- xatolarni tuzatish;

- matnni formatlash;

- matnni fayl ko‘rinishida saglash;

- hujjatni chop etish.

Barcha matn muharrirlari bajaradigan amallar:

- ko‘rsatkich(kursor)ni xarakatlantirish,

- belgilarni matn ustidan yoki matn orasiga yozish rejimlari bilan
ishlash,

- matnning ajratilgan qismi bilan ishlash,

- matnda so‘zlarni gidirish va kerak bo‘lsa almashtirish,

- Muharrir ma’lumotnomasi — gisgacha yordam.

Mant mubharrirlarining bir nechta turlari mavjud. Ba’zilari MS-
DOS orerastion tizimida ishlaydi, boshgalari Windows operastion
tizimida ishlaydi. MS-Dos o.t ishlaydigan mant muharrirlariga Lates,
Foton, Pe2rus, Qedit, Lexicon, WD kabi dasturlarni misol keltirishimiz
mumkin. Windows o.t da ishlaydigan matn muharrirlaridan WordPad,
Microsoft Word, Works kabi dasturlarni ko‘rsatish mumkin.

Mant muharrirlari bir oynali va ko‘p oynali bo‘lishi mumkin. Bir
oynali mant muharrirlari bir vaqgtning o‘zida fagat bir fayl bilan ishlay
oladi. Boshga faylni ochganda avvalgisi yopiladi. Ko‘p oynali matn
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muharrirlari esa bir vaqtning o°zida bir nechta fayl bilan ishlay oladi.
Bu esa foydolanuvchiga bir qancha qulayliklarni tug’diradi, ya’ni bir
fayldagi matndan boshga bir faylda faydolanish, bir nechta fayl
ma’lumotlaridan bir vaqtnig o‘zida faydolanish imkonini beradi.
Windows o.t da matn bilan ishlashda displeyda ganday qilib, ganday
ko‘rinishda matn yozilsa xuddi shunday qilib qog ozga chop gilinadi.

Nazorat savollari:

Elektron matnlarni nechta guruhga bo‘lish mumkin?

Noyob elektron matnlarga deganda ganday matnlarni tushunasiz?
Matn muharrirlari imkoniyatlari tushuntirib bering.

Matn muharrirlari bajaradigan amallarni tushuntirib bering.
“Microsoft Word” matn muhririda kasbiy faoliyatga doir ganday
hujjatlarni tayorlash mumkinligini tushuntirib bering.

G



II BOB. SPORT FAOLIYATDA MICROSOFT
WORD MATN PROTSESSORI

2.1. Microsoft Word matn muharriri

Bugungi kunda bir gancha turdagi matn muharrirlari mavjud bo‘lib,
ular xilma-xil turdagi matnlar bilan ishlash, ularni tahrirlash,
o‘zgartirish va unga kerakli yordamchi elementlarni qo‘shish
imkoniyatini beradi. Bundan tashqgari, zamonaviy matn muharrirlari
matnlarni chiroyli holatda ifodalash, ularga reklama ko‘rinishidagi
imkoniyatlarni tatbig qilish kabi imkoniyatlarni ham yaratib beradi.
Masalan, matn harflarining joylashishini xilma-xil holatlarda amalga
oshirish, ularni koordinata o‘qlari atrofida aylantirish, maxsus effektlar
kiritish, ranglarni o‘zgartirish, unga rasm, sxema va tasvirlar qo‘shish
kabilar matnga kerakli estetik ko‘rinish berib, bir gancha dizayn bilan
bog‘liq muammolarni hal qilishda Microsoft firmasi tomonidan
yaratilgan Word dasturida ishlash qulaydir.

Microsoft Word - bu matnli hujjatlarni tuzish, ko‘zdan kechirish,
tahrir gilish va chop etish uchun xizmat giluvchi va Windows Office
dasturlari guruhiga kiruvchi matn muharriridir.

Microsoft Word - matnli va grafikli ma’lumotlar ustida turli
jarayonlarni bajaruvchi va matnli protsessorlar sinfiga kiruvchi eng
takomillashgan amaliy dasturlardan biri hisoblanadi.

Microsoft Word yordamida ixtiyoriy ko‘rinishdagi hujjatni juda tez
va yuqori sifatda tayyorlash mumkin. Dasturning yana bir qulaylik
tomoni shundan iboratki, unda bir nechta hujjatlar bilan, ya’ni ularni
qo‘shish, biridan ikkinchisiga kerakli joyni olib ko‘chirish, matn yoniga
tasvir tushirish, harflarni istalgan shaklda yetarlicha katta formatda
chop etish mumkin.

Microsoft Word matn muharririda kasbiy faoliyatga doir turli
hujjatlar, mashg‘ulot ishlanmalari, hisobot, maqola, xabarlari kabi
matnli ma’lumotlarni tayyorlash va chop qilish mumkin.

Shuningdek, Microsoft Word dasturini kompyuterlar, planshet,
smartfon va boshga qurilmalarda ishlash imkoniyati mavjud. Dastur
tarkibida yangi shriftlar, turli formatlash usullari, har bir o’bekt uchun
alohida sozlamalar va Internet orgali yangilanishi hamda gayta aloga
qgilish tizimi takomillashtirilgan.
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Microsoft tashkiloti kelajakda sun’iy intellekt foydalanuvchi
Microsoft Word dasturida yozayotgan so‘zini aniq tahmin gila oladi deb
ta’kidlamoqgda. Lekin ushbu funksiya kompyuterlarda sinab ko‘rish
uchun to‘liq versiyasi hali tagdim etilmagan.

Microsoft Word matn mubharririni ishga tushirish uchun dastur
yorlig‘i (2.1-rasm) ustiga sichqoncha ko‘rsatkichini olib kelib, chap
tugmacha bosiladi.

2.1-rasm. Microsoft Word matn mubharriri yorlig‘i
Microsoft Word dasturi ishga tushirilganda maxsus formatlashni
o‘z ichiga olgan shablonlarni taklif qiladi. Shablon-dasturda yoki
internetda mavjud bo‘lgan tayyor hujjat nusxa turi. Nusxa shablonlari
hisobotlar, rezyume, tashakkurnoma, taklifnoma va boshqgalarni o‘z
ichiga oladi. Shuningdek, shablonning aslini o‘zgartirmagan holda
tarkibiga ixtiyoriy o‘zgartirish k1r1tISh mumkin (2 2- rasm)

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ - B 47/

Co3aatb

2.2-rasm. Mlcrosoft Word formatlashnl 0‘z 1ch1ga olgan
shablonlari
Yangi hujjat yaratish uchun “HosBwr1ii nokyment” ishga tushadi va
Microsoft Word interfeysi oynasi paydo bo‘ladi (2.3-rasm).
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2.3-rasm. Microsoft Word interfeysi

Qulaylik yaratish maqgsadida ba’zi atamalarni kelishib olishimiz
lozim. “Sichqonchaning chap tugmachasini bosamiz» jumlasini
«sichgonchani bosamiz” deb aytamiz. Agarda sichqonchaning o‘ng
tugmachasini ishlatish zaruriyati tug‘ilib qolsa, bu holni alohida
ta’kidlab ketamiz. Biror buyrugni, so‘zni yoki tugmachani
“faollashtiramiz™ (“aktivlashtiramiz™) deganda ular ustiga sichqoncha
ko‘rsatkichini olib kelib, chap tugmachasini bir marta bosish nazarda
tutiladi.

1) Oynaning eng yugorisida dastur nomi yozilgan gator mavjud.
Shu qatorning o°‘ng tomonida, burchakda wuchta boshqaruv
piktogrammalari (ramziy belgilar) joylashgan:

— X

Ulardan birinchisi — “Csepnytp” (Yig‘ish) nomli piktogramma.
Agar uning ustida sichgoncha bosilsa, ilova oynasi masalalar paneli
qatoriga (“IIyck” (Boshlash) tugmachasi joylashgan gatorga)
to‘rtburchak shakldagi tugmacha ko‘rinishida (darchadek) yig‘ib
olinadi. Sichqonchaning chap tugmachasini «darcha» ustida bir marta
bosish oynaning oldingi o‘lchovini va joylanishini tiklaydi.

Ikkinchisi — “PassepuyTtn” (Yoyish) tugmachasi. Agar uning
ustida sichqoncha bosilsa, ilova oynasi butun ekranga (yoki hujjat
oynasi butun ilova oynasiga) yoyib tashlanadi. Shunga ahamiyat berish
kerakki, masalalar paneli oyna kattalashgan holda ham ko‘rinib turadi.
«Pa3BepHyTh» piktogrammasi ustida sichqoncha bir marta bosilgandan
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keyin eski piktogramma o‘rnida yangi, ikkita ustma-ust joylashgan
kvadrat shaklidagi piktogramma paydo bo‘ladi. Hosil bo‘lgan
piktogrammaning ustida sichgoncha bosilsa, oyna oldingi holatiga
gaytadi.

Uchinchisi — “3axpsits” (Yopish) piktogrammasi. U joriy ilova
oynasini yopadi va bajarilayotgan ishning saglab golinmagan
natijalarini saglaydi. Wordni yopish uchun ko‘rib chiqilgan birinchi
gator boshida joylashgan ilovaning sistema menyusi tugmachasini ikki
marta bosish ham mumekin.

2) Oynadagi keyingi gator — Menyular va uskunalar gatori:

Ko‘rsatilgan menyu turlarining birortasi ustiga sichqoncha
ko‘rsatkichini keltirib, chap tugmachasi bosilsa, 1jro etilishi mumkin
bo‘lgan amaliy buyruglar keyingi satrda chigadi. Tanlab olingan amaliy
buyruq ijro etilishi uchun uning ustida sichgonchani bir marta bosish
zarur. Masalan, menyudagi “BeraBka” (Qo‘shish) ustiga sichgonchani
bir marta bosilsa bo‘lim lentasi ochiladi (2.4-rasm). Shu tartibda
menyudagi boshqa bo‘lim lentalarini ham ochish mumkin.

2.4-rasm. “BeraBka” (Qo‘shish) menyu lentasi

Oynaning chetlarida vertikal va gorizontal harakatlantirish
tasmalarini ko ‘rish mumkin. Bu tasmalar hujjatning ekranga sig‘magan
qismini ko‘rish imkonini beradi.

Gorizontal tasmada joylashgan chap tomondagi uchburchak ustida
sichqonchaning ko‘rsatkichi bosilsa, hujjatning chap tomoni, o‘ng
tomondagi uchburchak ustida sichqonchaning ko‘rsatkichi bosilsa —
hujjatning 0‘ng tomoni ko‘rsatiladi.

Vertikal tasmadagi tepaga va pastga garagan uchburchaklar
matnning yo‘nalishlariga mos qismni ko‘rsatib berishadi.

Tasmada joylashgan tugmachalarning ikki chetdagisi mos ravishda
oldingi sahifaga o‘tish va keyingi sahifaga o‘tish amallarini bajaradi.
Klaviaturada bu amalni [Page Up] va [Page Down] tugmachalari orgali
bajarsa ham bo’ladi.
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3) Oynaning quyi gismida holat qatori (2.5-rasm) joylashgan
bo‘lib, unda hujjat nechta sahifadan iboratligi, ekranda hujjatning
nechanchi sahifasi aks ettirilganligi, kursor nechanchi gator, nechanchi
o‘rinda turganligi haqidagi va qog‘ozni kattalashtirish tugmachalari aks
ettiriladi.

Crpanvua 3us 6  Ywucno cnoe: 2 [+ y30eKckmii _'c,ﬂapamerpbloroﬁpaxewﬂ El lz;'g;. = | + 130%

2.5-rasm. Holat gatori

Word oynasi ichida hujjat oynasi joylashgan. Uning ham eng
yuqorisida hujjat nomi aks etgan gator mavjud, burchakda esa sizga
tanish bo‘lgan piktogrammalar joylashgan.

Bu oynada gorizontal va vertikal chizg‘ichlar mavjud.
Chizg‘ichning oq qismi qog‘ozdagi matn joylanishi sohasidir. Pastki
ikkita “3axxum” (Qiskich) yordamida bu soha chegaralari o‘zgartiriladi.
Yugoridagi “3axum” esa xat boshi joyini ko‘rsatadi. Uning joylanishini
ham o‘zgartirish mumkin.

Gorizontal tasmalar qatori boshida to‘rtta piktogramma joylashgan.
Ular hujjat ko‘rinishining bir holatidan ikkinchisiga tez o‘tish
piktogrammalaridir.

Matnlar bilan ishlashda birinchi o‘rinda kerakli til alfavit tanlab

olinadi. Til alfavitni tanlash uchun oynaning pastki panelidan
piktagramma bosiladi hamda kerakli til tanlanadi (2.6-rasm).

AHrnnickumia (CLLA)
CLUA knaBwatypa

Ya6ekckuid (kmpuanvua)
Yzbekckas (KMpUAAMLA) KNaB...

A$ Hactpoikn A3bika

19:04
24.03.2023 E

2.6-rasm. Til alfavitini tanlash menyusi
Hujjat matnlar bilan ishlashda asosan klaviatura hamda “T'naBuas’
menyusidan foydalaniladi.
Nazorat savollari:
1. Microsoft Word dasturi ganday ishga tushuriladi?
2. Matn prosessori deganda nimani tushunasiz?
3. Ko’p go‘llaniladigan funksiyalarni keltiring.

A ) D tm o PYC
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2.2. Microsoft Wordda hujjatlar bilan ishlash

Yangi hujjat yaratish va matn Kkiritish. “Microsoft Word”
yordamida hujjat yaratish huddi wordning avvalgi talginlari kabi
amalga oshiriladi. Buning uchun matn protsessorining “®aiin” (Fayl)
menyusidan “Co3aarp” (Yaratish) buyrug‘i tanlanadi. Natijada hujjat
turlarini taklif qiluvchi oyna ochiladi. Bo‘sh (yangi) hujjat yaratish
uchun hujjat shablonlari (qoliplari) ro‘yxatidan “HoBbiii 1OKyMeHT”
(Yangi hujjat) tugmasi bosiladi va sarlavha satrida “/lokyment”
Hujjat) nomi hosil bo‘ladi.

® @ o
Ky! PYKOBOACTEO N0 A0BABA powiopa
Office TNnsmbie
eeeeeeee
Npeanoxenns ann noncka: Buswec Kaproukw Jflncrosku Mucwma O6pasosaMwe CONPOBOAMTENLHbIE MUCLMA W pestome  MPasgHMK
Aa e
' BALE —_—
nnnnnn 9
0630p
AMHAY epBan... P po
|t pe—— " @
e YAXHTE
v
pe powo, Mpeunoe pesiome or...  Besynpeuwoe conposoaM..  CONpOBOAMTENbMOS MMch..  Pesiome “Cunwe c bep
12° am = - - 925
9 am  Q Nonc » e " _CB 3B A8 RND 5 8

Yaratilgan hujjatga ma’lumotlar kirirtish klaviatura yordamida
amalga oshiriladi. “Microsoft Wordning yana bir afzalliklaridan biri
bu hujjatga kiritilgan matnni lentaning formatlash guruhiga murojaat
gilmagan holda formatlashni amalga oshirish imkoniyatining
mavjudligidir. Buning ushun kiritilgan matnda sichqonchaning o‘ng
tugmasini bosishning o°zi kifoya, natijada barcha formatlash buyruqlari
aks ettirilgan yordamchi panel hosil bo‘ladi. Hujjatga matnni kiritish
chog‘ida yuzaga kelgan xatoliklarni to‘g‘rilash yoki keraksiz matnlarni
o‘chirish uchun barcha matn protsessorlarida kabi [Backspace] yoki
[Delete] tugmalaridan biridan foydalaniladi. Microsoft Word hujjatga
Kiritilayotgan matnlarni orfografik va grammatik xatoliklarga ham
tekshirib boradi.
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Bajarilgan amalni bekor gilish va gayta tiklash. Ba’zi hollarda
hujjat bilan ishlash jarayonida biror bir bajarilgan amalni bekor qgilish
yoki bekor qilingan amallarni gayta tiklash zarurati tug‘iladi. So‘nggi
kiritilgan amalni bekor gilish uchun Wordning chap yuqgori gismida
joylashgan tezkor panelning “Ormennts” (Bekor gilish) tugmasidan
foydalaniladi.

Ushbu tugma bir marta bosilganda oxirgi bajarilgan amal bekor
qilinadi yoki aynan oxirgi bajarilgan amallarni bekor qilish zarur bo‘lsa
tugmaning o‘ng tomonida joylashgan ko‘rsatkich bosiladi va ochilgan
buyruglar ro‘yxatidan kerakli sondagi amallarni bekor qilish buyrug‘i
bosiladi yoki klaviaturadan [Ctrl]+[Z] klavishlar kombinatsiyasini bir
necha marta bosish zarur bo‘ladi.

Bekor gilingan amalni gayta tiklash uchun tezkor paneldan bekor
gilingan amalni tiklash “Ormenuts aBTOodopmar” (Avtomatik
formatlashni bekor gilish) tugmasidan foydalaniladi.

OtmennTe aeTodopmart (Ctrl+Z)

[naeHan [ naeHan

Bekor qilish va Tiklash tugmalari

Bu tugma yordamida oxirgi bekor gilingan amalni tiklash yoki
oxirgi bir nechta bekor gilingan amallarni tiklash imkoni mavjud.
Buning uchun ushbu tugmani bir yoki bir necha marta bosish yoki
klaviaturadan [Ctrl]+[Y] klavishlar kombinatsiyasini bosish kifoya.

Bu buyruglar yordamida barcha amallarni ham bekor qilish yoki
tiklash mumkin emas. Masalan, hujjat yaratish, ochish, saqlash.

Matnni formatlash. Matnning tashqi ko‘rinishi o‘zgartirilganda,
masalan shrift o‘zgartirilganda, sahifa markazga nisbatan simmetrik
joylashganda matn formatlanadi. Formatlash jarayonida avval
matnning kerakli qismini ajratish va so‘ngra formatlash amalini
bajarish zarur. Matnni formatlash tugmalari “I'maBHas™ (As0siy)
qo‘yilmasi lentasining “IlIpudt” (Shrift) guruhida joylashgan.
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Shrift Shrift o‘lchami Matn foni

N /

\ I ] ]
Calibri (OcHc =~ |11 ~-| A A Aa A

K K Y ~-abex, X A-%¥-A-

Wpndgt 2

Yarim qalin Og‘ma  Ostiga chizish  Shrift rangi

Bir yoki bir nechta so‘z uchun bir nechta formatlash stilini qo‘llash
uchun mos tugmalar ketma-ket bosiladi. Yana yuqgorida aytib
o‘tganimizdek  matnni  jthozlash  uchun kiritilgan  matnda
sichqonchaning o‘ng tugmasini bosish yetarli. Wordning
afvzalliklardan yana biri matnni jihozlash jarayonida masalan, shriftni
o‘zgartirish, o‘lchami, rangini o‘zgartirishda kerakli o‘lchamni, rangni,
shrift turini tanlashda Kiritilgan matn varaqda tanlangan format
bo‘yicha o‘zgaradi, ya’ni matnni ganday formatlanishini oldin tanlab
keyin ko‘rish shart emas.

Har bir abzasning o‘ng tomonida ajratish yo‘lakchasi mavjud.
Uning yordamida bir yoki bir nechta satrni tezda ajratish mumkin.
Bunday ajratishni bajarish uchun sichqoncha ko‘rsatkichi satrning chap
tomoniga olib kelinadi. U o‘ngga yo‘naltirilgan strelga ko‘rinishini
oladi. Sichgonchaning chap tugmasini bosib turilgan holda
harakatlantirilsa, kerakli satrlar ajraladi.

Hujjatga joriy vaqtni qo‘yish uchun “BcraBka” (Joylashtirish)
menyusi lentasining “Tekct” (Matn) guruhidan “Jlara Bpems’ buyrug‘i
tanlanadi. “/lata u Bpems” (Vaqt va sana) mulogot oynasi ochiladi.
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“@opmartel” (Formatlar) oynasida berilgan ro‘yxatdan zarur
ko‘rinish, “Ss3eix” (Til) ochiluvchi ro‘yxatidan bayon qilish tili
tanlanadi va “OK” tugmasi bosiladi.

Hujjatlarni saglash. Hujjat tayyorlanib bo‘lganidan so‘ng, albatta
uni saqlash zarur. “Microsoft Word”’da yaratilgan hujjat “.docx”
formatida saqglanadi. “Microsoft Word 2007-2019” talginlarida
yaratilgan hujjatlarni 2003 va undan oldingi talginlarda ko‘rish
imkoniyati mavjud emas. Lekin, buni oldini olish uchun yaratilgan
hujjatni Wordning oldingi talginlarida ko‘rish va tahrirlash uchun uni
turli formatlarda saglash mumkin. Agar foydalanuvchiga Wordda
saglangan hujjatni undan oldingi talginlarda ochish zarurati tug‘ilsa u
holda hujjat formatini quyidagicha o‘zgartirish zarur bo‘ladi:

1. Menyular lentasidan “daiin™ (Fayl) menyusi tanlanadi;

2. Hosil bo‘lgan buyruqglar ro‘yxatidan “CoxpanHuTh Kak...”
(...kabi saqglash) buyrug‘i tanalanadi (agar hujjat hali sagqlanmagan
bo‘lsa, “Coxpanuts” (Saqlash) buyrug‘i tanlanadi).

3. Natijada quyidagi ko‘rinishdagi “Coxpanenue mgoxymeHTa”
(Hujjatni saglash) muloqot oynasi hosil bo‘ladi.

4. Mulogot oynasining chap qismida joylashgan ro‘yxatdan
hujjatni saglash joyi tanlanadi.

5. “Uwms darina” (Fayl nomi) maydonida hujjatga nom beriladi.

6. “Tun daitma” (Fayl turi) maydonidagi ro‘yxatdan saglanayotgan
hujjat tipida “Ioxkyment Word” tipi ko‘rsatiladi;
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7. Hujjatni saglash uchun “Coxpanuts” (Saglash) tugmasi bosiladi
(hujjat “*.docx™*” formatda saglanadi).

© JNo6poe yTpo ®
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Wordning imkoniyatlaridan yana biri, hujjatni PDF formatda
saglash hisoblanadi. Bunda saglangan hujjat fagat o‘qish uchun
mo‘ljallangan bo‘ladi va Microsoft Wordga murojaat qilmagan holda
ham hujjatni ochish mumkin. Buni amalga oshirish uchun yuqoridagi
amallar ketma-ketligi bajariladi. Fagat “Tumn daitna” (Fayl turi)
maydonidagi ro‘yxatdan “PDF” tipi tanaladi.
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Nazorat savollari:

1. Microsoft Word matn protsessorida yangi hujjat yaratish va
matn Kiritish ganday amalga oshiriladi?

2. Microsoft Word matn protsessorida bajarilgan amalni bekor
qgilish va gayta tiklash amallarini ganday bajarish mumkin?

3. Microsoft Wordda Matnni formatlash buyruglari gaysi menyuda
joylashgan?

4. Microsoft Wordda yaratilgan hujjatni saglash ganday amalga
oshiriladi?

5. Microsoft Word yordamida vyaratilgan hujjatlarni boshga
formatlarda ham saqlash imkoniyati mavjudmi?

6. Microsoft Word yordamida matn qismini nusxalash va qo‘yish
amallari ganday bajariladi?

2.3. Matnni nusxalash va orfografik xatoliklarga tekshirish

Matn gismini nusxalsh va qgo ‘yish. Hujjatda Kiritilgan matnning bir
qismini nusxalash yoki almashinuv buferiga o‘tkazish va zarur vaqtda
undan foydalanish foydalanuvchi uchun katta qulayliklar yaratib
beriadi.

Nusxalash va joylashtirish buyruglari tugmalari “I'naBnas”
(Asosiy) menyusi lentasining “Bydep oomena” (Almashinuv buferi)
guruhida joylashgan. Matnning bir gismini nusxalsh uchun matnning
kerakli qismi ajratib olinadi. Natijada guruhdagi KomnupoBats
(Nusxalash) va “Beipeszars” (Qirgib olish) tugmalari faollashadi.
Guruhdan “Kommpoats” (Nusxalash) tugmasi bosiladi.

H 0 - HS 0 -
Main [naeHan Bcraeka Cain Inaexan Bcraeka
ol X Bruipesatb ol 2% Bbipesars
D IE@ Konwposatb D EE Konupogatb
Bcraeuth " R
~ ~ Qopmart no obpasuy B[Ta_me ~ (Qopmart no obpasuy

Bypep ofmeHa Bydep obmena

So‘ngra kursor matnning olingan nusxasi joylashtirilishi lozim
bo‘lgan joyiga qo‘yiladi va “BcraButh” (Joylashtirish) tugmasi
bosiladi.
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Nusxalangan matn gismi hujjatning kerakli qismiga qo‘yilganidan
so‘ng kursor yonida “Tlapamerpsr BcTaBku™ (Joylashtirish parametrlari)
tugmasi namoyon bo‘ladi. Sichqonchaning chap tugmasi bosilib,
yordamchi menyu yordamida nusxalash qay darajada to‘liq
bo‘lganiligni aniqlash mumkin, ya’ni matn qismini nusxalashda fagat
matn gismini yoki, matn bilan birgalikda unga berilgan formatlash
parametrlari ham saqlangan holda nusxalanishini ko‘rsatish mumkin.

“Berauth” (Joylashtirish) tugmasidan ikki xil rejimda foydalanish
mumkin. Tugmaning yugori gismida bosish nusxalangan gismni
almashinuv buferidan shunchaki joylashtirishni bajaradi. Boshga usul
(variant)larni tanlash uchun tugmaning quyi gismi bosiladi. Shu orgali
almashinuv buferidan nusxalangan matn gismini aniq ganday nusxalsh
rejimida ekanligini ko‘rsatish mumkin, ya’ni nusxalangan parchani
aynan ganday turda aks ettirishni aniglash mumkin.,

H -0 - H ©-0 -

Maidin [naeHan Bcraeka Oaidn [naeHas Bcraeka
""D &% Boipesartb == | X Buipesatb
EE Konuposatb D EE Konwpoeats
BcraButh Bcraemnth
-
- ¥ Oopmart no obpasuy . ~ (Qopmat no obpasuy
|
MapameTpbl BCTABKW: B MapameTpbl BCTaBKM:
il e‘ il e s
O = Ls L LA
CneuwansHaa BCTABKA... CneuvanbHan ECTABKA...
BcTaBka NO yMOMUAHMID... BcTaBka no ymonyaH ..,

Avvaldan almashinuv buferida joylashtirilgan obyektlar ro‘yxatini
ko‘rish va kerakli obyektni hujjatga joylashtirish imkoniga ega bo‘lish
uchun “bydep oomena” (Almashinuv buferi)ning o‘ng quyi burchagida
joylashgan maxsus tugma bosiladi. Ishchi sohaning chap gismida
foydalanuvchi uchun almashinuv buferining joriy tarkibida barcha
huquglarni beruvchi mulogot oynasi hosil bo‘ladi. Ro‘yxatdagi biror
obyektni tanlash (ajratib olish) shu obyektni faollashtiradi, ya’ni
keyingi joylashtirish amallari uchun aynan shu obyektdan
foydalaniladi. “bydep oomena” (Almashinuv buferi) panelini yopish
uchun panelning o‘ng yuqori qismida joylashgan “Yopish” tugmasini
bosishning o°zi yetarli.

Matnni tekshirish va orfografik xatoliklarni to ‘g ‘rilash. Ba’zi bir
hollarda matnni kiritish jarayonida turli orfografik xatoliklarga yo‘l
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qo‘yilishi mumkin. Buning oldini olish uchun Wordda ham orfografik
xatoliklarni to‘g‘rilovchi maxsus funksiya mavjud. Orfografik
xatoliklarga tekshirish kursor turgan joydan boshlanadi va hujjat
oxirida tugallanadi. Microsoft Word har bir so‘zni standart lug‘at
bo‘yicha tekshiradi. Ayrim so‘zlar to‘g‘ri, lekin lug‘atda bo‘lmasligi
ham mumkin.

Microsoft word dasturida ishlash_22_03_2024 - Word

an  Boraeka  Kowcrpyktop  Mawet  Cobiign  Paccoinor [ECHENSPRREERPEM Bry  Haacrpoimn  Cnpaska Q) UTo Bbi xoTwte caenaTs?

Matnni tekshirish va orfografik xatoliklarni to‘g‘rilash uchun
“Penenzupopanue” (Tagrizlash) menyusi lentasining “TIpaBonucanue”
(To‘g’ri yozish) guruhidagi buyruglar tugmalaridan foydalaniladi.

ES Tezaypyc

lNpaeonucaHKe

ABC
CratucTurka

ﬂpEEIDI'IIﬂL'EHHE

Hosil bo‘lgan muloqot oynasida faqat noto‘g‘ri yozilgan so‘zlar
tasvirlanadi, hujjatda esa uni ajratadi. Agar ajratilgan so‘z haqiqatdan
ham noto‘g‘ri yozilgan bo‘lsa, taklif qilingan ro‘yxatdan to‘g‘ri
variantni tanlash yoki foydalanuvchining o‘zi to‘g‘rilashi mumkin.
Agar noto‘g‘ri yozilgan so‘z lug‘atda bo‘lmasa, u holda “Bapuantsr”
(Variantlar) oynasi bo‘sh bo‘ladi.

Microsoft word dasturida ishlash_22_03 2024 - Word
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bo'lsa, u ajratiladi va 3aMeHHTH (Almashtirisin) tugmasi bostladi. Mpasonucanne
Tekshirish tugallangandan so‘ng OK tugmasi bosiladi. Opdgorpagun

Matnni biror qismi ajratilib, Ilpaonncanue (To‘g'ri yozish) B DS
tugmasi bosilsa, MS Word matnning fagat ajratilgan qismining Hujjatda harakatianish <
orfografiyasini tekshiradi. Tekshiruv tugallangandan so‘ng, tekshiruvni
davom ettirish to‘g‘risida so‘rov chiqadi. Tekshiruvni tugallash uchun
Her (YO, q) tugmasi bos:lac!l. o ) Marakat Anish

Hujjatda  harakatlanish. Kursorni  sichqoncha  yordamida JIE————
ko‘chirish uchun sichqoncha ko‘rsatkichini matnning ma’lum bir
joyiga olib kelib, sichqoncha chap tugmasini bosish yetarli. Kursorni ‘K”I""’“““ . e
klaviatura orgali ko*chirish uchun yo*naltirish klavishlari va boshqa
navigatsiya klavishlaridan foydalanish zarur.

Klavish yoki klavishlar T, .

k i) s . Bajariladigan ish
ombinatsiyasi ; e
< Bir belgi chapga Mpgnycrums ce
{Io6aBuTL B CrOBaph

Bunday hollarda “TIponyctuts” (Qoldirilsin) tugmasi bosiladi va
tekshirish davom ettiriladi. Agar ro‘yxatda to‘g‘ri variant mavjud
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bo‘lsa, u ajratiladi va “3amenuts” (Almashtirilsin) tugmasi bosiladi.
Tekshirish tugallangandan so‘ng “OK” tugmasi bosiladi.

Matnni biror gismi ajratilib, “IIpaBomucanue” (To‘g‘ri yozish)
tugmasi bosilsa, Microsoft Word matnning fagat ajratilgan gismining
orfografiyasini tekshiradi. Tekshiruv tugallangandan so‘ng, tekshiruvni
davom ettirish to‘g‘risida so‘rov chiqgadi. T ekshiruvni tugallash uchun
“Het” (Yo‘q) tugmasi bosiladi.

Hujjatda harakatlanish. Kursorni  sichgoncha yordamida
ko‘chirish uchun sichqoncha ko‘rsatkichini matnning ma’lum bir
joyiga olib kelib, sichqoncha chap tugmasini bosish yetarli. Kursorni
klaviatura orqali ko‘chirish uchun yo‘naltirish klavishlari va boshqa
navigatsiya klavishlaridan foydalanish zarur.

Klavish yoki klavishlar
kombinatsiyasi

Bajariladigan ish

2 Bir belgi chapga
— Bir belgi o‘ngga

Cl - Bir so‘z chapga

Cl | '~ Bir so‘z o‘ngga

Ctl t Bir abzas yugoriga

Cerl | Bir abzas quyiga (pastga)

Shift o A Bir katakcha chapga (jadvalda)

Ta: Bir katakcha o‘ngga (jadvalda)
t Avvalgi satrga
! Navbatdagi satrga
End Satrning oxiriga
Home Satrning boshiga

Alt Ctrl 9 Ekranning boshiga
+

PageUp
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an | lom | " Ekranning oxiriga

9 Bir ekran yuqoriga

PageUp

3 Bir ekran quyiga (pastga)

PageDn

Ctrl 3 Navbatdagi sahifa boshiga
+ PageDn

Ctrl . Avvalgi sahifa boshiga
Ctrl End Hujjat oxiriga

+
Ctrl Home HUJJ at bOShIga

+

Nazorat savollari:

1. Microsoft Wordda matnni tekshirish va orfografik xatoliklarni
to‘g“irlovchi buyruglar gaysi menyuda joylashgan va ushbu amallar
ganday bajariladi?

2.4. Matn qgismlarini gidirish va almashtirish

Matn qismini qidirish. Hujjat bilan ishlash jarayonida tayyor
hujjatga o‘zgartirishlar kiritish zarurati tug‘ilishi mumkin. Agar
hujjatning haymi katta bo‘lsa hujjatdagi aynan kerakli qismini
gidirishda vaqgtni tejash va foydalanuvchiga yanada qulaylik yaratish
magsadida gidiruv buyrug‘i ham mavjud. Qidiruv buyrug‘i yordamida
kerakli matn qismi tez qidirib topiladi. Matnni qidirish uchun
“I'maBras”  (Asosiy) menyusi lentasining “PemaktupoBanue”
(Tahrirlash) guruhidan “Haiitu’ (Topilsin) tugmasi bosiladi.

Natijada ishchi sohaning chap gismida “Hasuramus” (Navigatsiya)
oynasi ochiladi. Oynaning “TTouck B mokymente” (Hujjatda qidirish)
maydonida hujjatda topish zarur bo‘lgan matn gismidan biror jumla
yoziladi. Jumlaning birinchi harflarini yozishni boshlash bilan
Microsoft Word hujjat boshidan boshlab mos kelgan so‘zlarni hujjatdan
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ko‘rsatadi va hujjatning aynan qaysi bo‘limlarida qidirilayotgan matn
gismi borligini ajratib beradi.

Hujjatda esa, qidirib topilgan matn qismlari sariq rang bilan
ajratilib ko‘rsatiladi. So‘rov bo‘yicha hujjatda topilgan barcha matn
gismilarini ko‘rish uchun kalaviaturadan [Enter] klavishi bosiladi.
Qidiruvni amalga oshirishning yana bir usuli [Ctrl]+[F] klavishlar
kombinatsiyasi hisoblanadi.

HaBurauus v X
,O _ Microsoft Word matn X -
Hawtn -~
22 3amenuTo PesynbTaTos: 5 alw
[ Belaeauts - 3aronoeku CTpaHuul PesynbTathi

PE,D,EKTHFJOBEHHE
O'quv go’llanmada Microsoft Word matn
protsessoriga doir mavzular oddiy, sodda va
ommabop tarzda

Microsoft Word matn protsessorining standart
ganday meyulari mavjud?

Microsoft Word matn protsessaorining “PasmeTtka
crpandvuel” (Sahifani belgilash® menyusi ganday

Microsoft Word matn protsessorida yangi hujjat
yaratish va matn kiritish ganday amalga oshiriladi?

