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KIRISH 
 

Ushbu «MS WORD 2016 (I-qism)» o‘quv-metodik qo‘llanmК olТв tК’lТm 
muassasasi talabalari, akademik litseylar, kasb-hunar kollejlari, umumiy o‘rtК tК’lТm 
maktablari o‘quvchilari hamda Ms Word dasturida ishlab o‘rganishga qiziquvchi keng 

kitobxonlar ommasi uchun mo‘ljallangan. Matn muharririda matn sodda ko‘rinishda 

bo‘lsa, matn protsessorlarida esa matnning tashqi ko‘rinishini o‘zgartirishimiz 

mumkin. Masalan, bunda matnga turli rasm va jadvallarni joylashtirish, belgilarning 

o‘lchami, rangi va ko‘rinishlarini o‘zgartirish va bir qancha imkoniyatlari mavjud. 

     Bularni esa, ushbu o‘quv-metodik  qo‘llanmani o‘qib ko‘rib, undagi har bir mavzuni 

tushuntirish jarayonida keltirilgan, misollar tariqasida yanada aniqroq tushunib olasiz 

degan umiddamiz. 

     Mualliflarning o‘rgangan bilimlari asosida hamda to‘plagan ish tajribalari asosida 

yaratilgan va to‘qqiz bobdan iborat bo‘lgan ushbu o‘quv-metodik qo‘llanmada 

quyidagi mavzular yoritilgan: 

 Dastur haqida umumiy tushuncha 

 Hujjatlarni yaratish va saqlash 

 Hujjatlarni bosib chiqarish 

 Matnni tahrir qilish va ko‘rinishga ishlov berish 

 Abzatslar bilan ishlash 

 Sahifa sozlamalari  

 Hujjatni tekshirish 

 Ish maydonini sozlash  

 Ro‘yxatlar bilan ishlash 

     Har bir bobda ikkitadan yettitagacha mavzular keltirilgan. Bu o‘quv-metodik 

qo‘llanmaning yaratilishiga avvalambor, Sh.Qodirovning Ms Word 2007 matn 

protsessorini o‘rganishga baР‘ishlangan video darsliklari, bilimlarimiz va qolaversa 

to‘plagan tajriblarimiz katta ahamiyat kasb etdi. Biz Sh.Qodirovning ajoyib tarzda 

ishlagan video darsliklaridan ilhomlangan holda, ushbu o‘quv-metodik  qo‘llanmani 

Ms Word 2016 matn protsessori uchun ishlab chiqdik va buning uchun biz, bu insonga 

o‘z minnatdorchiligimizni bildirib qolamiz. 

 

        

     

     

                             Mualliflar 
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I-BOB. DASTUR HAQIDA UMUMIY TUSHUNCHA 

1-Mavzu: Dasturning ishlash jarayoni bilan umumiy tanishuv 

 Assalomu aleykum aziz yurtdoshlarim! Sizlar bilan birinchi mavzuimizni 

boshlab olsak. Xo‘sh, demak Microsoft Word 2016 dasturini kompyuteringizga 

o‘rnatganingizdan keyin, uning yorliР‘i ish stolida yaraladi. Agar yaralmagan bo‘lsa, 

uni o‘zimiz yaratamiz. Buni qilish uchun esa, Windows tezkor tizimining qidiruv 

funksiyasidan foydalanamiz. Agar sizning kompyuteringizda, Windows 8 tezkor tizimi 

o‘rnatilgan bo‘lsa, klaviaturadan Windows klavishini bosasiz va ochilgan menyuning 

o‘ng tarafidagi qidiruv tugmasiga chertib, bo‘sh maydonga Microsoft word so‘zini 

yozasiz. Agar Windows Vista yoki Windows 7 tezkor tizimi o‘rnatilgan bo‘lsa, quyida 

keltirib o‘tilganidek amalar bajarasiz: 

 Oldin ɉɭɫɤ – Ishga tushirish funksiyasiga bitta chertasiz va qidirish maydoniga 

micro so‘zini yozasiz. Bundan keyin esa, kompyuteringizga o‘rnatilgan Microsoft 

dasturlari chiqib keladi. Ularning orasidagi, word dasturining ustiga kursorni olib 

borib, sichqonchaning chap tarafi bilan, bir marta chertsak, dastur ochiladi. Lekin, biz 

bunday qilmaymiz. Chunki, dasturga kirish va kirish uchun har safar yuqoridagi 

amallarni bajarib yurmaslik uchun sichqonchaning o‘ng tarafini bosamiz va ochilgan 

menyudagi Ɉɬɩɪɚɜɢɬɶ – JШ‘natish punkti ustiga kursorni tutamiz. Bunda yana 

qo‘shimcha menyu ochiladi. Undagi Ɋɚɛɨɱɢɣ ɫɬɨɥ (ɫɨɡɞɚɬɶ ɹɪɥɵɤ) – Ish stolida 

yorliqni yaratish tugmasiga chertamiz. Chertishimiz bilan dasturning yorliР‘i ish 

stolida yaraladi. Yaralgan yorliqning ustiga sichqonchaning chap tarafi bilan ikki marta 

tez chertsak yoki o‘ng tarafi bilan chertib Ɉɬɤɪɵɬɶ – Ochish buyruР‘ini tanlasak, 

word dasturi ochiladi. Bu amallarni bajarganimizdan keyin tabiiyki biz dastur ichida 

bo‘lamiz. Endi sizda dastur bo‘yicha, uning qanday ishlashi bo‘yicha, umumiy 

tushuncha hosil bo‘lishi uchun, uning ishlash jarayoni bilan ushbu mavzuimizda 

qisqacha tanishamiz.  

Tanishishni interfeys yuqorisidan boshlaymiz. 

Interfeys (inglizcha interface) – Ikkita narsaning bir-biri bilan aloqa qilishi uchun 

xizmat qiladigan, boР‘lovМСТ tТгТm. AвnКn НКsturРК oТН mК’nosТРК Фo‘ra, dastur bilan 

foydalanuvchi o‘rtasidagi boР‘lovМСТ tТгТm вК’nТ НКsturnТnР insonga tushunarli 

ko‘rinadigan qismi. 

 Yuqorida, markazda Ⱦɨɤɭɦɟɧɬ1 – Microsoft Word yozuvini ko‘rishimiz 

mumkin. Ⱦɨɤɭɦɟɧɬ1 yozuvi word dasturi tomonidan yangi yaralgan hujjat uchun 

beriladigan standart nom hisoblanadi. Bu nom toki biz hujjatni kompyuterning asosiy 

xotirasiga saqlamagunimizcha o‘zgarmaydi. Qisqacha qilib aytganda word dasturini 

ochishingiz bilan dasturda yangi hujjat yaraladi va unga avtomat tarzda Ⱦɨɤɭɦɟɧɬ1 
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nomi beriladi. Chapda esa Tezkor o‘tish paneli joylashgan. Ushbu panel o‘ta 

moslasСuvМСКn вК’nТ sТг unТ ЛОmКlol o‘zingizga qulay qilib, moslashtirib olishingiz 

mumkin. Mavzularimiz davomida biz ushbu panelni o‘z ehtiyojlarimizga qarab, 

moslashtirish ustida albatta ish olib boramiz va siz ushbu panelning qanchalik qulay va 

foydali ekanligiga o‘zingiz guvoh bo‘lasiz. Tezkor o‘tish panelining shundoqgina 

tagida birinchi bo‘lib turgan va word dasturining asosiy tugmalaridan bo‘lgan Ɏɚɣɥ – 

Fayl menyusi tugmasi joylashgan. Bu yerdan fayl bilan amalga oshiriladigan barcha 

funksiyalarni topishimiz mumkin. Menyu punktlari orasidagi ayrim punktlarda punkt 

nomidan keyin strelka (1-rasmda, qizil aylanaga olingan) borligini ko‘rishimiz 

mumkin. Ushbu strelkalar punkt ichida yana qo‘shimcha funksiyalar borligini 

bildiradi. Bulardan tashqari pastda word sozlamalar tugmasini ham ko‘rishimiz 

mumkin (1-rasmda, qizil to‘rtburchakka olingan). 

 Biz, albatta mavzularimiz davomida ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ Word – Word sozlamalari 

nomli dastur sozlamalarini ko‘rib chiqamiz va dasturni o‘гТmТгРК вК’nТ qТlКНТРКn, 

bajaradigan ishlarimizga mos ravishda sozlab olamiz. Agar biz hech bir buyruqni 

Word 2016 Fayl menyusi 

Word 2007 Fayl menyusi 

1-rasm 

2-rasm 
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tanlamasdan, shunchaki menyu ustida kursorni tutib tursak, menyuning o‘ng tarafida 

Word dasturida oxirgi marta ochilgan hujjatlar ro‘yxatini ko‘rishimiz mumkin (2-

rasmda qizil to‘rtburchakka olingan). Word 2016 dasturida esa bu ro‘yxatni, Ɏɚɣɥ - 

Fayl menyusidagi Ɉɬɤɪɵɬɶ – Ochish punktini tanlab, uning ichidan topamiz.  

 Word 2007 dasturida oxirgi marta ochilgan hujjat nomlarining o‘ng tarafida 

ФnopФКnТ вК’nТ ЛosmК mТбРК o‘xshash narsani ko‘rishimiz mumkin (yuqoridagi 2-

rasmda, qizil aylanaga ketma-ket olib ko‘rsatilgan). Tugma (knopka) ning vazifasi 

xohlagan hujjatingizni ro‘yxtda doimiy ushlab turishdan iborat. Chunki bu ro‘yxatda 

ko‘rinib turgan hujjatlar, siz yangi hujjatlar ustida ish olib borganingiz sari, o‘zgarib 

ЛorКНТ. MК’lum mК’noНК Лu tuРmК (ФnopФК) СuУУКtnТ usСЛu ro‘yxatdan yo‘qolib 

ketishiga yo‘l qo‘вmКвНТ. Bu ОsК mК’lum НКrКУКНК ТsСТnРТгnТ osonlКsСtТrКНТ vК 
tezlashtiradi. Word dasturining hujjat ustida ish olib borish uchun baР‘ishlangan eng 

asosiy funksiyalari yoki instrumentlari instrumentlar tasmasida joylashgan. Bu tasma 

ham juda moslashuvchan bo‘lib, biz nima ustida ish olib borsak, aynan shu narsa uchun 

kerak bo‘lgan instrumentlar va funksiyalar unda chiqib turadi. Masalan, jadvallar 

ustida ish olib borayotgan bo‘lsak, tasma bizga faqatgina jadvallarni boshqarishga, 

ularni o‘zgartirishga boР‘liq bo‘lgan instrumentlar va funksiyalarni bizga ko‘rsatib 

turadi. Yoki rasm ustida ish olib borsak, rasmga tegishlilarini ko‘rsatadi. Instrumentlar 

tasmasining qismlarga, qismlar esa o‘z navbatida guruhlarga bo‘linganligini Word 

dasturiga kirib ko‘rishimiz mumkin. Tasmaning ȼɫɬɚɜɤɚ – Joylashtirish qismiga 

o‘tib ko‘ramiz. Bu instumentlar qismi quyidagilardan iborat: 

  ȼɫɬɚɜɤɚ qismi demak, yuqori (3-rasm) da keltirilgani kabi instrumentlar 

guruhiga ajratilgan ekan. Instrumentlar va funksiyalarning bunday joylashishi juda 

qulay bo‘lib, ish davomida kerakli instrumentlarni topib olishimizni osonlashtiradi. 

Guruhlar ichiga nazar soladigan bo‘lsak, u yerda instrumentlar, funksiyalar va 

buyruqlarning tugmalarini ko‘rishimiz mumkin. Ushbu tugmalarning biri ustiga 

ФursornТ tutТЛ tursКФ, unТnР ЛКУКrКНТРКn ПunФsТКвКsТ СКqТНК qТsqКМСК mК’lumotnТ 
olishimiz mumkin. Xo‘sh, agar ushbu instrumentlar orasidan, bizga keragini topa 

olmКsКФМСТ? AРКr sТг, О’tТЛor qТlРКn Лo‘lsКnРТг, ЛК’гТ ЛТr РuruСlКrnТnР pКstФi chap 

tarafida mana shunday kichkina belgini ko‘rishimiz mumkin. Bu belgi dialog 

oynasini chaqirish vazifasini bajaradi. Bu dialog oynasi o‘zida ushbu guruhdagi barcha 

instrumentlar va buyruqlarni o‘z ichiga olibgina qolmay, bu yerda siР‘maganlarini ham 

3-rasm 



7 

 

o‘z ichiga oladi. Oddiy qilib aytganda dialog oynasi bu guruhning kengroq yoyilgan 

ko‘rinishi. Guruhdan topa olmaganingizni dialog oynasini ochib topishingiz va 

o‘zingizga ma’qul tarzda sozlashingiz mumkin.  

Diolog oyna – bu foydalanuvchi bilan dastur o‘rtasidagi aloqaning bir turi bo‘lib, 

diolog oynada foydalanuvchi so‘rov va buyruqlarni kiritadi hamda ularga javob oladi. 

Dasturning yana bitta qulayliklaridan biri bu tezkor chaqiruvlar kombinatsiyasi bo‘lib, 

uning yordamida biz ishlash tezligimizni ko‘p marotaba oshirishimiz mumkin. Undan 

foydalanish uchun klaviaturadan Windows da bo‘lsangiz Alt, Mac da bo‘lsangiz option 

tugmasini bosasiz. Bosishingiz bilanoq butun instrumentlar va buyruqlar bo‘ylab 

harflar paydo bo‘ladi. Quyidagi 4-rasmda ko‘rsatilgan: 

  

 Demak, biz bunda o‘zimizga kerakli bo‘lgan punktlarga yuqorisida yoki pastida 

ko‘rsatilgan raqam yoki harflarga klaviatura orqali chertib, ushbu punktga o‘tishimiz 

va bu punkt o‘z ichiga oladigan funksiyalarni ham shu usulda tanlab tezda tanlashimiz, 

bajarishimiz mumkin. Masalan, Alt tugmasiga chertak, bizga qaysi punktga qanday 

klavishni bosib, tezda o‘tishimiz haqida ma’lumot beriladi.   

 

 

 

 

 

 Demak, oldin Alt tugmasiga chertsak, biz instrumentlar tasmasining ȼɫɬɚɜɤɚ – 

Joylashtirish qismiga o‘tib, undagi ɂɥɥɸɫɬɪɚɰɢɢ – Tasvirlar guruhidagi 

Ⱦɢɚɝɪɚɦɦɚ – Diagramma funksiyasini tanlamoqchimiz deylik. U holda bizga 

quyidagi (5-rasmda keltirilgani kabi) klavishlarni bosish talab etiladi. Natijada esa, 6-

rasmda keltirilgan oyna hosil bo‘ladi. Tezkor klavishlar kombinatsiyasi Alt bilan 

ochiladi va yana Alt bilan yopiladi. Bu mavzuimizda oxirgi ko‘rib o‘tiladigan o‘ta 

5-rasm 

 

 Alt + Э2 + Р = Natija, 6-rasmda keltirligan 

4-rasm 
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qulay funksiyalardan yana biri bu 

mini instrumentlar taxtasi. Ushbu 

mini instrumentlar taxtasi yozuvni 

tanlaganimizda paydo bo‘ladi (7-

rasmda ko‘rsatilgani kabi). Buni 

amalda ko‘rish uchun bironta 

so‘zni belgilab olaman va kursorni 

uning ustida tutib turaman. U holda 

xira mini instrumentlar taxtasi hosil 

bo‘ladi. Agar uning ustiga kursorni 

olib borsak, u holda 7-rasmda 

ko‘rsatilgani kabi tiniqlashadi va 

unda bir qancha doimiy 

ishlatiladigan yozuvni qalinroq 

qilish, ustidan bo‘yash, yozuvni 

rangini o‘zgartirish kabi 

instrumentlarni ko‘rishimiz 

mumkin. Bu mavzuimiz 

faqat dasturning interfeysi va 

undagi instrumentlar bilan 

umumiy tanishish uchun. Har 

bitta instrumentga esa mavzularimiz davomida albatta to‘liq to‘xtalib o‘tamiz. Agar 

biron narsaga yaxshi tushunmagan bo‘lsangiz, keyingi misollar asosida ko‘rib 

chiqadigan mavzularimizda ancha yaxshi 

tushunib olasiz. Dastur interfeysining o‘ng 

tarafida harakatlanish taxtasini ko‘rishimiz 

mumkin (8-rasmda qizil to‘rtburchaklarga 

olib ko‘rsatilgan). U qКnНКвНТr mК’noНК 
hujjatni aylantirib o‘tqazadi va hujjatning 

davomini bizga namoyish etadi.  

 Xullas, dastur haqida umumiy 

tushuncha beradigan mavzuimiz o‘z 

nihoyasiga yetdi. Keyingi mavzuimizda 

Word 2016 dasturining ichida 

harakatlanishning foydali usullarini 

o‘rganamiz.   

 

 

6-rasm 

7-rasm 

1 

8-rasm 
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2-Mavzu: Dastur ichida harakatlanish 

 Oldingi mavzuimizdan keyin, o‘zingizni word dasturi ichida ancha qulay xis 

qilayotgan bo‘lsangiz kerak. Bundan  buyoР‘iga dasturni yanada chuqurroq 

o‘rganamiz va siz bu dasturning juda qulayligiga hamda unda ishlash juda osonligiga 

guvoh bo‘lasiz. Dastur interfeysi ichida harakatlanishni o‘rganishimiz uchun bizga 

bironta hujjat kerak bo‘ladi. Uni ochish uchun Ɏɚɣɥ – Fayl menyusiga 

sichqonchaning chap tarafi bilan chertamiz va Ɉɬɤɪɵɬɶ – Ochish buyruР‘ini 

tanlaymiz. Qidirayotgan hujjatimiz qayerda bo‘lsa shu papkaga kirib, hujjatimizni 

tanlaymiz. Bu hujjatni ochishimiz uchun esa, bu hujjatning ustiga sichqoncha kursori 

bilan ikki marta chertishim yoki bir marta chertib, Ɉɬɤɪɵɬɶ – Ochish tugmasiga 

chertishim mumkin. Xo‘sh, mavzuimizni Ʌɢɧɟɣɤɚ – ChizР‘ich larni o‘rganishdan 

boshlaymiz. Ʌɢɧɟɣɤɚ larning vazifasi – Bizga hujjatning vertikal va gorizontal 

chiziqlar bo‘ylab, o‘lchamini ko‘rsatishdan iborat. Dasturning odatiy holatida 

Ʌɢɧɟɣɤɚ lar yashirilgan holatda bo‘ladi.  Xuddi, quyida 1-rasmda keltirilgani kabi:  

 ɅɢɧɟɣɤɚnТ МСТqКrТsС uМСun tКsmКnТnР ȼɢɞ – KШ‘rinish qismiga o‘tib, Ms Word 

2007 da ɉɨɤɚɡɚɬɶ ɢɥɢ ɫɤɪɵɬɶ – KШ‘rsatish yoki yashirish, Ms Word 2016 da esa 

ɉɨɤɚɡɚɬɶ – KШ‘rsatish guruhidagi Ʌɢɧɟɣɤɚ tugmasini faollashtiramiz (quyida, 2-

rasmda keltirilgan). 

 

 

   

 

Oldingi holati 

Keyingi holati 

2-rasm 

1-rasm 
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 Ʌɢɧɟɣɤɚlar o‘z joylarida paydo bo‘ladi (3-rasmda, uzun qizil to‘rtburchaklarga 

olib, ko‘rsatilgan): 

Ʌɢɧɟɣɤɚ ning boshi va oxirida 3-rasmda belgilab qo‘yilganidek markerlar bo‘ladi. 

 Bular sartr boshini hamda satr oxirini belgilaydigan markerlardir. Xo‘sh, endi 

esa quyida bir jadval yaratgan holda, u bilan Ʌɢɧɟɣɤɚ dagi markerlar orasidagi 

boР‘lanishni kuzatsak. 

The International 

DOTA 2 CHAMPIONSHIPS 

Guruh O`yinchi Vazifa  Ro`yxatdagi 
o`rni 

Natus 

Vincere 

Dendy Mider 1 

Virtus 

Pro 

Eagle Carry 2 

Cloud9 Fata Mider 4 

VICI 

gaming 

Walkover Offliner 7 

Alliance Loda Carry 8 
Team 

Secret 

Pupey Support 11 

Evil 

Geniuses 

Uneverse Hardliner 16 

4-rasm 

3-rasm 
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 Yuqorida keltirilgan jadvalni ham yaratib oldik deylik, endi esa, jadval 

kataklarining birontasi ichiga sichqonchaning chap tarafi bilan chertsak, gorizontal 

Ʌɢɧɟɣɤɚ da jadval ustuni markerlari paydo bo‘lganligiga guvoh bo‘lamiz.  

 Agar bizga ustunni biron-bir tarafga surish kerak bo‘lib qolsa, shunchaki 

markerni sichqonchaning chap tarafi bilan bosib ushlab turamiz va kerakli tomonga 

qarab sudraymiz. Bundan tashqari vertikal Ʌɢɧɟɣɤɚ da ham markerlar borligini 

ko‘rishimiz mumkin. Ular bizga jadvalning satr kengligini boshqarishimizga yordam 

beradi (Vertikal hamda gorizontal lineykadagi markerlarni yuqoridagi 5-rasmda, qizil 

to‘rtburchaklarga olgan holda ajratib ko‘rsatganman). Bularning hammasini 

jadvallarni o‘rganishga baР‘ishlangan mavzularimizda ko‘rib chiqamiz. Dasturning 

odatiy holatida hujjatning ko‘rinishi aynan, quyidagicha tartibda bo‘ladi (6-rasmda 

keltirilgani kabi): 

 

 

 

 

 

 

 

 

5-rasm 

6-rasm 
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Bu ko‘rinish tartibi, Ɋɚɡɦɟɬɤɚ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifa tartibi deb ataladi va bu ko‘rinish 

hujjatni printer orqali bosib chiqarganimizda, qoР‘ozda qanday ko‘rinadigan bo‘lsa 

shunday ko‘rsatadi. Bu yerda boshqa-boshqa ko‘rinish tartiblari ham mavjud bo‘lib, 

ulardan birinchisi - Ɋɟɠɢɦ ɱɬɟɧɢɹ - O‘qish rejimi (quyida 7-rasmda qizil 

to‘rtburchakda belgilab qo‘yilgan).   