Microsoft Word matn protsessorida bajarilgan
amalni bekor gilish va gayta tiklash amallarini

Matn gismini almashtirish. Ba’zi hollarda hujjatning biror gismini
(so‘z, jumla, matn qismi) boshga bir qismga almashtirishga, yoki
o‘zgartirishga to‘g‘ri keladi. Bunday hollarda almashtirish buyrug‘idan
foydalanish foydalanuvchiga anchagina qulaylik olib keladi. Chunki,
agar hujjatda almashishi zarur bo‘lgan qismi ko‘p uchragan bo‘lsa
uning har birini qidirib topish va ularni almashtirib chigishni
almashtirish buyrug‘ining o°zi bajariadi.

Buni amalga oshirish uchun lentadan “I'maBmas™ (As0siy)
meyusining “PemaxtupoBanme” (Tahrirlash) guruhidan “3amenuTs”
(Almashtirish) tugmasi bosiladi. Hosil bo‘lgan muloqot oynasining
“Haiitu” (Topilsin) maydoniga hujjatdagi almashtirish zarur bo‘lgan
qismi, “3amenuth Ha” (...ga almashtirish) maydoniga kerakli jumla
kiritiladi. Oynaning quyi qismida joylashgan ‘“3amenuTs”
(Almashtirish) tugmasi bosiladi. “Haitu manee” (Keyingisi topilsin)
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tugmasi yordamida hujjatning boshga gismlarida ham almashtirish
bajariladi. Har bir almashtirishni tasdiglash shart bo‘lmasa, muloqot
oynasining “3amennTth Bece” (Barchasini almashtirish) tugmasidan ham
foydalanish mumkin.

HalTi U 3aMeHUTb ? X

Haiiti 3aMEHNTb Oepelitk

Haiitu: Microsoft Word matn V)

3aMeHUTe Ha: hd

Bonewe == 3aMeHUTE 3aMeHUTs BCe Haiitw ganee OTmeHa

Almashtirish bajarib bo‘linganidan so‘ng, almashtirishlarning
umumiy soni ko‘rsatiladi.

Microsoft Word X

o [oToED. YUCNO ELINOAHEHHBX 3ameH: 1.

o |

“3amennts” (Almashtirish) mulogot oynasiga gaytish uchun “OK”
tugmasi bosiladi. So‘ngra hujjatga gaytish uchun “3akpsiTs” (Yopish)
tugmasi bosiladi. “3amenuts” (Almashtirish) go‘yilmasiga o‘tish
uchun [Ctrl]+[H] klavishlar kombinatsiyasidan ham foydalanish
mumkin.

Agar hujjat gismining har bir parametrlarini hisobga olgan holda
gidirish va almashtirish zarur bo‘lsa u holda mulogot oynasidagi
boaeme (Ko‘prog) tugmasi bosiladi. Natijada mulogot oynasida
qidirish va almashtirishning mumkin bo‘lgan barcha parametrlarni
belgilash maydonlari aks ettiriladi.

Hosil bo‘lgan ushbu maydonlarda katta va kichik harflarni hisobga
olgan holda, so‘zlarni to‘laligicha qidirish, almashtirish formatlarini
o‘zgartirish, maxsus almashtirishlarni bajarish, so‘zlardan formatlash
elementlarini olib tashlagan holda almashtirishlarni bajarish mumkin.
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Bularni amalga oshirish uchun kerakli maydonni belgilashning
(tanalshning) o‘zi kifoya.

3aMEHUTE Ha:

Nazorat savollari:

1. Microsoft Wordda “bydep oOmena” (Almashinuv buferi)
buyrug‘ining vazifasi.

2. Hujjat bilan ishlash jarayonida Kklaviaturadagi klavishlar
kombinatsiyasi orgali kursorni harakatlantiruvchi ganday klavishlar
kombinatsiyasini bilasiz va ularning vazifasi?

3. Microsoft Wordda hujjatdagi matn gismi ganday qidiriladi?

4. [Ctrl]+F klavishlar kombinatsiyasining vazifasi?

5. Microsoft Wordda hujjatdagi matn gismi ganday almashtiriladi?

6. Microsoft Wordda hujjatdagi matn gismini necha xil usulda
almashtirish mumkin?

2.5. Matn va sahifani formatlash

Abzas chegaralarini tayinlash. Matn mubharrirlari yoki matn
protsessorlari bilan ishlash jarayonida bosilgan har bir [Enter] klavishi
hujjatda abzas deb tushuniladi. U nafagat matnni yangi satrga tushirish
yoki yangi satrdan boshlashni balki, abzas vazifasini ham bajaradi.

Alohida satr yoki abzas chegarasini berish uchun klaviaturadan
[Tab] klavishi yoki “T"naBnas™ (Asosiy) menyusi lentasining “A63ar”
(Abzas) guruhi buyruglarlaridan foydalaniladi. “Ao63an” (Abzas)
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guruhidagi tugmalar yordamida, bir yoki bir nechta abzaslarni berish
mumkin. Agar “Yeemmuut otcrymr’” (Chekinishni oshirish) tugmasi
bosilsa, ajratilgan abzasning barcha satrlari bir xil masofaga suriladi.

Bir nechta abzas uchun boshlang‘ich pozitsiyani berish zarurati
yuzaga kelsa, birinchi navbatda bir nechta abzas ajratiladi. Surishni
ko‘paytirish uchun “A63ai” (Abzas) guruhidan “Yeemuuuth oTcTymm”
(Chekinishni oshirish) tugmasi bosiladi.

Surishni ya’ni chekinishni kamaytirish uchun esa “YMeHmuTsb
orctyrr” (Chekinishni kamaytirish) tugmasi bosiladi. Ajratishni bekor
gilish uchun hujjatning ixtiyoriy joyida sichgoncha tugmasini bosish
yetarli.

= — — —_— = D= i— 1i— — =

== - [EPE| /| T =iz ||| R | T

=B = = | = e B — = |e=_ | A _ oo

= = = = 'lr:' Y B I B — e = = 4_:"" LY B A
Abzay [ Abzay T

Agar foydalanuvchi abzasning barcha tomonidan chegaralarni
sozlamoqchi bo‘lsa, u holda “Ao63ai” (Abzas) guruhining o‘ng quyi
gismida joylashgan maxsus (qo ‘shimcha parametrlarni ochish) tugma
bosiladi.

Abzal, ? X

OTCTYNkl M MHTEPBankl  MonoKeHWe Ha CTpaHKLe

Qfuwwme
BulpaBHUBaHNE: W &
YpoeeHs: CCHOBHOR TekeT v CEEepHYTEI NO YMONYIHUHKD
OTCTynEl
Cneea:; 0cm : Mepeagd cTpoka: Ha:
Cnpaga: Ocm : Qrcryn v Tcm
D 3epKaskHbIE OTCTYMbI
MHTepean
Mepea: Onr : MEXTYCTPOUHBIN: ZHAYEHKE:!
Mocne: 0nr : O pMHAPHBII g :

(] He po6aenaTe uuTepean mexay aBzauami ogHoro cTunA

OBpazel

Surishni ya'ni chekinishni kamaytirish uchun es2 “Vismnrrs oteryn” (Chelrinishni kamaytirish) togmasi
bosiladi Ajratishai bekor qilish uchun hujjatning igtiyosiy joyida sichqoncha tagmasini bosish yetarli

TabynAuwA... Mo yMon4aHuo OTMmeHa
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Natijada “A63ar” (Abzas) nomli mulogot oynasi ochiladi. Mulogot
oynasining “Orctynsl u mHTepBanbl” (Chekinishlar va intervallar)
qo‘yilmasida joylashgan “Otrctynm” (Chekinish) bo‘limi tugmalari
orgali abzaslardagi chekinishlarini sozlash mumkin.

Abzas atrofiga ramka qo ‘yish. Abzas atrofiga ramka qo‘yish uchun
Pasmerka ctpanmibl (Sahifani belgilash) menyusi lentasining “®don
ctparuisr”’ (Sahifaning foni) guruhidan foydalanish mumkin. Ushbu
guruh takribiga sahifaning orga foniga yozuv joylashtirish, sahifalar
rangini o‘zgartirish va sahifa chegaralarini jithozlovchi buyruglar
tugmalari kiradi. Bizga matn abzasini ramka bilan o‘rash talab qilinsin.
Buning uchun quyidagicha amallar ketma-ketligi bajaraladi.

Ramka qo‘yish zarur bo‘lgan abzas yoki bir nechta abzaslar
ajratiladi. “Pasmerka crpanmisr” (Sahifani belgilash) menyusining
“Konctpykrop” (Konstruktor) guruhidan “I'panmmer  crpanuir”
(Sahifalar chegaralari) tugmasi bosiladi. Hosil bo‘lgan “I'panunst u
sanmuBkn” (Chegara va bo‘yash) muloqot oynasida “I'panuia”
(Chegara) qo‘yilmasi tanlanadi.

01080

IpaHuLBl W 33NKEBKA ? X

[paHuua CTpaHuua 3anueka

Tum: Tun: Obpazey

- ‘ AnA A0BaBNeHNA TPaHNIL LLENKHUTE
Het I ofipazel WM HCNONL3YiTe KHONKN

pamka | | T

TEHb L

obbemMHan
AeTo v

111 | ) )

Lnpuua: i
Apyraa 05nT w
MpuMeHUTE K
PucyHok: BCEMY AOKYMEHTY ~
(HeT) “
MapameTpsl...

Qo‘yilmaning chap gismida joylashgan “Tumr” (Tip) maydonidagi
ro‘yxatdan “Pamka” (Ramka) tugmasi, o‘rtada joylashgan “Tumr” (Tip)
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maydonidan go‘yiladigam ramka tipi (ko‘rinishi) tanlanadi va “OK”
tugmasi bosiladi. Natijada tanlangan (ajratilgan) abzasga ko‘rsatilgan
tipdagi ramka qo‘yiladi.

euas  Beranka [CGUISIWOSRSN Macer  Cowaxs  Pacchiikd  PeueHIMpOBANME  BUA

Ramka qo‘yish zarur bo‘lgan abzas yoki bir nechta abzaslar
ajratiladi. “Pa3metka crpanmnmsr” (Sahifani belgilash) menyusining
“Konerpykrop” (Konstruktor) guruhidan “T'pampner  crpanun”
(Sahifalar chegaralari) tugmasi bosiladi. Hosil bo‘lgan “I'panuier u
sammBkH” (Chegara va bo‘yash) muloqot oynasida I'pannmna (Chegara)
qo‘yilmasi tanlanadi.

Abzasga qo‘ylgan ramka ‘

Qo“yilmaning chap gismida joylashgan Tun (Tip) maydonidagi
ro‘yxatdan Pamka (Ramka) tugmasi, o‘rtada joylashgan Tum (Tip)
maydonidan qo‘yiladigam ramka tipi (ko‘rinishi) tanlanadi va OK
tugmasi bosiladi. Natijada tanlangan (ajratilgan) abzasga ko‘rsatilgan
tipdagi ramka qo‘yiladi.

Agar ramkaning rangini, qalinligini o‘zgartirish zarur bo‘lsa,
mulogot oynasining “ILiBer” (Rang), “Ilupura” (Kenglik)
maydonlaridagi parametrlarni sozlashning o°zi kifoya.

Sahifalarga ramka go ‘yish. Sahifani jihozlashda ko‘pgina hollarda
foydalaniladigan amal — bu sahifaga ramka qo‘yishdir. Buni amalga
oshirish xuddi abzasga ramka qo‘yish kabi bajariladi, faqat “I'panuis
u 3anuBku” (Chegaralar va bo‘yashlar) muloqot oynasidan “I'panuiisr”
(Chegaralar) qo‘yilmasi o‘rniga “Crtpanuna” (Sahifa) qo‘yilmasi
tanlanadi. Natijada ramka sahifa bo‘ylab joylashadi.

Sahifa foniga yozuv joylashtirish. Standart holda hujjat bilan
ishlash jarayonida ishchi soha hech ganday fonga ega bo‘lmaydi. Ba’zi
hollarda tayyorlanayotgan hujjatga firma, tashkilot logotipini varaq
foniga tashkilot qog‘ozi sifatida joylashtirishga to‘g‘ri keladi. Bunday
hollarda “Pa3metka crpanunsr” (Sahifani belgilash) menyusi lentasida
joylashgan “Konctpykrop” (Konstruktor) guruhida “Tlomioxkka”
(Qo‘yilma) tugmasi yordamga keladi. Buni amalga oshirish uchun
“Pasmerka  crpanmnbel”  (Sahifani  belgilash)  menyusining
“Kouctpykrop” (Konstruktor) guruhida “Tlommoxkka” (Qo‘yilma)
tugmasi bosiladi. Namunalar ro‘yxati va sozlanma buyruglari oynasi
aks etadi.
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Rokymenti - Word

crast mue  Bun  Haacipoikn  Cnpaska Q) Uro ebi xoture caenars? 5 Nogen

Namuna bo‘yicha kerakli ko‘rinish tanlanadi va oynaning quyi
gismida joylashgan “HactpamBaemas momioxka...” (Sozlanuvchi
go‘yilma) buyrug‘i tanlanadi. Ochilgan “Ilevatnas nmommoxka” (Chop
gilinuvchi go‘yilma) mulogot oynasida zarur bo‘lgan sozlashlar
bajariladi va “OK” tugmasi bosiladi.

lMeuaTHas NoANOXKKa ? X

o!

() PucyHox

BuiBpatb..

Macwraf: |aeTo e oBecUBETHTE

O Teker
A3bIK: Py CCKwii e
TeKCT: ANA CNYAKEEHOMO NONb30BAHNA e
LWPUOT: Times New Roman v
pazmep: ABTO w
LEET: ABTO k4 nonynpo2paqHslil

MakKeT: no guaroHanw TOPUZOHTANEHD

MpUMEHKTE QK OtMmeHa

Agar qo‘yilgan yozuvni hujjat fonidan olib tashlash lozim bo‘lsa,
“ITonmoxka” (Qo‘yilma) namoyon bo‘luvchi oynasida “VYnmanuth
no10kKy” (Qo‘yilma o‘chirilsin) buyrug‘i tanlanadi.

Sahifa va bo ‘limlarni bo ‘lish (ajratish). Ba’zi hollarda sahifalar
soni ko‘p bo‘lgan hujjat bilan ishlash jarayonida biror sahifa tarkibi
o‘zgartirilsa, boshga sahifalar tarkibi ham o‘zgaradi. Masalan, boshga
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sahifa sarlavhasi o‘zidan oldingi sahifa oxiriga joylashishi yoki
aksincha va h.k.

B9 0 -

®aiin InaeHas Bcraeka KoHcrpyktop Ceblnku Paccoinku PeueHsuposaHue  Bua  Haactpoiiku

¥ = oreryn WnTepean
O 3 D

PaspbiBbl CTRaHMY, 0nT

lNons Opwuentaums Pasmep KonoHku
= = Crpanuua :(0nT

MapameTpel cTpat 4 T BbI6Op TOUKW, B KOTOPOA 3aKaHUMBAETCA OAHA CTpaHULa ]
¥ HaUMHaEeTCA CNSAYHWaA. 5.1 617

. KonoHka

a , -

. D YkasbIBaEeT, UTO TEKCT, CIEAYIOWMIA 33 pPa3pbIBOM KOMOHKY,
- 6yaeT NepeHeceH B HaUaNo CIeLyrolel KONOHKA,

©
- OB6TeKaHWe TEKCTOM
- D O6TeKaHWE TEKCTa BOKDYT OBBEKTOB Ha Be6-CTpaHULLax.

PasphiBLI pasgencs

Cnegytowian cTpaHiLa
BCTaEMTs PaspsIs Pasaena v HauaTs HOSHIA pazaen Ha
CNEAYHOLLER CTPAHULE.

Bes paspbiBa
BcTaBuTh paspble pasfena M HauaTb HOBLIA pasien Ha
TOR Xe CTpaHuLLE.

YeTHan cTpaHULa
BcTaBuTh paspble pasfena M HauaTb HOBLIA pasien Ha
CNeAyOWEN YETHOW CTpaHnLe,

HeueTHasa crpaHMua
BcTaBuTh paspblB pasfena M HauaTb HOBbIA pasjen Ha
CNEAYOLEN HEUETHOW CTPaHMLE,

PE BE [ OO

Bunday kamchiliklar yuzaga kelmasligi uchun hujjatdagi
sahifalarni va bo‘limlarni bo‘lish(ajratish) foydalanuvchi ishini yanada
osonlashtiradi. Buning uchun menyudan “Maketr” (Maket) menyusi
tanlanadi.

Ushubu menyu lentasining “ITapamerpsr ctpanumb’” (Sahifa
parametrlari) guruhidan PaspeBer (Uzilishlar) tugmasi tanlanadi.
Ochilgan ro‘yxatdan kerakli turdagi ajratish buyrug‘i tanlanadi.

Shuni alohida ta’kidalash zarur-ki, ushbu ro‘yxat ikki guruhga
ajratilgan. Bunda hujjatdagi sahifa uzilishlari va hujjat tarkibini
bo ‘limlar uzilishlari uchun bir necha turlar berilgan.

Bularga quyidagilar Kiradi:

PaspeiBel ctpanwi (Sahifa uzilishlari)

1. “Crpanuna” (Sahifa) — bitta sahifa tugab keyingi sahifa
boshlanuvchi nugtani tanlash.

2. “Komonka” (Ustun) — sahifadagi bir ustundagi matn ajratishdan
so‘ng keyingi ustundan boshlanishini ko‘rsatadi.

3. “O6rexanms tekctom” (Matn bilan o‘rash) — web-sahifalarda
matnning obyekt atrofida joylashishini bildiradi.

“Pa3zpbiBbl pazaenoB” (Bo‘limlar uzulishlari)
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1. “Cnenyromas crpannma” (Navbatdagi sahifa) — yangi bo‘lim
yangi sahifa boshidan boshlanadi.

2. “Texymas crpanuma” (Jorly sahifa) — yangi bo‘lim joriy
sahifaning o‘zidan boshlanishini bildiradi.

3. “Uernas crpanunsr” (Juft sahifalar) — yangi bo‘lim juft
ragamdagi (tartibdagi) sahifalardan boshlanishini anglatadi.

4, “Heuwetnas crtpamumsl” (Toq sahifalar) — yangi bo‘lim toq
ragamdagi (tartibdagi) sahifalardan boshlanishini bildiradi.

Ro ‘yxatni tartiblash. Ro‘yxat bandlarini alifbo keltma-ketligida
tartiblash hujjatdagi axborotlarni tartiblashga yordam beradi. Bunday
amalni bajarish uchun zarur bo‘lgan oraliq ajratiladi va “I'maBnas”
(Asosiy) menyusi lentasining “A63an”  (Abzas) guruhidan

“CoptupoBka” (Saralash) buyrug‘i tanlanadi A
Oynada tartiblash variantlarini taklif qiluvchi “Coprtupopka
tekcra” (Matnni saralash) mulogot oynasi ochiladi.

CopTMpOBKa TEKCTa ? X

CHaudana no

O no BEO3PacTaHuk
abzauam ~THME | TEKCTY ~

() no yBrigaHmio
3aTem no

no EO3PacTaHiio
~ | Tam: | TekcTy 2

no yObIEaHWHD
3aTem no

no EO3PacTaHiio
~ | Tam: | TekcTy 2

no yObIEaHWHD
Cnncok

(Jeo CTPOKOH 2aronoeka O He3 CTpoKW 3aronoeka

MapameTpbl... QK ‘ OTmeHa

Kerakli tartib ko‘rsatilib, “OK” tugmasi bosiladi. Bajarilgan amalni
bekor qilish uchun Ormenuts (Bekor gilish) tugmasidan foydalaniladi.

Satr va abzaslar intervallarini o ‘zgartirish. Satrlar orasidagi
intervalni Microsoft Word dasturi standart qilib belgilaydi va u “1” ga
teng. Bu intervalni foydalanuvchi tomonidan o‘zgartirish imkoniyati
mavjud: masalan, bir yarim, ikki yoki zarurini “qo‘lda” o‘rnatish.
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Buning uchun “T'naBuas’™ (Asosiy) menyusining “A63am’ (Abzas)
guruhidagi “Unareppan’ (Oralig/Interval) tugmasidan foydalaniladi.

L — 1 —

=eme 2= Al

z— i-

IIf
il
il
Jifl
=
I
L |
.
L}
L |

To=
o
]
W
=
il

Bunda hosil bo‘lgan ro‘yxatdan Microsoft Word o‘zi tagdim
etuvchi intervallarni tanlash yoki “Jlpyrue BapaHTBI MEXCTPOUYHBIX
uHTepBaioB...” (Satrlar orasidagi intervallarning boshqa variantlari...)
buyrug‘i tanlanadi. “A63a1” (Abzas) mulogot oynasi ochiladi.

Absall ? X
OTCTYN6I M MHTEPBaNsl  [MONOXEHNE HA CTRAHMLE
Obwme
:ALELETEELTEN Mo neeomy kpak. 7
YpoBeHs! B OcHOBHOI TekeT 4 CBEpHYTHI N0 YMONYaHWUHK
Qrcryn
Cneea: 0cm : Mepeaa ctpoka: H
Cnpasa: Ocm : (oTcyTCTBYET) = :

[ 3epkanshsie otcrynel

uTepean
Mepen; o nr = ME3AY CTP OUHbI: 3HaYEHHE:
Mocne: 0nr = O AMHapHBIHA v =

[ He moGaenaTe uHTepean Mexay aB3aLami O4HOrO CTNA

Obpasey,

TabynALNA... Mo yMONYaHHK oK \ OTMEHa

Kerakli o‘zgartirishlar kiritilganidan so‘ng, o‘zgartirishlarni
hujjatga tadbiq gilish uchun OK tugmasi bosiladi.

Abzaslar orasidagi interval quyidagicha o‘rnatiladi:

1. Kursor hujjatning kerakli joyiga qo‘yiladi.

2. “I'naBuas” (Asosiy) lentasidan “Ao63an” (Abzas) guruhining
“UntepBan” (Interval) tugmasidagi buyruqlar ro‘yxatidan “/Ipyrue
BapaHThl ~ MCKCTPOYHBIX  MHTepBajoB...”  (Satrlar  orasidagi
intervallarning boshqa variantlari...) buyrug‘i tanlanadi.
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3. Mulogot oynasining “Uuarepsan” (Interval) maydonida zarur
giymat Kiritiladi. “O6pazenr” (Namuna) qo‘shimcha ko‘rish oynasida
kiritilgan o‘zgarishlar aks ettiriladi.

4. Kerakli o‘zgartirishlarni bajarib, hujjatga gaytish uchun “OK”
tugmasi bosiladi.

ABzau ? X

OTCTyNkI M UHTEpEBANLI MonoXeHUE Ha CTPaHILE

Obwue

[:EELETIETIT N 10 NeEoMy Kpar: b4

YpOBEHR: OCHOBHOI TekeT v CBEpHYTHI MO YMONYAHUHD

QTerynel

Chesa: 0cm Mepeag cTpoka: Ha:

4 4»
»

Copasa: 0 (oTcyTeTBYET) v

4

[ 2epranshbie orcrynel

WHTepean

Mepes; ont = MEKIYCTPOUHBII: 3HAUEHKE!
-

»

Nocne: 0nt = OAHHaPHBI v

4

[ He goBaenaTh uHTepsan Meskay aB3alamu 0AHOTO CTAR

Ofpazey

TabynAuma... Mo ymonuyanno QK. l OTMeHa

Satrlar orasidagi intervalni berish uchun quyidagicha amallar
ketma-ketligi bajariladi:

1. “I'maBuas™ (Asosiy) menyusi lentasining “Ao63an” (Abzas)
guruhida “UMurepsan” (Interval) tugmasidagi buyruglar ro‘yxatidan
“Jlpyrue BapaHTBl MEXKCTPOUHBIX WHTepBasoB...” (Satrlar orasidagi
intervallarning boshqa variantlari...) buyrug‘i tanlanadi.

2. O‘chilgan  “A63anm”  (Abzas)  mulogot  oynasining
“Mexctpounsiii” (Satrlar aro) maydonida taklif gilingan variantlardan
kerakli interval kiritiladi (masalan, osounou-ikkilangan).

Foydalanuvchi o0°‘z intervalini berishi uchun ‘“MHoxwuTensy”
(Ko‘paytirgich) buyrug‘i tanlanadi va “3nauenne’ (giymat) maydonida
zarur intervalning son qiymati beriladi (masalan, 1,2; 3; 1,7; ...).

3. O‘zgartirishlarni bajarib hujjatga gaytish uchun “OK” tugmasi
bosiladi.
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Abzal, ? X

OTCTyNBl W UHTEREANSI MonoxeHne Ha cTpaHuLe
OBwwme
BolpasHueanune: | Mo Neeomy Kpaw v
YpogeHs: OcHOBHOIT TEKCT "7 CBEPHYTEI N0 YMONYaHNH
OreTynsl
Cneea: 0cm : Mepeag cTpoka: Ha:
Copaea: Ocm : (oTcyTcTEYET) = :

(] 3epkansheie orcryn

ViHTepEan
a _
Mepen: ont = MENAYCTPOYUHBIN: 3HAUEHME:
pe _ o
Mocne: onrt = OauHapHeIA -

OpMHapHLII
1,5 cTpokm
JEoiHO|

[ He goaenATe wHTepean mexay abzalam

Ofpazeu

TouHo

IMHOXUTENL
O6pasey Texcra OGpasey Texcta OGpasey, rencra O6p: 2 0Gp: a0Gpasey Tencra Oopasey TexcTa
Ofpasey rexcra Ofpaey rexcra Ofpasey rescra Ofpasey rexcra OGpasey rexcta OSpasey rexcra Ofpasey, Texcra
[+ Ta Ofpa

Tabynauns... Mo yMONYaHIIO oK l OTMeHa

Nazorat savollari:

1. Microsoft Wordda abzas chegaralari ganday aniglanadi?

2. Microsoft Word yordamida hujjatdagi abzas atrofiga ramka
qo‘yish amali qanday ketma-ketlik orgali amalga oshiriladi?

3. Microsoft Word yordamida yaratilayotgan hujjatning
sahifalariga ramka qanday qo‘yiladi?

4. Microsoft Wordda sahifa foniga yozuv joylashtirish ganday
amalga oshiriladi?

5. Microsoft Wordda sahifa va bo‘limlarni bo‘lish(ajratish)
buyruglari gaysi menyuda joylashgan?

2.6. Ro‘yxatlar bilan ishlash
Ro ‘yxat yaratish. Yakuniy hujjat ko‘rgazmali bo‘lishi uchun uni

yaratish jarayonida matnning alohida qismlarini markerli yoki
tartiblangan ro‘yxat ko‘rinishida jihozlashga to‘g‘ri keladi.
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Microsoft Office Wordda ro‘yxatlar bilan ishlash uchun maxsus
vositalar mavjud. “I'maBuas™ (Asosiy) menyusi lentasining “A63am”
(Abzas) guruhida ro‘yxatlarni jihozlash uchun anjomlar to‘plami
ko‘zda tutilgan: “Mapkepsr” (Markerlar), “Hymeparnus™ (Ragamlash)
va “MuoroypoBHeBbIii cricok” (Ko‘p darajali ro‘yxat).

Ko‘p darajali ro‘yxat

Markerlar Raqamlash

Hujjatlarda ko‘pgina hollarda tartiblangan ro‘yxatlar uchraydi.
Bunday ro‘yxatlarda har bir tartiblash uchun belgilar ishlatiladi. Matnni
ro‘yxatlashda oddiy yoki murakkab ro‘yxatga murojaat qilishga to‘g‘ri
kelishi mumkin.

Ro‘yxatni hosil qilishda turli belgilardan foydalanish uchun kursor
ro‘yxat hosil qilish zarur bo‘lgan abzasga qo‘yiladi yoki bir nechta
abzaslar ajratiladi. “A63am” (Abzas) guruhining “Mapkepsl”
(Markerlar) tugmasi bosiladi. Natijada abzasda doira ko‘rinishidagi
belgilar hosil bo‘ladi va abzas chekinishlari ham o‘zgaradi.

H -0 - Roxyment2 - Wor

PIOPN poasca  Kowopykop  Maxer  Coune P e onen
= O vz
whR - |16 & &l sar % |Ri=- = R . s ) ) D Haim -
Times New R - |1 A A A ,,| € sl naB6Bslr, Aas6Ber, Aab6Bi AabeBar AA\Q D Asscrsr Adsters AastBers Aaste .
L - 3 Jamerwn
Bozeums Y- x ) M- $=- & -0+ | 10BuunwA Tbeswwr. 3aronoso.. 3aronceo.. 3aronosox MMomaron.. Craboes.. Buaenenve Cnshoe.
. L Bouennth

Futbol S
Basketbol ) PAAMEHTHAA 3ANMBKA .
Tennis o

Markerli  ro‘yxat yaratishda ro‘yxatdagi belgi(marker)ni
o‘zgartirish zarurati tug‘ilsa, “Mapkepsr” (Markerlar) tugmasining o‘ng
gismida joylashgan strelka bosiladi. Natijada Microsoft Word turli
belgilar ko‘rinishlarini foydalanuvchiga havola etadi. Ro‘yxatdan
kerakli ko‘rinish sichqoncha yordamida tanlanadi.
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Yangi markerni aniglash uchun havola etilgan markerlar
ro‘yxatining quyi qismida joylashgan “Onpenenuts HOBBINM Mapkep. ..
(Yangi markerni aniqlansin) buyrug‘t tanlanadi. Natijada
“Onpenenenne HoBoro mapkepa’ (Yangi markerni aniglash) mulogot
oynasi ochiladi.

— _ — QOnpegeneHue HOBOTO MapKepa ? x
I— - : — - = = A
,_ i €% AT | pessBarr, .

3Hak MapKepa

MocnegHwe ncnonb3oBaHHbIE MapKepbl

I CuUMEON.. “ PucyHOK... I Wpndt...

[ ] BLIpABHUEBAHME!

Mo neeomy kparo v
BubnuoTeka MapKepoB

Obpasel

HeT ™ QO ] + °o

P~

Mapkepbl B fOKyMeHTe

& VI3MEeHWTL YDOBEHD CNCKA 4

Bu oyna yordamida boshqa ko‘rinishdagi markerlardan ham
hujjatda ro‘yxat hosil qilishda foydalanish mumkin. Bunda ro‘yxat
belgilari sifatida yangi belgilarni aniglash uchun 3naxk mapkepa (Marker
belgisi) maydonidagi “CumBomnel...” (Belgilar...) tugmasi, yangi
rasmlarni aniglash uchun esa “Pucynok...” (Rasm...) tugmasi bosiladi.
Zarur belgi (rasm) tanlanib, “OK” tugmasi bosiladi.

Mulogot oynasidagi “BwipaBauBanue” (Tekislash) maydoni
ro‘yxatdagi markerlarning joylashish holatini aniglaydi.

Agar ragamli tartiblangan ro‘yxat zarur bo‘lsa u holda abzas yoki
bir nechta abzaslar ajratiladi va “A6zam” (Abzas) guruhning
“Hymepamus™ (Ragamlash) tugmasi bosiladi.

Natijada ajratilgan abzaslar ragamli ro‘yxat ko‘rinishiga o‘tadi.

Lorymein2 - Word

a Boabka  KoWCTpykTop  Maker  Ccminkw  Pacceinkd  PeuewswposakWe  Bui  Hagcrpodkw  Cnpapka Q) U470 Bai

AaE6Bs!

Buygenure

D
®opmat TeKCTOBLIX 3¢ dekT... = X
A

4 3anuexa Texcta

1.| Futbol
2.| Basketbol

3.| Tennis
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Ragamli ro‘yxatlarni o‘zgartirish uchun ham, markerli kabi,
tugmaning o‘ng qismida joylashgan strelkadan foydalaniladi. U
yordamida ushbu turdagi ro‘yxatning turli ko‘rinishlari yordamida
abzaslarni kerakli ko‘rinishdagi ro‘yxatga keltirish mumkin.

1%' €% 5 1 Aab6BeI

3 Bu6nnoTeka HymepaLuum

1. 1)

HeT 2. 2)
3 3)
I A a)
Il B. b}
Il C. c)
Onpegenexsne HOBOTO GOpPMaTa Ho... ? X
] @opmMar Homepa
a I HyMepauua:
b. ii.
1,23 . et Lpngr...
C. .
Dopm P
1
®opMaThl HOMEPOE B AOKYMEHTE
ErlpaBHuBaHue:
1. 1. a) Mo nesomy Kpako ~
2. 2. b} QObpazey,
3 3 c)
1
I 1.
Il 2. 2

M. 3

Yangi ragamlangan ro‘yxatni aniglash (berish) uchun ragamlash
kutubxonasi oynasining quyi gismida joylashgan “OmnpenenuTs HOBBII
dopmat HOMmepa...” (Yangi ragamlash formati aniglansin) buyrug‘i
tanlanadi. Natijada “Omnpenencaue HoBoro ¢opmara Homepa”
(Ragamning yangi formatini aniglash) mulogot oynasi ochiladi.
Hymepanus: (raqamlash:) qo‘yilmasining ochiluvchi ro‘yxati orqali
yangi ragam aniglanadi. “Ipudr...” (Shrift...) tugmasi yordamida
standart bo‘lmagan o‘z tartiblash stilingizni aniglashingiz mumkin.
“dopmar Homepa” (Ragam formati) maydoniga zarur format kiritiladi
(ragamdan keyingi belgi, masalan, nuqgta). “BripaBHHBaHUuC”
(Tekislash) maydonida ochiluvchi ro‘yxatdan tekislash sharti kiritiladi.

“Oopaszenr” (Namuna) oynasida barcha bajarilgan ishlarning
natijasi hujjatda ganday ko‘rinishda bo‘lishi avvaldan ko‘rsatiladi.

Barcha  kerakli  o‘zgartirishlar  kiritilganidan so‘ng  “OK”,
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o‘zgartirishlarni bekor qilmoqchi bo‘lsangiz u holda “Ormena” (Bekor
qgilish) tugmasi bosilaldi.

Ragamli ro‘yxat oynasida “Onpexenut HOBBIN (popmaT HOMepa...”
(Ragamning yangi formati aniglansin...) buyrug‘idan tashqari “3agaTs
HavayHOe 3HadyeHue...” (Boshlang‘ich giymat berilsin...) buyrug‘i ham
mavjud. Bu buyruq kursor ro‘yxatga qgo‘yilganda (ajratilganida)
faollashadi va ekranda quyidagicha mulogot oynasi ochiladi:

BH=- €= A 1 | asmemar asse

= HOCHEAHME ucnonbsoBaHHbIE ¢GPMHTI:I HOMEpPOB

1.
2
3.

BnBnuoTexa HymepaLm

1 1)
HeT 2. 2)

3 3)
L A a)
I B. b)
I C. c)
a. i
b. I
c. i
®opmMaThl HOMEPOE B OKYMEHTE
3a/laHNe HAYANBHOTD 3HAY... ? X 1 1 a)
2 2 by
O HauaTb HOBbIA CNMCoK 3 3 c)
'3:::3' Opo4onKuTe NPEABIGYLLNIA CNNCOK
VIZMEHWTE HaYankHOEe 3HaYeHne L 1.
Il 2.
HauaneHoe 3HaJYeHWe: Il 3
h -
4 WsMeHWTb YPOBEHb CnWcKa b
OBpazew; 1.
Onpene 1TE HOBRRIA dopsaT Hokepa...
QK l OTmeHa I :7_- 3apaTh HauaNbHOE 3HAUEHWE...

Bu yerda yangi ro‘yxatni boshlash (“HauaTs HOBBI# cricok™) YOKi
joriy abzasda avvalgi ro‘yxat tartibini davom ettirish (“TIpomgomxut
npeapIyImi crimcok’”) tugmalari mavjud.

“Hauannoe 3maucuue” (Boshlang‘ich giymat) maydonida
formatlana-yotgan ro‘yxatni qgaysi ragamdan boshlash lozimligi
ko‘rsatiladi.

Buni boshga usul bilan ham amalga oshirish mumkin. Buning
uchun ro‘yxatning yangi tartiblash boshlanishi lozim bo‘lgan joyida
sichqoncha o‘ng tugmasi bosiladi va ochilgan kontekstli menyuda
“Hauatp 3anoBo ¢ 1” (Yangidan 1 dan boshlansin) yoki “3amath
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HauvanHoe 3HaueHue’ (Boshlang‘ich qiymat berilsin) buyruglaridan biri
tanlanadi.

Agarda nusxalangan abzas (yoki abzaslar) ro‘yxatdan keyin
qo‘yilayotgan bo‘lsa, u holda Word qo‘yilayotgan abzasni (yoki
abzaslarni) avtomatik ravishda ro‘yxat sifatida qabul giladi. Bunda
qo‘yish parametrlarida ro‘yxat sifatida qabul qilishdan voz
kechishingiz mumkin. Buning uchun “He oO0beamHAT Crucku’”
(Ro‘yxatlar birlashtirilmasin) tugmasi bosiladi.

Shuni aytib o‘tish zarurki, ro‘yxat hosil qilishda boshlang‘ich satrni
formatlash uchun yuqorida joylashgan chizg‘ich (“JIunetika”)dan
foydalaniladi. Chizg‘ichda markerlar joylashgan bo‘lib, ularni
chizg‘ich bo‘ylab surish yordamida kerakli oraliglar tanlanadi. Agar
chizg‘ich o‘rnatilmagan bo‘lsa, menyular lentasidan “Bux” (Ko‘rinish)
menyusi tanlanadi va “ITokazats” (Ko‘rsatish) guruhida “JIunetika”
(Chizg‘ich) tugmasiga bayroqcha o‘rnatiladi.

Nazorat savollari:

1. Microsoft Wordda necha xil ro‘yxat yaratish mumkin?

2. Microsoft Wordda ragamli ro‘yxat ganday xosil gilinadi?

3. Microsoft Word markerli ro‘yxat qanday xosil gilinadi?

4. Microsoft Word yordamida yaratilayotgan ro‘yxat elementlari
ham ragamli ham markerli bo‘lishi mumkinmi?

5. Yaratilgan ro‘yxatni foydalanuvchi o‘z ixtiyoriga qarab
aniglashi mumkinmi? Agar mumkin bo‘lsa ushbu amal ganday
bajariladi?

2.7. Sahifa parametrlari bilan ishlash

Standart holda Microsoft Word hujjatdagi sahifalar maydonlari A4
formatda berilgan bo‘ladi. Maydon oflchamlarini o‘zgartirish
imkoniyati mavjud bo‘lib, bunda o‘zgartirishlar printer turiga,
imkoniyatiga ham bog‘liq bo‘ladi. Maydonni berish uchun “Pa3zmetka
crpanunl’” (Sahifani belgilash) lentasining “ITapamerpsr cTpaHuIb!”
(Sahifa prametrlari) guruhidan “IToxs™ (Maydonlar) tugmasi bosiladi.
Natijada Microsoft Word o‘zi taqdim etuvchi maydon parametrlari
turlicha bo‘lgan sahifa maydonlari aks ettirilgan ro‘yxat hosil bo‘ladi.

41



H 9"

Qain InasHas Bcraska Konerpykrop m CChinKK

D IE = Pazphigel ~

B} Homepa ctpok ~
Mona |Cprentauma Pasmep KonoHkm
- - - - e PaccraHoBKa NepeHocos -

OBbiuHble =
Bepxtee: 2cm Huxree: 2em L
Jlesoe: 3cm Mpaeoe: 1,5 cm @

Yskue
BepxHee: 127 cm HuxHee: 1,27 cm
Nesoe: 127 cm Mpasoe: 127 cm

P27

Cpeaxne
Bepxxee: 2,54 cm HuxHee: 2,54 cm

D Jlesoe: 191 cm Mpaeoe: 191 cm

Wupokue
BepxHee: 2,54 cm HuxHee: 2,54 cm
fNlesoe:  508cm Mpasoe: 5,08 cm

3epKanbHbie
Bepxxee: 2,54 cm HuxHee: 2,54 cm
BryTpenHee:3,18 cm BrewHee: 2,54 cm

Ro‘yxatdan kerakli maydon tanlangandan so‘ng joriy hujjat
maydonlari tanlangan parametrlarni oladi. Agar foydanuvchi maydon
parametrlarini 0‘zi o‘rnatmoqchi bo‘lsa, u holda ro‘yxatning quyi
gismida joylashgan “HactpamBaembie mous...”  (Sozlanuvchi
maydonlar...) buyrug‘i tanlanadi.

Hosil bo‘gan “Tlapamerpsl ctpanuner” (Sahifa parametrlari)
mulogot oynasining “Tlons” (Maydonlar) maydonida kerakli
parametrlar kiritiladi. “Oo6paszen’” (Namuna) oynasida Kkiritilgan
o‘zgartirishlar ko‘rsatiladi. Barcha o‘zgartirishlar kiritilganidan so‘ng,
OK tugmasi bosiladi. O‘zgartirishlarni bekor qilish uchun esa,
“Ormena” (Bekor gilish) tugmasi bosiladi.

MapameTpsi CTpaHuLLbl ? X
————
Mons
Bepxree: | 2€M
Nesoe: 2
Mepenner: Ocm
OpueHTaLA
KHikHaa  AnbBomHan
CrpaHnus
HECKOMBKO CTPaHNL: (el
Obpazey

O6pazey

MpHMEHUTE K | KO BCEMy AOKYMEHTY.

TIPHMEHITE K | KO BCEMy AOKYMEHTY MapameTpel neuar
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Ushbu mulogot oynasi yordamida sahifada maydonlar, qog‘oz
o‘lchami, chop qgilishda qog‘oz turi kabi parametrlarni ham o‘rnatish
mumkin. Bundan tashqgari, ajratilgan matnga, kursordan keyingi va
oldingi matnga, butun hujjatga yoki uning bo‘limiga o‘rnatishlarni
tadbiqg qilish mumkin.

“Opuenraus’ (Aniglash) buyrug‘i orgali ma’lumot kiritish uchun
hujjat sahifalarining kitob yoki albom ko‘rinishida holati ko‘rsatiladi.

“Pazmep” (O‘lcham) buyrug‘i yordamida yaratilayotgan sahifaning
Word ilovasi tomonidan taklif qilingan o‘lchamlarini berish mumkin.
Bundan tashgari, “/lpyrue pa3mepsr crpanwui...” (Sahifaning boshga
o‘lchamlari...) buyrug‘i yordamida “Ilapamerpbr ctpanumbs” (Sahifa
parametrlari) muloqot oynasiga o‘tib, kerakli o‘lchamdagi qog‘ozni

o‘rnatish mumkin.
=R

(aiin [naeHan Bcraeka KoHcTpykTop

@ @ % W= Pa3pblBk! ~

] Homepa cTpok =
Mona OpwenTtauwvl Pasmep|Hononkn

b2~ PaccraHoeka NepeHoCcoE ~

Letter

L [] 21,59 cu x 27,94 cm e
o D TaGnoug H -0 -
. 27,94 cm x 43,18 cm
- Main [naBHas Bcraeka KoHctpykrop Ccbinku
a D Legal =
- 21,59 cm x 35,56 cm @ @ ID — PazphiBsl ~
- DHnMepa CTPOK ~
i Statement Monsa OpuenTauma Pasver) Konokku
13,97 cm % 21,59 cm o o = = 2" PaccraHoska MepeHocos ~
- ) Mapaw =
- D Executive . % OauH S
s 18,42 cM x 26,67 cm 8
N D A3 o~ lea
. 297 cm x 42 cm .
. D Ad - Tpu
B 21 cm x 29,7 cm -
ft‘ |:| A5 - Cnesa
148 cmx 21 cm .
-+ B4 (JIS) - Cnpaea

25,7 cm x 364 cm ==
== [lpyrvie KONOHKH..

B5 (JIS)
18,2 cm x 25,7 cm

[Npyrve pasMepsl ByMar...

Matnda bir nechta ustun yaratish. Matnli hujjat bilan ishlash
jarayonida hujjat tarkibidagi matnlar sahifa bo‘ylab bir tekisda
joylashadi. Lekin shunday hollar bo‘ladiki, ba’zida bir qancha
sahifadagi matnlarni bir yoki ikki sahifada bir nechta ustunlar
ko‘rinishda ask ettririshga to‘g‘ri keladi. Bu matnlarni ustunlar
yordamida joylashtirish hisoblanadi. Sahifadagi matnlarni ustun
ko‘rinishida formatlash uchun menyular Ientasidan ‘“Pa3merka
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crpanunbl’” (Sahifani belgilash) menyusi tanalanadi. Menyu lentasining
“ITapameTpsl crpanunbl’” (Sahifalar parametri) guruhidan “Koaonku™
(Ycrynmap) tugmasi bosiladi. Natijada hosil bo‘lgan ro‘yxatda joriy
sahifadagi matnlarni nechta ustunda joylashtirishni aks ettiruvchi
buyruglar tugmalari aks etadi.

Masalan, agar ro‘yxatdan “JIge” (Ikki) buyrug‘i tanlansa, joriy
sahifadagi matn (kursor turgan bo‘lim) ikkita ustunga ajralgan holda
ifodalanadi.

“Google JoxkymeHTHI” fayl havolasini yuborish kifoya
ilovasida ishlash qiladi.

“Google JoxymeHTs!” ni
Google ishga tushirishni ikki yo'li
EGO gle Hoky mavjud:

MCHTBI

(Google 1. “Google JloxyMmeHTH”
Docs) — Google tomonidan bosh sahifasi orqali;
ishlab chigilgan matn muharriri 2. “Google Disk” orqali.
brauzerlarga asoslanganligi Ixtiyoriy Google ilovalari va
sababli  internetga  ulangan Xizmatlari tizimi
kompyuter,  planshet  yoki imkoniyatlaridan foydalanishda
smartfon qurilmalarda foydalanuvchi nomi va parol
dunyoning istalgan nugqtasidan bilan Google-akkauntga kirishni
onlayn tarzda matnli hujjatlar yoki yangi akkaunt yaratishni

lravalr- hatladi £1 sace)
Cpawaius: crocomi7s LB yabecouii (apunmasa & JB = 1

Oddiy ko‘rish holatida Microsoft Word ustunning haqiqiy
kengligini tasvirlaydi va ularni yonma-yon emas, aksincha bir-biridan
keyin joylashtiradi. Hujjatning turli gismlarida turli sohadagi ustunlarni
berish uchun, matn avval bo‘limlarga bo‘linishi kerak.

Bir hujjatda turli sondagi ustunlarni yaratish. Hujjatning turli
qismlarida turli sondagi ustunlarni berish uchun avval hujjat
bo‘limlarga bo‘linadi. Hosil bo‘lgan bo‘limlarni bir-biriga bog‘liq
bo‘lmagan holda jihozlash mumkin.

Sahifadagi matn gismlarini ustunlarga ajratish uchun kursor zarur
bo‘limga qo‘yiladi va “Ilapamerpsl crpanunbe’” (Sahifa parametri)
guruhining “Koxonxu” (Ustunlar) tugmasi yordamida kerakli ustunlar
soni tanlanadi. Bu tanlov faqat kursor turgan bo‘limga ta’luglidir.

Microsoft Word bo‘lim oxirida ustunni avtomatik ravishda uzadi
va matnni navbatdagi ustun boshiga ko‘chiradi.
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“Komonku™” (Ustunlar) tugmasining “/Ipyrue xosonku” (Boshga
ustunlar) buyrug‘i yordamida hosil bo‘ladigan “Komonku™ (Ustunlar)
mulogot oynasi yoramida ustunlarning bir gancha parametrlarini
o‘zgartirish mumkin.

Kononkv ? X

Tun

QauH Tpu Cneea Copaea

LA =]
m
w

Yucno kononok: |1

LLIMpHHA 0 NPOMEXYTOK

HOMep:  LuMpHHa: npOMexyToK:
1: 17 m =

KONOHKW OAWHAKOBOH LUNPUHEL

MpUMeHNTE: | KO BCEMY AOKYMEHTY b Hoean konoHka

Oynaning “Yucno komonok” (Ustunlar soni) hisoblagichi orgali
zarur ustunlar soni beriladi. “Pasgenuts” (Ajratilsin) maydonida
bayroqcha o‘rnatilsa, matn ustunlari bir-biri bilan chizigcha bilan
ajratiladi. Ustunlarga ajratishni joriy bo‘lim, hujjat oxirigacha yoki
butun hujjat uchun tadbiq gilish mumkin.

Bundan tashgari, ustunlarning kengligini va ular orasidagi
intervallarni chizg‘ich markerlari yordamida ham o‘zgartirish mumkin.

“Pasmerka  crtpanumer”  (Sahifani  belgilash)  lentasining
“ITapametpnr ctpanunb” (Sahifa prametrlari) guruhidagi qolgan
tugmalar quyidagicha amallar bajarish uchun mo‘ljallangan:

— & — sahifa va bo‘limlar uchun uzilishlarni o‘rnatish;

— B8] — maydonda hujjatning har bir satri uchun tartib qo‘yish;

— [+ — bo‘g‘in ko‘chirish rejimini yoqish (kitob va jurnallarda

so‘zlar orasidagi intervallarni bir xilda saqlash uchun).

Nazorat savollari:
1. Standart holda Microsoft Word da hujjatning sahifalar
maydonlari qaysi formatda berilgan bo‘ladi?
2. Microsoft Wordda sahifa maydonlari gaysi menyu buyruglari
yordamida beriladi?
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3. Microsoft Word yordamida matnda bir nechta ustun ganday
yaratiladi?

4. Microsoft hujjatda turli sondagi ustunlar yaratish ganday amalga
oshiriladi?

5. Microsoft Word yordamida hujjat tituli ganday yaratiladi?

2.8. Kolontitullar bilan ishlash

Titul sahifasi yaratish. Hujjatning titul sahifasini chiroyli shaklda
jihozlashni xohlasangiz, u holda Microsoft Wordning standart
ishlanmalaridan foydalanishingiz mumekin.

Buning uchun quyidagicha amallar ketma-ketligi bajariladi:

1. “BceraBka” (Joylashtirish) menyusiga o‘tiladi.

2. “Crpanunbr” (Sahifalar) guruhida “TutynpHas crpanHuna”
(Titul sahifa) tugmasi bosiladi.

3. Ochilgan oynada hujjatning birinchi sahifasi uchun zarur eskiz
tanlanadi (tanlangan ishlanma avtomatik jihozlanadi).

4. Matn maydonlarida (kvadrat gavslarga olingan) o‘z matningiz
Kiritiladi: nom, muallif, yil va h.k.

g -

lon (TeMHBIA) ViewMaster

|

bokosas AMHKUA lpaHb -

le TUTYAbHBIE CTpaHMusl © caiTa Office.com 4

(5 Yaanurs Tekywyto TATyAbHYEO CTDaHMLY

Hujjatda faqat bitta titul sahifasi bo‘lishi mumkin. Agar biror bir
ishlanmani tanlagan bo‘lsangiz va uni qandaydir boshqa ishlanma bilan
almashtirish zarur bo‘lsa, shunchaki boshga ishlanmani tanlang.
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Yaratilgan titul sahifasini o‘chirish lozim bo‘lsa, “Turynpnas
ctpanuia’ (Titul sahifa) oynasining quyi gismida joylashgan “Y nanur
TEKYILIYIO TUTYJIHYIO cTpanuily’ (Joriy titul sahifa o‘chirilsin)
buyrug*‘i tanlanadi.

Hujjatda kolontitul yaratish. Microsoft Office Wordda hujjatga
kolontitul (go ‘shimcha ma’lumort) qo‘yish imkoniyati yaratib berilgan.
Bunday ma’lumotlar har bir sahifaning quyi yoki yuqori maydoniga
joylashadi. Bu vagqt, sahifa tartibi, hujjat yoki hujjat bo‘limining nomi,
rasm bo‘lishi mumkin. Sahifa tartibini kolontitulga ikki usulda
joylashtirish mumkin:

— “Homepa crtpanuiy” (Sahifa nomeri) buyrug‘t yordamida: bu
holda nechanchi tartib bilan boshlash to‘g‘risida ma’lumot so‘raladi.

— “KomonTurymer” (Kolontitullar) buyrug‘i yordamida: sahifa
tartibidan tashqari joriy kun, vaqt, kerak bo‘lsa, biror bir matn kiritish
mumekin.

H Nonyunts HaacTpoikn

HHHHHHHHHHHHHHHHH

3.1 4. 0516

Mycroid (3 cron6ua)

uuuuuuuuuuuuu

Oddiy holatda kolontitullar ekranda ko‘rinmaydi. Belgilash
holatida och kulrang rang bilan ajratiladi. Kolontitulni yaratish uchun
yoki sahifaga qo‘yilgan kolontitulni tahrirlash uchun ekranga uning
sohasi chiqgariladi. Buni amalga oshirish uchun hujjat joriy sahifasining
yuqori gismida sichgoncha tugmasi ikki marta tez-tez bosiladi yoki
“BceraBka” (Joylashtirish) menyusining “KOonOHTHTYIBI”
(Kolontitullar) guruhidagi tugmalardan biri bosiladi va Microsoft Word
tagdim etgan kolontitullardan biri tanlanadi. Natijada yugori va quyi
kolontitul sohalari faol holatga o‘tadi. “Komontutyner” (Kolontitullar)
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guruhi buyruglari zarur o‘zgartirishlarni kiritish imkonini beradi.
Kolontitullar bilan ishlash holatida hujjatning asosiy gismi kulrang
bilan ajraladi (passivlashadi) va matnni tahrirlab bo‘lmaydi.

Agar hujjatga yuqori kolontitul o‘rnatish zarur bo‘lsa, u holda
quyidagi amallar ketma-ketligi bajariladi:

1. Menyudan “BcraBka” (Joylashtirish) menuysi lentasining
“Konorturynsr” (Kolontitullar) guruhi tanlanadi.

2. Guruhning “Bepxuuii konoututyn’” (Yuqori kolontitul) tugmasi
bosiladi va hosil bo‘lgan ro‘yxatdan kolontitulning kerakli ko‘rinishi
(stili) tanlanadi.

3. Hujjat sahifalarida faollashgan kolontitul sohasiga kerakli
ma’lumotlar kititiladi.

JLoxkyment3 - Word

axer Ccbncd  Pacchincd  PeuensuposaWMe  Baan  Haacrpoixs  Cnpas

uuuuuuuuuuuuuuuuu

Kolontltullar bilan ishlash jarayonida menyular lentasida
qo‘shimcha “Pabora ¢ xononturynamu” [ “KoHcTpykTop”
(Kolontltullar bilan 1shlash / Loylhalovchl) menyusi faol holatga o‘tadi.

HEUETHBIX CTPAHMLL

4 Kerakh ma’lumotlar kolontltulga kiritib bo* llngamdan so‘ng,
menyuning o‘ng qismida joylashgan 3akpbIT OKHO KOJOHTHUTYJIOB
(Kolontitullar oynasini yopish) tugmasi bosiladi.

Bundan tashgari, ushbu menyu yordamida yuqori kolontituldan
quyi kolontitulga o‘tish, joriy kun, vaqt va sahifa tartiblarini
(ragamlarini) qo‘yish amallarini ham bajarish mumkin.

Turli kolontitullar yaratish. Hujjatning juft va toq sahifalari uchun
turli  kolontitullarni yaratish imkoniyati ham mavjud. Bu ikki
tomonlama chop qiluvchi printerlar (bir vagtda qog‘ozning ikki
tomonidan chop giladi) uchun juda foydali. Turli kolontitullarni berish
uchun “Konctpykrop” (Loyihalovchi) qo‘yilmasi lentasining
“ITapameTpsr” (Parametrlar) guruhida “Pa3Hble KOJOHTHTYNBI ISt
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YeTHBIX W HeueTHbIX crpanur’’ (Juft va toq sahifalar uchun turlicha
kolontitullar) satrida bayroqcha o‘rnatiladi.

Turlicha kolontitul yaratilganidan so‘ng avval juft, keyin esa toq
sahifalardan birida kolontitul ma’lumoti kiritiladi.

PaBoTa c KONOHTUTYA3MK

KoHcTpykTop Q YTO Bbl XOTHTE CASNaTL? Q,_ Mogennutbea
[ ] Ocobwir KONOHTUTYA ANA NEPECHA CTPaHKULLBI i | 1,25 cm . B
[ | PasHble KOAOHTHTYBI ANA YETHBIX M HEUETHbIX CTRPaHML, Srl125em |
. 3aKpbITb OKHO
Mokasark TEKCT AOKyMEHTa KONIOHTHTYAIOB
MapameTpel MonoxeHue 3akpuIThe o

Sahifalarni ragamlash. Ko‘pgina hollarda sahifalarni ragamlash
talab gilinadi (masalan, shartnomalarda). Sahifa ragami hech gachon
“go‘lda” kiritilmaydi, balki kolontitulda maxsus matn maydoniga
qo‘yiladi. Buning uchun “BcraBka” (Joylashtirish) menyusi lentasining
“Komontutyier” (Kolontitullar) guruhida “Homep crpanumsr” (Sahifa
ragami) tugmasi bosiladi. Natijada sahifani ragamlash formati va
o‘rnini tanlash imkonini beruvchi menyu ochiladi.

— “BBepxy crpanunbr” (Sahifa yugorisida) — ragamlash sahifaning
yuqori gismida bajariladi.

— “Bumsy crpanmnpr” (Sahifa ostida) — ragamlash sahifaning quyi
gismida bajariladi.

— “Ha momsx crpanunpel” (Sahifa maydonlarida) — ragamlash
sahifaning maydonlarida bajariladi.

— “Texymee moaoxxenre” (Joriy holati) — ragamlash kursorning
joriy o‘rnida bajariladi.

Sichgoncha ko‘rsatkichini biror bir punktga olib kelib, masalan,
“Buusy ctpanunbl’” (Sahifa ostida), sahifani ragamlash elementi uchun
ishlanmalar oynasini ko ‘rishingiz mumkin.

Ragamlash formatini berish uchun “®opmar HoMepa cTpaHHIBI”
(Sahifa ragami formati) buyrug‘i beriladi.
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DopMaT HOMEPa CTRAHMLLBI ? X DopMaT HOMEPa CTPaHWLBI 7 *

@opmat HoMepa: |1, 2, 3, . b dopmat Homepa: |1, 2,3, .. =
- ~
[ Bxnrouurs nomep fnaew| [ Braroumms wome{_ 1 - 5. - 3. _
ab,c.
HAUMHAETCA CO CTHAA: | 3aronogox | b HAUMH ACO|(A B C ..

i, i, i, .. i
pazaenMTens: = (aedwuc) i =
Mpumeps: 1-1, 1-A

HyMEpaUHA CTPaHML Hymepauua cTpanmy
P
(@) ppoaomsams () npogomse
' - = 1
(_) nguams c = (@) wavams ¢

“@opmar Homepa” (Ragam formati) qo‘yilmasi orqali ragamlash
tipi o‘rnatiladi. Bunda arab va rim ragamlari, hamda lotin alifbosining
bosh va kichik harflaridan foydalanish mumekin.

Oynaning “Hymepamus crpanun” (Sahifanlari  ragamlash)
qo‘yilmasi sahifani raqamlash holatini aniqlaydi:

— “npoxospkuTs” (davom ettirish) — joriy bo‘lim sahifasini
ragamlash avvalgi bo‘lim oxirgi sahifasi ragamini davom
ettiradi;

— “naunnath ¢” (... dan boshlash) — ragamlash o‘ng maydondagi
oynada ko‘rsatilgan sondan boshlanadi.

Sahifalarni ragamlashda hujjat bobi yoki bo‘limi ragamini ham
qo‘shish talab qilinsa, Bxmtount HomMep rnaBsl (Bo‘lim ragami
qo‘shilsin) maydoniga bayroqcha o‘rnatiladi va zarur sozlashlar amalga
oshiriladi (tartiblashda foydalanish zarur bo ‘lgan bo ‘lim darajasiga
mos keluvchi formatlash stili). Bunda biriktirilgan stillardan birini
tanlash mumkin. Barcha sozlashlar bajarilganidan so‘ng “OK” tugmasi
bosiladi.

Nazorat savollari:

1. Hujjatda kolontitulning vazifasi.

2. Microsoft Word yordamida hujjatga kolontitul qo‘yish ketma-
ketligi ganday?

3. Hujjat sahifalariga nomer qo‘yish buyrugi Microsoft
Wordning gaysi menyusida joylashgan?

4. Hujjat sahifalariga qo‘yilgan sahifa nomerlari joylashuvi
Microsoft Word yordamida ganday boshqgariladi?

5. Microsoft Wordda belgili stillar yordamida matnni formatlash
ganday amalga oshiriladi?
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2.9. Hujjatni stillar yordamida jihozlash

Belgili stillar yordamida matnni formatlsh. Faraz gilaylik, hujjatda
ayrim so‘zlar ajralib tursin. Bunday effektni alohida berish hamda
belgilarni jihozlash stilini yaratish va uning yordamida formatlash yoki
tayyor stillardan foydalanish mumkin.

Hujjat tarkibiga stillarni tadbiq gilish uchun matnning formatlana-
digan gismi ajratiladi. So‘ngra “I'maBnas” (Asosiy) menyusi lentasining
“Crumma” (Stillar) guruhidan kerakli stil turi tanlanadi.

Agar stillarning barcha sozlanmalarini ko‘rish va ularga
o‘zgartirishlar Kkiritish zarur bo‘lsa, u holda “Crunu” (Stillar)
guruhining o‘ng quyi qgismida joylashgan maxsus tugma bosilib,
“Cruin” (Stillar) mulogot oynasi ochiladi.

Mulogot oynasining quyi gismida joylashgan maxsus tugmalar: stil
yaratish (2 — “Cozmate ctun”, stillar inspektori (% — “Hucnextop
ctuneir’”) va stillarni boshqgarish — “Vupasnernne crrsamu’’). Ular
yordamida stillarni o‘zgartirish, yangisini yaratish mumkin. Har bir
tugma stil parametrlarni o‘zgartirishga mo‘ljallangan muloqot
oynalariga ega bo‘lib, stil paramertlari osongina o‘zgartiriladi.

Microsoft word dasturida ishlash_22_03_2024 - Word

BaHME un  Hapcpoiikk  Cnpasxka @ Uro Bel xomuTe crenats?

AaBoBsl | AsB6Bsrr, AaBiBel AaB6BsI' AaBGBI AaBoBel asbsBshi aaseser: QD

T ObbluHeBIF | Bes uHTep... 3aroAoe0.. 3arofoeo.. 3aroAoeo.. 3aronoeo.. 3arcnoBo.. 3arofoBo.. 3arc/loBoK | —

vl

Ctnnn

“UNucrexrop ctuneit” (Stillar inspektori) mulogot oynasi:

AaB6BsIT,| Aab6Bar, AJEOBr AabbBel /—\ab AabB6BBI Aab6Bslz, Aab6Balz, Aab6Bale,

T O6biuH... | Thes wHt.. 3aronoso.. 3aronoeo.. 3aronosok [Noagsaron.. Cnaboe B.. Boigenenwe CuabHoe ..

AaB6Belr, Aab6Belz AabbBelz AABEBEIT. AsBEBElT) Aab6Belz Aab6BslT,

‘| Crporwi UmTata 2 BuiaeneH.. Cnaban cc.. CwnbHaa .. Hassanwe.. T AB3auc.

-4 Cozaatb ctvnb

QuncTuTh dof
CospaHue ctuna

’z_% MNpumeHnTs C
Ha ocxose dopmatvposadua

BbIAENEHHOINO TEKCTa MOXHO
CO3AaTb YHUKANbHBIA CTUNb.

OH BYLeT COXpaHeH B
KONAEKLIMMA CTUAER, 1 Bbl
CMOXETe UCNONL30BaTL €ro B
NGO MOMEHT.
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CospaHwe cTina

AmaA:

Crunel

Obpazey cunA abzaua:

Ctunbl

Ok l MzmenuTE.. OTmeHa

“Cosmanme ctmrs” (Stil yaratish) mulogot oynasining “Ums”
(Nom) maydonida yaratilayotgan stil nomi Kkiritiladi. Kerakli
parametrlar o‘zgartirib bo‘linganidan so‘ng, “OK” tugmasi bosiladi.

Co3aaHue ctuna

Ceoiictea

Hmn: Cune1

Obpasey Tekcta Obpasey Tekcra O6pasey Tekcra OBpasey Tekcta Obpasey Tekcra OBpasey Tekcra

O6pasey Tekcta Obpasey Teketa OB6pasey Tekcta O6pasey Tekcta OBpasey Tekcta O6pasey TekcTa
O6pasey Tekecta ObBpasey Teketa O6pasey Tekcta OBpasel TekcTa

CTWAL: | NOKA3LIBATE B KOMNEKLMH CTUNEH
OcHoBaH Ha cTne: OBbIuHGIi

Dopmar >

oK OTtmeHa \

Abzas stillari yordamida matnni jihozlash. Abzas stili nafaqgat
alohida belgilarni, balki butun abzasni, masalan tekislash, satrlar
oralig‘i intervali, formatlash anjomlarini o‘z ichiga oladi. Masalan,
sarlavhani jihozlash uchun yarim qgalin 18 punktli shrift, abzasni
markaziy simmetriya bo‘yicha joylashni berish mumkin. Keyinchalik
bu stilni hujjatning boshga sarlavhalariga ham berish mumkin.

Mavjud stillar asosida yangi stil yaratish. Mavjud stillardan deyarli
farq gilmaydigan stil yaratish uchun asos sifatida tayyor stillarni

qo‘llash mumkin. Bundan tashqari, har bir stilga klavishlar
kombinatsiyasini biriktirish mumkin.
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Buning uchun hujjatdan kerakli matn ajratilib, unga stil tayinlanadi.
So‘ngra “TI'maBuas” (Asosiy) menyusining “Llpudt” (Shrift) guruhi
yordamida shrift ro‘yxatida zarur shrift tanlanadi. Ushbu o‘zgartirish
asosida yangi stilni saglash uchun “Cruau”™ (Stillar) guruhida “Cosznar
ctir” (Stil yaratish) tugmasi bosiladi. “Wms” (Nom) maydonida yangi
stilga nom beriladi. Natijada stillar ro‘yxatda foydalanuvchi tomonidan
yaratilgan stil aks etadi.

Nazorat savollari:

1. Microsoft Wordda “VYmpasnenue crwmsmu”  (Stillarni
boshgarish) mulogot oynasining vazifasi.

2. Hujjatdagi matnni abzas stillari yordamida juhozlash ganday
amalga oshiriladi?

3. Foydalanuvchi o‘z hohishiga qarab mavjud stillar yordamida
yangi stil yaratishi mumkinmi? Agar mumkin bo‘lsa qanday?

4. Microsoft Wordda necha xil usulda jadval yaratish mumkin?

2.10. Jadvallar bilan ishlash

Jadvallar yaratish. Microsoft Word ilovasi matnlar bilan ishlashga
mo‘ljallanganiga qaramay, unda turli obyektlar bilash ishlash
imkoniyatlari ham juda yuqori. Hujjatda sonli ma’lumotlarni jadval
ko‘rinishida tasvirlash juda qulay. Bundan tashqari jadvallar yordamida
ba’zi bir hisoblash amallarini ham bajarish mumkin. Jadvallar
abzaslarni yonma-yon joylashtirish imkonini beradi. Jadval satr va
ustunlariga nafagat sonli ma’lumotlar balki matn va tasvirlarni ham
Kiritish mumkin. Bunda jadval tarkibidagi matnlar ustida ixtiyoriy
amallarni bajarish mumkin. Jadval bilan ishlashda Microsoft Wordga
yana shunday qulaylik Kkiritilgan-ki, unda ba’zi bir matematik
hioblashlar, mantiqiy amallardan foydalanish imkonini beruvchi
buyruglardan ham foydalanish mumkin (bu mavzuga keyinchalik
alohida to‘xtalib o‘tamiz).

Jadval yaratish uchun quyidagicha amallar bajariladi:
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1. “BcraBka” (Joylashritish) menyusidan “Taomuusr” (Jadvallar)
guruhidagi yagona “Ta6numa” (Jadval) tugmasi bosiladi.

2. Hosil bo‘lgan ro‘yxatning yuqori qismida katakchalar
joylashgan bo‘lib, bu katakchalarni tanlash orqali yaratilayotgan
jadvaldagi satr va ustunlar soni aniglanadi.

3. Agar foydalanuvchi katta hajmdagi jadvalni hosil gilmoqchi
bo‘lsa, u holda ro‘yxatdan “BcraButh Tabmuny...” (Jadval qo‘yish...)
buyrug*‘i tanlanadi.

4. Ochilgan mulogot oynasida satr va ustunlar soni beriladi, agar
zarur bo‘lsa qo‘shimcha parametrlar o‘zgartiriladi. Jadval yaratishni
tugalash uchun “OK” tugmasi bosiladi.

Bcraska

O D op daKe
D ) Ourypbl ~
L) '5 3HaukK

Tabnuua| | PucyHkun

l I €0 Tpexmeprsie Mogen Bcraska Tabauubl ? X
Bcraska Tabnanubl acTpauun
%%%%%%%%%% Pazmep TabanLkl
Yucno cronbuoe: 5 =
EE%%EEE%EE YUMCno cTpok: 2 =
IR AgTonogso
P WHPKHLI CTONBUOB

R =
IO © ¢ukcuposanHag:  |AeTo =
IO () no cogepxumony
FH Bcrasute Tagnuuy... =

- \_/ no wnpuHe okHa
[ Hapucosate Ta6nuuy

(] Mo ymonuanmo ana Hosbix TaBauy

L_‘g Tabnwua Exce
B axcnpecc-tabavusl v OTmena

5. Natijada joriy sahifada kiritilgan parametrlar bo‘yicha jadval
hosil bo‘ladi va menyular lentasida go‘shimcha ravishda “Pa6ota c
tabmunamu’” (Jadvallar bilan ishlash) / “Kounctpykrop” (Loyihalovchi)
Ba “Maket” (Maket) menyulari faollashadi.

CICE

ran  Boraska  Koncipykiop  Maker  Ceounkn ersuposarne  Bua  Haacipodikn  Cnpaska [CHISISVSNEN Maker

EEEEE ---=: --oD:z == o e e
EeEEE | EeEEe EEEEE === ClDZZZ ZZZZZ dfZIZ - 3anmska | Cruam odopmnenma

Bir katakchadan ikkinchi katakchaga o‘tish uchun [Shift]+[Tab],
katakchadagi matnda chekinish qoldirish uchun esa [Ctrl]+[Tab]
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klavishlar kombinatsiyalari bosiladi. Ustunlar va satrlar o‘lchamlarini
o°zgartirish uchun sichgoncha ko‘rsatkichi ajratuvchi chiziqg ustiga olib
kelinadi. Ikki tomonlama yo‘nalish shaklini olganda sichgoncha
tugmasi bosib turilgan holda chiziq (o ‘ngga yoki chapga, yugoriga yoki
pastga) suriladi.