 

 

 

 

Bu hujjatni tahrir qilish uchun emas, balki uni o‘qish uchun mo‘ljallangan bo‘lib, uni 

tanlasak, bunda quyidagicha (8-rasmda keltirilgani kabi) vaziyat yuzaga keladi: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Bunda biz ishlayotgan hujjat xuddi kitobga o‘xshab ikki betni bir varakayiga 

namoyish etayapti. Chap va o‘ng tomonlarida esa (8-rasmda, qizil aylanaga olib 

ko‘rsatganman) hujjat bo‘ylab oldinga va orqaga harakatlanish tugmalarini ko‘rishimiz 

mumkin. Chap tomon quyi qismidagi ma’lumotdan esa biz, 7 ta betdan 5 va 6 betlari 

namoyish qilinayotganligini bilib olishimiz mumkin (8-rasmda kattalashtirib 

ko‘rsatilgan). Instrumentlar tasmasi va boshqa funksiyalar yo‘qolib ketganligiga 

e’tibor qiling. Ular yopilib ketgani yo‘q, shunchaki biz yangi alohida oynaga ajralib 

chiqdik xolos. Yana, bu yerda siz ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɩɪɨɫɦɨɬɪɚ – Tomosha qilish 

parametrlari joylashgan qatorni ham kuzatishingiz mumkin. U haqida sal keyinroq 

to‘xtalib o‘tamiz. Endi esa, odatiy ko‘rinish tartibiga qaytamiz. Buning uchun 

klaviaturadan Esc tugmasini bosamiz yoki yuqorida joylashgan ȼɢɞ – KШ‘rinish 

menyusidan ɂɡɦɟɧɢɬɶ ɞɨɤɭɦɟɧɬ – Hujjatga Ш‘zgartirish kiritish buyruР‘ini (9-

7-rasm 

8-rasm 

O’qТsС rОУТmТНК ФТtoЛnТ oМСТЛ 
qo’вРКnНКРТ ФКЛТ unТnР ТФФТ 

beti namoyish etiladi 
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rasmda keltirilgan) tanlaymiz. Yuqorida sanab 

o‘tilgan amallardan birontasini bajargan holda, 

odatiy ko‘rinish tartibiga qaytamiz. Odatiy 

ko‘rinish tartibi esa, bu bizga tanish Ɋɚɡɦɟɬɤɚ 

ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifa tartibi funksiyasidan 

foydalangandagi ko‘rinish. Ɋɚɡɦɟɬɤɚ ɫɬɪɚɧɢɰɵ 

ko‘rinish tartibi yonida yana ȼɟɛ-ɞɨɤɭɦɟɧɬ 

ko‘rinish tartibi ham mavjud. Odatiy ko‘rinish 

tartibi bilan ushbu ko‘rinish tartibining farqi juda 

kam. Shuning uchun boshqalarini ko‘rishda 

davom etamiz.  Keyingi, chiziqlarsiz, faqatgina hujjatning tuzilishi bilan ishlash 

uchun  ɋɬɪɭɤɬɭɪɚ (7-rasmda barcha ko‘rinish tartiblari tugmalari, instrumentlar 

tasmasining ɪɟɠɢɦɵ qismida keltirilgan) ko‘rinish tartibi mavjud. Ushbu ko‘rinish 

tartibida siz hujjatning tuzilish tartibi bilan, darajalarga bo‘lib ishlashingiz mumkin 

(10-rasmda undan foydalangandagi ko‘rinish keltirilgan).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu haqida to‘liqroq tegishli mavzularimizda to‘xtalamiz. Keyingi ko‘rinish 

tartibiga to‘xtalsak. Faqat asosiy Р‘oyani yaratib olish uchun mo‘ljallangan ɑɟɪɧɨɜɢɤ 

ko‘rinish tartibi. Bu tartibda rasmlar hamda grafika instrumentlari namoyish 

qilinmaydi. Bu asosiy Р‘oya ustida ishlashimizni osonlashtiradi. Xo‘sh, ushbu 

ko‘rinish tartiblarini o‘zgartirish tugmalarini biz pastda holat taxtasida ya’ni, 10-

rasmda keltirilgan hujjat masshtabini sozlaydigan tugmalar yonida Ɋɟɠɢɦ ɱɬɟɧɢɹ, 

Ɋɚɡɦɟɬɤɚ ɫɬɪɚɧɢɰɵ va ȼɟɛ-ɞɨɤɭɦɟɧɬ ko‘rinish tartibini belgilaydigan tugmalar 

10-rasm 

Masshtabni 

o’гРКrtТruvМСТ 
marker 

9-rasm 
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borligini ko‘rishimiz mumkin. Keyingi ko‘rib chiqadigan funksiyamiz bu Ɇɚɫɲɬɚɛ – 

Masshtab funksiyasi. Uning darajasi hozirda 90% ni tashkil etmoqda (10-rasmda 

ajratilib ko‘rsatilgan). Uni kichraytirish yoki kattalashtirish uchun esa, yuqorida 10-

rasmda ajratilib ko‘rsatilgan, “minus” va “plyus” ishoralaridan foydalanamiz. Hozirda 

bizda 90% bo‘lgani uchun plyus ishorasiga bitta 

chertib 100% ga keltirib olamiz. Yuqorida ȼɢɞ – 

KШ‘rinish instrumentlar qismida ham Ɇɚɫɲɬɚɛ 

– Masshtab instrumentlar guruhini ko‘rishimiz 

mumkin (11-rasmda keltirilgan). Bu yerda 100% 

ga darhol keltiradigan, hujjatni bitta yoki ikkita 

bet siР‘adigan ko‘rinishga keltiradigan tugmalarni ko‘rishimiz mumkin. ɉɨ ɲɢɪɢɧɟ 

ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Hujjat betini eniga tШ‘liq siР‘adigan qilib joylashtiradi. Agarda 

Ɇɚɫɲɬɚɛ – Masshtab darajasini yanada tezroq o‘zgartirmoqchi bo‘lsak, unda 

shunchaki yuqorida (10-rasmda qizil to‘rtburchakka olingan) gi markerni 

sichqonchaning chap tomonini bosib ushlab turgan holda, o‘ng yoki chap tomonga 

sudraymiz. Endi esa Ɉɤɧɨ – Oyna instrumentlar guruhiga e’tiborimizni qaratamiz. Bu 

yerdagi Ɋɚɡɞɟɥɢɬɶ – Ajratish (12-rasmda keltirilgan) tugmasi sahifaning ko‘rinishini 

xohlagan joydan, ikkiga ajratadi.  Bu 

funksiyaning qulaylik tarafi, bitta 

hujjatning har xil joyi bir vaqtning o‘zida 

ko‘rinishi bo‘lib, bu ayrim vaziyatlarda 

juda as qotadi. Funksiyani o‘chirish uchun 

esa ɋɧɹɬɶ ɪɚɡɞɟɥɟɧɢɟ –Ajratishni olib tashlash (Ш‘chirish) tugmasiga chertamiz 

(13-rasmda keltirilgan).  

 

 

 

 

Ushbu guruhdagi qolgan tugmalar esa yana bitta hujjat ochganimnizdan keyin ishga 

tushadi. Yana Ɏɚɣɥ – Fayl tugmasiga chertamiz. Ɉɬɤɪɵɬɶ – Ochish buyruР‘ini 

tanlaymiz va biz oxirgi marta qayerdan hujjatni ochgan bo‘lsak, o‘sha yerdga o‘tgan 

bo‘lamiz. Xullas, o‘sha joyda bor hujjatlarning birontasini ochib olsak, keyin esa ȼɢɞ 

– KШ‘rinish instrumentlar qismidagi Ɋɹɞɨɦ – Yaqin (Yonma-yon) tugmasiga 

chertamiz. Natija esa quyida 14-rasmga keltirilgan. Bu funksiya bizga, ikkita hujjatni  

yonma-yon ko‘rish imkoniyatini beradi. Bu esa hujjatlarni solishtirishni osonlashtiradi. 

Quyida, 14-rasmga qarab guvohi bo‘lganingizdek, ikkita hujjatni teng ko‘rib turibsiz.  

Agar biz hozir hujjatlarning birontasida harakatlanish taxtasini ushlab turib sudrashni 

boshlasak, ikkinchisi ham qo‘shilib sudralishini ko‘rishimiz mumkin.  

13-rasm 

11-rasm 

12-rasm 
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 Endi, bu funksiyani to‘xtatish uchun shunchaki bizga kerak bo‘lmagan hujjatni 

yopamiz. Men esa chap tomonda turgan, ikkinchi ochgan Maple hujjatini yopaman va 

shu zahoti butun ekranni hozirgi 2-Darslik hujjati egallaydi. Endi esa, men hozirgina 

yopgan hujjatimni, yana qayta ochishim kerak bo‘lib qoldi deylik. Buning uchun, 

Ɏɚɣɥ – Fayl tugmasiga chertib, oldingiday Ɉɬɤɪɵɬɶ – Ochish buyruР‘ini emas, 

balki ɉɨɫɥɟɞɧɢɟ ɞɨɤɭɦɟɧɬɵ – Oxirgi ochilgan hujjatlar ro‘yxatidan uning nomi 

ustiga chertaman. Bunday qilishimga sabab esa, biz xali yana bitta funksiyani ko‘rib 

chiqishimiz kerak. Bu ɉɟɪɟɣɬɵ ɜ ɞɪɭɝɨɟ ɨɤɧɨ – Boshqa oynaga Ш‘tish tugmasi (15-

rasmda keltirilgan).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Unga sichqonchaning chap tarafi bilan chertamiz va bizga hozir ochiq turgan, 

hamda biz o‘tishimiz mumkin bo‘lgan hujjatlar ro‘yxati namoyish etiladi (yuqorida, 

15-rasmda qizil to‘rtburchakka olib ko‘rsКtТlРКn). DОвlТФ ЛТг “MКplО” РК 
o‘tmoqchimiz deylik, buni qilish uchun shunchaki sichqonchaning chap tarafi bilan 

nomi ustiga chertamiz. Hozir ko‘rinib turgan hujjat esa yon tarafida qushcha belgisi 

orqali ko‘rsatilgan.  

 

 

 

 

14-rasm 

15-rasm 
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3-Mavzu: Hujjat ichida harakatlanish 

 Avvalgi mavzularimizdan keyin bu safar, hujjatning ichida harakatlanishni 

o‘rganish vaqti keldi. Agar sizda biron-bir hujjat ochiq turgan bo‘lsa, juda yaxshi. 

Hujjat bo‘ylab harakatlanishning eng ommabop usullaridan bu klaviaturadagi pastka 

va tepaga qaragan klavishlardan foydalanish (1-rasmda keltirilgan). Bunda qatorma-

qator harakatlanamiz. Har bir bosganimizda bir qator pastga 

yoki yuqoriga siljiymiz. Bu usuldan foydalanayotganimizda 

yozuv kursori harakatlanadi va betning umumiy ko‘rinishi ham 

yozuv kursori ortidan harakatlanadi. Albatta,  biz chapga 

yoki o‘ngga harakatlanish klavishlari yordamida ham 

harakatlanishimiz mumkin. Bunda biz, qator ichida chapga 

yoki o‘ngga har bosganimizda bitta harf siljiymiz. Bu usulda 

harakatlanish ancha sekin tuyulayotgan bo‘lsa 

klaviaturadagi Page Up – Varaq Yuqoriga va Page Down 

– Varaq Pastga klavishlarini bosib, harakatlanishingiz 

mumkin. Bu klavishlardan birini har safar bosganimizda 

hujjat ekranni to‘ldirib turgan holatida bitta o‘tadi va shu 

tarzda davom etadi. Bosamiz va hujjatning bitta ekran 

hajmidagi qismi pastga yoki yuqoriga qarab o‘tadi. Agarda 

bu klavishlarga Ctrl klavishini qo‘shib bossak, unda har 

safar keyingi yoki oldingi betning yuqori qismida 

harakatlanamiz. Hujjat bo‘ylab harakatlanish uchun 

mo‘ljallangan yana bitta tezkor klavishlar kombinatsiyasidan foydalanish uchun Ctrl 

klavishini bosib ushlab turamiz va Page Up – Varaq Yuqoriga va Page Down – 

Varaq Pastga klavishlarinining shundoqgina yonidagi End klavishini bosamiz. Bu 

harakat bizni hujjatning eng oxirgi betining, oxirgi misrasiga olib tushadi. Agar biz 

Ctrl klavishini bosib ushlab turib, End tugmasi yonidagi Home klavishini bossak, 

hujjatning eng birinchi beti va eng birinchi qatoriga qaytamiz. Yana bir harakatlanish 

usuli, bu sichqoncha Р‘ildiragi bo‘lib, agar sichqonchangizning o‘ng va chap 

tomonidagi tugmalari o‘rtasida Р‘ildirak bo‘lsa, uni yuqoriga va pastga aylantirib 

harakatlanishingiz mumkin. G‘ildirakning aylanishi o‘ng tarafdagi harakatlanish 

taxtasi harakatiga teng bo‘lib, ushbu taxtaning pastki va yuqori qismida kichkina 

strelkalarni ko‘rishimiz mumkin (yuqoridagi 2-rasmda qizil aylanaga olib 

ko‘rsatilgan). Agar pastki strelkani chap taraf bilan chertsak, bir qator pastga 

harakatlanamiz va har safar chertganimizda bir qator harakatlanishda davom etamiz. 

Yuqoridagisi esa o‘г nКvЛКtТНК вuqorТРК ЛТr qКtor СКrКФКtlКntТrКНТ. E’tТЛor qТlТnР, 
bunda yozuv kursori siljimaydi, faqatgina ko‘rinish bir qator pastga yoki yuqoriga 

suriladi xolos. Muhim tarafi, agar siz yozuv kursorini siljitmasdan faqat ko‘rinishni 

1-rasm 

Harakatlanish 

taxtasining pastki 

va yuqori 

qismlaridagi 

Лo’sС УoвlКr 

2-rasm 
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surib, yozib yuborsangiz, oxirgi marta yozuv kursorini qayerda qoldirgan bo‘lsangiz, 

o‘sha yerga yozuv kursori yozib yuboradi. Ko‘rib turgan joyingizga yozish uchun esa 

kerakli joyga sichqonchaning chap tarafi bilan chertib yozuv kursorini olib 

kelishingizga va keyin yozishingizga to‘gri keladi. Harakatlanish taxtasini (2-rasmda 

qizil to‘rtburchakka olib ko‘rsatilgan) ushlab sudraganimizda hujjat bo‘ylab 

harakatlanish mumkinligi haqida oldingi mavzuimizda aytgan edim. Lekin, uning 

pastki hamda yuqorisidagi bo‘sh joyga chertganimizda harakatlanish amalga oshishi 

haqida yozmagan edim. Taxtaning yuqorisidagi bo‘sh joy (2-rasmda keltirilgan) ga 

chertsangiz, ko‘rinish yuqoriga qarab, pastiga chertsangiz pastga qarab, bir ekran 

hajmida siljiydi. Shuni keltirib o‘tishim kerakki, bu taxtaning hajmi, hujjat 

varaqlarining soniga qarab o‘гРКrКНТ. ВК’nТ qКnМСК vКrКq ko‘p bo‘lsa, shuncha 

kichkina, qancha kam bo‘lsa, shuncha katta bo‘ladi. Xo‘p, juda katta hajmdagi 

hujjatlarning ichida tez harakatlanishning yana bir ajoyib usuli bu – oЛ’ОФtnТ Фo‘rsatish 

funksiyasidan foydalanish.   

 U Ms Word 2007 ning holat taxtasi tagida joylashgan dumaloq tugma (3-rasmda, 

qizil to‘rtburchakka olib ko‘rsatilgan) va ikki tarafga qaragan ikkilik 

strelkalar orqali boshqariladi. Dumaloq tugmasiga chertib kerakli 

oЛ’ОФtnТ tКnlКвmТг. MКsКlКn, rКsm oЛ’ОФtТnТ va pastga hamda yuqoriga 

qaragan ikkilik strelkalarni chertib butun hujjat bo‘ylab, faqat rasm bor 

joylargina bizga namoyish etiladi. Bu tugmalar yuqorida 2-rasmda 

ko‘rsatilgan harakatlanish taxtasi tagida yo‘q. Word 2007 eski 

versiyasida shunday yaxshi funksiya bo‘ladiyu, nahotki, Word 2016 

yangi versiyasida bunday funksiya mavjud bo‘lmasa deyishingiz 

mumkin. Bu funksiya albatta Word 2016 da ham mavjud. Faqat, u 

dastur oynasining o‘ng tomonidagi harakatlanish taxtachasi tagida 

emas, balki menyular satridagi Ƚɥɚɜɧɚɹ menyusining Ɋɟɞɚɤɬɢɪɨɜɚɧɢɟ 
bo‘limi ɇɚɣɬɢ punФtТНК joylashgan (4-rasmda keltirilgan).  

 

 

 

 

 

Bu tugmaning o‘ng tarafidagi pastga qaragan yo‘naltirgich (strelka) ga chertsak, bu 

yerda, uch xil turdagi qidiruv funksiyalari mavjudligini ko‘rishimiz mumkin. 

Shulardan ɉɟɪɟɣɬɢ… punktiga chertib, undagi ɨɛɴɟɤɬ ɩɟɪɟɯɨɞɚ maydonchasidan 

3-rasm 4-rasm 
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topmoqchi bo‘lgan ko‘rinish turini tanlaysiz. Bu funksiyadan foydalanish jarayonida 

uni qanday ishlatish kerakligini osongina tushunib olishingizga ishonaman. Mana shu 

yerda bitta gapni keltirib o‘tТsСТm ФОrКФ, О’tТЛor qТlРКn Лo‘lsangiz, dasturni chuqurroq 

o‘rganganimiz sari, har xil funksiyalar soni ortib borayapti. Sizga aytmoqchi 

bo‘lganim, ularning barchasini eslab qolishga harakat qilmang. Chunki, siz ularning 

barchasini eslab qila olmaysiz. Eng asosiysi, qilmoqchi bo‘lgan ishingizni qila 

olТsСТnРТгНК. ВК’nТ, nКtТУКНК. MКsКlКn, sТг СuУУКtnТnР ОnР oбТrРТ ЛОtТРК o‘tmoqchisiz. 

Buning uchun yuqorida sanab o‘tgan usullarimizning qay biridan foydalanishingizdan 

qКt’Тв nКгКr, muСТmТ ОnР pКstФТ ЛОtРК вОtТЛ ЛorК olТsСТnРТг. BТttК ТsСnТ ЛКУКrТsСnТnР 
yo‘llarining ko‘pligi esa, har xil odamlarning hujjat ustida ishlashlari qulay bo‘lishi 

uchun o‘ylab topilgan. Siz esa o‘zingizga qulayini tanlang va eslab qoling. Men esa 

sizga, eng qulayini tavsiya qilishga harakat qilib boraman.  

 

II-BOB. HUJJATLARNI YARATISH VA SAQLASH 

4-Mavzu: Yangi hujjat yaratish 

 Yangi hujjat yaratish uchun bo‘sh qoР‘ozdan boshlashingiz, Word dasturi ichiga 

joylashtirilgan, oldindan tayyorlangan andozalardan foydalanishingiz yoki 

kompyuteringiz internetga ulangan bo‘lsa, Word dasturi taqdim etadigan boshqa 

andozalarni online tarzda olishingiz mumkin. Kelinglar bu darsimizda Rezume 

(Resume) yaratishga harakat qilib ko‘ramiz. Yangi hujjat yaratish uchun Ɏɚɣɥ – Fayl 

menyusidagi ɋɨɡɞɚɬɶ – Yaratish buyruР‘ini tanlaymiz. Buyruqqa javoban esa 1-

rasmda keltirilgan dialog oynasi hosil bo‘ladi:  

 

 

 

 

 

 

 

 Bu yerda odatiy tanlov bu bo‘sh hujjat bo‘lib, lekin bu yerda biz ɇɨɜɵɣ 

ɞɨɤɭɦɟɧɬ ya’ni yangi hujjat yozuvini ko‘rishimiz mumkin. Biroq bu aslida xato, 

1-rasm 
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dasturni Rus tiliga yaxshi tarjima qilisha olmagan. Bunday deyishimga sabab, 

dasturning original ingliz tilidagi versiyasida Blank document – Bo‘sh hujjat yoki 

Toza hujjat НОРКn mК’nonТ bildiradi. O‘zi aslida har bitta dasturda ishlashni 

o‘rganayotganda, iloji boricha ingliz tilida o‘rРКnТsСРК СКrКФКt qТlРКnТnРТг mК’qul. 
Aynan o‘sha tugmaga bossak, yangi bo‘sh hujjat yaraladi. Siz aynan shu usul 

yordamida yangi hujjat yaratib, unga hozirda men, shu hujjatning o‘zida 

yozadiganlarimni yozib (men o‘г mК’lumotlКrТmnТ yozganman, siz esa ushbu 

mК’lumotlКrРК qКrКЛ, o‘г mК’lumotlКrТnРТгnТ вoгТnР) Фo‘ring ham o‘rganing.  

Rezume 

 Davronbek Qodirov shu joyida men, yozishni davom ettirishdan oldin, men 

hujjatning formatini rezumening odatiy sozlamalariga moslab sozlashni tavsiya 

qilaman. Buning uchun Ɏɚɣɥ – Fayl menyusidagi ɋɨɡɞɚɬɶ – Yaratish buyruР‘ini 

tanlaymiz. Buyruqqa javoban esa 1-rasmda keltirilgan dialog oynasi hosil bo‘ladi. 

Bunda har xil andozalarni ko‘rishimiz mumkin. Shular orasidan bizga kerakli bo‘lgan 

andozani tanlaymiz. Masalan, quyidagicha 

[ Ǐ Ǎ ǥ ǒ  Ǖ Ǚ Ǭ ]  

ǣǒǘǩ 

    [ǣель] 

ǛǜǨǟ ǝǍǎǛǟǨ  

 1990–1994 Wingtip Toys ǞǭȀǿǽǵǱǳ, ȅǿ. ǫǳǺǭȌ ǗǭǽǻǸǵǺǭ 

ГǸаǯǺȈǶ ǹǲǺǲǱǳǲǽ Ǽǻ ǼǽǻǱаǳаǹ 

 ǛǮȇǲǹ ǼǽǻǱǭǳ ȀǯǲǸǵȄǲǺ Ǿ 50 ǹǸǺ. Ǳǻ 100 ǹǸǺ. ǱǻǸǸ. 
 ǠǱǯǻǲǺ ǻǮȇǲǹ ǼǽǻǱǭǳ ǯ ǽǭǾȄǲǿǲ Ǻǭ ǻǱǺǻǰǻ ǭǰǲǺǿǭ — Ǿ 5 ǹǸǺ. Ǳǻ 10 ǹǸǺ. 

ǱǻǸǸ. 
 ǜǽǲǱǸǻǳǲǺȈ ǺǻǯȈǲ ǼǽǻǱȀǷǿȈ, ǼǻǴǯǻǸǵǯȅǵǲ ȀǯǲǸǵȄǵǿȉ ǱǻȂǻǱ Ǻǭ 23ы. 

 
1985–1990 Fourth Coffee ǞǭȀǿǽǵǱǳ, ȅǿ. ǫǳǺǭȌ ǗǭǽǻǸǵǺǭ 

ǝǲǰǵǻǺаǸȉǺȈǶ ǹǲǺǲǱǳǲǽ Ǽǻ ǼǽǻǱаǳаǹ 

 ǛǮȇǲǹ ǼǽǻǱǭǳ ǯ ǽǲǰǵǻǺǲ ȀǯǲǸǵȄǲǺ Ǿ 25 ǹǸǺ. Ǳǻ 350 ǹǸǺ. ǱǻǸǸ. 
 ǝȀǷǻǯǻǱǾǿǯǻ ǽǭǮǻǿǻǶ 250 ǭǰǲǺǿǻǯ Ǽǻ ǼǽǻǱǭǳǭǹ ǯ 10 ȅǿǭǿǭȂ ǔǭǼǭǱǺǻǰǻ 

ǽǲǰǵǻǺǭ. 
 ǛǽǰǭǺǵǴǻǯǭǺȈ ǷȀǽǾȈ ǼǻǱǰǻǿǻǯǷǵ ǱǸȌ ǺǻǯȈȂ ǾǻǿǽȀǱǺǵǷǻǯ, ǼǻǹǻǰǭȋȆǵǲ ǵǹ 

ǮȈǾǿǽǲǲ ǯǷǸȋȄǵǿȉǾȌ ǯ ǽǭǮǻǿȀ. 