Jadvalga yangi satr (ustun) qo ‘shish va o ‘chirish. Jadval bilan
ishlashda go‘shimcha satr va ustun qo‘shish yoki ortiqcha satr yoki
ustunni o‘chirib tashlash zarurati tug‘ilishi mumkin. Jadvalga satr
(ustun) go‘shish zarur bo‘lsa u holda aynan gaysi satr(ustun)dan keyin
(oldin) go‘yish kerak bo‘lgan satr(ustun) tanlanadi. “Maxer” (Maket)
menyusining “Ctpoku u croaousr” (Satrlar va ustunlar) guruhidan
“BeraButh cBepxy” / “BceraBute cHmsy” (Yugoridan joylashtirish /
Quyidan joylashtirish) (“BcraButre cneBa” / “BcraButh cropapa”
(Chapdan joylashtirish / O‘ngdan joylashtirish)) tugmalaridan keraklisi
bosiladi.

H 9"

Lokymer3 - Word

Oadn  Tnaswan  Berapca  KoWwcrpycop  Maker  Cehinkie  Paccinid  Peuesposande  Bua  Hancrpodios

..............

Natijada  ko‘rsatilgan  satr  (ustun) yugorisida/ostida
(o ‘ngda/chapda) satr (ustun) hosil bo‘ladi.

Agar biror satr yoki ustunni o‘chirish zarurati yuzaga kelsa, u holda
o‘chirilishi zarur bo‘lgan satr yoki ustun ajratiladi va “Maxket” (Maket)
menyusining “Ctpoku u cronompsl” (Satrlar va ustunlar) guruhidan
“Ynpamute” (Ofchirish) tugmasining ochiluvchi ro‘yxatidan zarur
bo‘lgan buyruq tanlanadi.

L%

Ynanute| BcraButb
- cBepXy B Bcraewth cnpaea

.
1

m BcTaBuTh CHU3Y

E BcraBWTe cneea

== r —r —

&< Yaanutb AUerku.., E
oo, " L DB - 4

*  YaanuTe cton6uwbl

EX  YnanuTe CTPOKM

E‘( ¥aanute Tabanuy
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Jadvaldagi katakchalarni birlashtirish, bo ‘lish. Ayrim hollarda bir
nechta katakchani birlashtirish zarurati yuzaga keladi. Birlashtirilgan
katakchalar sarlavha kiritish uchun qulay. Katakchalarni birlashtirish
uchun birlashtirilishi zarur bo‘lgan katakchalar ajratiladi. “Maxket”
(Maket) menyusining “Oo6senmaenune’” (Birlashtirish) guruhidagi
“Oobenuauth  sueiikn”  (Katakchalar  birlashtirilsin)  tugmasi
faollashadi. Bu tugma bosilib katakchalar birlashtiriladi. Ajratilgan
katakchalar orasidagi ajratuvchi chiziglar yo‘qoladi, katakchalar
birlashib bitta katakni tashkil giladi.

Jadvaldagi katakchalarni bo‘lish uchun esa xuddi yuqoridagi kabi
keraki katakcha ajratib olinadi va “Oo0wenunenue” (Birlashtirish)
guruhidagi “Paspgenmuthr suetikm”  (Katakchalar ajratilsin) tugmasi
bosiladi va hosil bo‘lgan muloqot oynasida ajratish zarur bo‘lgan
katakchani nechta satr va ustunga ajratish lozimligi ko‘rsatiladi va
“OK” tugmasi bosiladi.

Jadvalni bo ‘lish. Jadvalni bo‘ish esa — bu hosil gilingan jadvalni bir
nechta jadvallarga bo‘lishdir. Buning uchun yaratilgan jadvaldagi
ajratilishi kerak bo‘lgan satr va ustunlar ajratiladi. “Maxetr” (Maket)
menyusining “O6wseaunenue” (Birlashtirish) guruhidan “Pazpenuts
tabnuiy” (Jadval bo‘linsin) tugmasi bosiladi.

PazBueHue aueek ? X

Yucno ctonbuce: |2

LRIE I 2

Yucno cTpok: 5 FH O6neauHuth Aueiiku

OFfbeanHITE Nepes pastueHuem k= Paspennth Aueriku

I = Pasgenuts Tabamy

QK I OTMeHa "
ObbegnHeHne

Jadvaldagi matnni formatlash. Jadvalda joylashgan matn xuddi
oddiy hujjatdagi kabi tahrirlanadi va formatlanadi.

Masalan, satr yoki ustun tanlanib uning tartibidagi matnning
o‘lchamini o‘zgartirish zarurati tug‘ilsa, u holda “IlIpudt” (Shrift)
guruhining “Pasmep mpudra” (Shrift o‘lchami) tugmasini bosishning
o‘zi kifoya. Zarurat tug‘ilganda ustundagi o‘lchamni ham o‘zgartirish
mumkin.
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Y ana shunday hollar bo‘ladi-ki, jadval katakchalariga matn kiritish
vaqtida matn, katakcha o‘rtasida joylashmaydi. Buni amalga oshirish
uchun jadvaldagi kerakli satr yoki ustun ajratib olinadi va qo‘shimcha
“Maker” (Maket) menyusining “BeipaBauBanue”  (Tekislash)
guruhidan “BeipoBrsaTs mo neaTpy”’ (Markazdan tekislansin) tugmasi
bosiladi. Natijada ajratilgan satr yoki ustundagi matn katakchalar
markaziga nisbatan tekislanadi.

= E = A=

HEE —
Hanpaenexnwe [lona

=l = TekcTa AULHKK

BelpaeHUEaHWE

Bundan tashgari chapdan, o‘ngdan, chap yuqoridan, o‘ng
yugoridan va h.k. tekislash tugmalari ham ushbu guruhda joylashgan.

Odatda hujjatga matn kiritilayotgan vaqtda sahifada matn chapdan
o‘ngga qarab gorizontal yo‘nalishda yoziladi. Jadval bilan ishlash
jarayonida xuddi shu holatni kuzatishimiz mumkin. Lekin jadvalda har
doim ham matnlarni gorizontal yo‘nalishda joylashtirish samarali emas,
aynigsa jadval hajmi katta bo‘lsa. Bunday hollarda matn yo‘nalishini
o‘zgartirishga to‘g‘ri keladi. Buning uchun qo‘shimcha “Maxket”
(Maket) menyusining “BripaBauBanme”  (Tekislash) guruhidan
“Hanpasnenne Texkcra” (Matn yo‘nalishi) tugmasi bosiladi.

Tugma bir marta bosilganda matn yo‘nalishi 90 gradus o‘ngga
buriladi, ya’ni yo‘nalish holatini ko‘rsatadi. Ikki martta bosilganda 90
gradus chapga buriladi. Bu burilishlar bilan birga jadvalda matnni
tekislash buyrug‘ini bajaruvchi tugmalar ham joriy yo‘nalish uchun
tekislash holatiga o‘tadi.

SEE] A om [T
= oF [E]

Hanpaenenwe [lons HanpaeneHwe [lona
=l =] TeKCTa AUerKK i Lol [ TekcTa AUEHAKM

BI:IFJEEIHHEIEHHE EblpaEHUEaHNE
Jadval bilan ishlashda foydalanuvchi uchun yana bir yaratilgan
qulaylik jadvaldagi ma’lumotlarni saralash imkoniyatining ham
borligidir. Bunda saralash buyrug‘i o‘sish va kamayish tartibida
jadvaldagi ma’lumotlarni saralaydi.
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Jadvaldagi ma’lumotlarni saralash uchun saralash zarur bo‘lgan
jadval gismi ajratiladi.
“Maxker” (Maket) menyusining “/lanusie” (Berilganlar) guruhidan
“CoptupoBka” (Saralash) tugamsi bosiladi.
|§ [MoBTOPMTL CTPOKK 3ar0N0EKOE
CODTHDORKA HE MNpeobpaszosath B TEKCT

x Dopmyna

JaHHkle

Ochilgan “Coptuposka” (Saralash) mulogot oynasining mos
maydonlarida ustunlar, saralash tipi, tartibi ko‘rsatiladi va “OK”
tugmasi bosiladi.

CopTMpoBKa ? X

no yGelsaHno

Agar kerakli ustun ajratilmagan bo‘lsa, muloqot oynasining o‘ng
qismida joylashgan ro‘yxatli maydonlarda joriy jadvalda necha ustun
borligini ochiluvchi ro‘yxatdan ko‘rish mumkin. Oynaning “Cnavana
no” (Avval bo‘yicha) va “3arem mo” (So‘ngra bo‘yicha) maydonlarida
ustunlarni saralash tartibi ko‘rsatiladi.

CopTupoBka ? X

(cronduam 1) wn: | TekcTy « | © no gozpactaku 10
cranfiuam 1 n ab3au o yGriEaHNO
cronBuam 2
3 cronbuam 3
cranfiuam 4
cronGu; TeKcTy v| @no BQ3pacTaHn 10
n abzau; © no yu [
3aTtemM
v | oan: | Tekcn ~ no 803 paCTaHIO
Mo: ~
Cnw
L cTp! © 6ez CTPOKW 2aroNoEKa
MNapameTpsl... QK I QOtmena

Jadval stillaridan foydalanish. Jadvalga still berish — bu jadvalni
jihozlash usullaridan biridir. Jadvalga stil berish orgali undagi
ma’lumotlarni, jadvalning o‘zini hujjatda yanada ko‘rinarli qilib
namoyon etish mumkin. Bunda jadval satr va ustunlari, chegaralari
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alohida ranglarda ajraladi, chegara chiziglari tiplarini ham turli
ko‘rinishlarda berish, karakchlar fonlarini turli ranglarda bo‘yalgan
ko‘rinishga o‘tkazish mumkin.

Jadvalga stil berish uchun avvalo hujjatda kerakli jadval yaratiladi
(masalan, quyidagi rasm ko‘rinishida).

Yosh O‘ng qo‘l Chap go‘l

Ofgtil Qiz Ofghil Qiz

10 16.5 14.6 15.6 13.7
11 18.8 16.5 17.7 15.5
12 21.2 18.9 19.7 17.8
13 244 21.8 225 20.4
14 284 24.8 20.2 229
15 234 27 30.9 24.9
Kattalar 49.3 29.7 45 27.7

So‘ngra jadval bilan ishlash jarayonida faol holatga o‘tuvchi
jadvalalr bilan ishlovchi Kounctpykrop (Loyihalovchi) menyusining
“Crmmm Tabmur”  (Jadvallar stillari) guruhidagi jadval stillari
ro‘yxatidan kerakli stil tanlanadi.

H -0 - Jokyment3 - Word PaBora ¢ TabnuLamn

nnnnnnnn

| TaBauybl-ceTKu

=3 F - 5

B} Vsmennts cvns Tabnnusl..
@ Ouwcums

il Cospate cTvnb TaBAMUEL..
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Natijada jorty jadval ro‘yxatdan tanlangan stilga mos jadval
ko‘rinishi bo‘yicha jihozlanadi.

AaB6Bel| AaB6BeI AaBOBI sgsl AQD nassesr acseBer Acs6Ber Acseser | )
1 Obuunsii| 1 3aronoso oBo.. 3aronoeox Mogsaron.. CAaGoes.. Buaenewde CurbHoe.

O‘giil Qiz Ocgiil Qiz
- 16.5 14.6 15.6 13.7
N 18.8 16.5 17.7 15.5
- 21.2 18.9 19.7 17.8
24.4 21.8 225 20.4
28.4 24.8 20.2 229
23.4 27 309 24.9
493 29.7 45 27.7

Agar foydalanuvchi stillar ro‘yxatidan tanlangan jadval stilini
o‘zgartirishni xohlasa u holda ro‘yxatning quyi qismida joylashgan
“Usmenuth ctuil  Tabnunel...” (...jadvalning stili o‘zgartirilsin)
buyrug‘i tanlanadi. Natijada jadval stillar1 bilan ishlovchi muloqot
oynasi hosil bo‘lib, oynadagi stil parametrlarini o‘zgartiruvchi
maydonlarda kerakli o‘zgartirishlar bajariladi va “OK” tugmasi bosildi.

Agar foydalanuvchi jadval stillari ro‘yxatiga yangi stil
qo‘shmoqchi bo‘lsa, u holda ro‘yxatning quyi gismida joylashgan
“Co3pgate ctun Ttabmunbl...” (... jadval stili yaratilsin) buyrug‘i
tanlanadi. Ochilgan mulogot oynasida kerakli parametrlar Kiritilib,
yaratilgan stilni saglash uchun “OK” tugmasi bosiladi.

CozaaHue cTuna ? X
Ceoiictea

Wma: Crunel

CTunk: Tabnuusl ~

OcHosan Ha cwne: 2
PopMaTUpoBaHme

MpumennTs GopMaTupoBanie Kk Bea TaBauua v

Calibri (Ocvoeroiitexe ~ |11~ M K Y ABTO ~

~ g5nm ———— v ABTO ~ EE‘ - Het ueeta ~ E -

MpuopureT: 100
QcHoBaH Ha cTune: TaBauua-cnucok 2

© Tonsko & 31om gokymente () B HOBBIX AOKYMEHTAX, HCMOMBZYIOLMX 3TOT LWABNOH

Jadvallarda matematik funksiyalar. Microsoft Wordda jadvallar

bilan ishlashda ba’zi matematik funksiyalardan foydalanish imkoni
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mavjud. Bu foydalanuvchi uchun sonli formatdagi ma’lumotlar bilan
ishlashda, ba’zi hisob-kitob amallarini bajarishda anchagina qulaylik
yaratib beradi. Bundan tashqari, ushbu qulaylikni yaratib beruvchi
buyruglar yordamida jadvaldagi sonlarning formatini (foizli, pul birligi
va h.k) ham berish mumkin.

Matematik funksiyalardan foydalanish uchun quyidagicha amallar
ketma-ketligi bajariladi:
1. Yaratilgan jadvaldagi kerakli katakcha tanlanadi.
2. Qo‘shimcha “Maxker” (Maket) menyusining “Jlanable”
rilganlar) guruhidan “®opmyna” (Formula) tugmasi bosiladi.

Lokyment3 - Word Pat

(Be

BUTh CHUS)
{ -
[l Orobpazuts cerey | [T Nactuk X &7 BerapuTs cneea [ PazgennTs avelikn = | 2EEA
anMTh  BCTaBuTh . - Hanpasaenve Mons CopTHpOBK3
FR Ceovictsa S ceepxy L% BCTaBHTb Cpaga | =3 PasaenvTe Tabauily 5 AstonoaGop - == =] s Je ©opmyna
Tal = vep rueiicn I

(Funksiya qo‘yilsin) maydonida kerakli funksiya tanlanadi.

4. “dopmyna” (Formula) maydonida tanlangan funksiya aks etadi.
Funksiya argumentlariga kerakli ma’lumotlar kiritiladi va “OK”
tugmasi bosiladi.

Mopmyna ? X
Dopmyna:
=SUM(AEQVE)
Dopmar yucna:
s
EcTaenTb @yHKUNID: BcraeuTh 3aknagky:
v
INT
MAX oK OTueHa
T
MOD
NOT I
OR
PRODUCT
ROUMD
Nazorat savollari:

1. Jadvalga yangi satr(ustun) qo‘yish va o‘chirish ganday amalga
oshiriladi?

2. Jadvaldagi kataklarni birlashtirish, ajratish va jadvalni bo‘lish
amallari ganday bajariladi?

3. Jadval stillaridan foydalanish ganday amalga oshiriladi?

4. Jadvallarda matematik funksiyalardan foydalanish mukinmi?
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2.11. Diagrammalar bilan ishlash

Microsoft Office Word hujjatlarida grafik fayllar bilan ishlashdan
tashgari, foydalanuvchi uchun yaratilgan qulay imkoniyatlaridan yana
biri hujjatga diagramma qo‘shishning mavjudligidir. Diagramma
yordamida ragqamli ma’lumotlarni tezda grafik ko‘rinishga o‘tkazish
mumkin. Bu hujjatdagi ma’lumotlarni yanada ko‘rgazmali va oson
gabul gilishga yordam beradi.

Diagramma yaratish uchun “BcraBka” (Joylashtirish) menyusi
lentasining “Ummoctpanum”  (lllyustratsiyalar) guruhida joylashgan

“Jlmarpamma” (Diagramma) tugmasini bosish zarur.
] s

{ann [naBHan Bcraeka KoHcTpykrop Maker  Ccolnkm Paccelnkm PeueHsnpoBanume

By TurynbHan crpaHuua - D ) Ouryper = J= SmartArt
D MycTas cTpanunua a\ ﬁ% 3HaukM 11 Auarpamma
L Tabarua PucyHkn

*— Paspble cTpaHMLbl o o [0 TpeXMEpPHBIE MOAENM = gys CHAMOK =

CTpaHNLs Tabanusl nnkocTpadun

Ochilgan “BcraBka” auarpammel (Diagrammani joylash) oynasida
qo‘yish zarur bo‘lgan diagramma turidan kerakli ko‘rinishida
sichgoncha tugmasi ikki marta (yoki “OK” tugmasi) bosiladi.

Natijada tanlangan diagrammaga mos bo‘lgan qiymatlar jadvaliga
o‘zgartirishlar kiritishni tezlashtirish maqgsadida avtomatik ravishda
Excel dasturi ishga tushadi va diagrammaga mos giymatlar jadvalini
taklif qiladi. Excel dasturi yordamida Kkiritiladigan o‘zgartirishlar
avtomatik ravishda Word dasturida joylashgan diagrammada o°‘z aksini
topadi. Bunda asosiy menyu lentasida qo‘shimcha uchta
“Konctpykrop” (Loyihalovchi), “Mexker” (Maket), “dopmar”
(Format) lentalariga ega bo‘lgan “Pabora ¢ auarpammamu’
(Diagrammalar bilan ishlash) menyusi faollashadi.

BCraska quarpamusl ? X
[2¢ Tpaguc Kpyrosas

aaaaaaa
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“Konctpykrop” (Loyihalovchi) lentasi to‘rtta guruhdan iborat
bo‘lib, ular quyidagilardir: “Tun” (Tur), “/lannasie” (Berilganlar),
“Maxketsl quarpamm’ (Diagrammalar maketlari), “Crunm nuarpamm”™
(Diagrammalar stillari). Bu guruhda berilgan buyruglar yordamida
diagrammaning tipi va ko‘rinishini, ma’lumotlarini va uning stilini
o‘zgartirish kabi amallar bajarish mumkin.

H 9

Maker  Counn  PacChingd  PeusHImpoBasm Hascpofies  Cnpasca [OSSEUREEN Gopwar  KoWopymop  Maker Q) 1o Bkl xoTeTe caenams?
£ ] [
I ik bl bdbbl bbbl bl m Crpo - ——
CronBew s aaHE —
e e T
PR 2 45 ERRR RN IR 30 1
Ha3BaHue Anarpammbi
i
2
Hareropws 1 Koreropws 2 Kareropan 3 Kareropun 4
wPayl P2 WPRa3 76
Mobil telefon 87.8
Planshet 1.1
Zamonaviy texnologiyalar 3.5
o 1101 wom cwces  LE pycowd I = 3
O am - @ Ty e 057
: H RCREE » e kT CBCCcAJdA ST RS 8

“Maxker” (Maket) lentasi oltita guruhdan iborat va ular: “Texymmii
dparment” (Joriy parcha), “Bcrasuts” (Joylashtirish), “Tlommucu”
(Imzolar), “Ocu” (O‘qlar), “®on” (Fon), “Anamm3” (Tahlil). Ushbu
guruhdagi buyruglar bevosita diagrammaning alohida elementlarini
jihozlash uchun xizmat giladi. Diagrammaning elementini tanlashda
“Texymmuii ¢parment” (Joriy parcha) ning suzuvchi ro‘yxatidan
foydalaniladi.

“@opmat” (Format) lentasi tarkibidagi buyruglar diagrammaga
yakuniy ko‘rinishni berish uchun ishlatiladi.

Tashkiliy diagramma yaratish. Zarurat yuzaga kelganda
“SmartArt” grafik elementlari yordamida korxona yoki tashkilot uchun
ko‘rgazmali hisobotlarni yaratish mumkin. Bunda tashkiliy diagramma
maketidan foydalaniladi.

SmartArt grafik elementidan har bir xodim uchun rasmlar bilan
diagramma yaratishda ham foydalanish mumkin. Bunday diagramma
0‘z xodimlari haqida ko‘rgazmali ma’lumot olish imkonini beradi.

Tashkiliy diagramma tashkilot boshgaruvi tarkibini (masalan,
bo‘lim boshqaruvchilari, ishchi xodimlar) grafik ko‘rinishda tagdim
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etish uchun qo‘llaniladi. Bunday diagrammalarni Excel, Outlook,
PowerPoint ilovalarida ham yaratish mumkin. Tashkily diagramma
yaratishning tezligi va osonligini kiritilgan yoki qo‘yilgan matnni
avtomatik taqsimlash va joylashtirish ta’minlaydi. Tashkiliy
diagramma yaratish uchun hujjatning “BcraBka” (Joylashtirish) lentasi
menyusida joylashgan “Ummocrpanuu” (lllyustratsiyalar) guruhidan

SmartArt (SmartArt) elementi tanlanadi.
&) Ourype! - [=] SmartArt

L 'ﬁ 3HAYKKM 11 Awarpamma

- [\ TpexmepHble MOgenH ~ g4+ CHAMOK ~

KMantocTpauum

Ochilgan “Bsibop rpaduueckoro snementa” SmartArt (SmartArt
grafik elementini tanlash) muloqot oynasi kolleksiyalari ro‘yxatidan
“Uepapxus’™ (lyerarxiya) guruhi tanlanadi. O‘ng oynadan (o‘rtada)
zarur tashkiliy diagramma tanlanib, “OK” tugmasi bosiladi.

BolSop pucyHka SmartArt ? X
FENEEI | e I
8= Cnwmcok T A I —_—
0 [lpouecc == S -
W U =] (&6 |T|T‘ —
4t Mepapxus _— |
B Cosss = \ B = ——
&% Martpuua =
A Mwpamuaa O C - ] | ) _
Pucyox W]* = @99g o-e-e-
o Mpocroii GnouHbli cnucok
_H_”_ CryokuT ana BKEHNA
| ‘ || l | I ] ! P
1o —{ }{ }— =[=T=] | Henocne AOBATENLHLIX WK CT) PYNNHPOBAHHBIX
D= LT | érokoss MHGOPMAELNK. MO3EONAET CIKOHOMUTE
T — POCTRAHCTE! pi
“ —"_ }3 _\_I\| pTUKAN
At = (| =
o

Matn kiritish uchun quyidagi amallardan biri bajariladi:

— SmartArt grafik element maydonida sichgoncha tugmasi
bosilib, matn kiritiladi.

— Matn maydonidagi [Tekct] ([Matn]) sohasida sichqoncha
tugmasi bosiladi va zarur matn kiritiladi.

— Boshqga joydan yoki dasturdan matn almashinuv buferiga
nusxalanadi. Matn maydonidagi [Texct] ([Matn]) sohasida
sichgoncha tugmasi bosiladi va almashinuv buferida
joylashgan matn qo‘yiladi.

Agar matn maydoni ko‘rinmasa, boshqaruv elementi bosiladi va
matnni ochilgan boshqaruv maydoni orqali kiritish mumkin bo‘ladi.
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Beepgure TekcT b4

® Futbol

— g

=i ® Kurash

I:‘ ® [Teket]

Rasmlar bilan tashkiliy diagramma yaratish zarurati yuzaga kelsa,
SmartArt rasmini tanlash oynasining “Uepapxus’ (lyerarxiya) guruhi
diagrammalaridan  “OpranuzanmonHas  auarpamMma  pPUCYHKOB”
(Rasmlar tashkiliy diagrammasi) elementi nishonida sichgoncha
tugmasi ikki marta bosiladi.

> O
Beeaure Tekcr X 1% =

E ® Futbol
%

|

E‘ ® Kurash
. -

Y

| WA

P

Diagrammaga rasm qo‘shish uchun =2 kerakli maydondagi rasm
nishoni bosiladi. Rasm joyhlashgan papkada rasm fayli topiladi va
“BeraButh” (Joylashtirilsin) tugmasi bosiladi. Matnni Kiritish uchun
yuqorida keltirilgan amallardan biri bajariladi.

Tashkiliy diagrammaga maydon go ‘shish yoki o ‘chirish uchun
quyidagicha amallar bajariladi:

1. Maydon qo‘shilishi lozim bo‘lgan joyuda SmartArt elementi
tanlanadi.

2. Yangi maydon qo‘yilishi lozim bo‘lgan joyga yaqin joylashgan
maydon tanlanadi.

3. “Pabora ¢ rpaduueckumu 3meMentamu’ SmartArt (SmartArt
grafik  elementlari  bilan ishlash)  kontekstli  anjomlaridan
“Konctpyktop” (Loyihalovchi) qo‘yilmasi lentasining “Co3nanue
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pucynka” (Rasm vyaratish) guruhida “Jlo6aBute ¢urypy” (Figura
qo‘shish) maydonining ochiluvchi ro‘yxatida quyidagi amallardan biri
bajariladi:

— Tanlangan maydon darajasida maydon qo‘shish uchun
“JlooaButh purypy nocie” (Shakl keyin qo‘shilsin) buyrug‘i tanlanadi.

— Tanlangan maydon darajasida maydonni undan oldin qo‘shish
uchun “o6auts ¢urypy nepex” (Shakl oldin qo‘shilsin) buyrug‘i
tanlanadi.

— Tanlangan maydondan bir daraja yuqori maydon qo‘shish uchun
“Jlo6aButh Gurypy Hax” (Shakl ustiga qo‘shilsin) buyrug‘i tanlanadi.

Bu buyrug tanlanganida yangi maydon tanlangan maydon
darajasini oladi, tanlangan maydon va undan quyi joylashgan
maydonlar bir daraja pastga tushadi.

— Tanlangan maydondan bir daraja quyi maydon qo‘shish uchun
“Jlo0aButk purypy noxa” (Shakl ostiga qo‘shilsin) buyrug‘i tanlanadi.

— Yordamchi maydonlar qo‘shish uchun “/lo6aBute nomominuka”
(Yordamchi qo‘shilsin) buyrug‘i tanlanadi.

Yordamchi maydoni SmartArt grafik elementiga tanlangan
darajadagi barcha maydonlar ustiga joylashtiriladi, ammo matn
sohasida shu darajadagi barcha figuralardan keyin tasvirlanadi.

“Jlo6aButh nomoiauka” (Yordamchi qo‘shilsin) buyrug‘i fagat
tashkiliy diagramma maketlari uchungina kirishli.

Hokyment1 - Word

BHas Bcraeka Koncrpyktop  Maker  Coblnkm Paccbinkn PeueHznpoBaHue

Maydonni o‘chirish uchun uning chegarasida sichqoncha tugmasi
bosiladi va [Delete (Del)] klavishi bosiladi.

Tashkiliy diagramma fonini o‘zgartirish uchun maydon
chegarasida sichqoncha o‘ng tugmasi bosiladi va kontekstli menyudan
“@opwmat ¢urypsl...” (Shakl formati...) buyrug‘i tanlanadi. Ochilgan
mulogot oynasida “3anmmuBka” (Bo‘yash) elementi buyruglaridan biri,
masalan, “Crmommnas 3aimmBka” (Tekis bo‘yash) elementi tanlanadi.
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“IlBer 3amuBku” (Bo‘yash rangi) guruhining “I{Ber:” (Rang:)
ochiluvchi ro‘yxatidan zarur rang tanlanadi. Fon rangining shaffoflik
darajasini berish uchun “IIpo3paunocts:” (Shaffoflik:) yo‘lakchasi
surgichi siljitiladi yoki uning yonida joylashgan maydonga son
kiritiladi. Shaffoflik giymatini 0% (shaffoflik yo ‘g)dan 100% (zo ‘la
shaffoflik) gacha o‘zgartirish mumkin.

Nazorat savollari:

1. Microsoft Wordda diagramma yaratish uchun mo‘ljallangan
buyruglar gaysi menyuda joylashgan?

2. Microsoft Wordda necha xil turdagi diagrammalarni yaratish
mumkin?

3. Microsoft Wordda tashkiliy diagramma ganday yaratiladi?

2.12. Microsoft Word hujjatlarda rasmlar bilan ishlash

Sportga oid hujjatlarni tayyorlashda, ya’ni mashg‘ulot ishlanma-
lar, reklama, gazeta sahifalari, ilmiy jurnallar yoki kitob sahifalarida
rasmlarni turli usullar yordamida hujjatlarda joylashtirish mumkin.

Microsoft Word hujjat matniga kompyuter xotirasida va Internet
sahifalaridan turli  rasmlarni  hujjatlarni bezatishda foydalanish

mumKin.
67



Buning uchun avval yurgich rasm joylashtirilishi kerak bo‘lgan
joyga o‘rnatiladi, so‘ng “BeraBka” (Qo‘shish) menyu lentasining
“Unmoctpanun’ (Illustratsiyalar) bo‘limiga murojaat qgilinadi (2.6-

rasm).

D;;‘PmcyHKM },v 3Hauku I | Avarpamma
F@, N3o06paxenus uz ViHtepHeta Ea TpexmepHble moaenu ~ gy . CHUMOK ~
[ durypbl ~ 5 SmartArt

Wantoctpaumm

2.6-rasm. Miumrocrpanmu (lllustratsiyalar) bo‘limi

Hujjat matniga rasmlar ikki xil manbadan joylashtirish mumkin,
ya’ni

- rasm faylidan;

- rasm internetdan.

Hujjatga rasmni fayldan joylashtirish. Hujjatga Xxotiradagi
(kompyuter asosiy xotirasidagi yoki tashqi xotiralardagi) rasmli fayllar
va fotosuratlar joylashtirish uchun “Hamecrpamuu” (Illustratsiyalar)
bo‘limining “Pucynxku” (Rasmlar) tugmasi tanlanadi. Ochilgan rasm
joylashtirish “BcraBka pucynok” muloqot oynasi yordamida kerakli
fayl belgilanadi. Kerakli rasm fayli tanlangach, uni joylashtirish uchun
muloqot oynasidan “BeraButh” (Joylashtirish) tugmasini tanlash
yetarli (2.7-rasm).
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2.7-rasm. Hujjatga rasmni fayldan joylashtirish

% JlokanbHbli auck Vv

Hujjatga rasmni internetdan joylashtirish. Internetdagi suratlarni
hujjatga joylashtirish uchun “Unmoctpanun™  (Illustratsiyalar)
guruhidagi “M3o6paxkenuss uz HartepHer”  (Internetdan olingan
rasmlar) tugmasi tanlangandan so‘ng oynada rasmlarni qidirish
vazifalar sohasi ochiladi. Odatda, vazifalar sohasining “Uckatb
o0bexThI” (Ob’yektlarni qidirish) tanlov maydonchasida “Bce daitnb
myiasTuMeaua” (barcha multimedia fayllari) aks etib, dastur tomonidan
joylashtirilishi ko‘zda tutilgan illustratsiyalar va fotosuratlar tanlangan
bo‘ladi (2.8-rasm).

Internet kolleksiyasidagi suratlar mavzular bo‘yicha guruhlarga
bog‘langan bo‘lib, bu bog‘lanishni sichqoncha ko‘rsatkichi eskizga
yo‘naltirilganda aks etgan izohdan (yuqoridagi rasmda mavzu: ®yt601,
Tennuc, [InaBanwue,.. ) ko‘rish mumkin. Bu kabi guruhlash biror mavzu
bo‘yicha rasmlarni izlash imkoniyatini beradi. Quyidagi rasm tanlov
maydonchasiga kasb (mpodeccust) mavzusi kiritilishi asosidagi izlash
natijasini aks ettirgan (ITouck):
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2.8-rasm. Internetdagi rasmlar oynasi

Vazifalar sohasidagi “ITomck” (Qidirish) yoki Kkolleksiyadan
tanlangan turlarga mos barcha suratlar eskizlar ko‘rinishida aks etadi.
Masalan, gidiruv orgali sportga oid surat joylashtirish uchun eskizlarni
varaqglab sichgoncha yordamida keraklisi tanlanadi (2.9-rasm) .

PucyHkun B VIHTepHeTe © ©
€| 0O sport
Ha naat¢opme |» Bing

Y (3 Tonbko Creative Commons

BcrasuTs (4) OtmeHa

Bbl HeceTe OTBETCTBEHHOCTb 3a cobntoseHune npae Apyrux NoAen, Bkaouan aBTopcKue npaea. AOI’IOI’IHMTeﬂbHME cBeAeHuna

2.9-rasm. Internetdagi sport oid rasmlarni tanlash
Tabiiyki, yuzdan ortiq suratlar ichidan keraklisini izlab topishni
tezlashtirish uchun ularni mavzular bo‘yicha ko‘rib chiqish magsadga
muvofiq.
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Microsoft Word sahifaga qo‘yilayotgan tasvirni hujjatning kursor
turgan joyiga joylashtiradi. Menyular lentasida “Pa6ora ¢ pucyakamu”
(Rasmlar bilan ishlash)/ “d®opmar” (Format) qo‘shimcha menyusi
(tasvir bilan ishlash imkonini beruvchi) faollashadi.

H 90 - rosoft word dasturida ishlash_22_03_202 !
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Hujjatga boshqga diskdagi grafik formatdagi tasvirlarni joylashtirish
uchun ham huddi yuqoridagi kabi amallar bajariladi, fagat
“Nnmoctpanmu’  (Hllyustratsiyalar) guruhidan “Pucynox” (Rasm)
tugmasi bosiladi. Natijada fayllar joylashgan katalogni ko‘rsatuvchi
mulogot oynasi ochiladi. Katalogdan grafik formatdagi fayl tanlanadi
va BcraButh (Qo‘yish) tugmasi bosiladi.

Grafik obyektlarni tahrirlash. Tayyor grafik obyektlarni qo‘yish,
masshtablash, qirgish, surish, hamda ularni tahrirlash mumkin. Bu
amallarni bajarish buyruglari “Pa6ora ¢ pucynkamu™ (Rasmlar bilan
ishlash) / “®opmar” (Format) menyusida joylashgan bo‘lib, yuqorida
aytilganidek, ushbu menyu hujjatdagi tasvirda sichgoncha tugmasi
bosilgandagina faollashadi. Menyu imkoniyatlari shunchalik kengki,
undagi buyruglar yordamida, hatto badiiy tasvirlar effektlarini ham
berish mumkin,

Masalan, hujjatga joylashtirilgan biror tasvirdagi fonni olib
tashlash zarurati tug‘ilsa, “PabGora ¢ pucymkamu” (Rasmlar bilan
ishlash) / “dopmar” (Format) menyusining “H3meneHne”
(O‘zgartirish) guruhidagi “Y nanute ¢pon” (Fonni o‘chirish) tugmasidan
foydalaniladi.

Lger - -
: _ B
1 . Eﬂ XynoxecTeeHHble 3G dekTsl ~
Yaanutb Hacrporikm .
qJOH - [%]

l12meHeHne

Hujjatga joylashtirilgan tasvirni biror gismini girgib tashlash uchun
esa meyuning “Pasmep” (O‘lcham) guruhidagi “O6pe3ats” (Qirgim)
tugmasi bosiladi.

Natijada tanlangan tasvir atrofi burchaklari qora rangdagi
markerlar bilan belgilanadi. Tasvirning marker bilan belgilangan
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gismlarida sichqoncha tugmasini qo‘yib yubormagan holda harakatlan-
tiriladi. Bunda tasvir faqat to‘g‘ri chiziq bilan qirqiladi. Turli shakllar
bilan girgish uchun “O6pe3ars” (Qirgim) tugmasining quyi gismida
joylashgan strelka bosiladi va hosil bo‘lgan buyruqglar ro‘yxatidan
kerakli girgimni bajaruvchi buyruqg tanalanadi.

219w
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H  Ogpezams ~
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Iuf Brucats

Grafik obyektlarga stil berish. Yuqorida ko‘rganimiz kabi, ya’ni
jadvalga stil berganimiz singari, grafik obyektlarga ham stil berish
imkoniyati mavjud. Hujjatga joylashtirilgan tasvirlarni hajmli, soya
bilan birga, turli burchaklarga og‘gan holda va h.k. ko‘rinishga keltirib,
uni jihozlashimiz mumkin. Buning uchun tasvir hujjatning kerakli
sahifasiga joylashtiriladi yoki joylashtirilgan tasvir tanlanadi. So‘ngra
qo‘shimcha “®opmar” (Format) menyusining “Ctwin pUCYyHKOB”
(Tasvirlar stillari) guruhidan kerakli stil tanlanadi.
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Tasvir tanlangan stilga mos holda o°z ko‘rinishi o‘zgartiradi. Stillar

ro‘yxatida har bir stil beruvchi tugma aynan qanday ko‘rinish berishi
oynada namuna sifatida ko‘rsatilgan.
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Bu tasvirga stillar ro‘yxatidén biror bir stilni qo‘llab, taxminan
quyidagicha ko‘rinishlarga keltirish mumkin.

Bulardan tashqari, tasvir atrofini turli ranglar bilan belgilash
(“I'panuna pucynka” (Tasvir chegaralari) tugmasi yordamida), tayyor
chizmalarning belgilari sifatida tanlangan tasvirlardan foydalanish
(“Maker pucynka” (Tasvir maketi) tugmasi yordamida) yoki tasvirga
turli effektlar berish (“Oddextn mus pucynka” (Tasvir uchun effektlar)
tugmasi yordamida) aynan shu guruhda joylashgan.
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Ular yordamida hujjatga qo‘yilgan grafik obyektni foydalanuvchi
0‘z ixtiyoriga va didiga ko‘ra jihozlashi mumkin va bu hech ganday
dizaynerlik bilimlarni talab gilmaydi.

Shakl qo ‘yish. Word hujjatida grafik shakllarni (to‘rtburchaklar,
blok-sxema elementlari, doiralar, chiziglar va boshqga ko‘plab shakllar)
tasvirlash uchun “BcraBka” (Joylash) menyusi lentasining
“Ummroctparmum’  (lllyustratsiyalar) guruhida “®uryper” (Shakllar)
tugmasidan foydalaniladi. Bu tugma bosilganda ekranda shakllarni
toifalarga bo‘lgan holda oyna hosil bo‘ladi.

Toifa oynasidagi shakllar bayoniga to‘xtailb o‘tmaymiz — buni toifa
nomlari va tashqi ko‘rinishi orqali bilib olish qiyin emas. Tanlangan
shaklni hujjatga qo‘yish uchun uning nishonida sichgoncha chap
tugmasini bosish yetarli. Bu holda uning standart o‘lchamlari
quyidagicha bo‘ladi: balandligi — 2,54 sm (72 pt); kengligi esa shaklga
bog‘liq bo‘ladi.

Ekrandan nusxa olish. Microsoft Wortdda ekran rasmlarini yaratish
uchun skrinshot (ing. screenshot) deb nomlanuvchi qulay vosita paydo
bo‘ldi. Bu vosita ham “BcraBka” (Joylash) menyusi lentasining
“Unmoctpanun’  (Illyustratsiyalar) guruhida joylashgan bo‘lib,
“Cammok” (Rasm) deb nomlanadi.
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Ekranning zarur gismini tasvirga aylantirish uchun “Caumox”
(Rasm) tugmasi bosiladi. Bunda joriy vaqtda kompyuterda ochilgan
dasturlarning eskizlari oynada ko‘rinadi.
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Zarur eskiz oynasida sichgoncha tugmasi bosilsa, tasvir shu
oynadan avtomatik qo‘yiladi. Agarda oynaning bir gismini olish zarur
bo‘lsa, u holda quyidagicha amallar ketma-ketligi bajariladi:

1. Qizigtirayotgan oyna ochiladi va Microsoft Word hujjati
oynasiga o‘tiladi.

2. “Cammok” (Rasm) tugmasi bosiladi va ochilgan oynada
Bripe3ka skpana (Ekranni qirqish) buyrug‘i tanlanadi —zarur ilova
oynasi xira og fonda tasvirlanadi.

H 9

weua - | - 5 (D Ourypu -

::::::::

3. Sichgoncha yordamida giziqtirayotgan soha ajratiladi (u yorgin
rangda ko‘rsatiladi).

4. Sichgoncha tugmasi qo‘yib yuborilganda ajratilgan soha
avtomatik ravishda Word hujjatiga qo‘yiladi.

Tasvir o‘Ichamini o ‘zgartirish. Hujjatdagi har ganday tasvirning
o‘lchamini o°zgartirish mumkin. Buning uchun avval tasvir ajratiladi
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(unda sichgoncha chap tugmasi bosiladi) — atrofida markerlar (8 ta)
bilan ramka hosil bo‘ladi.

Tasvirning  o‘lchamlarini  o‘zgartirish  uchun  sichqoncha
ko‘rsatkichi ixtiyoriy markerga olib kelinadi, u ikki tomonlama
yo‘naltirilgan strelka ko‘rinishini oladi. Sichgnoncha chap tugmasi
bosib turilgan holda marker suriladi — cho‘zilgan rasm shaffof
ko‘rinishda bo‘ladi. Xohishga mos o‘lchamga kelganda sichqoncha
tugmasi qo‘yib yuboriladi.

Rasmni ajratish va cho zish

O‘Ichamni o‘zgartirishning boshga usuli ham mavjud. Tasvir
ajratilganida menyular lentasida “Pa6ora ¢ pucynkamu” / “®Dopmar”
(Tasvirlar bilan ishlash / Format) menyusi lentasi hosil bo‘ladi.
“@opmar” (Format) lentasi ochilib, “Pasmep” (O‘lcham) guruhi
buyruglari orqgali rasmning balandligi va kengligini hisoblagichlar
yordamida sm.da berish mumkin yoki qo‘lda kiritilib, [Enter] klavishi
bosiladi.

50427 cm

Obpezate|— 62 CM

Pazmep [

“Pabora ¢ pucynkamu” [ “®opmar” (Tasvirlar bilan ishlash /
Format) lentasini tez ochish uchun tasvirda sichdoncha tugmasini ikki
marta bosish kifoya.

Tasvir kengligi “Pasmep” (O‘lcham) guruhi vositalari yordamida
o‘zgartirilganda uning balandligi (proporsional ravishda) avtomatik
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ravishda o‘zgaradi va aksincha. Agar tasvirning boshlang‘ich
o‘lchamlarini (va boshqa parametrlarini) tiklash lozim bo‘lsa, “Pa3zmep”
(O‘Icham) guruhining o‘ng quyi gismida joylashgan tugma bosiladi.
Natijada “Pasmerka” (Belgilash) mulogot oynasi ochiladi. Tasvirning
boshlang‘ich o‘lchamlarini qaytarish uchun oynada “C6poc” (Tiklash),
so‘ngra “OK” tugmasi bosiladi.

Tasvirni girqish. Agar tanlangan rasm sohasi tasvirning o‘zidan
ancha katta bo‘lsa, maxsus qirqish vositasi kerak bo‘lishi mumkin.

“Pabora ¢ pucynkamu” [/ “@Dopmar” (Tasvirlar bilan ishlash /
Format) menyusi lentasining “Pasmep” (O‘lcham) guruhida joylashgan
“Oopeska” (Qirgish) tugmasidan foydalaniladi. Bu tugma bosilganda
tasvir atrofida maxsus markerlar hosil bo‘ladi. Sichqoncha ko‘rsatkichi
ularga olib kelinganida oz shaklini o‘zgartiradi.

Faraz gilaylik, tasvirning chap gismini girgib olish kerak. Buning
uchun quyidagicha amallar bajariladi:

1. Sichqoncha ko‘rsatkichi chap markerga olib kelinadi
(ko‘rsatkich quyidagicha ko‘rinish olishi lozim: +) va chap tugma
bosiladi.

2. Uni ushlab turgan holda marker, talab qilingan o‘lcham hosil
bo‘lmaguncha, (ko‘rsatkich “+” ko‘rinishini oladi) o‘ngga suriladi.

3. Sichgoncha tugmasi qo‘yib yuboriladi — rasmning chap tomoni
girgiladi.

Microsoft Office Wordda qirgishning yangi imkoniyati — shakl
bo‘yicha qirqish yuzaga keldi va bu imkoniyat “Oope3ka” (Qirgish)
tugmasining ochiluvchi ro‘yxatiga joylashtirilgan
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Shakl bo‘yicha qirqishda oynadan boshlang‘ich tasvir qirqilishi
lozim bo‘lgan shakl-shablon tanlanadi. Bunday qirqgish quyidagi
rasmda Keltirilgan.

Rasning‘:olsl va figura(shakDli qi}qilga hola[ﬁari
“IIponopums’ (Nisbat) buyrug‘i orqali boshqglang‘ich tasvir ganday
nisbatda qirqilishi lozimligi ko‘rsatiladi.
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“3amuBka” (Quyish) va “Brmcarts” (Ichiga joylash) — joriy tasvir
shunday siqiladi yoki cho‘ziladi-ki, berilgan qgirgish chegaralari ichiga
proporsional joylashsin.
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Nazorat savollari:

1. Microsoft Wordda grafik ob’yektlarni masshtablashtirish
deganda nimani tushunasiz?

2. Microsoft Wordda grafik ob’yektlarni tahrirlash qganday amalga
oshiriladi?

3. Microsoft Word yordamida grafik ob’yektlarga stil berish
buyrug‘l qamday bajariladi?

4. Microsoft Wordda hujjatga turli xildagi shakllar ganday
joylashqitiladi?

5. Microsoft Wordda kompyuter ekranining nusxansini olish
buyrug‘ qanday bajariladi?

2.13. Matn effektlari yaratish

Harf yaratish. Abzas boshiga katta harf qo‘yish ba’zi hujjatlarni
yanada qiziqarli va namunali jihozlash imkonini beradi. Ko‘pgina
badily adabiyotlarda aynan shu ko‘rinishda sahifalarni jihozlanganini
ko‘rish mumkin. Buni Microsoft Office Word orgali ham amalga
oshirish mumkin. Buning uchun menyular lentasining “BcraBka”
(Joylashtirish) menyusiga murojaat gilinadi. Menyuning “Tekct”
(Matn) guruhida “ByxBuma” (Bosh harf) tugmasi mavjud bo‘lib, u
hujjatdagi tanlangan abzasning boshiga katta harf qo‘yish va uning
yuqori gismini abzasning birinchi satri bilan tekislash imkonini beradi.

Shuni alohida ta’kidlash joyizki, “Byksunia” (Bosh harf) tugmasi
faqat abzasga matn Kkiritilgan vaqtdagina faol holatda bo‘ladi.
Qo‘yilayotgan harfning parametrlarini o‘zgartirish uchun, tugmaning
quyi qismida joylashgan “ITapamerpsr OyxBumpl” (Bosh harf
parametrlari) buyrug‘i bosiladi. Natijada quyidagicha ko‘rinishdagi
“byksunia” (Bosh harf) mulogot oynasi ochiladi.

H %O Doxymerr4 - Word

vvvvvvvvvvvvvv
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arf'yaratish. Abzas boshiga katta harf
qo'yish ba’zi hujjatlarni yanada
qizigarli va namunali jihozlash

imkonini beradi. Ko‘pgina badiiy adabiyotlarda
aynan shu ko‘rinishda sahifalarni jihozlanganini
ko‘rish mumkin.

Texcroso:
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Bykeuua ? X

MonoxeHne

JL YpaeHetue - =
€ Cumeon - \:'V \:\'
Het B Tekcte Ha none
MapamMeTpel
A B TekcTe WpmQr:
Times Mew Roman
A Ha none EBICOTA B CTPOKAX: 3

Afwflfafef| <

A pacCToAHNE OT TeKCTa: 0 cm

[apameTpebl 6YKBULIbL...

MapameTpbl BYKBULIBI OTMeHa

Mulogot oynasining “Tlonoxenue” (Holat) maydonida “B Tekcte”
(Matnda) varianti tanlanadi. Oynaning quyi gismida joylashgan
“ITapametpsr” (Parametrlar) guruhi maydonlarida kerakli parametrlar
o‘zgartirilib, “OK” tugmasi bosiladi. Quyidagi namuna orgali abzas
ganday ko‘rinishga kelishini ko‘rishimiz mumkin.

Hosil bo‘lgan katta harf atrofidagi markerlar harfni abzasdagi
boshga satrlarga nisbatan joylashuvini belgilaydi, ya’ni ular yordamida
harfni surish mumkin.

Hujjatda WordArt obyektlaridan foydalanish. WordArt dasturi
matnni turlicha joylash, matnni gorizantal yoki vertikal o‘qi atrofida
aylantirish, imkonini beradi. WordArt dasturida ishlov berilgan va
hujjatga qo‘yilgan matnni grafik obyekt kabi boshqgarish mumkin:
masshtablashtirish, cho‘zish yoki qirqish. Uni kadrga joylab, sahifadan
tashqariga ko‘chirish imkoniyatiga ega bo‘linadi.

WordArt obyektlari bilan ishlash uchun menyular satrining
“BeraBka” (Joylashtirish) qo‘yilmasi lentasidagi “Tekct” (Matn)
guruhidan WordArt tugmasi bosiladi. Ochilgan matn stillari
ro‘yxatidan kerakli ko‘rinish tanlanadi. Hosil bo‘lgan maydonga
kerakli matn kiritiladi.

Mocymentd - Word

x#  Paccunkd  Peuerawpopande  Bua  Haacipods  Cnpamxa

MomecTure 34eCb Ball TEKCT® i

80



Maydondan chigish uchun sahifaning biror gismida sichgoncha
tugmasi bosiladi.

Kiritilgan matn gorizontal holatda joylashgan bo‘lib, uning
ko‘rinishini  o‘zgartirish uchun menyular lentasida “Cpenctsa
pucoBanus” (Chizish vositalart) / “dopmar” (Format) yo‘rdamchi
menyusi imkoniyatlaridan foydalaniladi. Bu menyu uning buyruglariga
murojaat bo‘lgan hollardagina faollashadi.

Jokymentd - Word

Bcraeka Konctpyktop  Maker  Ccbinkun Paccbinku PeuensnpoBanve  Bua  Haacrpoiiku Cnpaeka Dopmar

&) 3anvexa burypsl - A - “ﬁ Hanpaenenue Tekcta

ENN\OOO | &=~ — - i

AT LN AGe Abe | - LZ Kontyp ¢urypei - A A “| & - | L3 Boiposnste Teker -
PR _ p. ~ - =

TLL2 8% " & SbdexTsl dUryps! - M R & Cosaath CBASL

Bcraeka puryp Crunn guryp M Crinmn Wordart = Tekct (

“@opmar” (Format) lentasi buyruglari orgali WordArt yordamida
joylashtirilgan matnni o‘zgartirish mumkin. Masalan, burchaklarga
burish, parametrlarini o‘zgartirish va h.k.

“Cpenctsa pucoBanus” (Chizish vositalari) / “dopmar” (Format)
menyusi “Ctumu duryp” (Shakllar stillari) guruhining “3aauBka”
(Quyish) tugmasi yordamida obyekt uchun zarur bo‘lgan rang
tanlanadi. Ushbu guruh buyruqlarining barcha parametrlarni ko‘rish
uchun guruhning o‘ng quyi gismida joylashgan tugma bosiladi va hosil
bo‘lgan “®Dopmat durypsr’ (Shakl formati) mulogot oynasida kerakli
maydonlardagi parametrlar o‘zgartiriladi. O‘zgartirishlarni obyektga
tadbiq qilish uchun “OK” tugmasi bosiladi.

Muloqot oynasining chap qgismida joylashgan ro‘yxatda joriy
obyektning barcha parametrlarini saglovchi guruhlar nomi yozilgan.
Bunda chiziglar ranglarini, tiplarini, obyekt sohalarini, akslantirish,
turli shakllar hajmlarini formatlash, tasvirlarni sozlash, turli effektlar
berish va boshga imkoniyatlar mavjud.

Nazorat savollari:

1. Matn effektlari deganda nimani tushunasiz?

2. «BcraBka» menyusidagi «byksuiia» buyrug‘i ganday amal
bajaradi?

3. WordART ob’yektlari nima?

4. Hujjatga WordArt ob’yekti qanday joylashtiriladi?
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5. Hujjatda matn yo‘nalishi qanday o‘zgartiriladi?

6. Microsoft Wordda turli xil belgilar ganday qo‘yiladi?

7. Hujjatga matematik formulalar joylashtirishni amalga
oshiruvchi buyrug Microsoft Wordning gaysi menyusi tarkibiga kiradi?

2.14. Matematik formulalar va belgilar joylashtirish

Kompyuter bilan ishlash jarayonida deyarli barcha ma’lumotlarni
Kiritish uchun klaviaturadan foydalanamiz. Lekin, ba’zi hollarda hujjat
bilan ishlash jarayonida klaviaturadagi klavishlarda mavjud bo‘lmagan
belgilarni yoki turli matematik formulalarni yozishga to‘g‘ri keladi.
Bunday hollarda nima gilish zarur degan savol tug‘iladi. Buni amalga
oshirish uchun Microsoft Wordda o‘zining maxsus buyugqlari mavjud.
Ular yordamida turli belgilarni, murakkab ko‘rinishdagi matematik
formulalarni ham yozish imkoni mavjud.

Hujjatda turli belgilardan foydalanish. Hujjatga klaviaturada
mavjud bo‘lmagan biror belgini yozish zarurati yuzaga kelsa, quyidagi
amallar ketma-ketligi bajariladi.

1. “BcraBka” (Joylashtirish) menyusi lentasidan “CumBoibr”
(Belgilar) guruhining “Cumson” (Belgi) tugmasi tanlanadi.

2. Hosil bo‘lgan ro‘yxatdan kerakli belgi sichqoncha yordamida
tanlanadi. Agar kerakli belgi ro‘yxatda mavjud bo‘lmasa, u holda
Hpyrue cumBosibl (Boshga belgilar) buyrug‘i tanlanadi.

TU YpasHeHwe -

TT YpaeHenwe ~

€2 Cumson -

Q  Opyrve cumsonst..

3. Hosil bo‘lgan “CumBon” (Belgi) muloqot oynasidagi belgilar
jadvalidan kerakli belgi tanlanadi va “BcraButs” (Qo‘yish) tugmasi
bosiladi.
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Agar jadvalda kerakli belgi topilmasa, unda mulogot oynasining
“Habop” (To‘plam) maydonidagi ro‘yxatdan belgilar to‘plami
o‘zgaritiriladi. Natijada belgilar jadvali boshqa to‘plamdagi belgilar
ko‘rinishini oladi.

Cumeonsl CneunaneHele 3HaKK

Wpud: | (@66luHEI TekCT) ~ | HaGogf pacwm pEeHHan NaTHHK La-B ~
- A~ - . aTuHKLE
u LT u S s T t 3 3 E,u.cnonHuTenhHaﬂ natHnLa-1 I
_' '_ ; _' = pacLlUMpEHHAA NATHHHLA-A
A = ~ . _ DACLUND EHHAaA NaTHHHLE-B
d E @ () 0 () 0 () O DOHETHUECKHE IHAYKM
A - 7 - ) OykBbl H3MeHeHUA npoGenos
q) A-AL (:‘ C £ T § Z ? 1 00begUHEHHbIE ANAKD. 3HAKK
QR|r|Y|¥|e|ajp|b|o|ec|d|d|s|a|oc|3

PaHee WCNONL30BAELUMECA CHMEOALL

VIMA KOHUKOAa:

Latin Capital Letter N With Long Right Leg

clalx e e[¥[c[wf=[=]<[ =[] |

Kog zHaka: 0220 3! | KOHHKOA (LUECTH.) ~

ABTO3amMeHa... CodeTaHue K1aBHLL... CoueTaHue knaenw: 0220, Alt+X

BcTaenTs OTMmeHa

Hujjatlarda ko‘p ishlatiladigan ba’zi maxsus belgilar dastur
tomonidan klaviatura klavishlari kombinatsiyalariga ham biriktirilgan
bo‘lib, aynan qaysi klavishlar kombinatsiyasi qaysi belgini ifodalashini
ko‘rish va parametrlarni o‘zgartirish uchun “Cumson” (Belgi) mulogot
oynasining “Cnenmanubie 3Haku” (Maxsus belgilar) qo‘yilmasiga
o‘tiladi.

Qo‘yilmada belgi, uning nomlanishi va biriktirilgan klavishlar
kombinatsiyasi ko‘rsatiladi.

Cumson ? X

Tl
- KopaTkoe Tupe Ctrl+Num -
HepazpeIBHEIA Aeduc Ctrl+Shift+_
MaArkuii nepenoc Ctrl+-
JnuHkbii npoBen
Kopotkuii npoden
1/4 npoGena
° HepaspeleHklii npoben Ctrl+5Shift+MNpoGen
© ABTOpcKkoe npaeo Alt+Ctrl+C
@ OxpaHAemblii 3HaK Alt+Ctrl+R
™ ToEapHslil 3HaK Alt+Ctrl+T
§ Maparpad
T Abzau
MHaroToune Alt+Ctrl+o
: QavHapHaA OTKPLIBAMOLLAA KABLIYKA Ctri+3
OpawHapHan 3ak| GILET] LLAA KABLIYKA Ctrl+33
JlEOIHaA OTKDHIBAKILLAA KABLIYKA Ctrl+& Shift+3
ABTO33aMeHa.. CoYeTaHne KIaBuLL...
o

Hujjatga matematik formulalarni joylashtirish. Ko‘pgina
matematik soha hujjatlarida albatta matematik formulalarga murojaat
bo‘ladi. Bunday hollarda Microsoft Word tarkibiga kiruvchi formulalar

bilan ishlash buyruglaridan foydalaniladi. Buning uchun menyular
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lentasida  joylashgan  “BcraBka”  (Joylashtirish)  menyusining
“Cumouer” (Belgilar) guruhidan “Ypasuenue” (Tenglama) tugmasi

bosiladi.

) Cumeon -

CHMEDNLI

Natijada sahifaning kursor turgan gismida formula kiritish uchun
maxsus maydon hosil bo‘lib, menyular lentasida qo‘shimcha
“Konctpykrop” (Konstruktor-Loyihalovchi) menyusi faollashadi.

o eueranposane  Bua  Hagcrpofiss  Cnpaska KoHcipykiop @ Hro ewi xotare caenats?

i None
.‘E (,)‘\. }\1_\‘ J“‘. § {0} sine C’ “Ln} A [rw_

oS Mrinexc Kopens Miterpan Kpynniil Ckobka GyHKUMA AuakpuTsuecaee Npetenw Onepatop Matpuua
N - - - - oneparop*  * - ! - AP = - -

MecTo ans ypaBHeHHs.

Ushbu menyu lentasida metematik funksiyalar, munosabat belgilari
va h.k.lar mavjud. Hosil bo‘lgan formula kiritish maydoniga kerakli
formula tanlanib yoziladi. Formulalar maydonidan chigish uchun
sahifaning ixtiyoriy joyida sichgoncha tugmasi bosiladi. Bundan
tashgari, foydalanuvchi uchun yanada qulaylik yaratish maqgsadida
ba’zi bir matematik formulalarning tayyor (to‘la) ko‘rinishini aks
ettiruvchi tugmalar mavjud. Ular yordamida osongina kerakli
matematik formuladan foydalanish mumkin.

erar =Y (Detars
k=0
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Masalan, ro‘yxatdan “bunom Hprorona” (Nyuton binomi)ni

tanlasak, quyidagi ko‘rinishda formula sahifada aks etadi.
(x +a)" = Z (2) xkqn=Fk
k=0 -

Kiritilgan metematik formulalarni tahrirlash fagat formulalar
kirirtish maydoni faol holatda bo‘lgan holdagina amalga oshirilishi
mumkin. Agar formula maydoni faol holatda bo‘lmasa, u holda
yozilgan formula ustida sichqoncha bosiladi.

Matematik formulalarni yozishda asosan formulalar bilan ishlash
menyusining  “Crpykryper”  (Tarkiblar) guruhida joylashgan
tugmalardan foydalaniladi.

X X n— J‘-" < SO0 o ¢ lim [1 0]
v e Y, )" L g; l( )J sin 0 a 00D é 01

[po6b WMHaekc Kopedb Wuterpan KpynHeld Ckobka QyHkuma Auakputuueckve [pegenw Onepatop Matpuua
- - - - onepatop~ < - 3HaKM ~ norapudm ~ - -

CTpyKTyphI

2.15. Gipermurojaat (I'unepccobuiaka) bilan ishlash

Gipermurojaat Word hujjatiga Kkiruvchi matn gismini boshga
gandaydir obyekt, masalan, shu hujjatning boshga pozitsiyasi bilan
bog‘laydi. Bundan tashqari Internetda bo‘lgan hujjatlar, boshqa ilovalar
hujjatlariga ham murojaat qilish mumkin. Gipermurojaat bog‘langan
matn gismida sichgoncha tugmasi bosilsa ([Ctrl] klavishi bosib turilgan
holda), Word unga mos obyektni tezda ekranga chagiradi. Hujjatda
gipermurojaatni yaratish uchun gipermurojaatni amalga oshiruvchi
matn ajratiladi yoki Word hujjatning murojaat qo‘yilishi lozim bo‘lgan
joyiga kursor qo‘yiladi.

Menyular lentasining “BcraBka” (Joylashtirish) menyusining
“Ceputkn” (Murojaatlar) guruhidan “I'mmepccwuika” (Gipermurojaat)
tugmasi bosiladi.

Natijada “BcraBka rumepcceuikn’” (Gipermurojaatni  qo‘yish)
muloqot oynasi ochiladi. Kataloglar ro‘yxati aks etgan maydondan
kerakli fayl yoki papka tanlanadi. “Texct” (Matn) maydonida magsad
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hujjat nomi (gipermurojaat faollashganda ochilishi kerak bo‘lgan fayl)
yoki Internet bo‘limi nomi kiritiladi.

Jllokyment4 - Word

Konctpyktop  Maker  Ccuin Paccbinkm Peuensmpoeane  Bua  Haacipodu  Cnpaeka Q YTO Bbl XOTHTE CAEAaTh
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2e0cd Ko 12003004 5 6.1 - -18-
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‘ Ccbinka 3aknaaka MepekpectHasn
ccccccc

C

“Anpec” (Manzil) maydonida tanlangan fayl yo‘li (manzili) aks
etadi va “OK” tugmasi faollashadi. Agar foydalanuvchi
gipermurojaatga nom bermasa, “Anpec” (Manzil) maydonidagi matn
gipermurojaat matni sifatida sahifaga yoziladi.

BCTaBKa rMnepCChinKm ? X
CeAzats o Tekcr: | ChUsers\User\Desktop\Sport\futbol.png MNoackaska...
5
. ._F‘
(aiinom, ge6- Wckath B Sport R cie ]
e e boks 3aknagka...
& TekyLian nanka B futbol
MecTo B Backetbon Buifop pamkn...
AOKYMEHTE BONer6on
MpocMmoTpen-
9 HblE CTPEHWLEI
HoERIi AoKkyMeHT
MocnegHue
&) dalink
3NeKTpOHHaA
nouTta Anpec: Ch\Users\User\Desktop\Sport\futbol.png w

Sahifada biror matn qismi ajratilib, gipermurojaat o‘rnatish amali
bajarilsa, Word bu matnni gipermurojaatga aylantiradi. Agarda matn
ajratilmagan bo‘lsa, gipermurojaat matni sifatida bog‘lanayotgan hujjat
manzili qo‘yiladi. Gipermurojaat o‘rnatilgan matn boshqa stilga o‘tadi
(ostiga chizilgan ko 'k rangda). Agar gipermurojaat Internet-manzil
bilan bog‘langan bo‘lsa, Word brouzerni ishga tushiradi va zarur web-
sahifani ochadi.

Mulogot oynasining chap gismida joylashgan buyruglar tugmalari
ro‘yxatining “®aiinom, BeO crpanuneii” (Fayl bilan, web-sahifa bilan)
tugmasi tanlangan vaqtda yuqoridagilar o‘rinli bo‘ladi va standart holda
ushbu tugma tanlangan bo‘ladi.
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Bundan tashqari, gipermurojaat o‘rnatish orqali nafaqat boshqa
fayllarga yoki Internet manzillarga, balki joriy hujjatning boshqga
sahifalariga, abzaslariga va h.k.larga o‘tish imkoniyati ham mavjud.

“BcraBka runepccbuikn’” (Gipermurojaatni  qo‘yish) muloqot
oynasidagi “Mectom B mokymente” (Hujjatdagi joy bilan) tugmasi
tanlansa, murojaat oynasining asosiy o‘tish joylarini aks ettiruvchi
gismi joriy hujjatdagi birinchi sahifadan boshlab barcha sarlavhalar
ro‘yxatini aks ettiradi. Ro‘yxatdan kerakli sarlavha tanlanib,
gipermurojaat matni kiritiladi va “OK” tugmasi bosiladi.

BcTaBka runepecsUIKi ? X
CeAzate C Tekct: Mogckazka..
= BHIGEPUTE MECTO B AOKYMEHTE:
taiinom, ged-
CTpaHmLedi Hauano aokymenTa
-~ 3aronosKu
[
= 3aKnaakn BrIGOp paMEM...
Mecto B
AOKYMEHTE
HoERIi 4oKyMeHT
3NeKTpoHHan
noyta
oK OTtmeHa

Agar ro‘yxatdan “HoBeim mokymentom™ (Yangi hujjat bilan)
tugmasi tanlansa, muloqot oynasi boshqa maydonlarga ega bo‘lib,
undagi yangi hujjat nomini Kiritish maydoni va saglanish joyini
ko‘rsatish tugmalari yordamida yangi hujjatga nom va saqlash joyi
ko‘rsatiladi.

BCTaBKa rMnepccbiiku ? X
CeAzate C TekcT: MNogckazka...
= MMA HOBOTO AOKyMEHTa:
taiinom, ped- |
CTpaHNLEed
MyTh:
] o
Mecro & ChUsers\User\AppData\Roaming\MicrosoftyWordy MzmeHuTL... Beibop pamen...
AOKYMEHTE
£
Hoeklil AoKkyMeHT 8 Korna BHOCHTE NPABKY B HOBIA AOKYMEHT:
o ) nosxe
JNeKTpOoHHaA o cehdac
nouta
oK OtMmeHa
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Natijada joriy hujjatda “Texct” (Matn) maydonida Kiritilgan
matnga ega bo‘lgan gipermurojaat o‘rnatiladi (bizning misolda “Yangi
hujjat”), ko‘rsatilgan diskda kiritilgan nomga ega bo‘lgan .docx
formatdagi yangi hujjat hosil bo‘ladi va u bilan ishlash uchun hujjat
ochiladi.

Nazorat savollari:
1. Gipermulogot nima?
2. Hujjatga gipermulogot ganday joylashtiriladi?
3. Hujjatga gipermulogot joylashtirishga yordam beruvchi klavishlar
kombinatsiyasi gaysi?
4. Hujjatga matematik foymulalar ganday joylashtiriladi?

2.16. Tahrirlash va formatlashga cheklov qo‘yish

Yaratilgan hujjatni tahrirlash va formatlash uchun cheklovlar
qo‘yish gandaydir ma’noda hujjatni himoyalashni ta’minlab beradi.
Bunda foydalanuvchi tomonidan kiritilgan parol joriy hujjatni
tahrirlashga cheklov qo‘yish, umuman uni himoyalash vazifasini
bajaradi.

Hujjatni formatlashga cheklov qo ‘yish. Tayyorlangan hujjatda
albatta gandaydir formatlash ishlari bajariladi. Agarda foydalanuvchi
tayyorlagan hujjatida boshga foydalanuvchilar hech ganday formatlash
amallarini bajarishlarini xohlamasa, formatlashga cheklov qo‘yishi
mumkin. Bunda foydalanuvchi hujjatni tahrirlashi mumkin lekin, hech
ganday formatlash ishlarini bajara olmaydi.

Formatlashni cheklash uchun quyidagicha amallar ketma-ketligi
bajariladi.

=] g -

PeAaKTHpOBaHME

1. “PenensupoBanme” (Tagrizlash) menyusi lentasining “3amura”
(Himoya) guruhida “Orpannumt penaktupoanue” (Tahrirlashni
cheklash) tugmasi tanlanadi.

2. Ishchi sohaning o‘ng qismida ochilgan muloqot oynasining
birinchi  “Orpannuyennss Ha ¢opmarupoBanue”  (Formatlashga
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cheklovlar) bo‘limidagi “OrpaHnyuTh HaOOp pa3pelICHHBIX CTHJICH”
(Mumkin bo‘lgan stillar to‘plamini cheklash) tugmasi tanlanadi.

3. Oynaning quyi gismida joylashgan “Jla, BximrounT 3amury” (Ha,
himoya yoqilsin) tugmasi faollashadi va tugma bosiladi.

4. Ochilgan “Bxmrounts 3amuty” (Himoya yoqilsin) oynasidagi
maydonlarga himoya paroli Kiritiladi, tasdiglanadi va “OK” tugmasi
bosiladi.

W

OrpadirunTe
pefaKTMPOBaHKWE

3ALWLNTUTE

Ushbu bo‘limda formatlashga cheklov qo‘yishni sozlash
imkoniyati ham mavjud bo‘lib, bunda aynan ganday formatlashga
cheklov qo‘yish zarurligini foydalanuvchining o‘zi sozlashi mumkin.
Buning uchun “Orpanunuenus na dopmarupoBanue” (Formatlashga
cheklovlar) bo‘limidagi “Hacrtpoiiku...” (Sozlashlar...) tugmasi
bosiladi. Hosil bo‘lgan muloqgot oynasida mumkin bo‘lgan barcha
formatlash amallari ro‘yxati aks etadi va standart holda barcha
formatlash amallari tanlangan bo‘ladi, ya’ni barcha formatlash
amallariga cheklov qo‘yilgan holda sozlangan bo‘ladi. Uni o‘zgartirish
uchun ro‘yxatdan kerakli formatlash amallaridagi bayroqchalar olib
tashlanadi va “OK” tugmasi bosiladi.

b -

OrpaHuunTL pejakTupoBaHme X OrpaHnumnThL pejakTupoBaHue x
1. OrpaHMdeHnA Ha dopMaTUpOBaHUe 1. OrpaHnuyeHnA Ha popMaTHpOBaHHe

OrpaHnynTe HAGOP PaspeLleHHBIX CTIEH OrpaHuunTs HaBop paspeLUeHHbEX cTHAeH

[apamerpkl., MapameTphl...
2. OrpaHu4eHUA Ha pegaKTUpPOBaHne 2. OrpaHM4YeHUA Ha pegakTUpoBaHne

Paapeu_lu'n: TONLKO }’KE}EHHbIﬁ cnocob PefaKTUPOBAHNWA A0KYMEHTa: PaBpELUHTb TONBKO )‘KaEaHHblﬁ cnoco PedakTipOEaHNA JOKyMEeHTa:

ToneKD UTeHKE v TonbkO YTeHHe hd

WcknoueHunn (HeobAsaTenbHO) Wecnrouenna (HeobasaTenbHo)

BulgenuTe yactu AOKYMEHTE W Bblt"jeplITE I'IOJ'\bEDBaTEﬂEﬁ_. KOTOpBIM BEulgennTe yactn AOKyMeHTa W Bb\bepme nonezoearenei KOTOpPBIM

paspeLlleHo ux pefakTupoEaTh. paspelleHo WX peaakTHpoBaTk.

Tpynnet: rpynnki:

D‘ Bce C]l Bce

&% [ipyrie NoNb30BaTeNy. .. &% [pyrie nons3oBatent..
3. BkioueHne 3almnThbl 3. BkAroueHWe 3alMThI

TPUMEHUTE YKa3aHHbIE HACTPOKKN? (MozaHEe WX MOXHO GyAeT OTKIKUMTE ) MpHMeRNTE YKazaHHele HacTpoliku? (MozgHee wx MOXHO DyaeT oTKNKUNTE.)