 
1980–1984 Coho Vineyard ǞǭȀǿǽǵǱǳ, ȅǿ. ǫǳǺǭȌ ǗǭǽǻǸǵǺǭ 

ǞǿаǽшǵǶ аǰǲǺǿ Ǽǻ ǼǽǻǱаǳаǹ 
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 ǑǻȂǻǱ ǼǻǱǽǭǴǱǲǸǲǺǵȌ ȀǿǽǻǲǺ. 
 ǝǭǾȅǵǽǲǺǵǲ ǼǽǻǱǭǳ Ǿ ǻȂǯǭǿǻǹ ǷǸǵǲǺǿǻǯ ǹǭǾǾǻǯǻǰǻ ǽȈǺǷǭ. 
 ǤǵǾǸǲǺǺǻǾǿȉ ǰǽȀǼǼȈ ǭǰǲǺǿǻǯ Ǽǻ ǼǽǻǱǭǳǭǹ ȀǯǲǸǵȄǲǺǭ Ǿ 50 Ǳǻ 100. 

ǛǎǝǍǔǛǏǍǚǕǒ  

 1971–1975 ǠǺǵǯǲǽǾǵǿǲǿ ǙȊǶǼǸ-ǟǽǵǞǭȀǿǽǵǱǳ, ȅǿ. ǫǳǺǭȌ ǗǭǽǻǸǵǺǭ 

 ǎǭǷǭǸǭǯǽ, ǮǵǴǺǲǾ-ǭǱǹǵǺǵǾǿǽǵǽǻǯǭǺǵǲ ǵ ǵǺȁǻǽǹǭǿǵǷǭ. 
 ǑǵǼǸǻǹ Ǿ ǻǿǸǵȄǵǲǹ. 

ǠǏǘǒǤǒǚǕǬ  

 ǜǽǭǯǸǲǺǵǲ ǾǻǻǮȆǲǾǿǯǭ, ǾǼǻǽǿǵǯǺȈǶ Ǯǲǰ, ǾǭǱǻǯȈǶ ȀȄǭǾǿǻǷ, ǾǿǻǸȌǽǺȈǲ ǽǭǮǻǿȈ, 
ǷǻǹǼȉȋǿǲǽȈ. 

 

 

andozasini tanlashimiz mumkin. Endigi qiladigan ishimiz, shunchaki tayyor andozani 

to‘ldirishdan iborat. (E’tibor qilgan bo‘lsangiz, to‘ldirilishi kerak bo‘lgan joyga 

kursorni oborsak, u joy shu’la bilan ajratilib ko‘rsatiladi). Belgilangan joylarga kerakli 

ma’lumotlarni kiritamiz.   

 

D A V R O N B E K  Q O D I R O V  

AJOYIB VA QIZIQARLI KATTA MAOSH TO‘LANADIGAN ISHNI QO‘LGA KIRITISH 

    [ǣель] 

 

 Shu tarzda to‘ldirib boraveramiz. Siz esa yana boshqa andozalarni tanlashingiz 

mumkin. Agarda kompyuteringiz internetga tarmoР‘iga ulangan bo‘lsa, yuqorida 

ochgan dialog oynasidagi ɉɨɢɫɤ ɲɚɛɥɨɧɨɜ ɜ ɫɟɬɢ – Internetdan andoza (shablon) 

izlash oynasiga, bizga qanday andoza (shablon) kerakligini (2-rasmda keltirilgan 

ɉɨɢɫɤ ɲɚɛɥɨɧɨɜ ɜ ɫɟɬɢ maydonchasiga) yozamiz va internet orqali topamiz. 

[ Ф А Ǘ Ǟ ]  •  [ Э ǘ ǒ Ǘ ǟ ǝ Ǜ ǚ ǚ А Я  ǜ Ǜ Ǥ ǟ А ]  

[ ǜ Ǜ Ǥ ǟ Ǜ Ǐ Ы ǖ  А Ǒ ǝ ǒ Ǟ ]  •  [ ǐ Ǜ ǝ Ǜ Ǒ ,  Ǖ ǚ Ǒ ǒ Ǘ Ǟ ]  •  [ ǟ ǒ ǘ ǒ Ф Ǜ ǚ ]  

2-rasm 
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 Mavzuimiz so‘ngida, xulosa qiladigan bo‘lsak, Word 2016 dasturining 

andozalari yordamida sizning hujjat tayyorlash jarayoningiz yanada tezlashadi va 

osonlashadi. Shunday ekan ushbu qulaylikdan foydalanishni unutmang.  

 

5-Mavzu: Hujjatni dasturga import qilish 

 Faylni ochish va uni dasturga import qilish ikkalasi bir xil narsa emas. Word 

dasturi birinchi navbatda Word dasturining o‘zida yaratilgan 

hujjatlarni ochishga moslashgan. Agar siz boshqa bir 

dasturda yaratilgan hujjatni ochmoqchi bo‘lsangiz, Word 

dasturi tomonidan ogohlantirishga guvoh bo‘lasiz. Masalan, 

siz kimdandir Wordpad dasturida yaratilgan hujjatni oldingiz 

va uni Word dasturida ochmoqchisiz. Aynan manashu jarayon, faylni import qilish 

deyiladi. ВК’ЧТ ЛШsСqК НКsturНК вКrКtТlРКЧ ПКвlЧТ ЛШsСqК ЛТr НКsturНК ШМСТsС 
jarayoni. Bitta dasturda yaratilib, manashu dasturda ochish jarayoni esa shunchaki 

faylni ochish deyiladi. Word dasturida hujjatlarni import qilish jarayoni juda yaxshi 

ishlaydi. Bunga dasturdan foydalanish jarayonida guvoh bo‘lasiz. Demak, Ɏɚɣɥ – 

Fayl (1-rasmda fayl menyusi to‘rtburchakka olib ko‘rsatilgan) menyusi orqali 

Ɉɬɤɪɵɬɶ – Ochish buyruР‘ini tanlaymiz. Hosil bo‘lgan oyna quyidagicha:  

 Ikkinchi rasmda ko‘rib turganingizdek ɉɨɫɥɟɞɧɢɟ – SШ‘ngi punktida oxirgi 

marta ochilgan hujjatlar ro‘yxatini ko‘rishimiz mumkin. Bunda ɋɟɝɨɞɧɹ – Bugun, 

ɇɚ ɷɬɨɣ ɧɟɞɟɥɟ – Shu hafta, ɇɚ ɩɪɨɲɥɨɣ ɧɟɞɟɥɟ – O‘tgan haftada shu kabi 

vaqtlarda ochilgan hujjatlar ro‘yxatini ko‘rishimiz mumkin.  Endi esa, biz quyida 

УoвlКsСРКn punФtnТ tКnlКвmТг, вК’nТ Ɉɛɡɨɪ – Tadqiq punktini tanlaymiz. Bunda 3-

rasmda keltirilgani kabi oyna hosil bo‘ladi.  

2-rasm 
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Bunda men ustida ish olib borayotgan hujjatim qayerda joylashgan bo‘lsa, shu joyni 

namoyish etayapti. Dasturning odatiy sozlamalarini o‘zgarmagan holatida, biz ochish 

buyruР‘ini tanlaganimizda yuqoridagi fayllarni ko‘rsatuvchi dialog oyna faqatgina 

Word dasturiga tegishli fayllarni ko‘rsatadi. Faqat, Word fayllarini ko‘rsatish 

funksiyasi tanlanib turganligini mana shu joydan ham bilishimiz mumkin. Yuqoridagi 

3-rasmdan ko‘rib turganingizdek, bu yerda ȼɫɟ ɞɨɤɭɦɟɧɬɵ Word – Barcha Word 

hujjatlari ni ko‘rsatish tanlanib turibdi. Agar bu papkada boshqa dasturlarning 

fayllari bo‘lsa ham, bizga bu namoyish etilmaydi. Bu funksiya xuddi filtrga o‘xshab 

ishlaydi. U oldin fayllarni filtrlab, keyin bizga namoyish etadi. Lekin, biz buni 

o‘zgartirishimiz mumkin albatta. Hujjat haqida to‘lТqroq mК’lumotnТ Фo‘rish uchun 

Ɍɢɩ – Turi (Faylning turi) maydonini kengaytiramiz (4-rasmda keltirilgani kabi).  
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Bu qatorga nazar tashlaymiz, bunda Ⱦɨɤɭɦɟɧɬ Microsoft Word va Ⱦɨɤɭɦɟɧɬ 

Microsoft Word 97-2003 yozuvini ko‘rishimiz mumkin. Demak, fayl turi aniqlandi. 

Bu hujjat Word 2007, 2013 yoki 2016 dasturiga tegishli. Pastki qatorida esa, 

Ⱦɨɤɭɦɟɧɬ Microsoft Word 97-2003 yozuvini ko‘rishimiz mumkin, u holda bu 

hujjat Word dasturining eski versiyasida yozilganligini bildiradi. Word 2007-2013-

2016 НКsturТНК вКrКtТlРКn СuУУКtlКr “.docx” fayl formatida yaraladi. Oldingi 

vОrsТвКlКrНК ОsК “.doc” fayl formatida yaratilgan, shuning uchun ularning ikonkalari 

bir-biridan farq qiladi. Eski versiyasida yaratilgan hujjat, dasturning yangi versiyasida 

bemalol ochiladi. Yuqoridagi usulda hujjatlar joylashgan papkaga borib uni tanlab 

hamda Ɉɬɤɪɵɬɶ – Ochish tugmasini bossak hujjat ochiladi. Aytaylik, menga 

boshqa dasturda yaratilgan hujjatni ochish kerak bo‘lib qoldi, unda nima qilamiz?  

 U holda, Ɏɚɣɥ – Fayl menyusi orqali Ɉɬɤɪɵɬɶ – Ochish buyruР‘ini 

tanlaymiz. Ochilgan oynadan yuqorida ko‘rsatilgani kabi Ɉɛɡɨɪ punktini tanlab, 

undan kerakli joyga o‘tamiz (ochmoqchi bo‘lgan boshqa formatdagi hujjat joylashgan 

papkaga Hujjatlar joylashgan papkangizda yana boshqa formatdagi fayllar ham 

bo‘lishi mumkin. Lekin biz, hujjat joylashgan papkani yuqorida keltirilgani kabi 

ochsak, ularni ko‘rmaymiz.  

Chunki, bu holatda yuqoridagi 4-rasmda ȼɫɟ ɞɨɤɭɦɟɧɬɵ Word yozuvi bor 

maydonchada, Word dasturi hujjatlarini ko‘rsatish funksiyasi tanlanib turibdi. Agar, 

uni sichqonchaning chap tarafi bilan chertib ochsak, bizga qolgan tanlovlar ham 

5-rasm 



24 

 

namoyish etiladi (quyida 5-rasmda ko‘rsatilgan). Bu yerda Word dasturi ochishi 

mumkin bo‘lgan fayl formatlari taqdim etilgan. Men shunchaki, papkadagi barcha 

fayllarni namoyish etish funksiyasini tanlayman.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Keyingi, 6-rasmda keltirilgan oynaga qarab sezgan bo‘lsangiz kerak, bu yerda 

yana bitta boshqa fayl hosil bo‘lgan. Uning formatiga nazar solsak u “.wpd” ekanligini 

ko‘ramiz. Bu format hujjatning Word Perfect dasturida yaratilganligini bildiradi. Uni 

tanlaymiz va Ɉɬɤɪɵɬɶ – Ochish tuРmКsТРК МСОrtsКФ СКm, nКtТУК ЛТr бТl. ВК’nТ Лu 
hujjat formati ham bemalol Word dasturida ochilyapti. Bu esa Word Perfect dasturida 

yaratilgan hujjatni Word dasturiga import qilish hisoblanadi. Lekin har doim ham hujjat 

ideal darajada to‘Р‘ri import qТlТnmКвНТ. BК’гТНК sСrТПt вК’nТ СКrПlКr mКУmuТ to‘Р‘ri 
import qilinmaydi.  

   Biroq bu katta muammo emas. O‘zingiz boshqa formatdagi hujjatlarni ham 

dasturga import qilishga harakat qilib ko‘rishingiz mumkin. Shunday ekan, biron-bir 

dasturda bir marotaba tayyorlagan hujjatni qayta tayyorlab yurishingizga umuman 

hojat yo‘q.  

 

6-Mavzu: Hujjatni saqlash 

 Turgan gapki, hech kim soatlab yaratgan hujjatini yo‘qotishni va ishni qaytadan 

boshlashni xohlamaydi. Hujjatni nafaqat butunlay saqlash, balki vaqti-vaqti bilan 

saqlab turish ham o‘ta muhim. Men hujjatni yaratishim bilanoq, saqlab qo‘yishni afzal 

ko‘raman. Chunki, har xil noxush vaziyatlar bo‘lishi mumkin. Masalan, tokning 

uzilishi yoki kompyuter xotirasini tashlab yuborish kabilar. Hozirgi mavzuimizda 
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tushunib ulgurganingizdek, hujjatni saqlash haqida gap ketadi. Ushbu mavzuimizda 

foydalanish uchun biron-bir hujjatni o‘tgan darsimizda ochib olganimiz singari ochib 

olamiz. Unga o‘zgartirishlar kiritamizda keyin, hujjatni saqlash uchun tezkor o‘tish 

panelidagi saqlash tugmasiga chertamiz va o‘zgarishlar saqlanadi. Yoki Shift + F12 

(MS Word 2007 da Ctrl + S) tezkor klavishlar kombinatsiyasidan foydalanishimiz 

mumkin. Yana bir yo‘li, Ɏɚɣɥ – File tugmasiga chertsangiz fayl menyusini ochiladi, 

undan ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ – Saqlash buyruР‘ini tanlash. Bu ishni qilganimizdan keyin, 

hujjatimizdagi o‘zgarish saqlanmay qolishidan xavotirlanmasak ham bo‘ladi.  

 Keyingi ko‘rib chiqadigan saqlash usuli bu ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ ɤɚɤ – Qanday saqlash 

funksiyasi. Bu funksiya shunchaki faylni saqlash uchun emas, sal boshqacharoq 

maqsadlar uchun ishlatiladi. Hujjatni birinchi marta saqlayotganingizda, unga nom 

berishingizga to‘Р‘ri keladi. Aynan shu lahzada ochiladigan dialog oyna ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ 

ɤɚɤ – Qanday saqlash funksiyasining oynasi hisoblanadi (1-rasmda keltirilgan).  

 

 

 

 

 

Hujjatning nomini o‘zgartirmoqchi bo‘lsangiz ham ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ ɤɚɤ – Qanday saqlash 

funksiyasidan foydalanamiz. Hujjatning hozirda saqlanib turgan joyidan boshqa joyga 

saqlamoqchi bo‘lsangiz ham ushbu funksiyadan foydalanasiz va yana hujjatni boshqa 

formatda saqlash uchun ham yuqoridagi funksiyadan foydalanishingizga to‘Р‘ri keladi. 

Masalan, Word dasturining boshqa versiya formatida. Endi bularning barini misollar 

orqali ko‘ramiz. ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ ɤɚɤ – Qanday saqlash funksiyasidan foydalanganimizda, 

Word 2016 da yuqoridagiday oyna hosil bo‘ladi. Undan biz qayerga saqlashimiz 

kerakligini tanlashimiz mumkin. Keyin bu yerda yuqoridagi rasmdan ko‘rib 

turganingizdek unda oxirgi marta qachon va qaysi joyga saqlaganlarimiz, qaysi 

pКpФКНКn olТЛ ПoвНКlКnРКnТmТг СКqТНК mК’lumotlКr Лor. EnНТ ОsК, biz hujjatimizni 

qayerga saqlamoqchiligimizni aynan mana shu oynadan tanlaymiz. Tanlaganimizdan 

keyin biz quyidagicha oyna (2-rasm) ga duch kelamiz: 
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Bunda biz, ɂɦɹ ɮɚɣɥɚ – Fayl nomi, orqali hujjatga nom beramiz. Ɍɢɩ ɮɚɣɥɚ – Fayl 

turi, orqali qanday tТpНК вК’nТ ПormКtНК sКqlКsСnТ tКnlКsСТmТг mumФТn. Ko‘pincha, 

Ɍɢɩ ɮɚɣɥɚ – Fayl turi orqali hujjat formatini Ⱦɨɤɭɦɟɧɬ Word 97-2003 (*.doc) 

saqlashni afzal ko‘ramiz.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Chunki, buning afzalliklaridan biri, bu hujjatni biron-bir tanishimizga bermoqchi 

bo‘lsak, u holda u o‘zining eski Word dasturida bu faylni ochishi, o‘zgartirish kiritishi 

va bosib chiqarishi mumkin. Va yana muhim narsa, Ɍɢɩ ɮɚɣɥɚ – Fayl turi pastga 
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yoyiluvchi menyusidan qanday formatni tanlasak, yuqorida bizga shu formatdagi 

fayllar bizga namoyish etiladi. Ɍɢɩ ɮɚɣɥɚ pastga yoyiluvchi menyusi quyidagi 3-

rasmda keltirilgan. Bu hujjatimizni nomini o‘zgartirib, boshqa formatda va yana 

umuman boshqa joyga saqlab ko‘ramiz. Masalan, ishchi stolga. Oldin nomini 

o‘zgartiramiz. Keyin esa, formatini o‘zgartiramiz. Quyida, 3-rasmda keltirilgan 

oynadagi, qizil to‘rtburchakka olingan Ⱦɨɤɭɦɟɧɬ Word 97-2003 formatini 

tanlaganimizdan keyin, faylni saqlash uchun quyidagicha ish tutamiz.  

 Yuqorida ko‘rsatilganidek, faylni qanday saqlash oynasining chap tomonidagi 

yurgich orqali Ɋɚɛɨɱɢɣ ɫɬɨɥ – Ishchi stoli ni tanlaymiz va quyidagi ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ – 

Saqlash tugmasini bosgan holda faylni ishchi stoliga saqlaymiz. Hujjat endi boshqa 

joyga, boshqa formatda va bosСqК nom ЛТlКn sКqlКnНТ. HuУУКt nomТРК О’tТЛor 
qaratamiz. Demak, yuqoridagi 4-rasmda hujjat nomining so‘ngida keltirilgan qavs 

ichidagi yozuv (tagiga qizil chiziq tortilgan), ochilgan hujjatning eski formatdaligidan 

yoki boshqa formatdaligidan, hamda men ish olib borayotgan Word 2016 dasturining 

barcha funksiyalaridan foydalana olmasligimizdan dalolat beradi.  

 

 

 

 

Eski formatdagi hujjatlar Word 2007, 2010, 2013 va 2016 НКsturlКrТНК ЛО’бКto 
ochilmasligi mumkin.  
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Bunga beshinchi hamda oltinchi rasmlarni ko‘rib amin bo‘lishingiz mumkin. Faqat bu 

rasmlarda farq unchalik ko‘p tasvirlanmagan. Lekin, bor o‘zgachaliklarni sezishingiz 

unchalik ham qiyin emas deb o‘ylayman. Eski versiyada saqlangan hujjat beshinchi 

rasmda keltirilgan. Word 2016 da yozilgani (oldingi versiya) (6-rasmga qarang).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Menimcha farqini o‘zingiz sezib oldingiz. Bunga yana misol keltiradigan 

bo‘lsak, hujjatimizda jadval bo‘ladigan bo‘lsa, uni eski versiyada saqlasak, eski 

versiyada saqlangan hujjatdagi jadval pastga tushib (keyingi betga) ketishiga guvoh 

bo‘lishimiz mumkin. Lekin, bunday mayda muammolarni bemalol to‘Р‘irlashimiz 

mumkin.  

 

III-BOB. HUJJATLARNI BOSIB CHIQARISH  

7-Mavzu: Bosib chiqarmoqchi bШ‘lgan hujjatimizni oldindan kШ‘rish 

 Biz hujjatni elektron pochta orqali jo‘natishimiz, diskga yoki usb fleshkaga 

yozishimiz mumkin. Lekin, hujjatni qoР‘ozga bosib chiqarishga bo‘lgan ehtiyoj hech 

qachon yo‘qolmaydi. Bosib chiqarish deyar ekanmiz, qoР‘ozlarning daraxtlardan 

olinishi esimizga tushadi. Biz ko‘p bora tabiatni, ekologiyani va daraxtlarni asrashimiz 

kerakligi haqida eshitganmiz, bu haqida har xil ko‘rsatuvlar ham ko‘rganmiz. Bu esa, 

bugungi kundagi dolzarb mavzulardan biri bo‘lib hisoblanadi. Shunday ekan, qoР‘ozni 

bekorga isrof qilmasligimiz zarur. Bunda bizga Word dasturining bosib chiqarishdan 

oldin ko‘rish funksiyasi yordam beradi. Demak, buni o‘rganishni boshlaymiz. Biz 

oldin bosib chiqarilishi kerak bo‘lgan hujjatni ochib olamiz. Hujjatni ochib 

olganimizdan keyin, birinchi nazar solishimiz kerak bo‘lgani, bu hujjatning nechta 
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varaqdan iborat ekanligi. Buni esa holat taxtasining chap tarafidagi ko‘rsatkichdan 

bilib olishimiz mumkin (1-rasmda keltirilgan).  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unda ko‘rsatilishicha (1-rasmda) ɋɬɪɚɧɢɰɚ: 1 ɢɡ 2 ekan, bu degani hammasi bo‘lib 

Лu СuУУКtНК 2 ЛОt Лor, ЛТг ПoвНКlКnКвotРКn ЛОt ОsК ЛТrТnМСТ ЛОt НОРКnТ. ВК’nТ sТг qКвsТ 
betda ish olib borayotgan bo‘lsangiz, oldin shu betning nechanchi ekanligi va hammasi 

bo‘lib nechta betdan iborat ekanligini ko‘rsatar ekan. Endi esa, qoР‘ozga bosib 

chiqarishdan oldin, hujjatning unda qanday ko‘rinishini bilib olish uchun, Ɏɚɣɥ-Fayl 

menyusidagi ɉɟɱɚɬɶ – Bosib chiqarish punktiga o‘tamiz. Men ish olib borayotgan 

Word 2016 da ɉɪɟɞɜɚɪɢɬɟɥɶɧɵɣ ɩɪɨɫɦɨɬɪ – Oldindan kШ‘rish buyruР‘i, Word 

2007 dagi singari emas. Ɏɚɣɥ menyusidagi ɉɟɱɚɬɶ punktiga o‘tganimizda Word 2007 

НК uМСtК punФt МСТqКНТ. ВК’nТ ulКr quвТНКРТМСК (2-rasmda keltirilgani kabi):   

  

 

 

 

 

 

Word 2016 da esa ɉɪɟɞɜɚɪɢɬɟɥɶɧɵɣ ɩɪɨɫɦɨɬɪ buyruР‘i mavjud albatta. Word 2016 

ning Ɏɚɣɥ menyusidagi ɉɟɱɚɬɶ punktiga o‘tsangiz, uning o‘zida oldindan ko‘rinish 

mavjud.  
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 Rasmdan ko‘rib turganingizdek bizga butun betlar namoyish etilmoqda. Holat 

taxtasida ikkita betdan birinchisi yozuvini ko‘rishimiz mumkin. Masshtab darajasi esa 

48% ni tashkil etayapti. Word 2007 da ɉɪɟɞɜɚɪɢɬɟɥɶɧɵɣ ɩɪɨɫɦɨɬɪ punkti 

tanlanganda, sahifalarning bosib chiqarishdan oldingi ko‘rinishi hamda instrumentlar 

tasmasida quyidagilar hosil bo‘ladi (4-rasmga qarang): 

Yuqoridagi 4-rasmda ko‘rib turganingizdek, ɉɟɱɚɬɶ – Bosib chiqarish instrumentlar 

guruhi, agarda bizga bosib chiqariladigan hujjatning ko‘rinishi yoqmasa, uni 

o‘zgartirishimiz uchun ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Hujjat parametrlari instrumentlar 

guruhi, hujjatni kattalashtirib yoki kichiklashtirib tomosha qilishimiz uchun Ɇɚɫɲɬɚɛ 

– Masshtab guruhi va hujjatni ko‘rib chiqishimiz uchun ɉɪɨɫɦɨɬɪ – KШ‘rish guruhi 

mavjud. Oxirgi guruhdan ɉɨɤɚɡɚɬɶ ɥɢɧɟɣɤɭ instrumentini bosish orqali lineykani 

ko‘rsatishni yoki yashirishni tanlashimiz mumkin. ɍɜɟɥɢɱɟɧɢɟ – Kattalashtirish 

instrumenti orqali hujjat betlarini tez 100% lik masshtabda ko‘rishimiz uchun 

foydalanamiz. Undan foydalana olishimiz uchun ɍɜɟɥɢɱɟɧɢɟ funksiyasi faol holatda 

bo‘lishi lozim. (5-rasmda ɉɪɨɫɦɨɬɪ guruhi alohida keltirilgan). Betning biron-bir 

joyiga sichqonchaning chap tarafi bilan chertsak, kursor lupa yoki kattalashtirish 

instrumentiga aylanganligini ko‘rishimiz mumkin. Chertamiz 100% ga kattalashadi va 

yana chertamiz butun bet ko‘rinishi holatiga qaytadi. Keyingi ikkita tugmalar 

ɋɥɟɞɭɸɳɚɹ ɫɬɪɚɧɢɰɚ – Keyingi sahifa va ɉɪɟɞɵɞɭɳɚɹ ɫɬɪɚɧɢɰɚ – Oldingi sahifaga 

o‘tТsС tuРmКlКrТ orqКlТ, olНТnРТ vК ФОвТnРТ ЛОtlКrРК sКФrКsСТmТг вК’nТ o‘tishimiz 

3-rasm 
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mumkin. Hujjatning ko‘rinishi meni qoniqtirsa ɉɟɱɚɬɶ tugmasini bosishim, agarda 

qoniqtirmasa Ɂɚɤɪɵɬɶ ɨɤɧɨ ɩɪɟɞɜɚɪɢɬɟɥɶɧɵɣ ɩɪɨɫɦɨɬɪ – Oldindan kШ‘rish 

oynasini yopish tugmasi orqali yopib, hujjat ustida ishlashni davom ettirishimiz 

mumkin.  

 

Bu funksiyalar yuqorida aytib o‘tganimdek Word 2016 da Ɏɚɣɥ menyusidagi ɉɟɱɚɬɶ 

punktiga o‘tsangiz, yuqorida Word 2007 da ko‘rib chiqgan funksiyalarimizni hammasi 

bor. Lekin, unda boshqacharoq ko‘rinishda, buni yuqorida ko‘rsatib o‘tilgan 3-rasmdan 

ham sezgan bo‘lsangiz kerak. Word 2016 ning menyular qatoridagi Ɇɚɤɟɬ qismi, 

ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɫɬɪɚɧɢɰɵ guruhida, ȼɢɞ qismining Ɇɚɫɲɬɚɛ va ɉɨɤɚɡɚɬɶ guruhlarida 

Word 2007 da keltirilgan (4-rasmda) funksiyalar mavjud. Hujjat masshtabini 

o‘zgartirishning yana bitta oson usuli bu, Ctrl tugmasini bosib turgan holda 

sichqonchaning Р‘ildiragini aylantirsak masshtab o‘zgaradi.  

 Biz xali hujjatni bosib chiqarishga tayyor emasmiz. Chunki bizning oldimizda 

xali Ȼɵɫɬɪɚɹ ɩɟɱɚɬɶ - Tezkor bosib chiqarish funksiyasini o‘rganish masalasi 

turibdi. 

 

8-Mavzu: Tezkor bosib chiqarish 

 Agar siz, Word dasturining oldingi versiyalarining birontasi bilan ishlab ko‘rgan 

bo‘lsangiz, dasturning instrumentlar tasmasi qismida odatiy bosib chiqarish tugmasi 

bo‘ladi. Unga chertsak dasturda hech narsa o‘zgarmasdan yoki hech bir oyna 

ochilmasdan, hujjat darhol printerdan bosib chiqarilar edi. Aynan mana shu funksiya 

tezkor bosib chiqarish deb ataladi. Biz biron-bir hujjatni bosib chiqarmoqchimiz 

deylik. Hujjatni ochdik va tezkor bosib chiqarish tugmasini bosmoqchimiz. Lekin, bu 

tugma qayerda? degan savol tuР‘iladi . Uni esa biz dastlab hech qayerda ko‘rmaymiz. 

Instrumentlar tasmasida ham, tezkor o‘tish panelida ham. Bu holdan kelib chiqib yana 

sКvol tuРТlКНТ, вК’nТ Лu ПunФsТвК qКnКqКsТРК tОгФor Лo‘lsin, agar uni topish uchun 

to‘rtta-beshta joyga o‘tishimizga to‘Р‘ri kelsa. Bunisidan aslo xavotir olmang. Bu 

mavzuimiz davomida biz tezkor o‘tish panelini shakllantiramiz. Ana shunda sizga 

5-rasm 
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tezkor bosib chiqarish funksiyasidan foydalanishingiz uchun sichqonchani bitta 

chertishning o‘zi kifoya bo‘ladi.  

 Word 2007 dasturida Office menyusidan ɉɟɱɚɬɶ – Bosib chiqarish punktiga 

o‘tib Ȼɵɫɬɪɚɹ ɩɟɱɚɬɶ – Tezkor bosib chiqarish tugmasiga chertsak, agar 

kompyuteringizga printer ulangan bo‘lsa, u hujjatni bosib chiqarishni boshlaydi. Bu 

amallar ketma-ketligi esa, hozirda men foydalanayotgan Word 2016 da bajarilsa, unda 

ɉɟɱɚɬɶ – Bosib chiqarish punktida Ȼɵɫɬɪɚɹ ɩɟɱɚɬɶ – Tezkor bosib chiqarish 

tugmasi yo‘q ekanligiga guvoh bo‘lamiz. Unda quyidagicha (1-rasmda tasvirlangan) 

oyna hosil bo‘ladi: 

 Tezkor o‘tish paneliga Ȼɵɫɬɪɚɹ ɩɟɱɚɬɶ – Tezkor bosib chiqarish 

funksiyasining tugmasini chiqaramiz. Buni qilish uchun, tezkor o‘tish panelidagi 

pastga qaragan strelkaga (2-rasmda aylanaga olingan) chertamiz. U bizga javob tarzida 

quyidagicha pastga yoyiluvchi 

menyu (qizil to‘rtburchakka 

olingan) ni taqdim etadi (3-rasmda 

ko‘rsatilgan). BТrТnМСТ О’tТЛor 
qaratadiganimiz bu – albatta menyu nomi. Menyu nomi esa, ɇɚɫɬɪɨɢɬɶ ɩɚɧɟɥɶ 

ɛɵɫɬɪɨɝɨ ɞɨɫɬɭɩɚ – Tezkor Ш‘tish panelini sozlash ОФКn. KОвТnРТ О’tТЛor 
qaratadiganimiz bu – belgilangan funksiyalarning tugmalari allaqachon tezkor o‘tish 

panelida mavjud ekanligi. Belgilanmagan funksiyalarni esa belgilasak, u holda, bu 

funksiyaning tugamasi ham tezkor o‘tish panelida paydo bo‘lishini tushunish olish 

1-rasm 
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qiyin emas. Bu menyudan Ȼɵɫɬɪɚɹ ɩɟɱɚɬɶ-Tezkor bosib chiqarish punktiga 

chertsak, uning tugmasi tezkor o‘tish panelida paydo bo‘ladi (4-rasmda keltirilgan). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Endi esa biz tezkor o‘tish panelidagi ushbu Ȼɵɫɬɪɚɹ ɩɟɱɚɬɶ – Tezkor bosib 

chiqarish tugmasiga chertsak, printeringiz ulangan bo‘lsa, bosmaga bergan hujjatingiz 

to‘liq bosib chiqariladi. Bu funksiya odatiy printerda hamda barcha varaqlarni 

to‘liqligicha bosib chiqarish uchun juda qulay. Lekin biz boshqa printerda barcha 

varaqlarni emas faqat bittasini chiqarmoqchi bo‘lsakchi? Bunday holatda bosib 

chiqarish funksiyasi sozlamalari yordam beradi. Buni esa keyingi mavzuimizda ko‘rib 

chiqamiz.  

 

3-rasm 

            Бɵɫɬɪая ɩечаɬɶ – Tezkor bosib chiqarish tugmasi 

4-rasm 
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9-Mavzu: Bosib chiqarish sozlamalari 

 Bu mavzuimizda bosib chiqarish funksiyasining sozlamalarini ko‘rib chiqamiz. 

Bosib chiqarish dialog oynasini ochish uchun Ɏɚɣɥ-Fayl menyusidan ɉɟɱɚɬɶ – 

Bosib chiqarish punktini tanlaymiz. U holda bizga quyidagi (1-rasmda ko‘rsatilgan) 

oyna hosil bo‘ladi: 

 Ochilgan dialog oynasida hujjatimizni bosib chiqarish uchun kerak bo‘ladigan 

funksiyalarni ko‘rib chiqamiz. Odatiy tartibda, foydalanishimiz uchun tanlangan 

printer nomi ɉɪɢɧɬɟɪ so‘zi ostidagi maydonchada belgilanib turadi. Undagi pastga 

qaragan strelkaga chertsak, pastga yoyiluvchi menyuda bizga, agar kompyuteringizga 

bir nechta printer ulangan bo‘lsa, ularni ro‘yxati chiqadi, undan birontasini tanlab 

hujjatingizni bosib chiqarishingiz mumkin. Yashil rangdagi chekmark bilan 

belgilangan printer hujjatni bosib chiqarish uchun odatiy tanlov hisoblanadi. Uning 

tagidagi ɋɜɨɣɫɬɜɚ ɩɪɢɧɬɟɪɚ-Printer xossalari tugmasiga chertsak, uning 

yuqorisidagi maydonchada qaysi printer nomi chiqib turgan bo‘lsa, o‘sha printerning 

xossalarini o‘zgartirish oynasiga o‘tamiz. Bu yerda hozirda mening Canon MF3010 

printerim uchun 2-rasmda keltirilgan oynada, odatiy sozlamalar tanlanib turganligini 

ko‘rishimiz mumkin. Agar sizda boshqa printer rusumi o‘rnatilgan bo‘lsa, sozlamalar 

birmuncha farq qilishi mumkin. Lekin, umumiy instrumentlar, odatda bir xil bo‘ladi. 

Printer xosssalari oynasida Ɇɚɤɟɬ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifa maketi, Ɉɤɨɧɱɚɬɟɥɶɧɚɹ 

ɨɛɪɚɛɨɬɤɚ – Yakuniy ishlov berish va Ʉɚɱɟɫɬɜɨ – Sifat bo‘limlari borligini 

ko‘rishimiz mumkin. Bu bo‘limlardan sahifa o‘lchamlarini kiritishimiz, uning 

orientatsiyasini tanlashimiz, printerga qo‘ygan qoР‘ozingizning turiga qarab, bu 

oynada uning turini belgilash, sahifa maketlarini tanlashimiz (masalan, 1 ɧɚ 1, 2 ɧɚ 1, 

… ɉɥɚɤɚɬ Д2 б 2], …), sКСТПКnТnР вuqorТ вoФТ МСКp tomonТ СosСТвКlКrТnТ pОrОplвot 
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qilishga moslangan tayyor andozalarini tanlashimiz yoki uning o‘lchamini o‘zimiz 

kiritishimiz, hujjatni bosmaga chiqarishda uning sifatini begilashimiz va yana bir 

qancha funksiyalarni ko‘rishimiz mumkin.  

 Birinchi rasmda ko‘rsatilgan oynaga qaytsak, u yerda Canon MF3010 printer 

tanlanib turgan maydonchaga chertib, undagi pastga yoyiluvchi menyudan, boshqa 

printerni tanlashimiz mumkin. Yana u menyuning pastki qismida joylashgan 

Ⱦɨɛɚɜɢɬɶ ɩɪɢɧɬɟɪ … - Printerni qШ‘shish …, tugmasiga chertib, hosil bo‘lgan 

oynadagi printerni topish tugmasi yordamida printerni topishimiz mumkin. Undan biz, 

internet yoki kompyuterlarning mahalliy tarmoР‘i orqali ulangan printerni topish 

uchun foydalanamiz. Yana 1-rasmda keltirilgan oynaning ɇɚɫɬɪɨɣɤɚ bo‘limidagi 

birinchi maydonchadan, asosiy hamda ko‘p foydalanadiganimiz ɇɚɩɟɱɚɬɚɬɶ ɜɫɟ 
ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Barcha sahifalarni bosib chiqarish, ɇɚɩɟɱɚɬɚɬɶ ɬɟɤɭɳɭɸ 
ɫɬɪɚɧɢɰɭ – Faqat siz tanlagan sahifani (yozuv kursori qaysi sahifada turgan bo‘lsa 

o‘sha sahifani yoki 1-rasmda keltirilgan oynaning quyi qismi o‘rtasida joylashgan 1 ɧɚ 

1 maydonining o‘ng va chap tomonidagi yo‘naltirgich (strelka) lar yordamida sahifani 

tanlashimiz mumkin) bosib chiqarish funksiyalari mavjud. Bulardan tashqari 

ɇɚɩɟɱɚɬɚɬɶ ɜɵɞɟɥɟɧɧɵɣ ɮɪɚɝɦɟɧɬ – Tanlangan tanlovni chop etish funksiyasi 

yordamida biz, hujjat sahifalarining biridan faqat shu sahifadan o‘zimiz tanlagan 

so‘zlarni (faqat tanlashning uzviyligi bitta joyda bo‘lsa bosmaga chiqariladi, agarda 

2-rasm 
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sahifaning yuqori qismidan bir abzatsni, quyi qismidan bir abzatsni yoki umuman 

boshqa sahifadan yana bir abzatsni tanlagan bo‘lsak, tanlaganlarimiz bosmaga 

chiqarilmaydi. ɇɚɩɟɱɚɬɚɬɶ ɜɵɞɟɥɟɧɧɵɣ ɮɪɚɝɦɟɧɬ funksiyasi nofaol holatga 

tushib qoladi ), jadval, rasm va boshqalardan faqat va faqat bitta tanlanganini bosmaga 

chiqarishimiz mumkin. ɇɚɫɬɪɚɢɜɚɟɦɚɹ ɩɟɱɚɬɶ – Maxsus (Moslashuvchan) bosma 

funksiyasini tanlaganimizda bu maydonning tagida joylashgan ɋɬɪɚɧɢɰɵ – 

Sahifalar nomli maydonchaga alohida sahifalar, bo‘limlar yoki intervallarni kiritib 

bosmaga chiqarishimiz mumkin. Aslini olganda ɇɚɫɬɪɚɢɜɚɟɦɚɹ ɩɟɱɚɬɶ funksiyasi 

tanlamasdan oldin ham ɋɬɪɚɧɢɰɵ maydonchasiga bosib chiqarishimiz kerak bo‘lgan 

sahifa raqamini yoki raqamlari intervalini kiritishimiz mumkin bo‘ladi. Deylik, bizda 

25 sahifadan iborat hujjat bor, undan bizga eng 

kerakli joylari bor sahifani yoki sahifalarni 

ЛosmКРК МСТqКrmoqМСТmТг. AвtКвlТФ, Д1…3] 
bo‘lgan oraliqdagi sahifalarni, 6, 7, 11, 13, 16 

sКСТПКlКrnТ vК Д17…25] 
oraliqdagi sahifalarni bosmaga 

chiqarmoqchi bo‘lsak, u holda 

quyida ɋɬɪɚɧɢɰɵ maydon-

chasiga 3-rasmda ko‘rsatilgani 

kabi kiritamiz. Bu maydon-

chaning tagidagi (4-rasmda 

keltirilgan) maydonchada ikki-

ta funksiya mavjud bo‘lТЛ, ulКrНКn ЛТrТnМСТsТ, СuУУКtНКРТ mК’lumotlКrnТ prТntОrРК 
qo‘yilgan qoР‘ozning faqat bir tomoniga bosib chiqarmoqchi bo‘lsak foydalanamiz. 

Ikkinchisidan esa, qoР‘oгnТnР olНТ vК orqК tКrКПТРК СКm mК’lumotlКr СuУУКtНКРТ 
mК’lumotlКr ЛosТЛ МСТqКrТlТsСТnТ бoСlКsКФ, ПoвНКlКnТsСТmТг mumФТn. AlЛКttК, Лu 
funksiyadan foydalanish bir vaqtning o‘zida qoР‘oгРК mК’lumotlКr ТФФТ tКrКПТРК СКm 
bosib chiqariladi degani emas. Bu tugmaga chertsangiz oldin toq sahifalar bosmaga 

chiqariladi va quyidagi oyna (5-rasmda keltirilgan oyna) hosil bo‘ladi:  

Bu oynada, printerdan chiqgan qoР‘oz (lar) ni, printerdan chiqgan tarafini printerga 

qaratib, bosmaga qoР‘oz qo‘yiladigan joyga qo‘ying va OK tugmasiga cherting 

(sСunНК УuПt sКСТПКlКr ЛosmКРК МСТqКrТlК ЛosСlКвНТ) НОвТlmoqНК. LОФТn, ЛunНК О’tТЛor 

3-rasm 

4-rasm 
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qaratadigan jihatimiz shundaki, 5-rasmda keltirilganidek yo‘l tutadigan bo‘lsak, u 

holda, yuqorida keltirilganidek, oldin toq sahifalar bosmaga chiqariladi. Toq sahifalar 

bosmadan chiqganidan keyin ularni printerga qo‘yib, endi juft sahifalarni bosmaga 

chiqarmoqchi bo‘lib 5-rasmda keltirilgan oynadagi OK tugmasiga chertsak, eng oxirgi 

toq sahifaning ikkinchi tomoniga ikkinchi sahifa bosib chiqariladi va hokazo. Chunki, 

birinchi sahifa bosmadan chiqganidan keyin barcha toq sahifalarning tagida birinchi 

bo‘lib turgan bo‘ladi. Oxirgi toq sahifaning ikkinchi tarafiga ikkinchi sahifa tushib 

ketmasligi uchun, oldin chiqgan toq sahifalarning birinchi sahifasi yuqoriga qolgan 

sahifalarni uning pastki qismiga o‘sish tartibida tahlash kerak va printerga qo‘yib OK 

tugmasiga chertsak, shunda hammasi o‘z o‘rnida bo‘ladi. Nima demoqchiligimni bu 

funksiyadan foydalanib ko‘rsangiz, yanada yaxshiroq tushunib olasiz deb o‘ylayman.  

 Keyingi maydonchadan (6-rasmda keltirilgan maydoncha) bosmaga chiqarilishi 

kerak bo‘lgan sahifalardan nusxa 

olmoqchi bo‘lsak va bu nusxalar 

bosmaga chiqganida, qanday 

tartibda tahlanib chiqishini belgilash 

uМСun бТгmКt qТlКНТ. ВК’nТ, Лu 
maydonchada Ɋɚɡɨɛɪɚɬɶ ɩɨ ɤɨɩɢɹɦ 

– Nusxa bo‘yicha tahlash va ɇɟ 

ɪɚɡɛɢɪɚɬɶ ɩɨ ɤɨɩɢɹɦ – Nusxa 

bo‘yicha tahlamaslik funksiyalari 

mavjud. Siz olti sahifali hujjatni, ikki nusxada bosmaga chiqarmoqchisiz deylik. U 

holda, birinchi olti sahifa bosmaga chiqishi va undan keyin yana olti varaqli nusxasi 

chiqishini xohlasak, birinchi Ɋɚɡɨɛɪɚɬɶ ɩɨ ɤɨɩɢɹɦ funksiyasidan foydalanamiz. 

Agarda besh sahifaning har biri bosmaga chiqayotganida, har bir sahifaning nusxasi 

o‘zi bilan chiqishini xohlsak, ɇɟ ɪɚɡɛɢɪɚɬɶ ɩɨ ɤɨɩɢɹɦ funksiyasidan foydalanamiz. 

Buni 6-rasmda keltirilgan oynaga qarab ham tushunib olish qiyin emas.  

 Keyingi maydonchalardan hujjat sahifalarining orientatsiyasini belgilashimiz, 

qoР‘oz formatini tanlashimiz, sahifa hoshiyalari andozalaridan birini tanlashimiz va 

bitta qoР‘ozni bir tarafiga bir-qancha sahifalarni joylashtirishda ishlatiladigan tayyor 

andozalardan birini tanlashimiz mumkin. Bularni esa, mustaqil ravishda o‘rganishingiz 

mumkin, chunki bu maydonchalardagi funksiyalardan foydalanish unchalik qiyin emas 

deb o‘ylayman. 

  

1 6-rasm 
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IV-BOB. MATNNI TAHRIR QILISH VA KO‘RINISHGA ISHLOV BERISH  

10-Mavzu: Yozuvni tanlash 

 Yozuvni tahlil qilishdan oldin, uni tanlab olishning bir nechta, tez va oson 

usullarini o‘rganamiz. Ushbu mavzuni o‘rganishimiz uchun biz bironta hujjatni ochib 

olishimiz va uning ustida bu mavzuda o‘rgatilayotgan amallarni bajarsangiz menimcha 

yaxshi esingizda qoladi. Demak, ishni boshladik. Hujjatdagi bironta abzats bizga kerak 

emas deylik, u holda, abzatsni o‘chirishning odatiy usuli – yozuv kursorini abzatsning 

oxiriga olib borish va klaviaturadagi Backspace klavishini bosib, ushlab turish. 

Bunday usulda o‘chirish uchun vaqtingiz qanchalik ketayotganligini o‘zingiz shu ishni 

bajarayotganingizda sezasiz. Butun abzatsni tez o‘chirishda va tahlil qilishda bizga 

yozuvni tanlash usullari yordam beradi.  

Butun abzatsni tanlashning birinchi usuli bu – abzats boshiga kursorni olib 

borish, sichqonchaning chap tarafini bosish va ushlab turish orqali abzatsning 

oxirigacha sudrab kelish. Tanlovni yo‘qotish uchun esa biron-bir bo‘sh joyga 

sichqonchaning chap tarafi bilan chertamiz.  

Ikkinchi usul – Abzats ichida turib sichqonchaning chap tarafini uch marta tez 

chertish.  

Uchinchi usul – Sahifaning chap 

tarafiga o‘tish va abzats to‘Р‘risida 

sichqonchaning chap tarafini ikki marta 

chertish.  

TШ‘rtinchi usul – Instrumentlar 

tasmasidagi Ɋɟɞɚɤɬɢɪɨɜɚɧɢɟ – 

Tahrirlash guruh funksiyalari 

yordamida amalga oshadi (1-rasmda qizil 

to‘rtburchakka olingan). Unda ɇ ɚɣɬɢ – 

Topish (Qidirish), Ɂɚɦɟɧɢɬɶ – 

Almashtirish va ȼɵɞɟɥɢɬɶ – Ajratish 

tugmalarini ko‘rishimiz mumkin. 

ȼɵɞɟɥɢɬɶ tugmasiga chertamiz. Undagi 

pastga yoyiluvchi menyuda bir nechta 

buyruqlarni ko‘rishimiz mumkin (2-

rasmda keltirilgan). Undagi birinchi punkt ȼɵɞɟɥɢɬɶ ɜɫɟ – Hammasini ajratish 

butun yozuvni tanlash uchun, ikkinchi ȼɵɛɨɪ ɨɛɴɟɤɬɨɜ – OЛ’ОФtlКrЧТ КУrКtТsС 

2-rasm 
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СuУУКt ТМСТНКРТ oЛ’ОФtlarni ajratish uchun, 

ȼɵɞɟɥɢɬɶ ɬɟɤɫɬ, ɢɦɟɸɳɢɣ ɬɚɤɨɣ ɠɟ 
ɮɨɪɦɚɬ – Bir xil matn formatini tanlang  bir 

xil stildagi yozuvlarni tanlash uchun, Ɉɛɥɚɫɬɶ 
ɜɵɞɟɥɟɧɢɹ… – Saylov maydoni funksiyalari. 