[a, BKIKUNTE 3aLUTY A3, BIIHOYNTL 3aLUMTY

Cm. Taloke Cm. TaloKe

OrpaHunTL paspeLleHue... OrpaHuyuTE pazpeLUueHue...

Formatlashga va tahrirlashga cheklov oynalari
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Hujjatni tahrirlashga cheklov qo‘yish. Hujjatni formatlashga
cheklov qo‘yishdan tashqari, hujjatni tahrirlashga ham cheklov qo‘yish
mumkin. Bunda hujjatdagi matnlarni faqat o‘qish imkoniyati mavjud
bo‘lib, hech qanday tahrirlash ishlarini amalga oshirib bo‘lmaydi.

Tahrirlashga cheklov qo‘yish xuddi formatlashga cheklob qo‘yish
kabi amalga oshiriladi, fagat mulogot oynasining ikkinchi
“Orpannuenusa Ha penaktupoBanue” (Tahrirlashga cheklov qo‘yish)
bo‘limining “Pa3pemmT TOIKO yKa3aHHBIA CHOCOO pEeIAKTUPOBAHMUS
nokymenta (Hujjatni fagat ko‘rsatilgan usul bo‘yicha tahrirlashga
ruxsat berilsin) tugmasi tanlanadi.

Faollashgan “/1a, BirounT 3amuty” (Ha, himoya yoqilsin) tugmasi
bosiladi. Ochilgan oynaga parol kiritilib, “OK” tugmasi bosiladi.

BKIHOUNTH 38LLKTY ? X

Cnocod 3amTsl

o MNapons

(JlOKYMEHT He 3aLm {poBaH. Monszoearenu ~SNOYMBILLTEHHIKN MO yT
M3MEHWTE Gaiin 1 yaanuTe napons.)
HoEewlii naponk (HeoGAzaTensHO )
NoATEep:KAeHHe Napona:
() Npogepka NOANHHHOCTH NONbIOBATENA
(ABTOpUMZO| e BENagensly YT CHATL 3aLLUKTY AoKyMeHTa. Joky
33333 (poBaH, AOCTYN OrPaHuYeH.)

“Brmrounts 3amuty’” bo‘limida himpya paroli kiritiladi va “OK”
tugmasi bosiladi
Nazorat savollari:

1. “Microsoft Word”’da hujjatni formatlashga cheklov qo‘yish
ganday amalga oshiriladi?

2. “Microsoft Word” da hujjatni tahrirlashga cheklov qo‘yish
ganday amalga oshiriladi?

2.17. Word hujjatlarini chop qilish

“Microsoft Word” da tayyorlangan matnli hujjatni chop gilshdan
avval uni ganday ko‘rinishda chop qilinishini ko‘rib chiqish foydalidir.
Buning uchun menyular lentasining “®aiin” (Fayl) menyusi
ro‘yxatidan “Ilewats” (Chop qilish) buyrug‘i tanlanadi. Hosil bo‘lgan
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oynaning o‘ng qismida chop qilinganda hujjat gqanday ko‘rinishda
bo‘lishi aks etadi. Oynaning markaziy qismida chop qilishni sozlash
tugmalari joylashgan. Chop gilish sohasi barcha sahifalarni, ajratilgan
matnni, fagat joriy sahifani, sahifalar diapazonini, toq yoki juft
sahifalarni chop gilishni sozlash imkonini beradi.

Sportda axborot-kommunikatsiya texnologiyalari - Word oa ® ® ? - ] X
Konmw: | 1
=
Meuar,
qilishi mumkin_ Shuningdek, jarohatlardan keyin tiklanishini nazorat
qiladi (1.12-rasm). ¥
MpuHTep o o i 2
= Microsoft Print to PDF ¢} ! = |
Y roroeo .
L12-rasm. ilmasi y ida sakrash i || e—
F SmartSpeed qurilmalardan ham ochiq havoda va bino ichida | | 0 [essees
o o foydalanish, shuningdek mobil qurlma tlovalani yordamida ham

foydalanish mumkan (1.13-rasm)
L14-rasm. Tendo Sp ;
planshetda simsiz o‘Ichash va tahiil il
Tendo Sport Power —sportchi bjarayotgan haraka
kuchini o'lchash v mhhlqu st imkonini
rasm).  Qurilma ruklamalarni porich
barakatlandags cpalttr et i aniqlash, baholash orqali
N Lidram. Snmsw«l'ﬂnngc e System qurilmasida harakat 1 edligi kclajaludngi trenirovkalerni rejalashtirish mmkin.
3 reaksiyasiai mobil qurilma yordamida tablil
A4
= R - Teado Spriat System yoguish _msholari_bossicha
21X 207 o ot opyse Yok placsbetga sz vosi sigl
- qabul qiluvehist quma. Qs sporichilaming yopurish sstgi
Hacrpavsaemie o 5 - i fadd viule bacotar hqin wad, Trenievhatiatugh i
yuklamalarini va charchoqui nazorati orqali jarohatlami oldini oladi |
Shuningdek, Tendo Sprint System - s ompyuter tomonidan
1 Crpanmua Ha aucte v boshqarish, o'Ichash natijalari bazasini yaratish, saglash, tahiil qilish,
Ko-ish va_ckaport qilish mkons maud (11 asm) 115 rasm. Tendo Sport Power harakat teligi va kuchini olchash
qurilmasi
|21 |ws240 » 6% — 4 )
= 2 - = e £y ; e 1637
m  Q Moncx a4 %2 ¥ _C8 C A A8 T FDO 0 8

“Crpanunpr” (Sahifalar) — aynan qaysi sahifa yoki sahifalar
guruhini chop qilish zarurligini ko‘rsatish imkonini beradi (masalan,
birinchi sahifadan beshinchi sahifagacha va yettinchi sahifa).

[NapameTpbl [MapameTpbl

Haneuatats BCe CTpaHWUbI l_b._)a HECTDEHBEEMEH nedaTb
A DJ A

Bce cpasy Qrieibeble CINALALEL DI2]
CTpaHuupL: | CTpaHm1LULl: ‘ 2.4.6.8.10{
E OAHOCTOPOHHAA NMeuats E OAHOCTOPOHHAA Neyatb .
MeuaTaTk TONLKO Ha OAHOWA... MeuaTaTe TONBKO Ha OAHOW...
—  Pa3obpatb Mo Konuam = Pa3obpaTb Mo KONUAM
E v EE v
EE 1,23 123 123 =E 1,23 123 123

KHuxHan OpUveHTaUMA A D KHuxHan OpHEHTaUWMA A

A4
21T cmx 29,7 cm

Ad
21 cm x 29,7 cm

1 CTpaHWUWa Ha nKucTe A 1 CTpaHWUa Ha n1cTe A

@ HaCTDaHBaEMbIE nons A @ HaCTDaHBaEMbIE nona A

[NapameTpbl CTpaHKLLbl [MNapameTpbl CTpaHKLLBI
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Keyingi tugma qog‘ozning bir tomoniga yoki avtomatik ravishda
ikkala tomoniga chop qilishni sozlaydi (agar printer ikki tomonlama
chop qilish imkoniyatiga ega bo‘lsa).

“PazoOparp mo komusiMm” (Nusxalar bo‘yicha ajratish) hujjat
sahifalarini bir nechta nusxada chop gilishda chop qilish tartibini
boshgaradi.

Bl reamromrora oo ”

—  Pa3obpatb No KOMUAM
E ee -
EE 123 123 123

e PasoBpartb no Konuam
EE 123 1,23 123

Fﬁ He paz6upatb no konuam

E 111 222 333

Keyingi uchta tugma hujjatni chop qilishdagi ko‘rinishini
aniqlovchi ba’zi sozlashlarni bajarish imkonini beruvchi tugmalar:
chop qilish sahifalarining mo‘ljalini o‘zgartirish, uning o‘lchamini
o‘zgartirish va hujjat yoki joriy bo‘lim uchun maydonlar kattaligini
berish.

D KHnxHan OpHUEHTaLLMA -

D A4
21 e x 297 cm

@ Hactpavsaemble nona -

So‘nggi tugma bitta varaqda hujjatdagi nechta sahifa chop qilinishi
zarurligini ta’yinlash uchun xizmat qiladi.

D 1 CTpaHWUa Ha nncre
|:||:| 2 CTPaHWUEl Ha AncTe

EE 4 cTpaHMUbl Ha nMCTe
EEE b CTpaHMu Ha AKcTe

0oog 8 cTpaHMu Ha nucTe

16 CTpaHWLL Ha AKucTe

M Mo pasmepy cTpaHmLLl J

D 1 cTpaHuUa Ha aucTe -
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Hujjatni ko‘rsatilgan sozlanishlar bilan chop qilishga yuborish
uchun “ITewats” (Chop qilish) tugmasini bosish zarur.

Nazorat savollari:

1. Wordda hujjatni chop qilish buyrug‘i gaysi menyuda
joylashgan?

2. Wordda yaratilgan hujjatdagi bir nechta varagni bitta varaqda
chop qilish ganday amalga oshiriladi?

3. Wordda yaratilgan hujjatni albom yo‘nalishida chop qilish
buyrug‘i qanday bajariladi?

4. Qaysi tugma yordamida hujjatni chop etish mumkin?

5. Hujjatning joriy sahifasini chop etish ganday amalga
oshiriladi?

6. Hujjatning ketma-ket kelmagan bir nechta sahifasini bir yo‘la
chop etish mumkinmi?

7. Hujjatning fagat belgilangan gismini chop etish ganday amalga
oshiriladi?

8. Hujjatning fagat juft yoki toq tartib ragamli sahifalarini chop
etish ganday amalga oshiriladi?

9. Hujjatni 5 ta nusxada chop etish uchun ganday amallarni
bajarish kerak?

10. Hujjatni kitob shaklida chop etish uchun bajariladigan amallar
ketma-ketligini aytib bering.
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III BOB. BULUTLI TEXNOLOGIYALARNI
MATN IMKONIYATLARI

Web-texnologiya rivojlanishi bilan yangi onlayn platformalar,
yangi onlayn xizmat turlari ham paydo bo‘la boshladi. “Elastic
Computing Cloud” atamasini birinchi bo‘lib Amazon kompaniyasi va
“Cloud”, “Computing Cloud” atamalari Google kompaniyasi
tomonidan qo‘llanildi.

“Bulutli texnologiya” nafaqat fayllarni saglash uchun joy, balki
juda keng imkoniyatlarga ega platformadir. Masalan, biznes sohasidan
tortib, dasturiy ilovalarni “bulutli muhit” da ishlab chiqish, testlash,
shuningdek,  avtomatik  ta’lim  texnologiyalarini  qo‘llash
imkoniyatlarini ham taklif giladi.

Bulutli texnologiyalar dastlab axborot texnologiyalari (AT)
sohasining yetuk- kompaniyalarida axborotlarni saglash va qayta
ishlash uchun ishlatila boshlandi. Hozirda “bulutli xotira”lar (Dropbox
kabi), “bulutli server’lar (pullik bo‘lsa-da, lekin ishonchli) va “bulutli
xizmat turlari (servis)” mavjud bo‘lib, ko‘p ilovalar “bulutli xizmat
turlari” dan foydalanadilar. Bularga misol qilib Telegram, Instagram,
Facebook, messenjerlar, elektron pochta xizmatlari, onlayn ta’lim
sohasida Google onlayn ilovalari, Zoom-konferensiyalar, LMS-
tizimlari, Smart — ta’lim texnologiyalari, shuningdek, servis
xizmatlarini taklif giluvchi web-ilovalarni keltirish mumkin.

Bulutli texnologiyalar ta’lim jarayonini tashkil qilishning yangi
usuli bo‘lib, ta’lim jarayonini tashkil etishning an’anaviy usullariga
mugobil variantni taklif qiladi, shaxsiy ta’lim, jamoaviy o‘qitish va
interfaol imkoniyatlar yaratadi.

Bulutli texnologiyalarni sport ta’limda qo‘llash tizimlariga
interfaol tizimlar (murabbiylar shug‘ullanuvchilar o°‘zaro axborot
almashinishlari uchun sohaga oid forumlar), axborot gidiruv tizimlari
(murabbiyi nazorati yoki nazoratisiz shug‘ullanuvchilar mashqlarni
bajarishi) ni misol gilish mumkin. Shuningdek, sport sohasida hujjatlar
bo‘yicha murabbiy va shug‘ullanuvchilarning hamkorligi rejalari.
Ushbu hujjat trener, psixolog, ditolog va shifokorlar  tomonidan
yuritilishi mumkin. Bunda har bir soha vakili hujjatning o‘ziga tegishli
qismi uchun javobgardir va boshqa qismlarga o‘zgartirish kirita
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olmaydi. Bulutda hamkorlik gilish uchun bulutli xotirasida hujjat
yaratish yoki joylashtirish hamda uning havolasini elektron pochta yoki
ijtimoiy tarmoglar orgali yuborish mumekin.

Bunday tizimlarga masalan, “Google doxymentnr” ilovasini
keltirish mumkin. Uning asosiy afzalligi hujjatlarni (matnlar, rasmiar,
tagdimotlar, jadvallar) birgalikda tahrirlash imkoniyatidir.

3.1. “Google loxkymenTnl” ilovasida ishlash

“Google Hdoxymentnl'' (Google Docs) —
E GO g|€ Google tomonidan ishlab chigilgan matn
muharriri brauzerlarga asoslanganligi sababli

internetga ulangan kompyuter, planshet yoki smartfon qurilmalarda
dunyoning istalgan nugtasidan onlayn tarzda matnli hujjatlar yaratish,
ularni tahrirlash, tarmoqdagi boshga foydalanuvchilarga yuborish va
birgalikda tahrirlash mumkin bo‘lgan Offic uslubidagi ilovasidir.

“Google Hoxymente” Microsoft Word dasturining analogidir.
Ushbu dasturlarning interfeyslari va ularning ishlash tamoyillari
o‘xshashdir. Birog, “Google oxymenTsr” Wordga garaganda jamoaviy
ish uchun qulayroqdir. Misol uchun, “Google Hoxymentsr’da bir
nechta hamkasblar bilan bir vaqtning o‘zida bitta ish fayliga (hujjatga)
o‘zgartirishlar kiritish mumkin. Hujjatni ko‘rsatish uchun faylni olish
va pochta yoki ijtimoiy tarmoq orgali yuborish shart emas, balki
hujjatga kirishga ruxsatini ochish hamda fayl havolasini yuborish
kifoya giladi.

“Google oxymenTsr” ni ishga tushirishni ikki yo‘li mavjud:

1. “Google Joxymentnr” bosh sahifasi orgali;

2. “Google Huck” orgali.

Ixtiyoriy Google ilovalari va xizmatlari tizimi imkoniyatlaridan
foydalanishda foydalanuvchi nomi va parol bilan Google-akkauntga
Kirishni yoki yangi akkaunt yaratishni kerak bo‘ladi (3.1-rasm).
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J

Bxopn

[ TenedoH vnn agpec an. NoYThl

Nepexon & Google JlokyMeHTI

3abbinu appec aNeKTPOHHOM NOYThI?

PaboTaeTe Ha YyxOM KoMNbloTepe? BKNOYMTE rOCTEBON PEXUM.
NMoppo6Hee 06 MCNONBE30OBaHWKU TOCTEBOTO PEXUMa

3.1-rasm. Google-akkauntga kirish

Google Chrome brauzerning o‘ng tomonidagi °°°

bosilganda Googlening ilova va xizmatlari ochiladi.

4 & Hosan Brnanka x +

> C G Beeaure nouckoesIi 2anpoc B Google nan ykaxvre URL

<

MNepesoay...

Google »

Mokynkwu

CozpaTtb AKKayHT

Pycckuia - Cnpagka KoHdupeHUWanbHoCTs

2

®oTo

Mouta KapTunku| = 352 |°

Yenoewa

LleHTp yn...

Q BeeawTe nowckoselii 3anpoc uau URL L @
~ D + DuHaHChI HokymeHTbI Tabnuubl
WNHTep! youtube Nob. p. =
=
MpeseHTa... Kuurm Blogger
# Hacrpouts Chrome
) 18 am P - e Ay 2220
Cloudy mm  Q Monck dd N k= " - Q AR VB AD® 505, R

Xizmatning asosiy sahifasidagi “JlokymenTsr” tugmasi bosiladi.
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S a Google JokymeHTbl X Lo

< c 25 docs.google.com/document/u/0/

= a [okyMeHTbI Q  Mowuck

CospaTb AOKYMEHT

o E=aE

MycTou ROKYMEHT Pesiome Pesiome Mucbmo MpoexTHoe npepan...

C 3aceykammn Kopann MsTta Tponuku

HepaBHue QOKYMEHTbI

Bpowtopa
[eomeTpus

Bnapeneu: kTo yrogHo ¥

~
Fanepes wabnoHos £

Ooknag
Jltoke

Natijada “Jlokymentsr” ilovasi sahifasidagi “Co3nath JOKyMeHT”
bo‘limidagi “Ilyctoit mokyment” (Yangi hujjat), “Pesrome”, “Xat”,
“Bbpomrropa” shablonlaridan kerakli hujjat tanlanadi (2.45-rasm).
Shuningdek, sahifa oynasining o‘ng tomonidagi “I"anepes mabioHOB”
tugmasi bosilganda dastur bir gancha tayyor hujjatlarning, ya’ni
“Pesrome”, “Ilucma’ (Xat) , “JInunoe” (Shaxsiy), “Peuent”, “Pabora”,

9

“O0pazoBanue”, “Jlokmox’
taklif giladi.

, “ILman ypoka” (Dars rejasi) shablonlarini

“Ilycroit mokymeHT” (Yangi hujjat) tugmasi bosilganda Microsoft
Word dasturining interfesiyaga o‘xshagan “Google JlokymeHThI”” ning

bosh sahlfa3| OChI|adI

v & Ny aogle Aucs x B Hoe ewt - Google Jor X+

G = docsgooglecom/document/d/1LFBo4SfVemUY3HsfPOce k3yrd586JzNilfy2iPhDLa/edit

E HoBblit pokymeHT  fr
®aiin Mpaska Bup Bcraska ®opmar MHCTpymewTsl Pacwmpewws Cnpaera

Q & ¢ & A F 100% ~ ObouHei.. ~ Arial | =|nj+ |8 r U A 2 o a =
- ) 1
(_
+
| & o ©} Yep @ Ew
| Qo 2l CH ﬂ C’A ? .

- a8 x
* O 0@
& Hacrpoikn Noctyna °
Py Z P p. ~

Mo ymonuaHwuio He pa3bueaTts No
cTpaHuam

~ 8 B TS 21132324‘

“Google )IOKyMeHTLI”da matn bilan ishlash asboblar paneli

Microsoft Worddagi panelga o‘xshaydi.
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v & cnam-Google fluck x B Google Docs bilan qandayish - X+ = (] X
<« C %= docsgoogle.com/document/d/1avPfHIKNgUIO1loVoVeB87s8fuaxj7U7dxaEGmHvSHE/edit *r n ] oo :

a Google Docs bilan ganday ishlashni boshlash kerak % @ & D O - & Hecponn Mocrynol = 0
®aiin MNpaska Bup Bcraska ®opmat MHCTpymeWTsl Pacwwpeus Cnpaska

(0
o

I Q 6 2 & A S 100% v ObuuHuii. -~ | Tmes.. ~ —[17 |+ | B I U A2 o (m] IS ¥tviEYIEYE E X Py~ | # Pepaxtup... ~ PN

=

Paneldagi tugmalar yordamida quyidagi sozlash ishlarini bajarish
mumkin:

- matnda bajrilgan jarayonni bekor gilish yoki takrorlash;

- hujjatni chop etish;

- grammatika va imloni tekshirish;

- nusxa ko‘chirish formati - matnning tanlangan gismiarini bir xil
formatlash;

- oyna o‘lchovini o‘zgartirish;

- matn uslubini o‘zgartirish, masalan, matnning sarlavhasini yoki
turli darajadagi sarlavhalarni vizual ravishda ajratib ko‘rsatish;

- shrift va uning hajmini tanlash;

- matn uslubini o‘zgartirish - galin, kursiv yoki tagiga chizilgan;

- matn rangi va fon rangini o‘zgartirish;

- havola qo‘shish - masalan, ushbu hujjat matnining bir gismiga,
boshga Google hujjatiga yoki istalgan Internet sahifasidan;

- fikr qo‘shish (jamoviy hujjatlar bilan ishlashda);

- tasvirni kiritish;

- matnni tekislashni o‘zgartirish - chap, markaz, o‘ng yoki sahifa
kengligini;

- matndagi qatorlar va satrlar orasidagi masofani o‘zgartirish;

- ro‘yxat qo‘shish - markirovka gilingan, ragamlangan yoki nazorat
ro‘yxati;

- varaqning chetidan matngacha bo‘lgan masofani kamaytirish yoki
oshirish;

- aniq formatlash - barcha vizual matn sozlamalarini olib tashlash;

- kiritish usulini tanlash - masalan, klaviaturaga Kkirish imkoningiz
bo‘lmasa, ekran klaviaturasini tanlash va undan belgilar kiritish
mumkin;

- hujjat bilan ishlash rejimini tanlash - ko‘rish, maslahat berish yoki
tahrirlash.

“Google Hoxymenth’da yaratilgan matnli hujjatlarni alohida
saglash shart emas sababi dastur avtomatik ravishda “Google JIuck’da
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har bir o‘zgarishlarni saqlaydi hamda faylni yopish bilan barcha
ma’lumotlar unda saqlanadi. Hujjatlarga ixtiyoriy vaqtda o‘zgartirish
kiritish uchun “Google uck” yoki asosiy “Google JJokymeHTbI”
sahifasiga qaytib, kerakli hujjatni tanlash kerak bo‘ladi.

Barcha yaratilgan hujjatlar ikki usulda - “Google JokymMmeHTBI ’ning
asosiy sahifasida yoki “Google {uck” orqali ochilishi yoki o*chirilishi
mumkin.

Shuningdek, “Google Jlokymentsr’da Microsoft Wordda
yaratilgan hujjatlar bilan ishlash, ularni ochish, tahrirlash, saglash va
hokazo bajarish mumkin. Buning uchun “daiin” kontest menyusidagi
“OtkpbiTh” (Ochish) amali tanlanadi.

v & Cnam- Google Anck x a Hosblid ackymeHT - Google [c x +
Cc 2% docs.google.com/document/d/TkuBkNDApITsGS0dG6hxEhMsls

a HoBbi gOKYMEHT ¥t

®ain |lMNpaeka Bwg Bcraeka ®opmar MucTpymeHTel Pacwwpexwa

Q B Coszgatb L Arial -

[ OTKpbITb Ctrl+0 1 2 3

¢ I Cospatb kommio

o & MopenuTbeA

7 £ 3nekTpoHHasA No4yTa

Ochilgan oynada “3arpy3ka” (Yuklab olish) bandini tanlanib faylni
kompyuterdagi faylni yuklab olish yoki “O630p” (Ko‘rish) tugmasi
bosiladi va hujjat yo‘Ini belgilanadi hamda tanladi.

B Orkpbitve danna Q,  Bobinonuute nouck Ha fucke unu BetasbTe U...

HepaBHue Mo#i guck HocTtynHble MHe MomeyeHHbIE KomnbloTepsbl 3arpy3ka

1L
T|'!'
X

wnu nepetawmTe dhann croaa.
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@ OtkpeiTHe X
&« v > PaBouwii cton » Google Docs bilan ishlash v C Mowuck B: Google Docs bilan.. 2
YnopagouuTs * HoBaa nanka = - N | 0

~
AT Wma [llata vameHenma  Tun Pasmep
NagHan

Ej Fanepes @ Google Docs bilan ganday ishlashni bosh... 21.03.2024 11:50  AokymeHdTt Microso... 823 Kb
> @ OneDrive

@ PaGouwmii cro #

i Jarpyskn A&

= Joxymental #

PN Wso6paxen: #

CE Y P -

Wma daiina: Google Docs bilan ganday ishlashni boshlash kerak V| Monb3oBaTtensckue darinsl ~

Hujjat brauzer yorlig‘ida ochiladi va avtomatik ravishda “Google
Huck” va “Google lokymentsl” bosh sahifasiga saqlanadi.

v & Cnaw-Google Ancx X B Google Docs bilan qanday ishl. X+
<« C %5 docsgoogle.com/document/d/1avPfHIKNgUIOloVoVeB87sBfuaxj7U7dxqEGmHYSHE/edit

Google Docs bilan ganday ishlashni boshlash kerak % & & o) o~ @ Hacrpoin floctyna = o
®aitn Mpaska Bup Beraska ®opwar MWCTpymewts Pacwwpewns Cnpaska

‘
il
il

Q ©6 ¢ & A F 100% v Obbuublit.. ~ Tmes.. » |[—(17]+|B I U A 2 | B E- 1= y=- & X Pv~ / Pepaxrup.. ~ ~

e 8T V2 Ao B 6 T8 9 | 10

“Google JlokymMeHTHI” HI0BACHIA HILIALT

Google Jlokymentnt (Google Docs) — ®
GO gle Google TomMoHmIaH Hmuad YHKIITaH MaTH
Myxappupn Gpay3epnapra  acoCIaHTaHIHIH
cadaban HHTepHeTTa YIAHTaH KOMIIBIOTEp,
IIaHmeT €KH  CMapTgoH KypiiIMalapla IyHEHHHT HCTalIraH
HYKTacHJIaH OHNailH Tap3fa MaTHIN Xy#AGKaTlap ApaTHI, YIapHH
TaXpHp7am, TapMokaarn Gomka ¢oiigamaHyBunIapra 000pHII Ba
Oupramnkaa Taxpupmam  MyMmknH Oyaran  Offic  yenyGumarn
HJIOBACHIIHD.

“Google  JlokymeHThI” Microsoft Word  nactypuHuHT
apamoriuip. Ymoy IacTypIapHHHT HHTepdeiicqapn Ba yIapHIHD
HnUianr  Tamoitntapn  yxmamump. bupok. “Google JokymeHTHI™
Wordra kaparanaa skamoaBHii Hm yuyH Ky/laiipoxamnp. Mucon yuyH,
“Google JlokymeHTbI"1a Oup HeuTa XamkacO1ap Giiad Gip BaKTHHHT
Vamaga O6urra mm daivmra (Xy Tra) Y3rapTHpHILIAD KHPHTHIL
MyMKHH. XyKKaTHH Kypcartnm ydyH daiiiai ommm Ba modTa €kH
IDKTHMOHIT TapMOK OpKadH F00OpHII MIapT Mac, GagkH XyxsKarra
KHpIHIIra pyXcaTHHi ouni Xamzaa daiin xaposacuun odopuur kudos
KIIaI.

“Google JIOKyMeHTBI™" HH HIITa TYIIHPHIIHI HKKH YT MaBKYI:
1 BT

Gl *e v Ccoac@y SR T

3.2 “Google HoxkymenTbl” dagi matnga ro‘yxatlarni qo‘yish

“Google Hokxymentsl” da nazorat ro‘yxatlari, nuqgtali belgi yoki
ragamlangan ro‘yxatlar yaratish mumkin. 5- rasmda ularning
ko‘rinishlari ko‘rsatilgan.
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v & Nuuksid - Google Auck % B Hosui aokyment - Google lo. X+ - (u] X

@ % docsgoogle.com/document/d/IvO¥rracel7ztV24VsBNTqipd-vaTEXw1SLrDg3gntsg/edit * O 0@ :

HoBbit gokymMeHT % B & D B -~ @ Hacrpoiikn locTyna - e
®aiin Mpaexka Bup Beraeka ®opmar MHCTpymewts: Pacumpewns Cnpaea

Q 6 ¢ & A § 100% v | Obsuusiii.. » | Times.. v |—[7]+ B I U A & @ @E E-1 vEY[EYE E X Py # Pepaktup.. ¥ ~

1 2 7 3 4 & L 8 9 o I 11 13 14 ¥ 1
(_
\ 1 ro‘vy:
A e o Nazoratli ro‘yxat

™ O  Futbol
O Basketbol
O  Shaxmat

Nugqtali belgili

K e  Futbol
= o Basketbol
. Shaxmat

Ragamlangan ro‘yxat

1 Futbol
2. Basketbol
3 Shaxmat

19,9,

1,

‘nd L

Nazorat ro‘yxatlari vazifalar ro‘yxatiga o‘xshaydi. Agar ro‘yxat
elementi yonidagi kvadratni bosilsa, unda tasdiqg belgisi yozuv elementi
chiziladi.

v & Nuunsii - Google Auck X B Hoswil sokyment - Google lo. X + — a X

C %5 docsgoogle.com/document/d/1vOYrracel7ztV24VsBNTqipd-vaT EXw1SLrDg3gntsg/edit Q n) oo :
HoBbi gOKyMEHT Y B & OIE k ~ @ Hactpoitku floctyna  ~ °
Qanin MNpaska Bup BcrtaBka ®opmat WHCTpyMeHThl Pacwwupenus Cnpaeka

Q 6 2 & A § 100% v Obbumbii.. v Tmes.. v — 17|+ B I U A 2 o w5 2~ A

A2 ed 4,808 7 8 9 (10 1 8238 A 35 R N8
&
- Csoaka +

Nazoratli ro‘yxat
o CTpyKTYpa AOKyMeHTa o

V| i‘tﬂ'bﬁ‘k
‘: 3pech 6yayT noKasaHbl 3aroN0BKU B _
& | AOKyMeHTe. ];Llﬁff NVI
o 0  Shaxmat
3! Nugqtali belgili
1 e  Futbol
® e  Basketbol
] e  Shaxmat
= aqs p > 0 Svy s

Ragamlangan ro‘yxat %
o

= o e : SR
P oo a8 Q Mo e ¥ _CBC G g <4 & 7 FD® o

Belgilangan va raqamlangan ro‘yxatlarning ko‘rinishini ro‘yxat
tugmachasining o‘ng tomonidagi pastga o‘qni bosish orqali o‘zgartirish
mumkin. Masalan, arab yoki rim ragamlari, nuqta, yulduzcha yoki
tasdiq belgilarini tanlash mumkin.
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~ —|17|+ B I U A 2 &
Bt =tz vsr=tECE

Ragamlangan ro‘yxat |+

1. Futbol , ’ i
2.  Basketbol A'
3. Shaxmat .

5 i

-(17]+ B I U A 2 o =
Lt tsy = BN E = R (Rt ¥
Nugtali belgili . a
o . a
Q = a
e  Futbol Lo
e  Basketbol =
e  Shaxmat : °

L]
5

Y= MeHw ¢ KOHTPO/NIbHbIM CMUCKOM

Ro‘yxatdagi yangi elementlar yangi paragraflar bilan bir xil tarzda
amalga oshiriladi, ya’ni oxirgi element satrining oxirida “Enter”
tugmasi bosiladi. Agar ro‘yxatdan keyin “Enter” tugmasini ikki marta
bosilsa yangi gatorda ro‘yxati element yaratmasdan matn yozish
mumkin.

Raqgamlangan ro‘yxatlarda istalgan elementda hisoblagichni qayta
o‘rnatish va ragamlashni qayta boshlash mumkin. Buni amalga oshirish
uchun ro‘yxat raqamini sichqonchaning o‘ng tugmasi bosiladi, ochilgan

kontekst

e flor X+

C = docsgoogle.com/document/d/ vOVrracel7ztV24VsBNTqipd-vaTEXw1SLrDg3gntsa/edit

menyusidagi kerakli ro‘yxat turini o‘zgartirish mumkin.

v & Naunsiii - Google dnck

k-

E HoBbin fOKYMEHT ¥ [ & @ @
®ann Mpaeka Bug Bceragka Popmat MHCTpymeHTel Pacwwupenwa Cnpaeka
Q 6 ¢ & A § 100% ~ ObbluHbiA.. v Times.. - — |17+ B I A 2 =
6 « P « - B
Ragamlangan ro‘yxat
B A + 1 Thtlanl
1 A a | i
CTpyKTYpa AoKyMeHTa
n = *
P [pyrue mapkepsbl
NameruTb npeduke U cybduxe
BbiBop aToro nyHKTa
BbiBOp NYHKTOB Ha TeKyllem ypoBHe
=
14°C a2
g - @ Qe e cac¢a.

bo‘lim

& Hactpoitku BocTyna  ~

= [=] X

a4« O 0@ :

2 | o~

<

20:33

& 3% T 00 8

3.3. “Google lokymentnl” da jadvallar bilan ishlash

Huyjjatga jadval qo‘shish uchun “BcraBka” menyusidan “Ta6auna”

tanlanganda “IllaGnonsl TaOIUI’
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jadvalning ustunlari va satrlari sonini belgilanib bosish orgali jadvalni
qo ‘yish mumkin.

v & Nuubbii— Google dnck x E Hoewlil sgokymeHT - Google Jor X =+
C 25 docs.google.com/document/d/1vOYrracel7ztV24VsBNTqipd-vaTEXw1SLrDg3gntsg/edit

Hosbin fokymeHT S _Bn_ oy

®aun [lpaeka Bup | Beraska |®opwmat WucTpymentsl Pacwwpenus Cnpaska

Q 6 o & A § [ Neotpaxene * —-|17|+ B I U A
M Tabnuua - [Lla6noHb! Taénuy » L E
_ [ Pwcynok "
L€
(1) Auwarpamma "

HEE — TOpU30HTanbHas NMHNA

8x3
CTpyKTypa AOKYMEHTa & YMHbIe 4unbl >

1 © 3moasu
'-'1

Qo‘shimcha satr va ustunlar qo‘shish uchun jadvalni o‘ng tugmasini
bosib, hosil bo‘lgan kontekst menyusida kerakli amalni tanlash kerak.
Masalan, tanlangan katakning ustiga va pastiga gator yoki tanlangan
katakning o‘ng va chap tomoniga ustun qo‘shish mumkin.

v & Nuuneii - Google fnoc % B Hoswi goxymert - Google flo- X + - [ul x
C 5 docsgoogle.com/document/d/1vOViracel 7ztV24VsBNTgipd-vaTEXw1SLrDg3gntsg/edit b+ e o oe :
a HoBbilt pokymeHT [ O B k- @ Hactpoitku floctyna  ~ e
®aiin Mpaske Bug Bcraska @opmaT WHCTpyments Pacwupenns  Cnpaeka
QA 5 ¢ & A § 100% - Obeudsiit.. | Tmes.. v | — [177|+ | B I U A 2 o B E- = o=~ . — - Y A~
ST U T T L. SO I e M 13 08, 8
<
[ Bcraeuts Ctrl+V
Caogxa + [ BcraeuTb 6ea hopMaTMpOBaHHs Ctri+Shift+V

+ BCTaBUTB CTPOKY Bbille

+ BCTaBUTb CTPOKY HUXE

+ BcTaBuTb cTonbel cnesa

+ BCTaBUTb CTONGey cnpasa

[ Yaanurs cTpoky
fil YpanuTs cTonéey

[ Ypanuts Tabnuuy

L1 3akpenuTb CTPOKY 3aronosKa
<+ PaspenuTo fqenky

1= Copruposats TabnuLy

- T BLIPOBHATE BLICOTY CTPOK

l++| BblpoBHATD WHPKMHY CTONBLOB

f@ CeoitcTea TabnKuel <

Kontekst menyu orqali tanlangan satr, ustun yoki jadvalni o‘chirish
mumkin.
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Jadvalning bir nechta kataklarni bittaga birlashtirish mumkin. Buni
amalga oshirish uchun kerakli kataklarni tanlanib, sichqonchaning o‘ng
tugmachasini bosib va paydo bo‘lgan menyuda “O0bequHUTD STUSHKN”
bo‘limi tanlanadi.