Ɉɛɥɚɫɬɶ ɜɵɞɟɥɟɧɢɹ… – Saylov maydoni 

tugmasi tanlanganda quyidagicha ishchi 

maydonining o‘ng tarafida ȼɵɞɟɥɟɧɢɟ – 

Ajratish oynasi hosil bo‘ladi. Bu oynadagilarga 

О’tТЛor ЛОrТlsК, СКr бТl ПТРurКlКrТ ЛТгРК КУrКtТЛ ЛОrКвotРКnlТРТnТ sОгКmТг. U вОrНКn 
xohlaganimizni tanlab ajratib olamiz. Agarda yuqoridagi 2-rasmda keltirilgan 

ȼɵɞɟɥɢɬɶ oвnКsТНКРТ tuРmКlКrnТnР ustТРК kursor olib borilsa, undagi tezkor tugma 

(klavish) kombinatsiyasi namoyish etiladi (bu holat 4-rasmda keltirilgan).   

Bundan ko‘rinib turibdiki, Ctrl + Num 5 tugmasi yoki Ctrl + A bosilsa, butun hujjat 

tanlanadi. Hujjat bo‘ylab butun yozuvni tanlash, ko‘pincha hujjat shriftini o‘zgartirish 

uchun qo‘llaniladi. Agar bizga hujjat bo‘ylab bir xil stildagi yozuvni tanlash kerak 

bo‘lib qolsa, keyingi funksiyadan foydalanamiz.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-rasm 

4-rasm 

5-rasm 
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Buning uchun kursorni tanlamoqchi bo‘lgan stildagi yozuvning ustiga olib borib, 

ȼɵɞɟɥɢɬɶ ɬɟɤɫɬ, ɢɦɟɸɳɢɣ ɬɚɤɨɣ ɠɟ ɮɨɪɦɚɬ - Bir xil matn formatini tanlang 

tugmasini chertsak kifoya. Bunda hujjat bo‘ylab siz tanlagan stildagi yozuvlarning 

hammasi tanlanadi. Masalan, men ɩɨɥɭɠɢɪɧɵɣ – qalin qilib yozilgan so‘z ustiga 

kursorni qo‘yib yuqorida aytilgan tugmani bosganimda rasmda ko‘rib turganingizdek,  

bir xil stildagi so‘zlar ajratilib ko‘rsatilmoqda (5-rasmda keltirilgan). Bularning foydali 

tarafini o‘zingiz sezgan bo‘lsangiz kerak deb o‘ylayman.  

 

 11-Mavzu: Yozuv formatini Ш‘zgartirish 

 ВoгuvnТ tКСrТr qТlТsС, вК’nТ qКnНКвНТr mК’noНК ПormКtlКsС Word 2007 

dasturidan to hozirgi versiyalariga qadar osonlashgan. Buning sabablari, instrumentlar 

tasmasi, mini instrumentlar taxtasi va jonli ko‘rinish va jonli ko‘rinish funksiyalari. 

Avvalambor, tahrir qilishga muhtoj bo‘lgan hujjatimizni ochib olamiz va tahrirlashni 

boshlaymiz. Men esa, bu mavzuni yaxshiroq tushuntirish uchun biron-bir hujjatdan 

qandaydir bir matnni nusxalab olib, uning ustida ishlab ko‘rsatganman. Demak, quyida 

men nusxalagan matn keltirilgan: 

  

Bozor munosabatlari  

Bozor munosabatlariga o‘tishda va tadbirkorlarni rivojlantirishda xususiy mulk hal 

qiluvchi o‘rin egallaydi. O‘zbɟkiston Rɟspublikasining Fuqarolik Kodɟksining 208 

moННКsТРК muvoПТq, “ПuqКrolКr бo‘jalik shirkatlari va jamiyatlari. Koopɟrativlar, 

jamoa birlashmalari, ijtimoiy fontlar va davlatga qarashli bo‘lmagan boshqa yuridik 

shaxslar xususiy mulk huquqining sub'ɟФtlКrТ СТsoЛlКnКНТ”  

 

 

Davlat mulki ommaviy mulk shaklidan iborat bo‘lib, rɟspublika mulki va ma'muriy – 

huquqiy tizimlar mulkidan tashkil topadi. (Fuqarolik kodɟksining 213-moddasi). 

Davlat mulki tadbirkorlar faoliyatini amalga oshirish maqsadida yuridik shaxs 

huquqiga ega bo‘lgan davlat korxonalariga, davlat xo‘jalik birlashmalariga 

asossiyalarga, korporatsiyalarga va boshqa davlat kilotlariga xo‘jalik yuritish yoki 

opɟrativ boshqarish huquqi asosida biriktirilib qo‘yilishi mumkin. Iqtisodiy 

munosabatlar sohasida ro‘y bɟrgan tub burilish – bozor munosabatalrining rivoj topish 

mamalkatni boshqarishda ma'muriy-buyruqbozlik usulidan voz kɟchib, dɟmokratik 
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tamoyillariga amal qilishi natijasida vujudga kɟlgan muhim iqtisodiy va siyosiy 

muammolarni hal qilishga qaoratilgan qator qonunlar qabul qilindi. 

  

 Bu matnni tahrirlashni boshlaymiz. Bu matnning ko‘rinishidan, u tahrirga 

muhtojligi ko‘rinib turibdi. Birinchidan, mavzuning ko‘rinishini birmuncha 

o‘zgartiramiz, buni qilish uchun esa, sahifaning chap tarafidagi bo‘sh maydonga, 

mavzuning qatoriga to‘Р‘irlab, sichqonchaning chap tarafi bilan bir marta chertamiz. 

Natija, mavzu quyidagicha ko‘rinishda tanlanadi (1-rasmga qarang): 

 

 Biz tanlangan mavzuni odatdagi hujjatlarning mavzusiga o‘xshatishimiz lozim. 

Shu sababli biz, uning hajmi va qalinligini o‘zgartiramiz. Buning uchun instrumentlar 

tasmasidagi ɒɪɢɮɬ – Shrift instrumentlar guruhiga murojaat etamiz.  

  

 

 

  

BТrТnМСТ О’tТЛor qКrКtКНТРКnТmТг Лu sСrТПt turТnТnР nomТ vК unТnР СКУmТ (вuqorТНКРТ 2-

rasmda qizil to‘rtburchaklarga olib ko‘rsatilgan) bo‘lib, ularning yonidagi ikkita tugma 

yordamida, biz shrift hajmini o‘гРКrtТrТsСТmТг mumФТn. UnНКРТ ФКttК “A” (вuqorТРК 
qaragan strelkasi bor) tugmachani bossak shrift o‘lchami kattalashadi, uning o‘ng 

tomonТНКРТ ЛТrТnМСТ tuРmКРК nТsЛКtКn ФТМСТФroq “A” (pКstga qaragan strelkasi bor) 

tugmachani bossak, aksincha kichiklashadi. Bu tugmachalarni bossak, o‘z navbatida 

2-rasmdagi katakcha (14 soni keltirilgan katakcha) ichidagi qiymat ham o‘zgaradi. 

Hajmni 2-rasmda keltirilgan (14 soni yozilgan) katakchadan ham o‘zgartirishimiz 

mumkin. Buning uchun ushbu katakchaga kerakli hajmni yozishimiz, yoki uning o‘ng 

tomonidagi pastga qaragan strelkaga chertib, pastga yoyiluvchi menyudan (quyidagi 

3-rasmda qizil to‘rtburchakka olib ko‘rsatilgan) kerakli hajmni tanlashimiz mumkin. 

Tanlandi 

S
h

u
 j

o
y
g
a
 

ch
er

ta
m

iz
 

1-rasm 

2-rasm 
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Unga chertgan holda, kursorni undagi berilgan 

hajm qiymatlari ustida yurgizsak, tanlangan 

yozuvimizning hajmi oldindan ko‘rinish orqali 

o‘zgarilib, bizga namoyish etiladi. Aynan mana 

shu funksiya “jonli ko‘rinish” deb ataladi. 

Undan mavzu shrifti hajmini kattaroq qilish 

uchun “16lik shrift” hajmini tanlab olaman. 

Jonli ko‘rinishdan, yana shrift ko‘rinishini 

tanlashda ham foydalanishimiz mumkin. Bu 

ham yuqorida shrift o‘lchamini o‘zgartirishni 

o‘rganganimizdek amalga oshiriladi. ВК’nТ 
shrift o‘lchamini o‘zgartiruvchi katakchaning 

chap tomonida (2-rКsmРК qКrКnР) ТМСТНК “TТmОs NОа RomКn” вoгuvТ Лor ФКtКФМСК 
joylashgan. Uning ham o‘ng tomonidagi pastga qaragan strelkasi bor. Aynan o‘sha 

strelkani bossangiz, pastga yoyiluvchi menyu paydo bo‘ladi. Undan kursorni ustida 

yurР‘azish orqali, jonli namoyishni kuzatib, xohlagan shrift turini tanlashimiz mumkin 

bo‘ladi. Shrift turini tanlaganimizdan keyin ham biz tanlab olgan mavzu xaliyam 

tanlanib (ajralib, belgilanib) turganiga guvoh bo‘lamiz. Bu esa o‘z navbatida 

belgilangan (tanlangan) mavzu ustida yana amallar bajarish mumkin degani. Shrift 

turini o‘zgartirish katakchasining tagida ɀ, К va ɑ harflari bor tugmachalarni 

ko‘rishimiz mumkin. ɀ-ɉɨɥɭɠɢɪɧɵɣ вК’nТ sСrТПtnТ qalinlashtiruvchi tugma, К- 

Ʉɭɪɫɢɜ вК’nТ вoгuvnТ qiya qilishga mo‘ljallangan tugma va ɑ-ɉɨɞɱɟɪɤɧɭɬɵɣ 

(tagiga chizish) bu tugma esa yozuvni tagiga chiziq chizgan holda uni boshqalaridan 

ajratib ko‘rsatuvchi tugma hisoblanadi. Bulardan tashqari, bu yerda yana oldindan 

tayyorlangan shrift stillari ham mavjud (ɋɬɢɥɢ guruhi 4-rasmda keltirilgan).  

 Ulardan birini tanlashimiz uchun kerakli yozuvni tanlaganimizdan keyin, 

kursorni stil ustiga olib boramiz va jonli oldindan ko‘rinishni tomosha qilamiz. Bu 

bo‘limda ham pastga yoyiluvchi menyu borligini ko‘rishimiz mumkin. O‘ng 

tomondagi pastga qaragan strelkaga chertsak, pastga yoyiluvchi menyu chiqadi. 

Ulardan bironta, o‘zimizga yoqganini tanlab olishimiz mumkin. Tanlangan yozuvni 

yana mini instrumentlar taxtasi yordamida ham, yuqorida aytib o‘tilgan va ko‘rsatilgan 

o‘zgarishlarni amalga oshirish mumkin. Mini instrumentlar taxtasini qanday hosil 

qilamiz? Buning uchun kerakli yozuvni tanlab olganimizdan keyin kursorni uning 

ustiga qarab harakatlantirganimizda paydo bo‘ladi. 

4-rasm 

3-rasm 
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Yuqorida ko‘rsatilgan 5-rasmda mini instrumentlar tasmasini ko‘rib turibsiz. Unda 

yuqorida biz ko‘rib o‘tgan tugmalar ham borligini payqagan bo‘lsangiz kerak. Unda, 

bizga hozircha notanish bo‘lgan  mo‘yqalamni ham ko‘rishimiz mumkin. 

Xo‘sh, bu tugmacha qanday vazifani bajaradi? Bu tugmachani chertish orqali biz, faraz 

qiling, biz yuqorida tanlagan (5-rasmda qora to‘rtburchakka olingan) yozuvimizning 

shrift turi, hajmi va ranggini o‘гРКrtТrНТФ НОвlТФ, вК’nТ quвТНКРТ 6-rasmdagi kabi 

o‘zgartirganmiz.   

 

 

  

 SСrТПt turТ “TТmОs NОа RomКn”, СКУmТ “16” lТФ vК rКnРРТ qТгТl. BТгРК СuУУКt 
bo‘ylab shrift turi, hajmi va ranggi bo‘yicha ajralib turuvchi shunday yozuvlar ko‘p 

deylik. Ularni birma-bir tanlab, har biriga alohida rang, hajm va shrift turini kiritib 

chiqishga to‘gri keladi. Biz esa bu ishni osonlik bilan amalga oshirish yo‘lini 

tanlaymiz. 6-rasmda tanlangan va boshqalardan ajralib turgan qizil yozuvda turgan 

yozuvning yozuv stilini saqlab olamiz, buning uchun esa,  mo‘yqalam tugma-chasini 

chertamiz. Tugmacha chertilganidan keyin bu yozuv stili saqlanib, kursorning chap 

tomonida mo‘yqalam tugmasi hosil bo‘ladi. Sichqonchaning chap tomonini bosib 

turgan holda biz yuqoridagidek stilda o‘zgartirishimiz kerak bo‘lgan yozuvlarni 

tanlashimiz bilan uning stili xuddi yuqoridagi kabi o‘zgaradi. Qisqa qilib aytganda, bu 

ТnstrumОnt вoгuv turТnТ вК’nТ stТlТnТ nusбКlКвНТ. UsСЛu ТnstrumОntnТ o‘chirish uchun 

esa, Ɏɨɪɦɚɬ ɩɨ ɨɛɪɚɡɰɭ tugmasi chertsak kifoya. Tagiga chizish tugmasining 

imkoniyatlaridan foydalansak, bu tugmachaning o‘ng tomonida pastga qaragan strelka 

borligini sezgan bo‘lsangiz kerak. Bironta yozuvni tanlab, ushbu tugmachaning pastga 

qaragan strelkasiga chertsak, patga yoyiluvchi menyu hosil bo‘ladi. YК’nТ 7-rasmda 

keltirilgani kabi. 

5-rasm 

6-rasm 
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 Bu menyudan yozuv tagida qanday 

chiziq chizilishini tanlashimiz, Цɜɟɬ 

ɩɨɞɱɟɪɤɢɜɚɧɢɹ  punktidan chiziq rangini 

tanlashimiz ham mumkin. Buni albatta 

jonli oldindan ko‘rinish orqali kuzatib, 

keyin o‘zingizga yoqqanini tanlashingiz 

mumkin bo‘ladi. Yuqorida bajarilgan 

amallarning barchasini yozuvni oldin 

tanlab keyin bajarildi. Lekin bu degani har 

doim ham yozuvni yozib bo‘lib uni tanlab 

keyin o‘zgartirish kiritamiz degani emas 

albatta. Yozishni boshlashdan  

oldin uning qanday ko‘rinishda bo‘lishi 

lozimligini oldindan bilsak, yozishni boshlashimiz bilanoq, uning formatini tanlab 

olishimiz mumkin. Agar shrift guruhidagi biron-bir tugmaga chertsak, u faollashadi 

(Шɪɢɮɬ – Shrift guruhi instrumentlari 8-rasmda keltirilgan). ВК’nТ, sТг qКвОrРК вoгuv 
kursorini qo‘yib, shrift guruhidan bironta tugma chertilsa, kursor turgan joyning o‘ng 

tarafidan boshlab bu tugmacha vazifasini bajara boshlaydi. Shrift guruhidagi boshqa 

tuРmКlКr СКqТНК mК’lumotlКr quвТНК ФОltТrТlРКn.  

 

 

 

  

1-tugma. Tanlangan yozuvning ustidan chiziq tortadi yoki bu tugmacha faol holatda 

turgan bo‘lsa, yozayotgan yozuvingiz ustidan chiziq tortilib boraveradi. Masalan, 

yozayotgan yozuvingiz ustidan chiziq tortilib bchoraveradi. 

 2 va 3 -tugmalar. Yozuvni satr ustiga yoki satr tagiga joylashtirish. Bu 

funksiyalar matematik formulalarni yozishda qo‘l keladi. Masalan, x0+x1+…xn yoki 

ax2+bx+c=0. 

 4-tugma. Bu tugma orqali biz yozuvimizga har xil effektlar berishimiz unga 

o‘zgacha still berishimiz mumkin bo‘ladi. Masalan,  

 5-tugma. Bu tugmacha yozuvning orqa foniga rang berish uchun ishlatiladi. 

Uning o‘ng tarafidagi pastga qaragan strelkaga chertib, pastga yoyiluvchi menyudan 

orqa fon uchun o‘zingizga yoqqan rangni tanlab olsangiz bo‘ladi. Yozuvni tanlaymiz 

 

1 

 

2 

 

3 

7 

7-rasm 

8-rasm 

 

4 

 

5 

 

6 

     8 
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va ushbu tugmaga chertamiz yoki oldin ushbu tugmani chertamiz va kerakli yozuvni 

sichqonchaning chap tarafini bosib ushlagan holda tanlab, sichqoncha tugmasini 

qo‘yib yuborsak, tanlangan yozuvimizning orqa foni o‘zimiz tanlagan rangga 

o‘zgaradi. Masalan,  

 6-tugma. Bu tugmaning pastga qaragan strelkasiga chertish orqali, pastga 

yoyiluvchi menyudan o‘zingizga yoqqan rangni tanlasangiz, agarda yozuv tanlangan 

bo‘lsa, tanlagan yozuvingizni rangi siz tanlagan ranga o‘zgaradi. Agarda yozuv 

tanlanmagan bo‘lsa, kursor turgan joyning o‘ng tarafidan boshlanib siz tanlagan rangga 

yozayotgan yozuvingizning rangi o‘zgarib boradi (Bu oyna 9-rasmda keltirilgan). 

Agarda siz kerakli rangni topa olmasangiz, u holda, Ⱦɪɭɝɢɟ ɰɜɟɬɚ… – Boshqa 

ranglar bo‘limini tanlasak, hosil bo‘lgan oynadan o‘zimizga kerakli rangni bemalol 

tanlab olsak bo‘ladi.  

Masalan, 

Salom, do‘stlarim!              

Qaleysizlar? 

Ƚɪɚɞɢɟɧɬɧɚɹ tugmasining yon tarafga ochiluvchi 

menyusi orqali yozuv rangini xirlalashtirish va 

aksincha yorqinroq rangga keltirish mumkin 

(Ƚɪɚɞɢɟɧɬɧɚɹ oynasi 10-rasmda keltirilgan).  

 7-tugma. Bu tugma tanlangan yozuvdagi 

so‘zlarning bosh harflarini katta qilish, kichkina 

qilish yoki hammasini katta harflarda yozish, har bir 

so‘zning bosh harfini katta qilib yozish uchun va 

boshqa shu kabi vazifalarni bajarish uchun xizmat qiladi. Deylik biz, faqat klaviaturaga 

qarab yozamiz va bilmasdan klaviaturadan Capslook tugmasini bosib qo‘yganimizni 

yozuvlarimizni yozib bo‘lganimizdan keyin bilib qoldik. Qarasak hamma ha rflar bosh 

9-rasm 

10-rasm 
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СКrПlКrНК вК’nТ ФКttК СКrПlКrНК вoгТlРКn. AвnКn sСu vКгТвКtНК Лu tuРmКНКРТ ПunФsТвКlКr 
bizga qo‘l keladi.  

 8-tugma. Bu tugma yozuvga kiritilgan o‘zgarishlarni olib tashlab, dastlabki 

holatga keltirib qo‘yadi. Buning uchun yozuvni tanlab, keyin ushbu tugmani 

bosishingiz yoki kursorni o‘zgartirilishi kerak bo‘lgan yozuv yoki yozuvlar orasiga 

qo‘yib, ushbu tugmani chertsangiz bas. Word dasturini o‘rganish jarayonida, xali sizga 

tanish bo‘lmagan funksiyalardan foydalanib ko‘rishdan, biron joyini buzib yoki 

o‘chirib qo‘yishdan aslo cho‘chimang. Chunki, mustaqil o‘rganishning ham foydasi 

katta deb o‘ylayman. Agarda biron-bir xatolikka yo‘l qo‘ygan taqdiringizda, dasturni 

tushunadigan tanishingizdan, internetdan yoki ushbu qo‘llanmadan foydalangan holda 

chalkashlikni bartaraf eta olasiz deb o‘ylayman. Yoki nari borsa dasturni qaytadan 

yuklab olsangiz ham bo‘ladi. 

 Yuqoridagi matnni tahrirlash uchun ushbu mavzuimiz davomida o‘rganilgan 

funksiyalardan to‘Р‘ri va o‘z o‘rnida foydalanish, matndagi so‘zlarning orfografik 

xatolarini to‘Р‘irlab, tahrirlashimiz mumkin. Quyida, uni tahrirlangan ko‘rinishini 

ko‘rishimiz mumkin. 

 

Bozor munosabatlari 

 Bozor munosabatlariga o‘tishda va tadbirkorlarni rivojlantirishda xususiy mulk 

hal qiluvchi o‘rin egallaydi. O‘zbɟkiston Rɟspublikasining Fuqarolik Kodɟksining 208 

moННКsТРК muvoПТq, “ПuqКrolКr бo‘jalik shirkatlari va jamiyatlari. Koopɟrativlar, 

jamoa birlashmalari, ijtimoiy fontlar va davlatga qarashli bo‘lmagan boshqa yuridik 

shaxslar xususiy mulk huquqining sub'ɟФtlКrТ СТsoЛlКnКНТ”.  

 Davlat mulki ommaviy mulk shaklidan iborat bo‘lib, rɟspublika mulki va 

ma'muriy – huquqiy tizimlar mulkidan tashkil topadi. (Fuqarolik kodɟksining 213-

moddasi). 

 Davlat mulki tadbirkorlar faoliyatini amalga oshirish maqsadida yuridik shaxs 

huquqiga ega bo‘lgan davlat korxonalariga, davlat xo‘jalik birlashmalariga 

asossiyalarga, korporatsiyalarga va boshqa davlat kilotlariga xo‘jalik yuritish yoki 

opɟrativ boshqarish huquqi asosida biriktirilib qo‘yilishi mumkin. Iqtisodiy 

munosabatlar sohasida ro‘y bɟrgan tub burilish – bozor munosabatalrining rivoj topish 

mamalkatni boshqarishda ma'muriy-buyruqbozlik usulidan voz kɟchib, dɟmokratik 

tamoyillariga amal qilishi natijasida vujudga kɟlgan muhim iqtisodiy va siyosiy 

muammolarni hal qilishga qaoratilgan qator qonunlar qabul qilindi.  
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12-Mavzu: Topish va almashtirish 

 Hujjatni tahrir qilayotganimizda bizda ko‘pincha hujjatning bironta joyidagi 

yozuvga o‘zgartirish kiritishimiz kerak bo‘ladi. Buni qilish uchun esa, oldin uni 

topishimiz lozim bo‘ladi. Bu esa kata hajmdagi hujjatlar bilan ishlayotganimizda ancha 

vaqtni talab etadi. Lekin biz Word 2016 dasturidagi topish funksiyasi yordamida 

kerakli yozuvni darhol topishimiz yoki yozuvni topib, uni boshqa yozuv bilan 

almashtirish kerak bo‘lsa, topish va almashtirish funksiyasidan foydalanishimiz 

mumkin. Bu funksiyalarni esa instrumentlar tasmasining Ɋɟɞɚɤɬɢɪɨɜɚɧɢɟ-

Tahrirlash bo‘limida joylashgan. 

 Undagi ɇɚɣɬɢ-Topish tugmasiga chertsak, hujjatimizning chap tomonida 

ɇɚɜɢɝɚɰɢɹ oynasi hosil bo‘ladi. Undagi katakcha ichiga kerakli so‘zni yozib 

qidirishimiz mumkin bo‘ladi. Yoki ɇɚɣɬɢ tugmasining o‘ng tomonidagi pastga 

qaragan strelkaga chertsak, pastga yoyiluvchi menyudan Ɋɚɫɲɢɪɟɧɧɵɣ ɩɨɢɫɤ… - 

KОЧРКвtТrТlРКЧ qТНТrТsС… tugmasiga chertsak, u holda, quyidagi oyna hosil bo‘ladi. 

ɇɚɣɬɢ ɢ ɡɚɦɟɧɢɬɶ – Topish va almashtirish diolog oynasi hosil bo‘ladi. Bu oynada 

ko‘rib turganingizdek uchta bo‘lim mavjud (2-rasmga qarang). 

 

 

 

 

 

1-bШ‘lim. ɇɚɣɬɢ – Topish bШ‘limi. Undagi ɇɚɣɬɢ yozuvining yonidagi bo‘sh 

katakchaga topmoqchi bo‘lgan yozuvimizni yozamiz va ɇɚɣɬɢ ɞɚɥɟɟ tugmasiga 

chertsak topmoqchi bo‘lgan so‘zimiz topiladi. ɇɚɣɬɢ qidirishning tezkor klavishlar 

kombinatsiyasi yordamida ham bajarsa bo‘ladi. (3-rasmda ɇɚɣɬɢ oynasi ko‘ronishi 

keltirilgan). 

      1             2              3 

1-rasm 

2-rasm 
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 2-bШ‘lim. Ɂɚɦɟɧɢɬɶ – Almashtirish bШ‘limi. Bu oynani tezkor klavishlar 

kombinatsiyasi Ctrl + H tugmalarini birgalikda bosgan holda ham ochish mumkin. 

Undagi ɇɚɣɬɢ yozuvi yonidagi, bo‘sh katakchaga topmoqchi bo‘lgan yozuvimizni 

yozamiz. ɇɚɣɬɢ ɞɚɥɟɟ tugmasiga chertsak yana topishimiz kerak bo‘lgan so‘zlar 

topiladi. Lekin, biz bu oynada bajarishimiz kerak bo‘lgan amal esa, ɇɚɣɬɢ yozuvi 

yonidagi bo‘sh katakchaga kiritilgan so‘z hujjat bo‘ylab qancha bo‘lsa, hammasini 

boshqa bir so‘zga almashtirishimiz kerak. Ɂɚɦɟɧɢɬɶ ɧɚ: Yozuvi yonidagi bo‘sh 

katakchaga almashtirilishi kerak bo‘lgan yangi so‘z kiritiladi va agarda o‘zingiz 

tanlaganingizni almashtirish kerak bo‘lsК Ɂɚɦɟɧɢɬɶ tugmasi, hujjat bo‘ylab 

almashtrirish kerak bo‘lsa, Ɂɚɦɟɧɢɬɶ ɜɫɟ tugmasiga chertsak kifoya. Ɂɚɦɟɧɢɬɶ ɧɚ - 

Shunga almashtirish вК’nТ katakchadagi so‘zga almashtirish. Bunga bitta misol qilib, 

quyidagi 4-rasmda oвnКНКРТ mК’lumotlКrnТ keltirib o‘taman.  

 

 

 

 

 

 

 Demak, yuqori qismdagi katakchaga topish kerak bo‘lgan so‘zni, uning quyi 

qismidagi katakchaga esa, almashtirilish i kerak bo‘lgan so‘zni kiritamiz. Ɂɚɦɟɧɢɬɶ 

ɜɫɟ tugmasini chertsak, hujjat bo‘ylab qancha so‘z topilgani va u pastdagi katakchadagi 

so‘гРК КlmКsСРКnТ СКqТНК mК’lumot aks etgan oyna paydo bo‘ladi. Hujjat bo‘ylab 

“ɇɚɣɬɢ” so‘zi 400 tani tashkil etadi deylik. Endi tasavvur qilib ko‘ring, agarda bu 

funksiyalar word dasturida bo‘lmaganida nima bo‘lishini. Tasavvur qilib ko‘rsak, katta 

hujjat bo‘ylab, bu so‘zni topish va uni bu so‘zning o‘zbekcha talqini “TopТsС” so‘ziga 

almashtirib chiqishning oson ish emasligi ko‘z oldingizga kelgandir deb o‘ylayman. 

Yaxshiyamki, bizning ishimizni yengillashtiuvchi bunday funksiyalar mavjud.  

 

AlmКsСtТrТlТsСТ ФОrКФ Лo’lРКn so’г 

O’rnТРК qo’вТlТsСТ ФОrКФ Лo’lРКn so’г 

3-rasm 

4-rasm 
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13-Mavzu: Bekor qilish va oldinga qaytarish 

 Bu mavzuimizda o‘rganadigan funksiyalarimiz esa deyarli har bitta zamonaviy 

dasturda ko‘rishimiz mumkin. Ular bekor qilish va oldinga qaytarish funksiyalari. Biz 

biron-bir hujjat ustida ishlayapmiz deylik, undagi bironta so‘zga o‘zgartirish kiritdik 

va bu o‘гРКrТsС sТгРК mК’qul ФОlmКsК, СuУУКtНКРТ ЛТron-bir so‘zni behostdan o‘chirib 

oldik, bilmasdan hujjatga klavishlardan keraksiz tugmalarni bosib xato qildik va 

hokazo holatlarda bizga tezkor o‘tish panelidagi Ɉɬɦɟɧɢɬɶ ɜɜɨɞ -  Kiritishni bekor 

qilish tugmasi bajaradigan funksiya yordam beradi.   

 Demak, amalni bekor qilish uchun tezkor o‘tТsС pКnОlТНКРТ Ɉɬɦɟɧɢɬɶ ɜɜɨɞ 

tugmasini chertishimiz yoki unga chertmasdan oldin, bu tugmaning ustida kursorni 

tutib tursak, bizga bu tugmaning nomi va bu tugmadan foydalanishning tezkor usuli 

вК’nТ ФlКvТsСlКr ФomЛТnКtsТвКsТ СКqТНК mК’lumot (Лu УКrКвon 2-rasmda ko‘rsatib 

o‘tilgan) ko‘rsatiladi.   

 

 

 

 

 

 

 Demak, 2-rasmda ko‘rganingizdek, amalni tezkor ravishda bekor qilish 

tugmalari klaviaturadan Ctrl + Z tugmalarini birglikda bosish orqali amalga oshirilar 

ekan. Bu amalni bajardik deylik, lekin yangi kiritgan o‘zgarishimiz joyida turgani 

mК’qul НОРКn qКrorРК ФОlТЛ qolsКФ (o‘zgarishni qaytarish), u holda, yana tezkor o‘tish 

paneliga murojaat qilamiz. Undagi ȼɟɪɧɭɬɶ ɜɜɨɞ – Oldinga qaytarish tugmasiga 

chertamiz. Uni ham chertmasdan, kursorni uning ustida tutib tursak, uning nomi va 

tezkor kombinatsiya klavishi ko‘rsКtТlРКn mК’lumot chiqadi (3-rasmda keltirilgan). 

Ɉɬɦɟɧɢɬɶ ɜɜɨɞ 

1-rasm 

2-rasm 
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Word 2007 da bu kombinatsiya klavishlari Ctrl + Y bo‘lib, Word 2016 da esa bu 

vazifani F4 klavishi, shuningdek word 2007 dagi singari Ctrl + Y klavishlar 

kombinatsiyasi bajaradi. Bu tugmachaning ko‘rinishi quyidagi 4-rasmda keltirilgani 

kabi ko‘rinishga ham keladi.  

 

 

 

 

 

 

Bu tugmaga chertish yoki tezkor kambinatsiya klavishi F4 ni bosgan holda so‘nggi 

amalni qaytaramiz. Masalan, qalin qilib yozilgan yozuvni tanlab, uning qalinligini 

odatdagiday qilib qo‘yamiz. Keyin F4 tugmasini bossak u holda, qalinligini o‘chirgan 

so‘zimizning qalinligi yana qaytganiga guvoh bo‘lamiz. Word dasturi qilgan ishlarimiz 

ro‘yxatini yozib 

boradi. Bu ro‘yxatni 

ko‘rish uchun 1-

rasmda ko‘rsatilgan 

Ɉɬɦɟɧɢɬɶ ɜɜɨɞ 

tugmasining o‘ng 

tarafidagi pastga 

qaragan strelkaga 

chertib, pastga 

yoyiluvchi menyuni 

hosil qilamiz (Bu 

ȼɟɪɧɭɬɶ ɜɜɨɞ (F4) 

ɉɨɜɬɨɪɢɬɶ ɜɜɨɞ (F4) 

Bu oynada biz amalga oshirgan 

ТsСlКrnТnР ro’вбКtТ МСТqТЛ 
turibdi. Biz bularni bittada 

barchasini bekor qilishimiz 

yoki birontasigacha bekor 

qilishimiz mumkin. 

 

3-rasm 

4-rasm 

5-rasm 
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ro‘yxat 5-rasmda keltirilgan). Hujjat ustida ish olib borayotganingizda bu ajoyib 

funksiyalar bizga juda qo‘l keladi. Siz ham bu funksiyalarni yaxshilab eslab qoling, 

chunki bu funksiyalar juda ko‘p qo‘llaniladi va ish jarayonida eng as qotadigan 

funksiyalardan biridir. Biron-bir xato qilib qo‘yganingizda ulardan foydalanishni 

unutmang. 

14-Mavzu: KШ‘chirish va joylashtirish 

 Biz biron-bir hujjatdan o‘zimizga kerakli bo‘lgan qismlarnigina yangi hujjatga 

ko‘chirib olmoqchimiz deylik, u holda, Word dasturiga kiramiz va yangi hujjat ochib 

olamiz, agarda dastur ichida bo‘lsangiz Ɏɚɣɥ – Fayl menyusidan ɋɨɡɞɚɬɶ –Yaratish 

va undan esa ɇɨɜɵɣ ɞɨɤɭɦɟɧɬ – Yangi hujjat tanlanadi va yangi hujjat ochiladi. 

Yangi hujjat ochishning yanada tezkor usuli bu dastur ichida turib sizga yangi hujjat 

yaratish kerak bo‘lib qolgan paytda, klaviaturadan tezkor klavishlar kombinatsiyasidan 

foydalansak bo‘ladi. Buning uchun esa, klaviaturadan Ctrl + N tugmalarini birgalikda 

bosishning o‘zi kifoya, qarabsizki yangi hujjat ochildi. Endi yangi ochilgan hujjatga 

ФОrКФlТ mК’lumotlКrnТ qКnНКв olТЛ ФОlКmТг? BunТnР uМСun mК’lumot olТnТsСТ ФОrКФ 
bo‘lРКn СuУУКtnТ ЛТrТnМСТ СuУУКt НОЛ, mК’lumot Фo‘chirilishi kerak bo‘lgan yangi hujjatni 

esa ikkinchi hujjat deb belgilash kiritib olaman (bu sizlarga yanada tushunarli bo‘lishi 

uchun). 

   

 

 

 Endi esa, birinchi hujjatdan bizga kerakli bo‘lРКn ЛТrontК mК’lumotnТ 
sichqonchaning chap tarafini bosib turgan holda kerakli abzatslarning chap tarafidagi 

bo‘sh qismda patga qarab harakatlanaman. Tanlangan abzatslarni yangi hujjatga 

ko‘chiramiz. Buni qilish uchun tasmadagi Ȼɭɮɟɪ ɨɛɦɟɧɚ –Almashish buferi 

guruhidagi tugmalarga nazar tashlaymiz. Bu yerda ȼɫɬɚɜɢɬɶ – Joylashtirish yoki 

QШ‘yish, ȼɵɪɟɡɚɬɶ – Qirqib olish va Ʉɨɩɢɪɨɜɚɬɶ – KШ‘chirish tugmalarini 

ko‘rishimiz mumkin (1-rasmga qarang). 

 

 

 

 

Demak, 1-СuУУКt mК’lumotlКrРК to’lК hujjat, 

2-СuУУКt ЛТг вКrКtРКn Лo’sС СuУУКt. UnРК 1-СuУУКtНКn mК’lumot 
Фo’МСТrТЛ olКmТг. 

1-rasm 
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 Biz yozuvni ko‘chirishimiz kerak bo‘lsa Ʉɨɩɢɪɨɜɚɬɶ tugmasini, birinchi 

СuУУКtНК Лu mК’lumot qolТsСТnТ ТstКmКsКФ ȼɵɪɟɡɚɬɶ tugmasini tanlaymiz. Ikkovidan 

birini tanlasak, ushbu yozuv vaqtinchalik xotiraga yoziladi. Biz undan boshqa narsani 

ko‘chirishni yoki qirqishni tanlamagunimizcha foydalanishimiz mumkin. Ushbu 

amallardan birini tanlab ikkinchi hujjatga o‘tamiz. Buning uchun esa oldingi 

mavzularimizdan birida o‘rРКnРКnТmТг sТnРКrТ ТsС tutКmТг. ВК’nТ tКsmКnТnР ȼɢɞ – 

KШ‘rinish qismidagi Ɉɤɧɨ – Oyna bo‘limining ɉɟɪɟɣɬɢ ɜ ɞɪɭɝɨɟ ɨɤɧɨ – Boshqa 

oynaga Ш‘tish (2-rasmda keltirilgan) tugmasiga chertib ikkinchi hujjatni tanlashingiz 

bilan unga o‘tamiz.  

 

 

 

 

 

Bu usul albatta vaqtimizni oladi. Sizlarga samarali usulni o‘rgataman. Tezkor o‘tish 

kombinatsiyasi klavishlaridan foydalanamiz. Buning uchun esa klaviaturadan Alt + 

Tab tugmalarini birgalikda bossak kifoya, tez va osongina ikkinchi hujjatga o‘tib 

olamiz. Endi, tanlagan abzatsimizni ikkinchi hujjatga joylashtirishimiz uchun 

tasmadagi Ȼɭɮɟɪ ɨɛɦɟɧɚ guruhidagi tugma ȼɫɬɚɜɢɬɶ tugmasiga chertamiz (3-rasmda 

keltirilgan).  

 

 

 

 

Keyin esa, birinchi hujjatimizda tanlagan abzatsimiz ko‘chirish yoki qirqish 

tugmalaridan qay biri tanlangan bo‘lsa, joylashtirish tugmasi orqali ikkinchi hujjatga 

qo‘yildi. Endi esa, quyida bu amallarning tezkor klavishlar kombinatsiyalari keltirib 

o‘tsam:  

 

 

 

 

Ʉɨɩɢɪɨɜɚɬɶ – KШ’МСТrТsС:                                           Ctrl + C 

ȼɵɪɟɡɚɬɶ – Qirqib olish:                                             Ctrl + X 

ȼɫɬɚɜɢɬɶ – Joylashtirish yoki Qo’yish:                      Ctrl + V 

Yangi hujjat ochish (dastur ichida):                            Ctrl + N 

ɉɟɪɟɣɬɢ ɜ ɞɪɭɝɨɟ ɨɤɧɨ – BШsСqК ШвЧКРК Ш’tТsС:      Alt + Tab 

3-rasm 

2-rasm 
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Xullas, umumiy tushunchaga ega bo‘ldingiz deb o‘ylayman. Kerakli hujjatni 

topasiz, undagi yozuvlarni ko‘chirasiz va bir-ikkita o‘zgartirish kiritasiz. Qarabsizki, 

yangi hujjat tayyor. Bu funksiyalar hamda ularni bajarishda qo‘llaniladigan tezkor 

klavishlar kombinatsiyasi sizning vaqtingizni ancha tejashi mumkinligini unutmang.   

 

15-Mavzu: Yozuv formati belgilari 

 BК’гТНК, sizni hujjatingizning aynan hozirgi ko‘rinishiga sabab bo‘lib turgan, 

ko‘rinmas belgilarni ko‘rish juda foydali. Ular orqali biz kerakli o‘zgartirishlarni oson 

topishimiz va kiritishimiz mumkin. Bu funksiyani faollashtirishimiz uchun biz Ɏɚɣɥ 

– Fayl menyusidan ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ – Parametrlar qismini tanlab, undan hosil bo‘lgan 

oynadagi bo‘limlardan Эɤɪɚɧ – Ekran bo‘limini tanlaymiz.  

ȼɫɟɝɞɚ ɩɨɤɚɡɵɜɚɬɶ ɷɬɢ ɡɧɚɤɢ ɮɨɪɦɚɬɢɪɨɜɚɧɢɹ ɧɚ ɷɤɪɚɧɟ вК’nТ Doimo 

formatlash belgilarini kШ‘rsatish nomli funksiyalar bo‘limiga qaraymiz. Bu yeda 

quyidagi tugmalar mavjud:  

 

 

 

  

  

  

 Bu tugmalarning yon tarafida ko‘rsatilgan kichkina belgilar (2-rasmda 

keltirilgan) ularning hujjatda shaklda namoyish etilishidir.  Oxirgi tugmani 

faollashtirib OK tugmasiga chertsak, bizga hujjat bo‘ylab, barcha yozuv formati 

Punktiga chertsak 

1-tugma. Tab klavishi bosilganini bildiruvchi belgilar, 

2-tugma. Ochiq joy qoldirilganligini bildiuvchi belgilar, 

3-tugma. Abzats borligini bildiruvchi belgilar, 

4-tugma. Yashirin yozuvlarning borligini bildiruvchi   

belgilar vК вКnК uМСtК tuРmКnТ Фo’rТsСТmТг mumФТn. 

1-rasm 
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belgilari (quyida 3-rasmda ko‘rsatilgan) namoyish etiladi. Hujjat endi, 

3-rasmda ko‘rganingiz kabi ko‘rТnК ЛosСlКвНТ. ВК’nТ, PТ ЛОlРТsТ 
so‘zlarning orasidagi bo‘sh joy, nuqta orqali va Tab klavishi bosilgan 

joylar esa, o‘ng tomonga qaragan strelka bilan va hokazo belgilar bilan 

ko‘rinadi. Shuni yodda tutingki, bu belgilar sizga hujjatni to‘Р‘ri 
formatlashda yordam berish uchun. Ularning birontasi ham qoР‘ozda 

bosib chiqarilmaydi. Bunga Word 2007 da oldindan ko‘rinish tugmasi 

orqali, Word 2016 da esa ɉɟɱɚɬɶ - Bosib chiqarish tugmasi orqali 

guvoh bo‘lishingiz mumkin (Word 2016 da ɉɟɱɚɬɶ - Bosib chiqarish 

tugmasiga chertsak o‘sha joyning o‘zida oldindan ko‘rinish namoyish etiladi).  

 Bu ПunФsТвКnТ, вК’nТ Фo‘rinmas belgilarni ko‘rsatuvchi funksiyani yana 

instrumentlar tasmasining Ⱥɛɡɚɰ – Abzats bo‘limidagi Pi (Ɉɬɨɛɪɚɡɢɬɶ ɜɫɟ ɡɧɚɤɢ) 

soni ko‘rinishidagi tugmachani chertgan holda ham faollashtirish mumkin. Demak, bu 

tugmachani faollashtirib hujjatni tahrir qilish, biz uchun juda qulay ekan. Tahrirlash 

jarayonida o‘chirish tugmalariga murojaat qilganimizda shuni bilingki, kursorning 

chap tomonidagi yozuvni Backspace tugmasi, kursorning o‘ng tomonidagi yozuvlarni 

esa Delete tugmasi yordamida amalga oshiramiz.  

 Demak, bu yozuv formati belgilarini ko‘rsatish funksiyasidan foydalanib 

qayerda ortiqcha ochiq joy qolgan, qayerda Enter tugmasi noo‘rin bosilgan, qayerda 

Tab tugmasi noo‘rin bosilganligi va hokazolarni bilish mumkin ekan. Hujjatni tahrir 

qilib bo‘lganimizdan keyin esa, o‘sha tugmaga yana bir bor chertish orqali uni 

o‘chiramiz. Agar hujjatingizga qarab unda nechta bo‘sh joy yoki qayerida abzats 

borligini bila olmayotgan bo‘lsangiz, yozuv formati belgilarini ko‘rsatish 

funksiyasidan foydalanishni unutmang. 

  

3-rasm 

2-rasm 
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V-BOB. ABZATSLAR BILAN ISHLASH 

16-Mavzu: Xat boshi 

 HuУУКtnТnР muСТm УoвlКrТРК О’tТЛornТ УКlЛ qТlТsС usullКrТНКn biri bu – satr 

ЛosСТНКn вoФТ бКt ЛosСТНКn ПoвНКlКnТsС. BК’гТlКr бКt ЛosСТnТ вКrКtТsС uМСun probel 

klavishidan foydalanishadi, boshqalar esa Tab klavishidan, yana boshqalar esa butun 

anzatsni xat boshidan qilish uchun, har bir qator uchun Tab klavishini bosib chiqishadi. 

Lekin, bu usullar unchalik yaxshi ishlamaydi. Chunki keyinchalik abzatsdagi 

yozuvlarga o‘zgartirish kiritganingizda, ularning joylashish tartibi buzilib ketadi. 

Shuning uchun, Word (2007-2010-2013) 2016 dasturidagi xat boshi instrumentidan 

foвНКlКnРКnТnРТг mК’qul. U КvtomКt tКrгda abzatsni ushlab turadi. Xat boshini 

belgilashda, xat boshini qo‘yishingiz kerak bo‘lgan hujjatni ochib oling. Sizga 

tushunarli bo‘lishi uchun men ham bironta hujjat ochib olaman va unda xat boshini 

qanday qilib belgilab olishni ko‘rsatib o‘taman. Demak, biron-bir hujjatdan qisqaroq 

qilib matn ko‘chirib olaman va ushbu darslikka joylayman. Boshqa yozuvlardan ajralib 

turishi uchun esa, uning orqa fonini sariq rangga keltirib qo‘yaman. 

MASTER of COMPUTER 

 Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, kompyuter 

programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib qoldi. 

Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi 10-15 

daqiqa ichida osongina amalga oshirilmoqda. 

Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmoqdaman. Va men Sizga 

Muhandis-dasturchi yoki Muhandis-elektronchi sifatida o‘z Malaka va 

Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqiqatan ham har bir 

kompyuter foydalanuvchisi juda yaqin kelajakda o‘z texnikasini o‘гТ tК’mТrlКв 
boshlaydi. Chunki, tК’mТrlКsС ТsСlКrТ СКm бuННТ ПoвНКlКnТsС vК ТsСlКtТsСНОФ ОnРТllКsСТЛ 
ketmoqda. Dastlab, bu ishlarni kimdandir yoki qayerdandir o‘rganishingiz lozim 

bo‘ladi. Lekin, kompyuterda nima ko‘p? Programma. Yana nima ko‘p? Shu 

proРrКmmКlКrnТnР “ФКsКllТФlКrТ”, mКuКmmolКrТ Фo‘p. Hamma narsani o‘rganishning 

va o‘sha muammolar uchun turli xil yechim topishning esa iloji yo‘q deb o‘ylashingiz 

mumkin. Ha, Siz haqsiz. Lekin universal diagnoz degan narsa ham mavjudki, bu 

metoddan biz kompyuter ustalari tez-tez foydalanib kelmoqdamiz. U ham bo‘lsa Siz 

biladigan yoki eshitgan ish – Windows va kerakli programmalarni kompyuterga qayta 

o‘rnatish! Bu esa 1-2 soat vaqtimizni oladi. Xo‘sh, nima qilish kerak?! Vaqtni tejash 

yo‘lini qilish kerak – Windows va programmalarni qayta o‘rnatishni juda tez va aniq 

ishlaydigan usulini bilish kerak xolos. 