@ = docsgoogle.com/document/d/ 1vOYmacel 7ztV24VsBN Taipd-vaT EXwiSLrilg3gntsa/edit # O o :

HoBblid gokymeHT & B & @ (=] - & Hactpodru Qoctyna = o
Dain Mpaexa Bwp Bcraska ®opmat  WHoctpymentsl  Pacwwpetks  Cnpaska

QG 5 e & A § W00% - | Ofemeei. v | Times.. = —[7 |+ B I U e 0 T = : VP
& Buipesate Ctrl+X

0 Konwvposate Ctri+C

R
L. B
1

] Beraeuts Ctrlsv
=

T BCT2BMTL 623 GopMaTHpaBaHHa Ctrl+Shift+v

@ YpanuTe

-+ BCTaBWTb CTPOKY Bbille

-+ BCTaBMTh CTPOKY HUME

+ BcraewTs 2 cTonfua cnesa

+ BeraedTe 3 cTondua cnpasa

@ YpanuTb cTROKY
M Ypanuts 3 cronbua

W Ynanurs rabnuuy

L Sapenun connoy saronoey

#4 OGDELWHNTD RUESAKKA

15 CopTHpoBaTh Tagnuuy

I BLIPOBHATE BRICOTY CTROK

|| BbipOBHATE WKpKHHY cTONGUOE

fM Ceoiictsa Tabnuye! <

v & Nuunesd - Google Onck % B Homuii gorymest - Google o X 4 a x

C 3 dossgoogle.com/document/d/1viimacel 7ztV24VsEM Igipd-va l EXwiSLrDg3antsg/edit E- 2 oe :

a HoBbi goKyMeHT % B & 0 B k- & Hacrpoiiku Joctyna = o
Dan, Cnpaeka

n Npaska Bun Botaeka ®opmar  WucTpymedtsr  Pacumpenus
QA & ¢ & A §F 100% - | Obommbit.. ~ Times.. = — |17 |+ B I U A & B

\h |IHI|‘,\\” -

] €

Kursor jadvalda bo‘lsa, asboblar panelida jadvalni sozlash uchun
yangi tugmalar paydo bo‘ladi. Ko‘p holatlarda ular “Pa3BepnyTs”
tugmasi bilan yashiriladi. Masalan, bu yerda jadval kataklarining fon
rangini, jadval chegaralarining kengligi, uslubi va rangini tanlash
mumkin.
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3.4. “Google lokymenTnl” da rasmlar bilan ishlash

Hujjat matniga tasvirni kiritish uchun “BctaBka” konteks
menyusidagi  “U3o0paxenue” tugmasini bosiladi. Keyin rasmni
qaerdan qo‘shishni tanlash kerak. Masalan, uni kompyuterdan yuklab
olish, “Google [ucka’dan qo‘shish, internetda topish yoki URL
manzilini joylashtirish mumkin. Shuningdek, agar kurilmada kamera
bo‘lsa suratga olib joylashtirish imkoniyati mavjud.

v & Nuunbii — Google Juck x E Hoewlii gokymeHT - Google Ao x +

c 2% docs.google.com/document/d/1vOYrracel 7ztV24VsBNTgipd-val EXw1SLrDg3gntsg/edit

HOBbIN QOKYMEHT ¥y &)
®aun [MNpaeka Bup Bctaska ®opmat WHcTpymenTsl Pacwwpenws Cnpaeka

QA o ¢ a8 A 'fil [J WsoGpaxerine I | 2 3arpyauThb ¢ koMnbioTepa
@ Tabnuua " | Q Haittu B UHTepHeTe 1
< %] PucyHok >
o] @ Ouarpamma N @) [o6asuTb ¢ Google iucka
4 Ceopka — TopM3oHTaNbHas MMHAS 4~ [o6asuTb Uz Google doto
E © 3monan GD BceraeuTtb URL
CTPYKTYpa ROKyMeHTa %> YMHble 4yunbl = (&) Crenatb cHUMOK

3neck GvaAVT nokazansl 2aror (D PacKpbIBalOWWACA CNCoK

Hujjatga joylashtirilgan rasmni hajmini o‘zgartirish, kesish,
aylantirish va hokazo. Bularning barchasi sichgonchaning chap tugmasi
yordamida amalga oshiriladi.

[
Daan asxa
QMoo & o & § 100 PE E-t: = = m-=- 0 7 Pappxip.
o
L E T S %
{8 B Qo 2 ¥ _CBCA S & meam Tl



Agar yuklangan rasm ustiga bosilsa, asboblar panelida uning
sozlamalari uchun qo‘shimcha tugmalar paydo bo‘ladi. Ulardan
foydalanib, tasvir chegaralarining rangi, qalinligi va uslubini
o‘zgartirish mumkin. Agar “Ilapamerpsl n300pakeHus” tugmasini
bosilsa, ekranning o‘ng tomonida tasvir parametrlarini sozlash uchun
qo‘shimcha panelda rasmni matn atrofida joylashishi, rasmni
aylantlrlsh rasm rangnl tuzatlsh va chegaralarini sozlash mumekin.

(4 - Google B Hoseii a0 Google 4 + — a X
C % docsgoogle.com/document/d/1vOYimacel7ztV24VsBNTqipd-vaTEXw1SLiDg3gntsg/edit ayw O & 00 :
AOKyMe: T B a A
¥
E T 8er Pacump c © & o °
Q 5 e 8 9 Ba=E-: E = =s-®- 0 L~ G napawerp 6,
& > P P

3.5. “Google HoxkymenTnl” da formulani yozish

“Google loxkymentsl’da formulalarni yozish uchun ishlatiladigan
belgllarnl klrltlsh mumkln

v & M aagle Auo x B Hes enr - Google Ao X+

c 23 does.google.com/document/d/ TvOYrracel 72tV 24VsBNTgipd-vaTBéw1SLrDg3gntsg/edit

HoBbIM AOKYMEHT ) ORE] H -~
®aiin Mpaeka Bup| Beraexka |®opmaT  MHCTpyMeHTE  Pacwupedus Cnpaeka
Q 6 o & A § [ Wsobpaxenve " -[(7]+ B T U A 2 @@ i 7~ ~
fM Tadnuua
Hogan dopmyna X
[Fd PucyHok
B ‘9 IlﬂJ I.'ll IJ.Z le‘; 14| 15 “J
[ Auarpamma
<«
- I'cpmaoHTaanaﬂ NHHKA
- Coogka @ Smopzu
B YMHBIE YMNBI
CroyTypa @ Packpoipaiou ics crncok otik giymat - — barcha qator uchun xarakterli va
3 anecs oyayrnoxasensa saref = OO CrleAleF ot daraja ko*rsatkichini ifodalaydi va quyidagi
R a aniglanadi:
E: adu:
| [E 9nemenTni q
— n
B —O Creunanchbie cHMponGl X = lz X - nj
Ton i i
w T Gopmyna i=1
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Kursor turgan joyda kichik ramka paydo bo‘ladi va unga formulani
kiritish kerak. Formula belgilarini klaviaturadan kiritish yoki asboblar

paneli ostidagi o‘ng tomonda paydo bo‘ladigan qo‘shimcha paneldan
Kiritish mumkin.

i & Nuuneii - Google duck x E HoBuldl LokymeHT - Google or X +
C % docsgoogle.com/document/d/1vOYrracel 7ztV24VsBNTgipd-vaTEXw1SLiDg3gntsg/adit

E HoBbiit fokyMeHT @

© 8 a-
Qain MNpaska Bua Bctaeka @Popmat MWHcTpymeHTe  Pacwwupenwa Cnpaeka
Q 5 ¢ & A § 100% - ObbuHei.. - Times.. ~ — [17 ]+ A 2 H 7~ o
WA« %31, <FIe e +12, x
L4 8 | 1@ | 4 EY.
Q Vi el b
— VvV {r r, Ta I
¢« p VT
b b h b
T i
NUII
5 ymerTa () [ ] {} ! | / ’( ha\arifmetil givmai  — barcha qator uchun xarakterli va
b . . . e g . . .
1 3aec 6yay|noxasansi saronoskm & th o‘lban o‘rta daraja ko‘rsatkichini ifodalaydi va quyidagi
iTe. ash i M 1
a a bb*yicha aniglanadi:

n

— 1 )

X = TE l; . J
i=1

Ushbu panelda yunon alifbosining harflarini, matematik belgilar va
amallarni, munosabat belgilarini va o‘qlarni tanlash mumbkin.

3.6. “Google loxkymenTnr” matnda sahifalarni sozlash uslublar

Sahifalar oldindan tayyorlangan matn dizayni elementlaridir.
Masalan, belgilar hajmi, ularning shrifti, sahifa va rangi.

& Nwurwit - Google ek x B Ho en foo X+ - o X
C % docsgoogle.com/document/d/IvOYrracel7ztV24VsBNTgipd-vaTEXw1SLrDg3gntsg/edit Q ¥ ] o :
a HoBbii BOKyMEHT ¥ @& OS] - & Hacrpofxn floctyna | - o
@ain Mpaska Bug Beraska GopMaT WHCTPyMeHTsl PaclupeHws Cnpaeka
QA 6 ¢ & A § 100% v | Obbumsii.. ~ Times.. v — 7]+ B I U A2 @ B S~ i= v=~i= =vE = X P~ 27 ~
8 - ERTYIE NI KN z ¢
4 <« v OBbl4HBIf TEKCT >
+

MNoaaaronoBok

3aronoeok 1

3aronoBok 2

3aronosok 3

HacTtpoitku
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Kiritilgan matnning uslubini o‘zgartirish uchun kerakli matnni
tanlash kerak, asboblar panelidagi “Ctunan” tugmasini bosib kerakli
uslub tanlanadi.

B Hoswid goxywent - Google i X+ - o X
C© = docsgoogle.com/document/d/vOYrracel72tV24VsBNTqipd-vaTEXw1SLiDg3gntsa/edit#heading=h sadmkévagnat ay O 0O :
a HoBbit fOKYMEHT ¥ & ® @ Ok - @ Fecrpolani octyna | o
®ain Mpaexa Bug Beraska ®opwar MucTpymewts Pacumpewss Cnpaska
Q © ¢ & A § 100% ~ | 3aronosox 1+ |Times.. v |- (8B|+ B 7 U A 2 BEE =-t = = E %P 7 R
OBbibi TekeT =
(_
i Haseanue >
I BOB. MATNLI AXBOROTNI YARATISH VA QAYTA ®
Moasaronosok > ISHLASH
~ 1| BOB. MATNLI AXBOROTNI YAR. = = =
/ 2.1-§. Matn muharrirlari haqida umumiy tushunchalar va
2.1-§. Matn muharrirlari hagid . . 2
~ 3aronoBok 1 » ularning asosiy turlari
Matn muharrirlari hagida umumiy tushunchalar va ularning
3aronosok 2 ’ asosiy turlari. Matn mubharrirlarida ishlash va matnlarga

o‘zgartirishlar kiritish. Sportga doir matnli hujjatlar yaratish

3aronosok 3 . (musobaga g*oliblari, sovrindorlari va ishtirokchilar taqdirlash).

Axborot  kommunikatsiya  texnologiyalari  foydalanuvchisi
ko‘pincha ma’lum bir hujjatlarni - xatlar, maqolalar, eslatmalar,
hisobotlar, reklama materiallari va boshqalarni tayyorlash
zaruriyatiga duch keladi. Tayyorlangan hujjat matnli ma’lumotlar,
jadvallar, matematik formulalar, grafik obektlar va boshqalarni

Agar kerak bo‘lsa, matn uslubini saglash mumkin. Masalan, barcha
yangi hujjatlardagi birinchi darajali sarlavha (“3aromoBux 1” ) uchun
sozlama parametrlarni saqlab qo‘yish mumkin. Natijada ushbu
hujjatdagi barcha birinchi darajali (“3aromoBux 1” ) sarlavhalar
belgilangan parametrlar bilan yaratiladi.

0 Av - o x
C % docs.google.com/document/d/ OViracel7ziV24VsBNTqipd-vaT EXw1SLrDg3gnisg/edit#heading=h. 1cuegfg63wgh Q %« O 0@ :
a HoBBbI JOKyMeHT ¢ & 0 8 Oo- ) e e | o o
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Ra
OBbiyHLIR TEKET
é
+ Haszeanue >
NLI AXBOROTNI YARATISH VA QAYTA (@)
Mopsaronosok - ISHLASH

A
— 1| BOB. MATNLI AXBOROTNI YAR.

2.1-§. Matn muharrirlari hagida

< 3aronosok 1

3aronosok 2

3aronosok 3

Hactpoiku

CEPOCHTD CTH N

Agar ushbu matn sozlamalari ushbu Google-akkauntda
yaratiladigan boshga hujjatlarga tatbig etilishi uchun asboblar
panelidagi “Ctunmn” tugmasini yana bosiladi hamda paydo bo‘lgan
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oynada “CoxpaHuTh Kak CTWJIMU IO yMojuyanuio” (Standart uslublar
sifatida saglash) tugmasi bosiladi.

3.7. “Google JokymenTbl” da mundarija yaratish

Mundarija - giperhavolalar ko‘rinishidagi barcha hujjat sarlavhalari
ro‘yxati. Odatda hujjatning boshida kiritiladi. Kerakli bo‘limga o‘tish
uchun o‘quvchi tegishli giperhavolani bosadi.

Mundarijani qo‘shish uchun “BcraBka” (Qo‘shish) “OrnaBiaenue”
(Mundarija) ni bosing va kerakli ro‘yxat turi tanlanadi.

v & N - Google ducx X B roousoxmenr - Google e %+ - 8 x

€@ % docs.google.com/document/d/1vONiracel 7ztV24VsBNTqipd-vaTEXw1SLIDg3gntsg/edit#heading=h.91ozjlz6Im6e aQ ¥ a) a ﬂ H

a HoBbiit BOKYMEHT ¥ B &

0O B - & Hacrpoiiku loctyna  ~ o
®ain  Mpaska Bwngpmm MHCTpyMEHTsl  Pacwupedua  Cnpaska

A b e & A F O dmam -[(®B]+|B 7 VU A 2| B E-1z =-E-E-S = X P L A
T YmHbie yans - 4 5 & 7 8 ,,%, 8 1 12 13 14 & 17, 18
<« (© PackpbliBaloWMAca ciucoK
= CHocka Ctri+Alt+F
- Cooma
[ Snemenre
- CTPYKTYR ABkMCHT ) CneuymanbHble cHMBGNDI
] = 11BOB. MATNLI AXBOROT ¢ ghopuyna
2.1-5. Matn muharrirlari | . . . . - . .
E BopaHoi sk NLI AXBOROTNI YARATISH VA QAYTA
S BepxHMe M HMKHAC KONOHTUTYNBI = ISHLASH
# Howmepa crpaniy . uharrirlari haqida umumiy tushunchalar va
7 Paspes . ularning asosiy turlari
g arrirlari haqida umumiy tushunchalar va ularning
3 Cebinka Crri+K . . .
Matn  mubarrirlarida  ishlash  va matnlarga
E — .| = — |doir matnli hujjatlar yaratish
@ [ 3aknagka ' 77 T | vaishtirokchilar tagdirlash).
— —mologiyalari  foydalanuvchisi <

Lka‘nincha ma’liom hir hodiatlarmi - vatlar maaolalar eclatmalar

“Google Jlokymentsr” da mavjud bo‘lgan tarkib jadvallarining
turlari 2-rasm ko‘rinishda bo‘ladi.

v & MoR ek - Google flnck xll B

- 8 x
C % docsgoogle.com/document/d/1Fz7ysVizZHnOtuAyyfoiuluCWhEZLagzMU3dnpoPUPkM/edit Q % O oe :

Umid Design_Oquv go'llanma_Tolametov_16_04 2023 % m &

®aiin Mpaska Bup Bcraska ®opMat MHCTpyMeWtsi Pacwwpends Cnpaska

O B - @ Hacrpoitku floctyna  ~ o

QA 6 ¢ @ A § 100% v Obbmsi.. v v=[m)+|B r U A2 oBD@MEES-E-E-T T K| P £~ A
e
+ MUNDARIJA
KIRISH 5
il I. SPORTDA AXBOROT TEXNOLOGIYALARI 8
KIRISH 1.1. Sportda axborot kommunikatsiya texnologiyalari tushunchasi 8
{SPORTDA AXBOROT TEXNO: 1.1.1. Axborot tex_nologi_vnlari mshuuc'lmsi ) 8
1.1.2. Sport sohasida axborot texnologiyalari 11
1.1. Sport 2 : : &
1.1.3. Raqamli texnologiyalar 13
1.1.4. Zamonaviy elektron sport anjomlari 15
II. SPORT SOHASIDA AMALIY DASTURLAR PAKETIDAN
FOYDALANISH 25
N 2.1. Sport faoliyatda matn protsessori 26
S 2.1.1. Microsoft Word matn muharriri dasturidan foydalanish 26
2.2.2. Microsoft Word hujjatlarda rasmlar bilan ishlash 30
2.2. Microsoft Excel dastur imkoniyatlari foydalanish 33
2.2.1. Microsoft Excel dasturi 33
2.2.2. Microsoft Excel standart funksiyalar asosida diagramma va
grafiklar qurish 55 $
i B Qo a2 b ca@ca I O R
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3.8. “Google oxkymenTnl” da hujjatdagi o‘zgartirishlar tarixini
ko‘rish

“Google Jdoxymentnr” foydalanuvchilar gilgan barcha ishlarni
avtomatik ravishda saglaydi. Istalgan vaqtda siz hujjatning oldingi
versiyalari ro‘yxatini ochishingiz va u bilan qaysi foydalanuvchilar
ishlagani va ular qanday o‘zgartirishlar kiritganini ko‘rish mumkin.

O‘zgarishlar tarixini ko‘rish uchun o‘ngdagi yuqori paneldagi soat
belgisini bosish kerak.

v & Moii guck — Google fluck %X B Hoseii sokyment - Google lor X + - a X

C % docs.google.com/document/d/TvOYrracel7ztV24VsBNTgipd-vaTEXw1 SLiDg3gntsg/edit*heading =h.910zj0z6Iméc b4 n) o :
E HoBuiit flokyMeHT 4 & @ F h ~ B Hactpoitku floctyna  ~ o
@ann Mpaeka Bua Bceraeka ®opmar  WHCTpymenTel  Pacwwpenns Cnpaexa
Q 6 ¢ & A § 10% - 3aronosok1 v Times.. ~ — (18 |+ B I U A 7 | o B =- 1= = =S~ E =E X P~ 2~ ~
L. SR 3 4, .5 6 7 8 9, .10 11,12 13 1 15, %, L

Yangi oyna paydo bo‘ladi. Ekranning asosiy qismida
foydalanuvchilar o‘zgartirish kiritgan matn bo‘limlart rang bilan
ajratilgan hujjat bo‘ladi. Har bir foydalanuvchi 0z rangiga ega.

& Mown X B umia Design Oguv qotlanma X [E HosuiA Aokyvient - Google Ao X | + - a8 x
G % docsgoogle.com/document/d/1Fz7ysVizHnOtuAyyfoiullCWhEZLagzMU3dnpoPUPkM/edit#heading =h.gjdgxs aQ 4 O oo :

& Cerops, 22:32 WcToprsa Bepcuin

S 100% - Beero: 1uamenenne A v HErErE " |

22 mapra, 22:32

Texyuas BEpCHA
O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI ® Tolametov Abdujalil

OLTY VA O‘RTA MAXSUS TA’LIM VAZIRLIGI

Buepa
O‘ZBEKISTON RESPUBLIKASI A EEA), RS
SPORTNI RIVOJLANTIRISH VAZIRLIGI : T ”—diﬂ"‘ o
JISMONIY TARBIYA VA SPORT BO‘YICHA
MUTAXASSISLARNI QAYTA TAYYORLASH VA MALAKASINI
OSHIRISH INSTITUTI
A.A. TOLAMETOV
SPORTDA

“Uctopust Bepcuit” maydoni o‘zgarishlar vaqti va ularni kiritgan
foydalanuvchilarning ismlarini ko‘rsatadi. Hujjatning eski versiyasini
qaytarish uchun uni o‘ngdagi panelda tanlashingiz kerak va chap
tomondagi yuqori panelda ‘“BoccraHoButh 3Ty Bepcuio” tugmasini
bosing.
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3.9. “Google oxkymenTnl” da hamkorlikda ishlashni sozlash

Odatiy bo‘lib, faqat “Google oxymentsr” faylining egasi - faylni
yaratgan shaxs ishlashi mumkin. Boshga foydalanuvchilar ham
o‘qishlari, sharhlashlari yoki o‘zgartirishlar kiritishlari uchun siz kirish
huqugini ochishingiz kerak.

Buning uchun yuqgori menyuning o‘ng tomonidagi “Hactpoiiku
noctyna’” (Kirish sozlamalari) tugmasini bosing.

~ & Moi avck - Goagle fluck x B Google Docs bilan ganday ishi: % =+

C % docsgoogle.com/document/d/1avPHIKNGUIO1loVoVeB87s8fuaxj7UTdxqEGmHYSHE/edit

a Google Docs bilan ganday ishlashni boshlash kerak ¢ & D 5 - &) rErlrsn | o
®ain Mpaska Bup Bcraeka ®opmat WHCTpymenTel Pacwwupenus Cnpabeka
QA © ¢ & A § 100% v ObbiuHbiA.. ~ Times.. ~ —\7+ B I UA 2 o #HE =E~t=9=~iE-iE~EE X P~ £~ .
2 1 ? '- | 15 16 "1; 18 1
2 hqdlmolhr ]ld\ all: 11) buglhl\da tdhrullsh unkonlyalldu
+ “Google TokymMeHTHI” HJIOBACH/IA WAL

Google [Toxymentsl (Google Docs) —
E GO gle Google TomMoHmmaH nuulad YHKIIraH MaTH
MyXappHpH Opaysepiapra acocIaHIAHIITT
Cﬂﬁﬂl’llll HHTEpHeTra YiIaHTaH KOMIIBIOTED,

Ko‘rsatilgan oynada siz odamlarni elektron pochta manzillarini
kiritish orqali qo‘shishingiz yoki foydalanuvchi guruhlarini
tanlashingiz mumkin - masalan, faylga havolasi bo‘lgan har bir Kishi
uchun ochiq kirish.

Bu erda siz Kkirish darajasini tanlashingiz kerak:
Boshga fotdalanuvchilar fagat hujjatni ko‘rish mumekin.

Sharhlovchi darajasi hujjatni ko‘rish va sharhlar go‘shish imkonini
beradi.

HocTtyn - Google Docs bilan ganday Q =

Loctyn — Google Docs bilan ganday @ @
ishlashni boshlash kerak

ishlashni boshlash kerak

[lo6aBbTe Nonb3oBaTenew, rpynnbl U MePONPUATUS U3 KaneHaap ‘ [lo6aBbTe Nonb3oBaTened, rpynnbl U MEPONPUATUS U3 KaneHaap |
A

PONb
MonbzoBaTtenu, uMeoLiMe fOCTYN Monb3osaTtenu, uMetowme goctyn

v/ Yuratenn

° Tolametov Abdujalil (ebl) e Tolametov Abdu]alll (BbI)
domac159@mail.ru domac159@mail.ru KoMMeHTaTop
O6wmit goctyn O6wmit gocTtyn Pepaktop

[OCTYN OrpaHWYEH. ¥ Bce, y koro e
y

CTb CCl
10Nb30BaTENM, UMEIOLINE O MpocMaTpUBaTL MOTY Yuratens
+  [oCTyn orpaHuYeH. aTa cebinka. | |
| @ Bee, ¥ KOro ecTb cCblnika lotoBo | & Konuposarts cchinky | rc TOBO

“Mubharrir” darajasi hujjatga to‘liq kirish imkonini beradi:

tanlangan foydalanuvchilar uni ko‘rishlari, sharhlashlari va
tahrirlashlari mumkin.
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3.10. “Google lokymenTnl” ilovasida ovozli axborotlarni matnga
almashtirish

“Google [Hoxymentsr”  ilovasida foydalanuvchilarga ovozli
axborotlarni mikrofon yordamida yoki yozib olingan audio va
videodagi ovozli axborotlarni matn holatiga o‘tkazish imkoni mavjud.

Ochilgan “Google MHoxyments” sahifadagi asosiy menyning
“Nuctpymentsl” bo‘limining kontekst menusining “I"osniocoBoii BBOA”
tanlanadi.

o X
<« C % docs.google.com/document/d/1MIP-CRbkfucMhGr3wgHE kauhmOX2uYuTIPb Ssdzo/edit Q % O oo :
a HoBbin AOKYMEHT  r = ¥ - Bliscipoanr Hocrne| I o

®aiin Npaska Bup Bcraska ®opmat WHCTpyMewTb Pacumpewns Cnpaska
Q o6 e & A T 100% - O6by A Tpammatuka n opdorpadms ) Bl E 1 - = E E X |Pe~ Vi X
¥ B¢°
c MlocMOTpeTS NpeanoXeHHbie Npaski
s
@ Euw

1}

A Hacrpokm yseRomnennn
oo H

F CheuansHsie B03MOXHOCTH

U holda sahifaning o‘ng tomonida chigan mikrafon piktogramasida
yordamida kerakli til tanlanadi. Natijada ovozli, audio va video ovozli
fayllarni matn holatiga o‘tkazishi mumkin.

B Hoswi ackywerT - Google or X

= o X
<« C = doesgoogle.com/document/d/1vMIP-CRbkfucMhGr3wgHE lletuhmOX2uYuTIPh_Ssdzo/edit Q in) o9 :
E Hossiit gokymeHT  #r 1 & © B - 8 hecpoimmocya - (@

Gaiin Mpaeka Bug BcTaska ®opmat MHCTpymenTs Pacwwpenws Cnpaska
Q 6 2 & A § 100% v Obbumsiz.. ~ Adal ~ = n]+|B I U A 2 oo @ E E-1= ¥=~i=S~iE~=E = KX P~ 7 ~
<

o

KOMMYHWKEUMOHHbIE TEXHOMOTUM MCMOMNbLI0BAHNSA (PN3NHECKOR KYbTYpbI
a Deutsch
English (Australia)
English (Canada)
English (Ghana)
English (India)
English (Ireland)
English (Kenya)
E English (New Zealand)
<
8C am i - e Bty 21:53
Cloud mm  Q Mok wr T L ¥ CBACT ~ & NG FUN® o, 8



Mikrafon bosiladi va ovozli axborot o‘gilganda matn holatiga

‘tadi

o tadl.

v B Hoewi gokyment - Google @ X+ _ o e

<« C 2 docs.google.com/document/d/1vMIP-CRbkfucMhGr3wgH8JkduhmOX2uYuT9Pb_5sdzo/edit g Q w O oo :
© B O 6 Hacrpoimocty @

E HoBbit QOKYMEHT Y [ () Coxpanenve.
®

ann [paeka Bup Bceraska ®opmar WHcTpymeHThl Pacwupenus Cnpaeka

iii
il
Il
A
?
‘
AN
>

Q 6 o & A F 100% ~  Obbiumeit.. v Adal v —[1|+ B I U A 2 oo @B @ E~ 1= =~

Al

<

Albatta bunda sifatli tashgi mikrofondan foydalanish tavsiya
etiladi.

Nazorat savollari:

1. Google HoxymenTsl (Google Docs) ganday imkoniyatlarga ega?

2. “Google JloxymenTsl” ni ganday ishga tushirish mumkin.
3. “Google Hoxymentsr” da hamkorlikda ishlashni imkoniyatlarini

tushuntirib bering.
4. “Google Hoxymentsr” ilovasida ovozli axborotlarni matnga

almashtirish imkoniyatlarini tushuntirib bering.
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V. SPORTGA DOIR MATNLI HUJJATLAR YARATISH
4.1. Microsoft Word dasturida sportga doir matnli hujjatlar
yaratish

Microsoft Word yordamida ixtiyoriy ko‘rinishdagi matnli hujjatni
tez va yuqori sifatda tayyorlash mumkin. Dasturning yana bir qulaylik
tomoni shundan iboratki, unda bir nechta hujjatlar bilan, ya’ni ularni
qo‘shish, biridan ikkinchisiga kerakli joyni olib ko*chirish, matn yoniga
tasvir tushirish, harflarni istalgan shaklda yetarlicha katta formatda
chop etish mumkin.

Microsoft Word matn muharririda kasbiy faoliyatga doir turli
hujjatlar, mashg‘ulot ishlanmalari, hisobot, maqola, xabarlari kabi
matnli ma’lumotlarni tayyorlash va chop gilish mumkin.

Jismoniy tarbiya va sport bo‘yicha mutaxassislarni o —

gayta tayyorlash va malakasini oshirish instituti % B

g g 3 5
xodimlari, professor-o‘qituvchilari hamda tinglovchilari o‘rtasida

“Sport — salomatlik garovi” shiori ostida o‘tkazilgan sport
musobaqasida faol ishtiroki uchun

TAQDIRLANADI

I. Tursunaliyev
2024 yil

4.1-rasm. Adobe Photoshop grafik muharririda tayyorlanilgan hujjat

Masalan, 4.1-rasmda  ko‘rsatilgan  ko‘rinishdagi  sport
musobaqalaridan so‘ng g‘olib, sovrindor va ishtirokchilar taqdirlanadi.
Buning uchun 1,11,111-darajali diplomlar, guvohnoma, tashakurnomalar
Paint, Adobe Photoshop, CoreIDRAW va boshqga grafik muharrirlari
yordamida tayyorlanadi. Bunday dasturlar yordamida tayyorlangan
hujjatlardagi ismi-sharifi, sport turi, sportchi og‘irligi (yakkakurash
sport turlarida), egallagan o‘rni haqidagi ma’lumotlarni har bir g‘olib,
sovrindor va ishtirokchilarga alohida tayyorlash juda ko‘p vaqt sarf
gilinadi.
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Bunday diplom, guvohnoma, tashakkurnomalarni Microsoft Office
amaliy dasturlar paketining Microsoft Word va Microsoft Excel
dasturlari imkoniyatlaridan birgalikda foydalanilgan holda tezkor
tayyorlash jarayoni bilan tanishamiz.

Guvohnoma, I-, 11-, Ill-darajali diplomlar, tashakkurnomalar uchun
zarur matn, grafik tasvirlar va boshqa kerakli ma’lumotlar Microsoft

Word dasturida tayyorlab olinadi (4.2-rasm).
xodimlari, professor-o‘qituvchilari
hamda tinglovchilari o‘rtasida
“Sport — salomatlik garovi” shiori
ostida o‘tkazilgan sport musobagasida
faol ishtiroki uchun

TAQDIRLANADI

I.Tursunaliyev
2024 yil
4.2-rasm. Microsoft Wordda tayyorlangan matn namunasi

Bunda matnli hujjatga Paint, Adobe Photoshop, CoreIDRAW va
boshga grafik muharrirlari yordamida sport musobagasiga doir
avvaldan tayyorlangan I,11,111 darajali diplomlar, tashakurnoma,
guvohnomalaridan, (internet tarmog‘idan tayyor shablonlarni yuklab
olish mumkin) birortasini fon-tasvir sifatida qo‘yish mumkin (4.3-
rasm).

4.3-rasm. Adobe Photoshop grafik muharririda‘t:‘ayyorlanilgan shablon
namunasi
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Navbatdagi gadamda Microsoft Word dasturining menyular
qatorining “BctaBka” (Qo‘shish) bo‘limidan “Pucynox” (Rasm)
tugmasi bosilib grafik tasvir joylashtiriladi (4.4-rasm).

|l Beraska pucynxa x |
{
& ~ N > PaBouwii cton > Sport v @) Mowuck e: Sport pl
|
| Ynopsgouts v HoBaa nanka o- @ 0
W ranepes =T
o
> @ OneDrive ‘
aaaaaa
) n
T2 SmartArt B @ Paouwii cro # 1 darjali 3 Maktab sport diplom
[7) Nycras crparmw; 1 Anarpamma = =
O Tabmua » L arpysen A — >
»= Paspbis cTpa . TpexmepHble MOZENM = 4 CHIMOK ~
Crpasnusl Ta6mnel || Beranka nsoSpaennn s & foxywerel # a
20010 \1\2.3.§4w = 115116117118 1191 e
I [2 3mo0 yaporicrso... I PR Usobpaxen # wabnow
g Wsobpaxernn gld
O Mysoka  #
- £ Braeo » |
Mima daiina: V| Bce prcyHkv v

Cepsuc v Bcrasute ‘v Otmena

Taqdimoma - Word

Beraska  KoWwapyxiop  Maker  Ccoinkw  Pacchimct  Peuewsuposamse  Bua  Haacipoin  Cnpaexa Gopuar

| = Jismoniy tarbiya va sport bo‘yicha mutaxassislarni
qayta tayyorlash va malakasini oshirish instituti

R O 1 O .

& Gibameton g%'/l//l/l/ g%(/lyﬂ/)@f(lllll'/h

e Iz

S xodimlari, professor-o‘gituvchilari hamda tinglovchilari o‘rtasida

: *Sport — salomatlik garovi” shiori ostida o‘tkazilgan sport

= musobaqasida faol ishtiroki uchun

: 2

& L. Tursunaliyev

B 2024 yil

Y

Crpammua 1432 ucno cnos:37 L yaexcani (upmanid) s Bl = -—18 0%

20°C o b - = £ ; 1247

’ ey == Q Momcx e N = L2 - Q a | G b db A8 N FD® 0008

4.4-rasm. Hujjatga grafik rasm joylashtirish

Hujjatga joylashtirilgan grafik rasm orga fonga o‘tkazish uchun
rasmga sichqonchani olib kelinadi, hamda o‘ng tugmasi bosilganda
“Kontekst?” menyusi ochiladi (4.5-rasm).

! Kontekst menyu - Operatsion tizimning grafik interfeysi elementi, bu tanlangan ob’ekt bo‘yicha kerakli
harakatni tanlash uchun foydalanuvchi tomonidan chagqiriladigan buyruglar ro‘yxati
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~ Jismoniy tarbiya va sport bo‘yicha mutaxassislarni
qayta tayyorlash va malakasini oshirish instituti

Yilumetor :%(///?l/l/ <%/I//‘l/ﬂww‘r//,

. xodimlari, prof da tinglovehilari o*rtasida
“Sport — salomatlik garov

— .
ke i
I

| 4‘;5;r'asm. Grafik rasmni hujjat orga fongajoylashtifish

Grafik rasm hujjatning orqa fonda joylashtirish uchun “Kontekst”
menyusidagi “O6texkanue Tekctom” (Matnni o‘rnatish) bo‘limining
qo‘shimcha kontekst menyusidagi “3a rexctom™ (Matn orgasida) matn
satri bosiladi. Bunda rasm matnning orqa tomoniga o‘tadi va uning
ustidan yozish imkoniyati paydo bo‘ladi. Rasm hujjatda to‘liq
joylashishi uchun rasmni yuqori, pastki, o‘ng va chap tomonlari
tahrirlanadi (4.6-rasm).

S A =i = | 4 " s ,
Times New B |18 A KA R Aab6Bslr, Aab6Bslr, AabOBI Aab6Bsl Aa b AabG6Bsl| AdbGBelz A
Borasvms KK YUY-sbex, ¥ A-Y-A- === 1=- O-F - | [106uumii| 16esunt.. 3aronceo.. 3aronoeo.. 3aronceok MMoasaron.. Cwisoe
. Qopwmar no obpasly = & & = | Bbige
Bydep obwera = Wipngy Gy sl cwm AaKUp
TS 1 -1 2-1:3:1:4:1:5.1-6 7:1:8:1:9:1:10 1 -11- 1 +12- 1 13- 1 14 1 15 1 16 ¢ 217 1 18- 1 19+ 1 20 1 21+ 4 -22- 1 23- 1 -24- 1 25 1 DOANNRTS

Jismoniy tarbiya va slprl bo‘yicha mutaxassiggrni
gayta tayyorlash va malakasini oshirish instituti

WWM 4
e Xodimlari, professor-o°qituvchilari hamda tinglovchilari o*rtasida e —

“Sport — salomatlik garovi” shiori ostida o‘tkazilgan sport
musobaqasida faol ishtiroki uchun

" TAQDIRLANADI

L Tursuualiyi

l 202:

yabexciil (knp: -

4.6-rasm. Grafik rasmni hujjat bo‘ylab to‘liq joylashtirish

NSNS (171 160

Crpay
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Microsoft Word dasturi yordamida tayyor bo‘lgan hujjat matnidagi
shrift o‘lchami, uslubi, rangi va boshqa o‘zgartirishlarni ixtiyoriy
holatda amalga oshirish mumkin.

Barcha zarur ma’lumotlar Microsoft Word dasturi orgali tayyorlab
bo‘lindi.

Endi tayyor bo‘lgan hujjatda har bir tagdirlanuvchi uchun
o‘zgartirilishi lozim bo‘lgan, ya’ni ism sharifi ism sharifi (yoki sport
turi, egallagan o‘rni darajasi) gatorilariga sovrindorlarning Microsoft
Excel dasturida tayyorlangan ma’lumotlarini tezkor kiritish bilan
tanishib chlqamlz (4.7- rasm)

Jismoniy tarbiya va sport bo‘yicha mutaxassislarni °

qayta tayyorlash va malakasini oshirish instituti % }

.

4.7-rasm. Ism sharifi gatori

Microsoft Excel dasturida musobagada g‘olib va sovrindor bo‘lgan
|sht|rokch|Iarn|ng mos iIsm-sharifi ro yxatl shakllant1r1lad1 (4.8-rasm).

Kuural - Microsoft Excel

B
1 Sport turi F.1.O.
2 Boks Tolametov Abdujalil Abdujaparovich
3 Boks Pulatov Jamshid Abdumajidovich
4 Suzish Ochilov Farhod Tursunovich
5 Suzish Abdullayeva Dilnoza Xakimovna
6 Futbol Abbosxonov Saidvohid Ma'rufxon o'g'li
7 Futbol Xasanov Asilbek Ozod o'g'li
8 Futbol Akromjonov Doniyor Akmaljon o'g’li
9 Futbol |ltanov Shaxzod Abdunazar o'g’li
10 Shaxmat Xakimov Dilraxim Abduraximovich
11 Shaxmat Turaboyeva O'g'iloy Sunnatilla qizi

4.8-rasm. Microsoft Excel dasturidagi ro‘yxat
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Microsoft Excel elektron jadval dasturida tayyor bo‘lgan ro‘yxatli
hujjat diskda, masalan, “reyxat.xIsx” nom bilan saglanadi.

Microsoft Word dasturida avvaldan tayyorlab olingan hujjatda
sport turi qatoriga kursor qo‘yiladi va dasturning “Pacebliakn’™ menyu
lentasidagi “BwiopaTh moayuateieii” (Qabul giluvchilarni tanlash)
tugma bosiladi. Ochilgan kontekstli menyudan “Ucnosb3oBaTh

cymectByromui cnucok”  (Mavjud ro‘yxatdan foydalash) satri
bosiladi (4.9-rasm).

Bcraska PasmeTka cTpaHmUl Cebinkm Paccbinkn

_
)
Buibpats
noayuatenen v
@ BBeCTM HOBLIF CNMCOK... SerrEE
= cnonb3oBaTh CyLIECTBYHOWMI CIMCOK... w

85| Bribpats uz konTakToB Qutlook..

4.9-rasm. Menyular qatoridagi “Paccbliakn’ lentasi

“Bb10op mcrounuka naHubix”’ (Ma’lumotlar manbasini tanlash)
sahifasida Microsoft Excel dasturida tayyorlangan hujjat (diskda
saglangan ‘“royxat.xlsx” nomli fayl) tanlanadi va ochish tugmasi
bosiladi (4.10-rasm).

@ BbibOp MCTOUHMKE AaHHBIX x|
« v T « Pabo.. » CnopTTtagbupu v (&) £ TMouck e: CnopT Tagbup wab...
Ynopaaounts ~ Hoeas nanka == ~ [N o
A 1 ,
@ OneDrive ma [ata nameHeHna
) t 29.10.2022 12:48
= 310T KOMMNbOTEP ) e S :
I Pabouwuii cton
& . JlokanbHLIA AWCK
- Hoewlid Tom (D2)
>
Coznate...
Nma daiina: ‘royxat 2 Bce MCTOUHMKM JaHHLIX S

Cepeuc ¥ OTKpbITh OTmeHa

4.10-pacm. “Bpi0op uctounnka qanubix’”’ (Ma’lumotlar manbasini
tanlash) sahifasi
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Sportchilarning sport turi va ism-sharif bo‘yicha Microsoft Excel
elektron jadval dasturida tayyorlangan zarur ro‘yxat “Bblaeautsb

Tabauny’’ (Jadvalni belgilang) oynasi orqali tanlanadi va OK tugmasi
bosiladi (4.11-rasm).

Bolaenuts Tabavuy ? X
HMma OnucaHue W3meHeH CoznaH
&l Nucr1s 10/29/2022 12:48:16 PM 10/29/2022 12:-
B NucT2$ 10/29/2022 12:48:16 PM 10/29/2022 12:-
B NucT3$ 10/29/2022 12:48:16 PM  10/29/2022 12:-
£ >
MepBas CTPOKa AaHHbIX CONSPXKMT 3aronoBku cronbuos | OK I OTmena

4.11-pacm. “Beinenuts Tabnuiy” (Jadvalni tanlash) oynasi

Menyu qatoridagi “Paccbiku” bo‘limidagi “BeraBuTh moJie
causinust”  (Birlashtirish maydonini kiritish) tugmasi bosilganda
Microsoft Excel elektron jadval dasturida shakllantirilgan (royxat.xlIsx
faylidagi) ro‘yxat boshida turgan qatorning har bir ustidagi sarlavhalar
ko‘rinadi (4.12-pacm).

Pacceinkmn PeueHsmposaHme Bua Haac

2 j j j =P Mpasun:
Al - S Sport turi \ - -
B

! .f;l’lo,ﬂ,iiop
A Baok Ctpoka  [BcraeuTh none
1 Sport turi F l 0 aApeca NPUBETCTENA CNMAHKMA ™
2/ Boks Tolametov Abdujalil Abdujaparovich Mﬁl Sport_turi S
3 / Boks Pulatov Jamshid Abdumaiidovich I B A FIO (—;
1

4.12-pacm. “BeraButh nmoJie causiius’” (Birlashtirish maydonini
Kiriting) oynasi

«F.I.Sh»

bosilganda Microsoft Word dasturi yordamida tayyor
bo‘lgan hujjat matnidagi “«F.L.Sh»” yozuvi hosil bo‘ladi (4.13-rasm).
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Jismoniy tarbiya va sport bo‘yicha mutaxassislarni o —
qayta tayyorlash va malakasini oshirish instituti -

«F.L.Sh»

xodimlari, professor-o*gituvchilari hamda tinglovchilari o*rtasida®

“Sport — salomatlik garovi” shiori ostida o‘tkazilgan sport
musobaqasida faol ishtiroki uchun

TAQDIRLANADI

1. Tursunaliyev

2024 yil
.
A
on Croso 1335 [ pycoon it} B ™ - ] 70 %
< = = .
022 y sunny a8 Q roa e 0 e & - [ . ?' C' T R |

4, 13 -rasm. Microsoft Excel elektron Jadvaldagl yozuvnl Microsoft
Word dasturiga qo‘yilishi

“IIpocmotper pe3yabtaTrhl”’ (Natijalarni  ko‘rish) tugmasi
bosilganda Microsoft Excel dasturida shakllantirilgan ro‘yxatning ism-
sharifiga mos yozuv chiqgadi (4.14-rasm).

Jismoniy tarbiya va sport bo‘yicha mutaxassislarni
p Y : qayta tayyorlash va malakasini oshirish instituti

Spn salon t]k h td o‘tkaz Ig prl

musobaqmm faol 1slmrok1 uchuu
H 47 b M e

Pacceinkm

TAQDIRLANADI
=

E""__‘I 1. Tursunaliyev

2024 yil

i Havtu nonyuatens

Haith n
pesynbTaThl '—l‘ ABTononck owmbok o6beaAVHWUTE

A

MpocMoTp pesyasTaTos 3aseplueHue

4.14-pacwm.
War P MW yordamida Microsoft Excel dasturida yaratilgan

jadvaldagi (royxat.xlsx fayli) “F.1.Sh” ustunidagi Al:All
yacheykalarga kiritilgan ma’lumotlarni ketma-ket ko‘rish mumkin.

121



Hujjatning “F.1.Sh” qatorida bajarilgan bosgichlarni boshga
ma’lumotlarni ham qo‘llash mumkin.

Microsoft Excel dasturida yaratilgan jadval qatoridagi mos
ma’lumotlarni alohida hujjat sifatida shakllantirish uchun “Haiitu u
o0bequuutnh” (Toping va birlashtiring) bo‘limidagi  “Ileuatsb
noxkymenToB” (Hujjatlarni chop etish) bosiladi (4.15-rasm).

=

L E‘:J—J
Haiitin n
06 BEANHWUTE *

:E A3mMeHWTE OTAENBHBIE AOKYMEHTHL...
;E [euaTb AOKYMEHTOB... I

e QTI'IpaE‘

MeuaTb aokymeHToB (Alt+Shift+M) |

15- ) UTH M 00bLEIUHHUTD 1fasi
4.15-rasm. “Ha 00be > sahifasi

Dastur yordamida elektron jadvaldagi har bir ma’lumot uchun
shakllantirilgan sahifalarini pdf formatida shakllantirilgan bitta hujjat
ko‘rinishida diskda saqlash yoki qog‘ozda chop etish mumkin (4.16-

rasm).
= Mewo @ Yy Taqdimoma pdf X | + Commam @ Boatu - o
Bce WHCTPYMeHTH  PepakTuposath  [peod HaitT TekcT win uHcTpyment Q D8 =8
Bce MHCTPYMeHTbI x Q
D -
[ 9xenopruposars PDF & = . . - . A
@, Jismoniy tarbiya va sport bo‘yicha mutaxassislarni o — o
&2 Penacvposars POF 2 : y : qayta tayyorlash va malakasini oshirish instituti
Z, D € 4
Coapjakue Qaitnos PDF
G4
B3 Obnepumenue daiinos -
iA}
Cucrema LW paHny
a,
[lobasneHHe KoMMeHTapHes go s
é / . [ ’ .
(@ Cxan. u pacnosu.
El
@ 3suwra POF-gaitna xodimlari, professor-o*qituvchilart hamda tinglovchilari o‘rtasida
P —— Sport — salomatlik garovi” slupn 95t1d§ o‘tkazilgan sport
musobagqasida faol ishtiroki uchun
B Cxame PDF
g L TAQDIRLANADI '
A4 3anoniute n noanucats ® 2
A nNpeobpasosars 8 PDF
v
Mok BHonbu .
I Tursunaliyev c
2024 yil
3,
@
A @
Q
O 2c - 578 - . , i, 1518
& Mostly sunny EE Q Mowx et 0 ¥ - ¢ ! g Cf"' & ? A& N RNW 00 8

4.16-rasm. Hujjatning pdf formatdagi ko‘rinishi
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4.2. Matnni tiklash uchun konverterlar

Microsoft Word hujjati ochishda yuz beradigan bir necha
sabablarga ko‘ra buzilgan bo‘lishi mumkin. Ushbu jarayonda
hujjatning yoki hujjat asos bo‘lgan shablonning buzilishidan kelib
chigishi mumkin. Ushbu holatlar quyidagicha bo‘lishi mumkin:

- hujjat sahifalarini takroriy ragamlashda;

- hujjatning noto‘g‘ri tuzilishi va formatlanishi;

- ekranda o‘qilmaydigan belgilarni ko‘rsatish;

- gayta ishlash jarayonida xato xabarlarini ko‘rsatish;

- faylni ochganda kompyuter gotib golishi;

- dasturning normal ishlashiga mos kelmaydigan har ganday
boshga noodatiy jarayonlar bo‘lishi mumkin.

Ushbu matnli fayl joylashgan vositada biron bir xato yuzaga kelsa,
o‘sha hujjat buziladi, natijada oddiy onlayn konverterlar hujjat matnni
(va ba’zan formatini) taniy olmaydilar. Bunday holda, matnni tiklash
uchun maxsus konverterdan foydalanish mumkin.

Matni buzilgan faylni tiklash uchun “OfficeRecovery”
konverteri.

OfficeRecovery - bu buzilgan Microsoft Word hujjatlarini tiklash-
ga imkon beruvchi konverter. Ushbu konverterdan foydalanish uchun
brauzerning manzil maydonchasiga https://online.officerecovery.com
adres sahifasiga yozish orqali kiriladi (4.17-rasm).

BOCCTaHOBUTbL NOBPEXAEHHbIN ann on
BoccTaHasnueaiTe, obcyxaainTe u pewaiite npobnemsbl, CBA3aHHbIe C NoBpexXAeHUeM dainos

BOCCTaHOBNEHME AAHHBIX Noanucka NapTHeps! & Mpecca

]

4.17-rasm. OfficeRecovery matnli fayl tiklash konverteri sahifasi
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https://online.officerecovery.com/

OfficeRecovery Text Converter xususiyatlari:

- bepul demo versiyasi va pullik to‘liq xususiyatli versiyaning
mavjudligi;

- parol bilan himoyalangan hujjatlar bilan ishlash gobiliyati;

- oflayn rejimda ishlash uchun yuklab olinadigan yordam dasturi-
ning mavjudligi;

- ishning tezkor tezligi.

OHnanH-BoCCTaHOBNEHME (PaANOB: NOBbICLTE CBOIO
NPOU3BOAUTENIBHOCTb

WUcnpaesTe noepexpaeHHsie daiins Word, Excel, PPT u PDF onnaiin 6e3onacko Bcero 3a 3 waral

3arpyauTe cloaa NoBpeXxaeHHbIe (aitnbl AOKYMEHTOB, YTO6bI
BOCCTAHOBUTB MX.

B3 ®aitne ucroj P

MpeanounTaeTe BocCTAHABNMBATEL (haiinbl nokansHo? Monpobyiite Repairit ans paboyero crona

4.18-rasm. Matnli fayllarni onlayn tiklash konverteri sahifasi
(https://repairit.wondershare.com/)

Ushbu onlayn xizmatlarning asosiy afzalliklari qulayligi, kon-

verterdan foydalanish jarayonlari imkon gadar soddaligi uchun juda
qulay. Bundan tashgari, mutlago hamma uni bepul ishlatishi mumekin.
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4.3. Ovozli ma’lumotlarni matnga onlayn almashtirish
Xizmati

Hozirda aksariat foydalanuvchilar
matnli axborotlarni kompyuter yoki
mobil qurilmalarda uzoq vagt davomida
yozishni hohlamaydilar. Shuning uchun
bugungi kunda ovozli nutgni turli
tillarda ragamlashtirishni internetda bir gancha onlayn xizmatlari
mavjud.

Bunday onlayn xizmatlar ovozni mikrofon yordamida yoki yozib
olingan audio va videodagi ovozli axborotlarni matn holatiga o‘tkazish
hamda ixtiyoriy tilga tarjima qgilish imkonini beradi. Hozirda ovozli
matn kiritish Windows, Mac OS, Linux operatsion tizimining Google
Chrome brauzeri va android foydalanuvchilari uchun maxsus Android,
10S ilovalari ishlab chigilgan. Albatta bunda sifatli tashgi mikrofondan

foydalanish tavsiya etiladi.

d X + = o X
< C @ speechpad * » = 0 o
W @ rucc @ e

lo0coBoit OJI0KHOT

YB/IOKHOT ANSl PEYEBOrO BBOA il

[onpzoparenam i0S

HPOBCPKEI NPOH3HOMICHIA

T'onocoBoil 6I0KHOT MO3BOJISAET BBOIMTH TEKCT, HCMOJIB3Ys MUKPO(DOH, a TaKKe IepeBOAUTH O3By4yKa cyOTUTPOB
peyb H3 ayZino H BHJIEO B MeUaTHEI TeKeT. B HacTosmIee BpeMs ronocoBoii BBOJ BO3MOKEH CyOTHTPEL B pealbHOM BpeM:
Toibko B Opaysepe Chrome st OS Windows, Mac u Linux (juist nosip3oBareiieii AHAPOHI U biior 110 rosnocoBoMy. BBOIY.
10S paspaboransl ciennanbabie Android, i0S npunoxenns). Jis paGoTsl cepBuca Buneo ypoku
PEKOMEH/TyeTCsi HCIIOJIB30BaTh BHEITHUIT MHKPO()OH HEIIOXOTO KauecTBa. Iloutepxkka & KonTakre

I Peructpanms
FonocoBoi Habop TeKcTa Torun '
Haxxmure kHONKY "BKIIOUHTH 3amuch”. IIpi nepBoM nmocemniennu caiita BBepXy Opaysepa Mapoms  3aGeum mapoms?
BO3HHKHET IaHeIbKa ¢ Ipoch00ii pa3penuts 10cTyil K Mukpodony. Haxmute Tam KHOIIKY -
"Pazpemmts"”

BoTu| 3anomunTh MeHs
Boiitu uepes Snnexe
fingexc . Boirm

l'oBopute B MukpooH
Kuornka A/a MeHseT perscTp neppoii OyKBbI CI0Ba, PAIOM ¢ KOTOPHIM HAXOIUTCH Kypcop
Knonka OTMeHHTB ylaisieT 03 pe3y/IbTHPYIOIIEro MO MOCIeH I BBeJICHHBII (hparMeHT

4.19-rasm. Ovozli bloknot xizmat ilovasi
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Ovozli bloknot ilovasi.

Ovozli bloknot ilovasidan foydalanish uchun brauzerning manzil
maydonchasiga https://speechpad.ru/ adres sahifasiga yozish orgali
nutg Kiritish xizmati sahifasiga o‘tish kerak. Xizmatdan to‘liq
foydalanish uchun ro‘yhatdan o‘tish lozim.

Registratsiya tugmasi bosiladi.

< c & speechpad.ru/regcab.php

B revadunetel 0 fuzexc [l Aevaburers @ Angexc

Peructpaums B CEpBMCE r0JI0OCOBOro 6/10KHOTA

'3aper1[c‘rp1[pOBaHHHe TIOIB30BATEIII CePBHCA rOI0COBOTO OIoKHOTA CMOTYT COXPaHATE ClbOpl\IHpOBaHHBIe TeKCTEI B YIIOPAIOYSHHOM BIIE, 4 TaKXKe
3arpyzxaTtk HX B OI0KHOT 1714 JabHefimero PeOaKTHPOBAHIIA. ,[[JIH HIIX ITOSABHTCA BO3MOXHOCTE Hac‘rpoﬁm IIHTepq)efICa 6moKHOTA. KpOI\IB TOTO O714
HHIX 6}'2[6'[ JOCTYyIIHA @YHRHIIII CO3TAHIII [TONE30BATCIBCKIX TePMIHOB, ITO3BOJIAIOIIAA CBA3ATE CTIOBOCOYSTAHIA IIPOII3HOCHMBIC TOTTIOCOM C
IIPOHN3BOIBHEIM TeKCTOM. Omn CMOTYT HCIIONB30BATh I'OJIOCOBEIE KOMAHIEI I 3a0aBaThk HYKHEIC IIM A3EIKH 711 TOJTOCOBOTO BBOIA.

Yc0BUA MCMNOb30BaHMA

1. Tonp30BaTemn 0OA3yIOTCA HE HCMIOMB30BaTh AKayHT I YMBIIUIEHHOTO HApYIIEHHS PabOThl CepPBHCA rOI0COBOTO OIOKHOTA.

2. Tlonb30BaTeN He JIOIKHBI TIepelaBaTh JaHHbIE IS BXOAa Ha CEPBHC TPETHHM JIHIAM.

3. B ci1yuae He coOMIOneHI IIepedHCIeHHEIX IIPABILL, AKAYHT II0IE30BATe s MOKeT OBITE 3a0/0KHPOBAH.

4. PerncTpupysack Ha cepBICe BEI JaeTe COrTACHe Ha 06paboTKy Banmix JaHHETX (email 1 IIMeHI) B COOTBETCTBHII C IIOINTHKOI
KOH(IIeHIHATBHOCTIL

Bam email:

(Ha Hero OyIeT OTNPABIEHO IICHMO C naponem.[ ]*
mickMa Ha rambler.ru me goxomsat!!!)
Bame nms: l ]:3:
(HCTIOIB3yeTCs [T KOHTAKTOB)

Bsemire ko ¢ kapruakn 123 i ]*
Hasxap, #a kHonky "OK" BEI TOATBepKIaeTe \—Cancel\ \_Ok\
COTIACIE ¢ YCIOBHEM ICIIONB30BAHI CEPBHCA ———— ——

4.20-rasm. Ovozli bloknot xizmat poyxatdan o‘tish sahifasi

Ochilgan sahifadagi shartlar bilan tanishib chiqib, elektron pochta
manzilingiz, tizim xizmatida foydalanish uchun login, parolni va
rasmdagi ragamlarni kiritib OK tugmasi bosiladi. Hamda Kiritilgan
elektron pochta manziliga tizimdan foydalanish uchun parol yuboriladi.
Pochtaga yuborilgan parol va ro‘yxatdan o‘tish login orqali tizimga
Kirishi, hamda ovozli bloknot xizmatining barcha imkoniyatlaridan
foydalanish mumkin bo‘ladi. Ro‘yxatdan o‘tgan foydalanuvchi audio
va video ovozli fayllarni matn holatiga o‘tkazishi mumkin.
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https://speechpad.ru/

<« > C @ speechpad.ru

. Asunabunetul 0 Angexc . Asnabunetl @ Anaexc

> BAOKHOT AN peyeBoro BBOAA
ST3BIK TOIOCOBOTO BBONA | pyCCKMA v BEINOHATL KOMAHIED

VpoBeHE pacTIoILABAHILE OTKTOITE YUpABREERE SATTABEEIMH Sykeamn Google
0 OTKTIONITE 3BVKI 3aMeHATH CTI0Ba MyHKTYau
° Beiox B Gydep obmeHa
Hurerpammsa ¢ OS (BuIKT) 2
U TpocToit pexiy Google 2

A_pA
BKMHO4YUTE 3aNUCL

« |[Aval (25 [htm| 123

IRECN N N O Y 0 |

PesyapTipylolee noie

HoBbil fokymMeHT

4

CkauaTe, KomnakTHeii| | + TpanckpuBaumio| |Bb|nenmb| [Yoanums

[ — Ala

4.21-rasm. Ovozli bloknot xizmat ro‘yxatidan o‘tgandan so‘ng sahifa

ilovasi

Audio va video ovozli fayllarni matn holatiga o‘tkazishi uchun

(*+ Tearckpubauio] o< Jimi bosiladi, u holda rasmdagi sahifa ochiladi
Shundan so‘ng Youtube, HTMLS5 video, HTML5 audio fayllardagi
ovozlarni matn holatiga o‘tkazish mumkin bo‘ladi.

» BNIOKHOT 4119 peyeBoro BBoAa

MaHensb TpaHCcKpubaumm

Memia Tin

JYoutube video
HTMLS video

®HTMLS audio

| Buibpate chains: | ®ain He Beibpan
Il
URL Memma ¢aita 104 nponrpeiBaHms

|06HoBMTS|

0:00/0:00

3aunITa OT NIYMOB (IHTEPBAT [Mepe3arpyIKil B CeKYHIAX ) [OTKMOHEHO v
() 3amyck ¢ MeTok [ BeTaBIATS MeTKN BpeMeHI

Bpems ¢ HATana |00:00:OG.000 ‘ yBpaTh METKH || MeTki B st |[IC koppekumeli| 51t B METKM |
1lar nepemotkn, ¢ 10 | Illar yckopennoii nepesorkil, ¢ |60

3anycKaTh CHHXPOHHO ¢ 3AMICHI0
CKOPOCTS BOCTIPOI3BEIICHIIS

Mepemotka| < << >> > |

lMaHenkb TpaHcKprbaumm

> 14971816

4.22-rasm. Audio va video fayllardagi ovozli axborotlarni Kiritish
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<« c @ speechpad.ru/#medtrdiv » Q &

B revabuners @) Annexc [l Asnabuners Annexc

* B/IOKHOT N8 peyeBoro BBoja

S3BK TON0COBOTO BEQIA | Y 30EKEKMA
|

VpoBeHE PACTIO3HA
OTKTHMITE 3BVKIL

EAA OTmennTE

|
]
|
|
|
——
]
f
wll = == Iy =, — ||Aa 388 htm {123 E‘

PesyasTipyIONee Moe HoBbii_aokymenT
Pismoniy tarbiya bo‘yicha mutaxassislarni gayta tayyorlash va malakasini oshirish instituti

CkavaTe KomnakTHel| |+ TpanckpuBaumio BeigendTs| YoanuTs “ Ala

4.23-rasm. Ovozli axborotlarni Kiritish sahifasi

Ovozli bloknot xizmat ilovasida kerakli til tanladi va yozib olish
tugmasi bosiladi hamda matn o‘qiladi. O‘qilayotgan matnda nutq tiniq
aniq bo‘lishi lozim. Kerakli mant tugatilgandan so‘ng yozuvni tugatish
tugmasi bosiladi.

Nazorat savollari:

1. Microsoft Word va Microsoft Excel dasturlari imkoniyatlaridan
birgalikda foydalanish imkoniyatlarini tushuntirib bering.

2. Microsoft Excel dasturida yaratilgan jadval qatoridagi mos
ma’lumotlarni alohida hujjat sifatida shakllantirish uchun gaysi bo‘limida
foydalaniladi.

3. Microsoft Excel va Microsoft Word dasturlari yordamida sport
musobagqa g‘oliblarini taqdirlash hujjatlari ganday formatda saglanadi.
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Test savollari

1. “Microsoft Word” dasturi oynasining asosiy ish sohasi nima?

A. Hujjat oynasi

B. Dastur oynasi

C. Menyu satri

D. Uskunalar paneli

2. “Microsoft Word” dasturi nima uchun mo‘ljallangan?

A. Matnli ma'lumotlarni gayta ishlashga

B. Foto tasvirlarni gayta ishlashga

C. Jadvalli ma'lumotlarni gayta ishlashga

D. Internet xizmatini ko‘rsatuvchi dastur

3. “Microsoft Word” dasturi yordamida yaratiladigan
hujjatlar ganday nomlanadi?

A. Matnli hujjat

B. Elektroln jadval

C. Ma’lumotlar ombolri

D. Tarmolq hujjati

4. “Microsoft Word” dasturida yangi hujjat yaratilganda,
avtomatik ravishda unga ganday nom beriladi?

A. JInct 1

B. lokymenT 1

C. Knwra 1

D. ITpe3eHTanus

5. “Microsoft Word” dasturida gaysi buyrug tanlangan matn
fragmentini o‘chirmasdan buferga joylashtiradi:

A. “Bripesatp” (Kesish)

B. “BcraButs” (Joylashritish)

C. “Kommmposars” (Nusxalash)

D. “Bun” (Ko‘rinish)

6. Microsoft Word dasturida CTRL tugmasini bosib
sichqoncha g‘ildiragi aylantirilsa nima sodir bo‘ladi?

A. Kursorning joylashish joyi o‘zgaradi

B. Hujjat masshtabi o‘zgaradi

C. Matn o‘lchami o‘zgaradi

D. Hujjat varaqglari almashadi
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7. Microsoft Word dasturiga yuklangan joriy hujjatda
“Ctrl+End” tugmalar birikmasi bosilsa nima sodir bo‘ladi

A. Hujjat sahifasining boshiga o‘tish

B. Hujjatning oxiriga o‘tish

C. Huyjjatning boshiga o‘tish

D. Hujjat sahifasining oxiriga o‘tish

8.Microsoft Word dasturida klaviaturaning strelkali tugmalari
yordamida matnlarni belgilash uchun qo‘shimcha ravishda qaysi
tugmadan foydalaniladi

A. Shift

B. Tab

C. Ctrl

D. Alt

9. Microsoft Word dasturida kursordan o‘ngdagi belgilarni
o‘chirish uchun qaysi tugmadan foydalaniladi

A. Delete

B. Insert

C.F8

D. Backspace

10. Microsoft Word dasturi ma’lumotnomasini chaqirish qaysi
tugma orqgali amalga oshiriladi

A.F1

B.F5

C.F2

D. F8

11. Microsoft Word dasturida mavjud faylni boshqa nom bilan
diskka yozish uchun gaysi buyrugdan foydalaniladi?

A. “CoxpaHuTh Kak...”

B. “Coxpanuts”

C. “VYnmamure”

D. “IlepenmenoBars”

12. Microsoft Word dasturining asosiy kengaytmasi ganday?

A. “*.docx”

B. “*.odt”

D. “*txt”

C. “*.exe”
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13. Microsoft Word dasturi “IIpaBonncanue” tugmachasi...

A. Hujjatlarning orfografik, grammatik va stilistik xatolarini
tekshiradi

B. Katta xarflar bilan yozilgan matni tekshiradi

C. Kichik xarflar bilan yozilgan matni tekshiradi

D. Matnni formatlaydi

14. Microsoft Word dasturi yordamida yaratiladigan hujjatlar
ganday nomlanadi?

A. “JlokymeHT”

B. “Kuwura”

C. “IlpezenTanus’

D. “JIuct”

15. Microsoft Word dasturida abzasni tugallash uchun gaysi
tugmadan foydalanish kerak?

A. Enter

B. Shift

C. Delete

D. Caps Lock

16. Google Diskda foydalanuvchiga bepul gancha joy
ajratiladi?

A. 15 Gb

B. 10 Gb

C. 100 Gb

D. 1Tb

17. Google tomonidan ishlab chigilgan matn muhari ganday
nomlanadi?

A. Google JIokymMeHTbI

B. Google Tabnuribt

C. Google /luck

D. Google IIpe3enTanuu

18. Microsoft Word dasturiga yuklangan joriy hujjatda
“Ctrl+PageUP” tugmalar birikmasi bosilsa nima sodir bo‘ladi?

A. Hujjatning oldingi sahifasiga o‘tish

B. Hujjatning sahifasining boshiga o‘tish

C. Huyjjatning keyingi sahifasiga o‘tish

D. Hujjatning sahifasining oxiriga o‘tish
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19. Microsoft Word dasturiga yuklangan joriy hujjatda
“Ctrl+PageDown” tugmalar birikmasi bosilsa nima sodir bo‘ladi?

A. Hujjatning navbatdagi sahifasiga o‘tish

B. Hujjatning sahifasining oxiriga o‘tish

C. Hujjatning sahifasining boshiga o‘tish

D. Hujjatning oxiriga o‘tish

20. Chop etilmaydigan belgilar ekranda nimani tasvirlaydi?

A. Xizmat belgilarini

B. Sahifa parametrlarini

C. Qoldirib ketilgan belgilarni

D. Maxsus belgilarni

21. Microsoft Word dasturida kursordan o‘ngdagi belgilarni
o‘chirish uchun qaysi tugmadan foydalaniladi?

A. Delete

B. Insert

C. Backspace

D. F8

22. Sahifalarni ragamlash gaysi menyu orgali amalga
oshiriladi?

A. “BcraBka” menyusi orgali*

B. “®opmar” menyusi orqali

C. “®aitnn” menyusi orqali

D. “IIpaBka” menyusi orqali
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Glossariy

Alamshinuv buferi — ajratilgan (tanlangan) matn gismlaridan
nusxa olish, qirqish, nusxalangan yoki qirqilgan matnlarni qo‘yish va
tadbiqg gilingan formatni nusxalash amallari

Animatsiya — matn yoki obyektga maxsus video yoki ovoz
effektini qo‘shishdir

Avtoto‘ldirish — qo‘shni katakchalarni ketma-ket o‘suvchi yoki
kamayuvchi bir turdagi axborotlar bilan tezda to‘ldirish

Avtoto‘ldirish ro‘yxati — ma’lum bir tartibda joylashgan matnli
qiymatlar ro‘yxati

Avtotugallash(ABTo3aBepmenne) — ro‘yxatini ko‘rib boradi va
taxmin gilingan matnni ko‘rsatadi.

Axborot — agarda tayyorlangan ma’lumotlardan biror narsa
(jarayon, hodisa) to‘g‘risida aniqlikni oshirish maqsadida foydalanilsa,
u holda foydalangan ma’lumotlarga axborot deb ataladi.

Axborot — iste’mol uchun tayyorlangan tevarak-atrof (manbalar)
dan olingan ma’lumotlar axborot deb ataladi.

Grafik format — Axborotlarni ragamli tasvir fayllarida
tashkillashtirish usuli

Illyustratsiyalar (MsutrocTpamun) — hujjatga rasm, turli figuralar,
diagrammalar va boshqa grafik tasvirlarni qo‘yish

Informatika — bu insoniyat faoliyatining bir sohasi bo‘lib, u
axborotni hosil gilish, saglash va kompyuter yordamida ularni gayta
ishlash, shu bilan bir gatorda tadbiq muhiti bilan o‘zaro bog‘liq bo‘lgan
jarayonlarning aloqadorliklarini o°‘z ichiga oladigan, ko‘nikma va
vositalar tizimidir.

Matn stili — matnning berilgan qismida tegishli bo‘lgan
jihozlashning barcha parametrlari mosligi

Mavzular (Temsr) — tanlangan mavzu uchun fon rangini tayinlash,
shrift o‘lchamini berish va mavzuga effektlar tanlash.

Mundarija (OranaBaenme) — ajratilgan hujjatda mundarija
yaratish, bir necha darajali matnlarni qo‘shish va jadvalni yangilash

Muharrir (lot. — tartibga keltirilgan) — kompyuterning ob’ektlari
(matn, jadval, grafika, dasturlar) bilan ishlashni amalga oshiruvchi
dasturiy ta’minot tizimidir.
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Rejim — tagdimotni tasvirlash va foydalanuvchiga u bilan ishlash
vositalarini tagdim etish usuli

Ro‘yxat — bu doimiy formatli ma’lumotlar saglanadigan satrdir.

Sahifa foni (“don crpanmumbr”) — namuna sahifalar yaratish,
hujjat sahifalariga rang berish, sahifa chegaralarini boshqgarish va
bezash amallari

Sahifa maydonlari — bu varag ma’lumotlari bilan chop qilish
sahifasi chegaralari orasidagi bo‘sh joy

Sahifa parametri (“ITapametrpsnl cTpanunbl”) — joriy hujjat
parametrlarini boshgarish.

Shablon (golip) — formatlangan, rasmlarga, formulali jadvallarga
ega bo‘lgan, tarkibida matnli ma’lumotlar mavjud bo‘lgan hujjatning
oldindan tayyorlab qo‘yilgan ko‘rinishidir.

Shrift — bu ma’lum bir o‘lchamdagi va rasmdagi belgilar to‘plami

Slayd sohasi — tagdimotning alohida slaydlari bilan ishlash

SmartArt — ma’lumotlarni va g‘oyalarni vizuallashtirish

Stillar (Ctuam) - ajratilgan matnga stil berish yoki mavjud stilni
boshgasi bilan almashtirish

Tahrirlash (PenakTupoBanue) — zarur matn gismini gidirish yoki
almashtirish amallarini bajarish
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