Mana, bu mavzuimizni o‘rganishimiz uchun kerakli bo‘lgan matnni joylab ham oldim. 
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 Endi esa, bajaradigan ishimiz, yozuv kursorini birinchi qatorning boshiga 

joylashtiramiz (1-rasmga qarang). 

Birinchi qatorni xat boshi qilishimiz uchun, klaviaturadan Tab klavishini 

bosamiz. Xat boshi funksiyasining odatiy ishlash tartibida, Tab klavishini bosishimiz 

bilan, faqat birinchi qator oldinga qarab suriladi (2-rasmda keltirilgan).  

Bunda surishning odatiy o‘lchami 1,25sm ga teng (3-rasmga qarang).   

 Agarda biz abzatsdagi har bitta qatorni xat boshi qilmoqchi bo‘lsak, bunday 

holatda tasmaning guruhida joylashgan ɍɜɟɥɢɱɢɬɶ ɨɬɫɬɭɩ – Satr boshini Ш‘stirish 

tugmasidan foydalanamiz.  

 Bu tugmaning chaptarafidagi 

ɍɦɟɧɶɲɢɬɶ ɨɬɫɬɭɩ – Satr boshini 

qisqartirish, ortiqcha bo‘sh joy berib 

yuborganimizda uni kamaytirish yoki 

Mana shu joyga 

1-rasm 

2-rasm 

5-rasm 

3-rasm 

4-rasm 
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oldingi holatiga qaytarish tugmasidir (4-rasmda qizil to‘rtburchakka olinib, ajratib 

ko‘rsatilgan).  

 Avval xat boshi qilgan birinchi qatorimizni yana joyiga olib kelib qo‘yib, (5-

rasmda keltirilgani kabi) yana birinchi qator boshiga kursorni qo‘ygan holda, 

ɍɜɟɥɢɱɢɬɶ ɨɬɫɬɭɩ tuРmКsТРК МСОrtsКФ, Лutun КЛгКts бКt ЛosСТРК КвlКnКНТ, вК’nТ: 

MASTER of COMPUTER 

Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, kompyuter 

programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib 

qoldi. Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi 

10-15 daqiqa ichida osongina amalga oshirilmoqda. 

Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmoqdaman. Va men Sizga 

Muhandis-dasturchi yoki Muhandis-elektronchi sifatida o‘z Malaka va 

Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqiqatan ham har bir 

kompyuter foydalanuvchisi juda yaqin kelajakda o‘z texnikasini o‘гТ tК’mТrlКв… 

ko‘rinishga keladi. Bu ko‘rsatilgan amallar orqali ko‘rib turganingizdek, butun abzats 

odatiy 1,25smga oldinga surildi. Bir nechta abzats boshlarining joyini kattalashtirish 

uchun esa, ularni tanlab olish va ɍɜɟɥɢɱɢɬɶ ɨɬɫɬɭɩ tugmasiga chertish kerak. 

MASTER of COMPUTER 

Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, kompyuter 

programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib 

qoldi. Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi 

10-15 daqiqa ichida osongina amalga oshirilmoqda. 

Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmoqdaman. Va men Sizga 

Muhandis-dasturchi yoki Muhandis-elektronchi sifatida o‘z Malaka va 

Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqiqatan ham har bir 

kompyuter foydalanuvchisi juda yaqin kelajakda o‘z texnikasini o‘гТ tК’mТrlКв 
boshlaydi. Chunki, tК’mТrlКsС ТsСlКrТ СКm бuННТ ПoвНКlКnТsС vК ТsСlКtТsСНОФ 
engillashib ketmoqda. Dastlab, bu ishlarni kimdandir yoki qayerdandir 

o‘rganishingiz lozim bo‘ladi. Lekin kompyuterda nima ko‘p? Programma. Yana 

nima ko‘p? SСu proРrКmmКlКrnТnР “ФКsКllТФlКrТ”, mКuКmmolКrТ Фo‘p. Hamma 

narsani o‘rganishning va o‘sha muammolar uchun turli xil yechim topishning 

esa iloji yo‘q deb o‘ylashingiz mumkin.  

Xuddi, yuqoridagi keltirilgani kabi tanlagan abzatslarimizning barchasi suriladi. 

Bu instrumentlarni chuqurroq o‘rganish uchun biz tasmaning Ɇɚɤɟɬ – Maket 

qismiga o‘tamiz va undan Ⱥɛɡɚɰ – Abzats guruhiga yuzlanamiz (6-rasm). 
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Bu yerdagi Ⱥɛɡɚɰ guruhi, satr boshi instrumentini sozlashning ancha kengroq 

imkoniyatini beradi. Biron-bir abzatsni tanlaymiz, yoki abzats ichiga kursorni 

joylashtirib qo‘yamiz. Men esa tanlab ko‘rsataman. 

MASTER of COMPUTER 

Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, kompyuter 

programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib qoldi. 

Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi 10-15 daqiqa 

ichida osongina amalga oshirilmoqda. 

Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmoqdaman. Va men Sizga 

Muhandis-dasturchi yoki Muhandis-elektronchi sifatida o‘z Malaka va 

Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqiqatan ham har… 

  Men tanlagan abzats ajralib turishi va sizga tushunarli bo‘lishi uchun uning orqa 

fonini yashil rangga keltirib oldim. Endi esa yuqoridagi (6-rasma keltirilgan) oynada 

ko‘rinib turgan ɋɥɟɜɚ – Chap va ɋɩɪɚɜɚ – O‘ng yozuvlari to‘Р‘risidagi 

katakchalarning pastga va yuqoriga qaratilgan strelkalariga chertib, yoki katak ichiga 

o‘zimiz son kiritib tanlagan abzatsimizning ikki tarafida bo‘sh joy qoldirishga harakat 

qilamiz.  

 

 

 

Chap va o‘ng tomoniga (7-rasmda keltirilgani kabi) bir xil qiymat 2sm qiymat bersam, 

u holda      

MASTER of COMPUTER 

Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, 

kompyuter programmalaridan foydalanish hamma uchun 

tushunarli, qulay va oson bo‘lib qoldi. Masalan, Windows 

operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi 10-15 

daqiqa ichida osongina amalga oshirilmoqda. 

Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmoqdaman. Va men Sizga … 

6-rasm 

7-rasm 
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ko‘rinishga keladi. Xullas, hujjat bilan ishlayotganingizda xat boshidan yoki oxiridan 

bo‘sh joy qoldirmoqchi bo‘lsangiz, o‘zingizni keyinchalik kelib chiqadigan 

muammolardan asrang. Probel klavishidan emas, balki satr boshidan joy qoldirish 

funksiyasidan foydalaning.  

 

17-Mavzu: Abzatsning sahifa bШ‘ylab joylashishi 

 Abzatslarning, umuman yozuvlarning sahifa bo‘ylab odatiy joylashuvi 

quiydagicha 

MASTER of COMPUTER 

Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, kompyuter 

programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib qoldi. 

Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi 10-15 

daqiqa ichida osongina amalga oshirilmoqda. 

Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmoqdaman. Va men Sizga 

Muhandis-dasturchi yoki Muhandis-elektronchi sifatida o‘z Malaka va 

Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqiqatan ham har bir 

kompyuter foydalanuvchisi juda yaqin kelajakda o‘z texnikasini o‘гТ tК’mirlay 

boshlaydi. Chunki, tК’mТrlКsС ТsСlКrТ СКm бuННТ ПoвНКlКnТsС vК ТsСlКtТsСНОФ 
engillashib ketmoqda. Dastlab, bu ishlarni kimdandir yoki qayerdandir o‘rganishingiz 

lozim bo‘ladi. Lekin, kompyuterda nima ko‘p? Programma. Yana nima ko‘p? Shu 

programmalarnТnР “ФКsКllТФlКrТ”, mКuКmmolКrТ Фo‘p. Hamma narsani o‘rganishning 

va o‘sha muammolar uchun turli xil yechim topishning esa iloji yo‘q deb o‘ylashingiz 

mumkin. Ha, Siz haqsiz. Lekin universal diagnoz degan narsa ham mavjudki, bu 

metoddan biz kompyuter ustalari tez-tez foydalanib kelmoqdamiz. U ham bo‘lsa Siz 

biladigan yoki eshitgan ish – Windows va kerakli programmalarni kompyuterga 

qayta o‘rnatish! Bu esa 1-2 soat vaqtimizni oladi. Xo‘sh, nima qilish kerak?! Vaqtni 

tejash yo‘lini qilish kerak – Windows va programmalarni qayta o‘rnatishni juda tez 

va aniq ishlaydigan usulini bilish kerak xolos. 

ko‘rinishda bo‘lКНТ. ВК’nТ МСКp tКrКПНКРТ qКtor ЛosСlКrТ tОФТs ЛТr МСТгТqНК tКСlКnРКn. 
Bunga yuqorida, orqa foni sariq rangda keltirilgan matnni misol keltirsak bo‘ladi. 

Uning o‘nР tКrКПТРК nКгКr solsКnРТг МСКp tomonТnТnР tКmomТlК КФsТ, вК’nТ notОФТs 
ko‘rinishda. Avvalgi mavzuimizda ham ko‘p bora qo‘llanilgan so‘z Ⱥɛɡɚɰ – Abzats 

so‘zi bo‘lib, shu o‘rinda savol tuР‘ilishi mumkin Ⱥɛɡɚɰ o‘zi nima? degan. Bu savolga 

javob beradigan bo‘lsak, Word dasturi uchun Ⱥɛɡɚɰ bu – Enter tugmasi bosilgan 

joydan boshlanib, yana Enter tugmasi bosilgan joyda tugallanadigan so‘zlar 
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jamlanmasi. Dastur uchun yuqorida keltirilgan (orqa foni sariq rangdagi) matnning 

mavzusi ham Abzats hisoblanadi.  

Chunki, mavzu nomi MASTER of COMPUTER yozib bo‘linganidan  

Enter tugmasi bosilgan va pastki qatordan mavzu matni kiritilgan.  

 Abzatsni to‘Р‘ri joylashtirishni, bizning birinchi abzatsimiz bo‘lgan sarlavhadan 

ЛosСlКsКФ. ВК’nТ, MASTER of COMPUTER qismidan. 

 Biz, oldingi mavzuda aytilganidek, 

MASTER of COMPUTER sarlavhasining 

xohlagan bir joyiga yozuv kursorini 

joylashtirib olamiz va Ⱥɛɡɚɰ instrumentlar 

guruhiga nazar tashlaymiz (1-rasmda 

keltirilgan).  

 

 

MASTER of COMPUTER 

Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, kompyuter 

programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib qoldi. 

Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi 10-15 

daqiqa ichida osongina amalga oshirilmoqda… 

Bu yerda faol holatda turgan tugma, bu birinchi tugma.  

1-tugma. ȼɵɪɨɜɧɹɬɶ ɩɨ ɥɟɜɨɦɭ ɤɪɚɸ – Yozuvni chap tarafga tШ‘Р‘irlash yoki 

tekislash tugmasi.  

 2-tugma. ɉɨ ɰɟɧɬɪɭ – Markazda tugmasi. MASTER of COMPUTER sarlavhamiz 

o‘rtada joylashishini xohlasak, ushbu tugmadan foydalanamiz. 

3-tugma. ȼɵɪɨɜɧɹɬɶ ɩɨ ɩɪɚɜɨɦɭ ɤɪɚɸ – O‘ng tarafga tШ‘Р‘irlash yoki tekislash 

tugmasi.  

4-tugma. ȼɵɪɨɜɧɹɬɶ ɩɨ ɲɢɪɢɧɟ – Eni bШ‘ylab joylashtirish tugmasi. Bu tugma 

yozuvni o‘ng va chap tarafdan  bir tekis to‘girlaydi.  

Bu tugmalarning vazifalarini, yuqoridagi birinchi rasmda keltirib o‘tilgan 

tugmalarning ko‘rinishi ham aytib turibdi. 

 Yozuv kursorini sarlavha va abzatslarga qo‘yib, tugmalarning vazifalarini 

o‘rganamiz. Kursor sarlavhaga qo‘yilib ikkinchi tugma bosilganda: 

MASTER of COMPUTER 

Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, kompyuter… 

DОвlТФ, ФursornТ sСu УoвРК qo’вНТФ 

1     2     3     4  

1-rasm 
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Yuqorida biz, birinchi tugma faollashib turgan holatga guvoh bo‘lgan edik. U holda 

uchinchi tugma abzats ichida kursor bo‘lgan paytda bosilsa: 

MASTER of COMPUTER 

Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, kompyuter 

programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib qoldi. 

Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi 10-15 

daqiqa ichida osongina amalga oshirilmoqda… 

 Abzats ichiga kursorni joylashtirib, to‘rtinchi tugma bosilganidagi holat esa 

quyidagicha: 

MASTER of COMPUTER 

Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, kompyuter 

programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib qoldi. 

Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi 10-15 daqiqa 

ichida osongina amalga oshirilmoqda. 

Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmoqdaman. Va men Sizga 

Muhandis-dasturchi yoki Muhandis-elektronchi sifatida o‘z Malaka va 

Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqiqatan ham har bir 

kompyuter foydalanuvchisi juda yaqin kelajakda o‘z texnikasini o‘гТ tК’mТrlКв 
boshlaydi. Chunki, tК’mТrlКsС ТsСlКrТ СКm бuННТ ПoвНКlКnТsС vК ТsСlКtТsСНОФ ОnРТllКsСТЛ 
ketmoqda. Dastlab, bu ishlarni kimdandir yoki qayerdandir o‘rganishingiz lozim 

bo‘ladi. Lekin, kompyuterda nima ko‘p? Programma. Yana nima ko‘p? Shu 

proРrКmmКlКrnТnР “ФКsКllТФlКrТ”, mКuКmmolКrТ Фo‘p. Hamma narsani o‘rganishning 

va o‘sha muammolar uchun turli xil yechim topishning esa iloji yo‘q deb o‘ylashingiz 

mumkin. Ha, Siz haqsiz. Lekin universal diagnoz degan narsa ham mavjudki, bu 

metoddan biz kompyuter ustalari tez-tez foydalanib kelmoqdamiz. U ham bo‘lsa Siz 

biladigan yoki eshitgan ish – Windows va kerakli programmalarni kompyuterga qayta 

o‘rnatish! Bu esa 1-2 soat vaqtimizni oladi. Xo‘sh, nima qilish kerak?! Vaqtni tejash 

yo‘lini qilish kerak – Windows va programmalarni qayta o‘rnatishni juda tez va aniq 

ishlaydigan usulini bilish kerak xolos. 

 To‘rtinchi tugma faollashtirganimizda birinchi abzatsning so‘nggi qatorigina 

to‘Р‘irlanmay qoldi. ВК’nТ,  

MASTER of COMPUTER 

Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, kompyuter 

programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib qoldi. 

Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi 10-15 daqiqa 

ichida osongina amalga oshirilmoqda. 
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Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmoqdaman. Va men Sizga 

Muhandis-dasturchi yoki Muhandis-elektronchi sifatida o‘z Malaka va 

Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqiqatan ham har bir … 

yuqorida ikki tarafli strelka bilan ko‘rsatilgan qism. Uni to‘Р‘irlash uchun esa, dasturga 

so‘zlar orasida juda katta bo‘sh joy ajratishga to‘Р‘ri kelar edi. Bu esa unchalik yaxshi 

ko‘rinmaydi. Tushunib olgan bo‘lsangiz, sizga bu funksiyalardan foydalanish uchun, 

yozuvni tanlab yurish shart emas. Shunchaki, abzats ichiga yozuv kursorini 

joylashtirasiz va hujjatning chiroyli hamda tekis tahlangan ko‘rinishi uchun kerakli 

tarafga abzatslarni to‘Р‘irlaysiz.  

 

18-Mavzu: Qatorlar orasida masofa 

 Agarda siz avvalgi mavzuimizdagi abzatsni sahifa bo‘ylab joylashtirishni oson 

deb topgan bo‘lsangiz, men sizga ishonch bilan aytishim mumkinki, qatorlar orasidagi 

masofani sozlash undan ham oson. Qatorlar orasidagi masofani sozlashni biz odatda 

hujjatning o‘qilishini osonlashtirish, uning ko‘rinishini yaxshilashimiz va hujjat 

professional ko‘rinishi uchun qo‘llaymiz. Bu mavzuimizni o‘rganishda avvalgi 

mavzuda foydalanilgan matnimizdan foydalanaman. 

 

MASTER of COMPUTER 

 Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, kompyuter 

programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib qoldi. 

Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi 10-15 daqiqa 

ichida osongina amalga oshirilmoqda. 

 Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmoqdaman. Va men Sizga 

Muhandis-dasturchi yoki Muhandis-elektronchi sifatida o‘z Malaka va 

Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqiqatan ham har bir 

kompyuter foydalanuvchisi juda yaqin kelajakda o‘z texnikasini o‘гТ tК’mТrlКв 
boshlaydi. Chunki, tК’mТrlКsС ТsСlКrТ СКm бuННТ ПoвНКlКnТsС vК ТsСlКtТsСНОФ ОnРТllКsСТЛ 
ketmoqda. Dastlab, bu ishlarni kimdandir yoki qayerdandir o‘rganishingiz lozim 

bo‘ladi. Lekin, kompyuterda nima ko‘p? Programma. Yana nima ko‘p? Shu 

proРrКmmКlКrnТnР “ФКsКllТФlКrТ”, mКuКmmolКrТ Фo‘p. Hamma narsani o‘rganishning 

va o‘sha muammolar uchun turli xil yechim topishning esa iloji yo‘q deb o‘ylashingiz 

mumkin. Ha, Siz haqsiz. Lekin universal diagnoz degan narsa ham mavjudki, bu 

metoddan biz kompyuter ustalari tez-tez foydalanib kelmoqdamiz. U ham bo‘lsa Siz 

biladigan yoki eshitgan ish – Windows va kerakli programmalarni kompyuterga qayta 

o‘rnatish! Bu esa 1-2 soat vaqtimizni oladi.  Xo‘sh, nima qilish kerak?! Vaqtni tejash 
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yo‘lini qilish kerak – Windows va programmalarni qayta o‘rnatishni juda tez va aniq 

ishlaydigan usulini bilish kerak xolos. 

 Yozuv kursorini birinchi abzats orasiga qo‘yamiz. Tasmaning Ƚɥɚɜɧɚɹ – 

Asosiy qismi, Ⱥɛɡɚɰ – Abzats instrumentlar guruhidagi ɂɧɬɟɪɜɚɥ – Qatorlar 

orasidagi masofani sozlash tugmasiga chertamiz (1-rasmda keltirilgan). 

Bu tugmani chertganimizdan keyin pastga yoyiluvchi (2-rasmda keltirilgan) menyu 

 

hosil bo‘ladi. Bu yerda tanlashimiz mumkin bo‘lgan qiymatlar keltirilganligini 

ko‘rishimiz mumkin. Berilgan 

qiymatlarning birining chap 

tomonida chekmark belgisini 

ko‘rishimiz mumkin. Bu kursor 

turgan joydagi abzats uchun 

tКnlКnРКn ТntОrvКlНТr. ВК’nТ 
qatorlar orasidagi masofa. Yanada 

ko‘proq qatorlarning intervalini 

sozlash uchun ko‘proq qatorlarni 

tanlash kerak. Agarda hujjatning 

bo‘ylab hamma qatorlarning 

intevalini (qatorlar orasidagi 

oraliq masofasini) sozlamoqchi 

bo‘lsak, tezkor klavishlar 

kombinatsiyalaridan foydalanib 

ТsС tutsКФ, ТsСТmТг вКnКНК вОnРТllКsСКНТ. ВК’nТ ФlКvТКturКНКn Ctrl + A tugmalarini 

birgalikda bossangiz, hujjatdagi hamma qatorlar tanlanadi va biz uning intervalini 

yuqoridagi kabu o‘zgartirishimiz mumkin. 2-rasmdan ko‘rib turganingizdek, Ⱦɪɭɝɢɟ 

ɜɚɪɢɚɧɬɵ ɦɟɠɞɭɫɬɪɨɱɧɵɯ ɢɧɬɟɪɜɚɥɨɜ… - Qator orasidagi masofaning boshqa 

vКrТКЧtlКrТ… punkti mavjud. Hujjatdagi hamma qatorlarni Ctrl+A orqali tanlab 

Ⱦɪɭɝɢɟ ɜɚɪɢɚɧɬɵ ɦɟɠɞɭɫɬɪɨɱɧɵɯ ɢɧɬɟɪɜɚɥɨɜ… punktiga chertib ko‘ramiz. U holda 

quyidagi Ⱥɛɡɚɰ (3-rasmda keltirilgan) diolog oynasi hosil bo‘ladi. 

ɂɧɬɟɪɜɚɥ –
Interval tugmasi 

 

1-rasm 

2-rasm 
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 Ushbu oynadan ɂɧɬɟɪɜɚɥ guruhida joylashgan Ɇɟɠɞɭɫɬɪɨɱɧɵɣ 

katakchasidagi pastga 

qaragan strelkaga chertsak, 

unda quyida 4-rasmda 

keltirilgan pastga yoyiluvchi 

menyu hosil bo‘ladi, 

ularning har birining nomi 

vК СКr ЛТrТnТnР qК’Лul qТlРКn 
qiymatlari mavjud bo‘lib, 

bularni o‘zingiz tanlab, 

qatorlar orasidagi masofa  

qanday o‘zgarganligiga 

guvoh bo‘lasiz. Bu 

guruhdagi Ɇɟɠɞɭɫɬɪɨɱɧɵɣ 

maydon-chasining o‘ng 

tomonidagi ikkinchi, 

Ɂɧɚɱɟɧɢɟ katakchasining 

o‘ng tomonidagi strelkalarni 

chertgan holda qatorlar 

oraliq masofasi qiymatini 

o‘zgartirishimiz yoki 

katakchaga o‘zimiz qiymat kiritishimiz mumkin.  

 Keyingi, ko‘rishimiz kerak bo‘lgan funksiya esa abzatsning yuqori va quyi 

qismiga interval qo‘shish. Buning uchun tasmaning Ƚɥɚɜɧɚɹ qismi, Ⱥɛɡɚɰ 

instrumentlar guruhidagi ɂɧɬɟɪɜɚɥ tugmasiga chertamiz. Undagi eng pastki qismidagi 

ikkita tugma abzats usti va pastki qismiga interval qo‘shish vazifasini bajaradi 

(yuqoridagi 2-rasmda keltirilgan).  

 Buning uchun kursorni abzats 

ichiga qo‘yib, quyida 5-rasmda 

keltirilgan ikkita tugmachalarni chertish 

orqali, birinchi tugma yuqoridan, ikkinchi 

tugma esa pastdan abzats qatori 

intervalini oshirishiga o‘zingiz, 

tugmalarni ishlatib ko‘rgan holda guvoh 

bo‘lasiz. 

 

  

3-rasm 

4-rasm 
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Hosil bo‘lgan matnimiz quyidagicha:  

MASTER of COMPUTER 

 Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, kompyuter 

programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib qoldi. 

Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi 10-15 daqiqa 

ichida osongina amalga oshirilmoqda. 

 Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmoqdaman. Va men Sizga 

Muhandis-dasturchi yoki Muhandis-elektronchi sifatida o‘z Malaka va 

Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqiqatan ham har bir 

kompyuter foydalanuvchisi juda yaqin kelajakda o‘z texnikasini o‘гТ tК’mТrlКв 

boshlaydi. Chunki, tК’mТrlКsС ТsСlКrТ СКm бuННТ ПoвНКlКnТsС vК ТsСlКtТsСНОФ ОnРТllКsСТЛ 

ketmoqda. Dastlab, bu ishlarni kimdandir yoki qayerdandir o‘rganishingiz lozim 

bo‘ladi. Lekin, kompyuterda nima ko‘p? Programma. Yana nima ko‘p? Shu 

proРrКmmКlКrnТnР “ФКsКllТФlКrТ”, mКuКmmolКrТ Фo‘p. Hamma narsani o‘rganishning 

va o‘sha muammolar uchun turli xil yechim topishning esa iloji yo‘q deb o‘ylashingiz 

mumkin. Ha, Siz haqsiz. Lekin universal diagnoz degan narsa ham mavjudki, bu 

metoddan biz kompyuter ustalari tez-tez foydalanib kelmoqdamiz. U ham bo‘lsa Siz 

biladigan yoki eshitgan ish – Windows va kerakli programmalarni kompyuterga qayta 

o‘rnatish! Bu esa 1-2 soat vaqtТmТгnТ olКНТ… 

Abzats yuqorisi intervalini 

oshirish uchun 

 

5-rasm 

Abzatsning quyi qismining intervalini oshirishga xizmat qiladi. 
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 Bunda, birinchi abzats yuqoridan sarlavha bilan, pastdan esa keyingi abzatslar 

bilan qator oraliР‘i oshganlini sezgan bo‘lsangiz kerak. Ikkinchi abzatsdan boshlab to 

matn oxirigacha bo‘lgan qatorlar orasidagi interval qiymati esa 1,5 intervalini tashkil 

etadi.  

 Siz ham bu mavzuni o‘rganishda biron-bir hujjatni ochib oling va unda shu 

funksiyalarni sinab ko‘ring, shu yo‘l bilan mavzuni yanada yaxshiroq tushunib 

olishingizga erishing. 

 

19-Mavzu: Tabulyatsiya 

 Ushbu darsimiz tabulyatsiya funksiyasi haqida. Menimcha kim yozuv 

mashinasini ishlatib ko‘rgan bo‘lsa biladi, mashinada tabulyator klavishi bo‘ladi. 

Uning vazifasi sahifa bo‘вlКЛ ЛТr УoвНКn ТФФТnМСТ УoвРК sКФrКsС. ВК’nТ, ЛТr mКвНonНКn 
boshqa maydonga o‘tib yozishni davom ettirish. Xullas, aynan shu funksiyani 

kompyuter klavishi bo‘lgan Tab ham bajaradi. Oldingi mavzularimizning birida uni 

qator boshida turib bossak, 1,25smga sakrab, qator xatboshi yasashini ko‘rgan edik. 

Endi esa, uning sakrashini sozlashni o‘rganamiz. Buning uchun, hozir biz quyida 

ro‘yxat tuzib chiqamiz. 

Sotib olishim kerak bШ‘lgan narsalar rШ‘yxati 

 

 

 

 

 

Ro‘yxat mana shunday ko‘rТnТsСНК tuгТlТsСТ ФОrКФ, вК’nТ вuqorТНКРТ to‘rtburchaklar 

o‘rnida sotib olishimiz kerak bo‘lgan buyumlar ro‘yxati turishi lozim. Bu ishni 

dasturda ishlab bilmaydiganlarga o‘xshab, Probel yoki Tab bilan qilishimiz mumkin. 

Lekin biz bunday qilmaymiz. Tab klavishini bir marta bossak, 1,25smga sakrashi 

haqida so‘z yuritilgan edi. Biz hozir uning sakrashini bizga kerakli bo‘lgan holatga 

keltiramiz. 1-rasmda keltirilgan lineyka (chizР‘ich) ga nazar tashlaydigan bo‘lsak, 

qiymat ko‘rsatkichlaridan boshqa hech narsa ko‘rmaymiz. Vertikal joylashgan 

lineykaning yuqori qismida esa tabulyatorni sozlash tugmasi joylashgan (1-rasmda 

kattalashtirib ko‘rsatilgan qism).  
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  Unga kursorni tutib tursak, ɉɨ ɥɟɜɨɦɭ ɤɪɚɸ – Chap taraf bШ‘ylab mК’lumotТ 
chiqadi. Agar unga yana bir marta chertsak, uning ko‘rinishi, birinchi rasmda 

ko‘rsatilgani kabi ko‘rinishga o‘zgaradi.  

Tabulyatorni sozlash tugmasi tarkibiga kiruvchi tugmalar ro‘yxatini quyida keltirib 

o‘tganman (2-rasmda tugmalar ko‘rinishlari tasvirlangan). 

  

 

 

 

1-tugma. ɉɨ ɥɟɜɨɦɭ ɤɪɚɸ – Chap taraf bШ‘ylab tugmasi. 

2-tugma. ɉɨ ɐɟɧɬɪɭ – O‘rtadan (Markazdan) tugmasi.  

3-tugma. ɉɨ ɩɪɚɜɨɦɭ ɤɪɚɸ – O‘ng taraf bШ‘ylab tugmasi. 

4-tugma. ɉɨ ɪɚɡɞɟɥɢɬɟɥɸ – BШ‘lgich bШ‘ylab tugmasi.  

5-tugma. ɋ ɱɟɪɬɨɣ, 6-tugma. Ɉɬɫɬɭɩ ɩɟɪɜɨɣ ɫɬɪɨɤɢ va 7-tugma. ȼɵɫɬɭɩ  

tugmalari bu mavzuga tegishli emas. Shuning uchun unga to‘xtalmaymiz. 

 Birinchi tugmani tanlagan holda lineyka bo‘ylab, qayeriga chertishimizdan 

qat’iy nazar, o‘sha yer tabulyatorning to‘xtash joyi qilib belgilanadi. Ya’ni, Tab 

klavishini bossak, belgilangan joyga sakrab o‘tishimiz uchun.  

 

 

1-rasm 

UnТnР Фo’rТnТsСТ o’гРКrКНТ Bu tugmaga 

chertsak 

2-rasm 

Yozuv kursorini shu joyga, вК’nТ sКrlКvСК tКРТРК qo’вТЛ olТsС ФОrКФ olНТn 

3-rasm 
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 Demak, bu tugmalarni sinab ko‘ramiz. Lineykaga quyidagicha (3-rasmda 

keltirilgani kabi) qilib birinchi, ikkinchi va to‘rtinchi tugmalarni joylashtiramiz.   

Sotib olishim kerak bШ‘lgan narsalar rШ‘yxati 

 Kerakli narsalar nomi U haqida ma’lumot  Narxi 

 Video karta  GeoForce GTX-770 $1200,00   

 Protsessor Intel CORE –i7 $1800,00 

 Monitor LG-Widescreen 16:9 $500,00  

 Yuqoridagi ro‘yxatni 3-rasmda joylashtirilgan tugmalarimiz yordamida 

yaratdik. Undan ko‘rinib turibdiki birinchi to‘xtash joyidagi so‘zlar chap tarafga qarab 

tekislangan, o‘rtadagisi esa o‘rtaga tekislangan va uchinchi to‘xtash joyidagi 

mК’lumotlКr olНТnТРК o‘rtaga, keyin esa o‘ngga qarab tahlangan, xuddi o‘zining 

birinchi rasmda keltirilgan, chertish orqali o‘zgargan ko‘rinish belgisiga o‘xshab.  

 Birinchi tugmadan to‘rtinchi tugmagacha bo‘lganlaridan xohlaganimizni 

lineykaga yuqorida o‘rgatilganidek xohlasak, faqat birinchi tugmani, xohlasak, boshqa 

tugmalarni joylashtirib, osongina foydalanishimiz mumkin. Masalan, faqatgina 

birinchi tugmadan foydalansak, natijada quyidagi ro‘yxatdagi kabi ko‘rinishga keladi 

(birinchi tugmadan foydalangandagi ro‘yxat). 

1-tugma. ɉɨ ɥɟɜɨɦɭ ɤɪɚɸ – Chap taraf bШ‘ylab tugmasini lineykaga joylashtirib, 

mК’lumot kiritganimizda, u quyidagicha ko‘risnishda bo‘lar edi: 

Sotib olishim kerak bШ‘lgan narsalar rШ‘yxati 

 Kerakli narsalar nomi U haqida ma’lumot  Narxi 

 Video karta GeoForce GTX-770 $1200,00 

 Protsessor Intel CORE –i7 $1800,00   

 Monitor LG-Widescreen 16:9 $500,00  

 Ko‘rТЛ turРКnТnРТгНОФ mК’lumotlКr ПКqКtРТnК lТnОвФКРК o‘rnatilgan birinchi 

tugmaning to‘Р‘risida va chap tarafga tahlangan.  

2-tugma. ɉɨ ɐɟɧɬɪɭ – O‘rtadan (Markazdan) tugmasini lineykaga joylashtirib 

yuqoridagi ro‘yxatni tuzib olsak, u quyidagicha ko‘rinishda bo‘ladi: 

 Sotib olishim kerak bШ‘lgan narsalar rШ‘yxati 

Kerakli narsalar nomi U haqida ma’lumot  Narxi 

 Video karta GeoForce GTX-770 $1200,00 
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 Protsessor Intel CORE –i7 $1800,00  

 Monitor LG-Widescreen 16:9 $500,00 

 Agarda ushbu tugmalar funksiyalarini o‘chirmoqchi bo‘lsangiz, buning yo‘li 
juda oson. Lineyka (chizР‘ich) dagi tugmalarni sichqonchaning chap tarafini bosib 

ushlab turgan holda, pastga tomon tortasiz va sichqonchaning tugmasini qo‘yib 

yuborsangiz, bu tugma yo‘qoladi.  

Xullas, bu mavzuimizda tushunib olishimiz kerak bo‘lgan narsa bu – kerakli 

funksiyalarni o‘z o‘rnida ishlatish. Chunki, yuqorida ishlagan ro‘yxatimizni shunchaki, 

probel yoki Tab ning odatiy sozlangan holatida bir necha marta bosib, yaratishimiz 

ham mumkin edi. Lekin bu kata hujjatlar bilan ishlayotganda va hujjatga o‘zgartirish 

kiritayotganimizda, bizga bir dunyo muammo keltirar edi. 

 

VI-BOB. SAHIFA SOZLAMALARI  

20-Mavzu: Hoshiya 

 Hoshiya bu – oddiy qilib aytganda, sahifaning chap va o‘ng tarafidagi bo‘sh 

maydon. Ya’ni unga yozilmaydi. Bo‘sh joy qoldirishdan esa maqsada har xil bo‘lishi 

mumkin. Masalan, ayrim hujjatlarning o‘zining formati bor. Ular uchun aniq 

belgilangan hoshiya hajmi mavjud. Ular referat, diplom ishi, hisobot va hokazolar. Har 

ЛТttК СuУУКtnТ qК’Лul qТlКНТРКn tКsСФТlotnТnР СКm o‘zining hoshiya uchun talablari 

bo‘lishi mumkin. Masalan, nashriyotlar. Hoshiyaning yana bitta vazifasi, shunchaki 

hujjat tikilganidan keyin, o‘qishni qulay qilish. Odatda shu sababli chap tarafdan 

hoshiya kattaroq qoldiriladi. Worda dasturida hujjat odatiy hoshiya sozlamalari bilan 

вКrКtТlКНТ. ВК’nТ СuУУКtnТnР pКstФТ vК ustФТ qТsmТНКРТ bo‘sh maydon 2sm, chap tarafdagi 

H
o
sh

iy
a 

1-rasm 
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bo‘sh maydon 3sm, hamda o‘ng tarafdagi bo‘sh maydon 1,5sm bo‘ladi. Albatta, biz 

buni o‘zgartirishimiz mumkin. Buning bir nechta usuli bor. Birinchi ko‘rib 

chiqadiganimiz, lineyka orqali sozlash. Yuqorida joylashgan lineykaga nazar 

tashlasangiz uning chap va o‘ng tarafida ko‘kimtir joy mavjud. Ular chap tarafda 

joylashgan vertikal lineykada ham mavjud. Aynan shular bizga, hoshiya qayerdan 

boshlanib, qayerda tugashini ko‘rsatadi. Agar ularning birining ustiga kursorni olib 

borsak, kursorning ko‘rinishi ikki taraflamali strelkaga o‘zgaradi (1-rasmda yuqorida 

keltirilganlarni qizil chiziqlar va belgilar orqali tasvirlaganmiz).  

 Bu esa, sichqonchaning chap tarafini bosib ushlab turib, sudrashimiz 

mumkinligidan dalolat beradi. Bu strelkadan ushlab, sudrashimiz va shu bilan bir 

qatorda bu o‘zgarishlarni lineykaga qaragan holda yuqori va pastki bo‘sh 

maydonlarning kengligini sozlashimiz mumkin bo‘ladi.  

Yuqoridagi gorizontal lineykada esa, qumsoatga o‘xshash belgini ko‘rishimiz mumkin 

(2-rasmda qizil to‘rtburchakka olib ko‘rsatilgan). Uning yuqori qismidan ushlab turib 

sudrasak, yozuv kursori qaysi abzatsda turgan bo‘lsa, o‘sha abzatsning birinchi 

qatorining boshlanish joyini belgilash uchun xizmat qiladi. Bu degani, yozuv kursori 

abzatsning ichida bo‘lsa bas. Abzats ichiga kursorni joylashtirib, qumsoatning pastki 

qismini sichqonchaning chap tarafini bosib ushlagan holda harakatlКntТrsКФ вК’nТ 
sudrasak kursor ichida turgan abzatsning barcha qatorlari boshlanish joyini 

belgilaymiz. O‘ng tarafdagi belgi (3-rasmda keltirilgan) orqali esa faqatgina, 

abzatsning tugash joyini belgilashimiz mumkin.  

Lekin, bunday patki yoki ustki belgi ustiga kursorni olib bormasdan, o‘rtasida tutib 

tursak, bizga tanish bo‘lgan vertikal lineykada paydo bo‘lgan ikki taraflama (4-rasmda 

keltirilgan) strelka hosil bo‘ladi.  

Bu belgilarni ushlab sudrab hoshiyani sozlaganimizda, sozlamalar butun boshli 

СuУУКtРК tК’sТr qТlКНТ.   

4-rasm 

2-rasm 

3-rasm 
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 Faqat bitta betni sozlash uchun esa, tasmaning Ɇɚɤɟɬ – Maket qismiga o‘tib, 

bu yerdan ɉɨɥɹ – Maydonlar tugmasiga chertamiz. Chertishimiz bilan oldindan 

tayyorlangan andozalar ro‘yxati (5-rasmda 

keltirilgan) chiqib keladi. Unda keltirilgan 

birinchi andoza bu odatiy tanlov. Hujjat birinchi 

marta yaratilganda aynan unda berilgan 

qiymatlarda hoshiya yaratiladi. Yuqorida biz 

odatiy hoshiyaning qiymatlarini keltirib o‘tgan 

edik. Chap tarafda andoza nomlari o‘ng 

taraflarida bu andozalarning qiymatlari 

ФОltТrТlРКn. ВК’nТ МСКp vК o‘ng, yuqori va quyi 

qismlarida qancha miqdorda bo‘sh joy ajratilishi 

haqidagi qiymatlar keltirilgan. Bu tayyor 

andozalardan birini tanlab, hujjatimiz 

hoshiyalarida qanday o‘zgarish bo‘lishini sinab 

ko‘rsak. Xo‘sh, men tayyor andozalardan ɍɡɤɢɟ – Ingichka (ensiz) andozasini tanlab 

ko‘raman. Natija esa quyida 6-rasmda keltirilgan. 

 

 

 

 

Yuqoridagi, 6-rasmda keltirilganidan ko‘rinib turibdiki, matn sahifalarga ramka 

qo‘yilganligi hisobiga yaxshi ko‘rinishga kelmagan. Buni albatta, to‘Р‘irlab olishimiz 

mumkin. 

 Agar talab qilingan yoki shunchaki o‘zingizga kerakli andozani topolmasak, 

hoshiyani o‘zimiz sozlashimiz mumkin. Buning uchun esa 5-rasmda keltirilgan 

andozalarning eng quyi qismidagi ɇɚɫɬɪɚɢɜɚɟɦɵɟ ɩɨɥɹ – Hoshiya Ш‘lchamlari 

punktiga chertishimiz yoki 5-ramda keltirilgan ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifa  

sozlamalari bo‘limining o‘ng tomonining quyi qismida joylashgan mana → shu 

belgiga chertishimiz mumkin. U holda, 7-rasmda keltirilgan oyna hosil bo‘ladi. 

5-rasm 

6-rasm 
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 ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɫɬɪɚɧɢɰɵ diolog 

oynasining ɉɨɥɹ instrumentlar qismiga 

kerakli sozlamalarni kiritishimiz mumkin. 

Undagi katakchalarga kerakli qiymatlarni, 

katakchalarning chap qismi to‘Р‘risidagi 

yozilgan so‘zlar orqali, qaysi qismiga 

qiymat berayotganingizni bilib olasiz. Rus-

tilidagi ȼɟɪɯɧɟɟ, Ʌɟɜɨɟ, ɇɢɠɧɟɟ va 

ɉɪɚɜɨɟ tomonlКr mК’nolКrТnТ ЛТlsКnРТг 
sizga buni tushunib olish aslo qiyinchilik 

tuР‘dirmaydi deb o‘ylayman. Qaysi 

katakchaga, sahifaning qaysi qismi yuqori, 

past, o‘ng yoki chap tomonlari uchun qiymat 

kiritishingiz kerakligini darrov tushunib 

olasiz. ȼɟɪɯɧɟɟ – Yuqoridagi, ɇɢɠɧɟɟ – 

Pastki, Ʌɟɜɨɟ – ɋhap tomon va ɉɪɚɜɨɟ – 

O‘ng tomon.  Bu so‘гlКr mК’nosТРК qКrКЛ qТвmКt ФТrТtsКnРТг bo‘ladi. 

 Keyingi, О’tТЛorТmizni qaratadigan funksiya bu – yuqoridagi yettinchi rasmning 

quyi qismida joylashgan ɉɪɢɦɟɧɢɬɶ – QШ‘llash (7-rasmning quyi qismida qizil 

to‘rtburchakka olingan) ПunФsТвКsТ. Bu ПunФsТвКРК ЛТг, вuqorТНК КвtТlРКn qТsmРК вК’nТ 
andoza o‘lchamlari kiritiladigan qismiga qiymat kiritib murojaat qilsak, butun hujjatga 

yoki yozuv kursori qaysi betda turgan bo‘lsa, o‘sha betdan pastdagi barchasiga 

yuqorida kiritilgan sozlamalarning qo‘llanilishini tanlashimiz mumkin. 

ВК’nТ, ɉɪɢɦɟɧɢɬɶ yozuving o‘ng tomonidagi katakchadagi pastga qaragan strelkaga 

chertsak, pastga yoyiluvchi menyuda ikkita 

funksiya keltirilganligiga guvoh bo‘lamiz. Buni 

esa, 8-rasmdan ko‘rib olishingiz mumkin. Bu 

ПunФsТвКlКrnТnР mК’nolКrТnТ ФОltТrТЛ o‘taman. Ʉɨ 

ɜɫɟɦɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɭ – Butun hujjatga, ɞɨ ɤɨɧɰɚ 

ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ -  Hujjat oxiriga qadar ya’ni yozuv kursori qaysi betda turgan bo‘lsa, 

o‘sha betdan pastdagi barchasiga funksiyalari. Bu funksiyalar kimga foydali? Albatta, 

bitta hujjatining o‘гТНК stКtТstТФ mК’lumotlКr, НТКРrКmmКlКr, УКНvКllКr Лor ТnsonlКr 
uchun. Chunki, men bosib chiqarish uchun faqat matn, yana bitta faylda jadval olib 

yuradiganlarni ko‘rganman. Agar siz 70 yoki 100 betlik hujjat tayyorlayotgan 

bo‘lsangiz. Ularning 30 beti diagramma va jadvallardan iborat bo‘lsa, bosib 

chiqarganingizdan keyin ularni joy-joyiga tahlash oson bo‘lmaydi. Agar xat boshidan 

joy qoldirish, hoshiya va hujjatning yo‘nalishi (orientatsiyasi) funksiyalarini hujjat 

yaratishda qo‘llasak, natijada chiroyli tahlangan hujjatga ega bo‘lamiz. 

7-rasm 

8-rasm 



73 

 

21-Mavzu: Sahifaning yШ‘nalishini tanlash 

 Microsoft Office Word dasturlariga aynan hujjatni yaratish va tahrir qilishda 

teng keladigani yo‘q. Lekin, uning kamchiliklari yoki noqulayliklari ham yo‘q emas. 

Sahifaning Orientatsiyasini ya’ni yo‘nalishini hujjatni yaratishni boshlashimiz bilanoq 

tanlashimiz yoki keyinchalik tanlashimiz mumkin. Sahifaning yo‘nalishini tasmaning 

Ɇɚɤɟɬ – Maket qismidagi, ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifa sozlamalari 

bo‘limining Ɉɪɢɟɧɬɚɰɢɹ – YШ‘nalish tugmasiga chertsak, undagi pastga yoyiluvchi 

menyuda, Ʉɧɢɠɧɚɹ – Kitobcha va Ⱥɥɛɨɦɧɚɹ – Albom funksiyalarini ko‘rishingiz 

mumkin (1-rasmda keltirilgan).  

Odatiy sozlamalar o‘zgarmagan holda, bu 

yerdagi o‘zgarish butun hujjatga ta’sir qiladi. 

 Ya’ni, Ʉɧɢɠɧɚɹ funksiyasi tanlansa 

butun hujjat kitobcha holatiga, Ⱥɥɛɨɦɧɚɹ 

funksiyasi tanlansa butun hujjat  yo‘nalishi 

albom ko‘rinishiga keladi. Yo‘nalishning bu 

ikki turini, sizga yanada yaxshi tushuntirish 

uchun, quyida ikkinchi rasmda ularning farqini 

ko‘rsatib o‘tganman.  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ⱥɥɛɨɦɧɚɹ ko‘rinishida bo‘yi enidan kichkina, u kitobcha ko‘rinishning 

to‘nkarilgani ko‘rinishi desa ham bo‘ladi. Endi esa, bu funksiyalar biz xohlagan betga 

ta’sir etishi uchun nima qilish kerak ekanligini o‘rganamiz. Buning uchun, 

Ʉɧɢɠɧɚɹ – KТtoЛМСК Фo’rТnТsС 

Bu esa Ⱥɥɛɨɦɧɚɹ – Albom 

Фo’rТnТsСТНКРТ вo’nКlТsС 

1-rasm 

2-rasm 
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tasmaning Ɇɚɤɟɬ qismidagi, ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɫɬɪɚɧɢɰɵ bo‘limining o‘ng tomoni pastida 

joylashgan shu → belgiga chertamiz. Natijada esa, bizga avvalgi mavzuimizdan 

tanish bo‘lgan (avvalgi mavzudagi 7-rasm), quyidagi 3-rasmda keltirilgan diolog 

oynasi hosil bo‘ladi. 

 Xo‘sh, hosil bo‘lgan bu diolog 

oynasidan qanday foydalanamiz? Buning 

uchun esa, oldin biz yo‘nalishini 

o‘zgartirishimiz kerak bo‘lgan betga yozuv 

kursorini joylashtirishimiz va Ⱥɥɛɨɦɧɚɹ 

funksiyasini tanlab, Ɉɛɪɚɡɟɰ – NК’ЦuЧК 
bo‘limiga nazar solsangiz, unda tanlagan 

yo‘nalishingizni oldindan qanday ko‘rinishda 

bo‘lishi ko‘rsatilgan va ɉɪɢɦɟɧɢɬɶ – 

QШ‘llash yozuvining o‘ng tarafida joylashgan 

katakchadagi Ʉɨ ɜɫɟɦɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɭ – 

Barcha sahifalar yoki Ⱦɨ ɤɨɧɰɚ 

ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ – Oxirgi sahifagacha 

funksiyalardan oxirgi sahifagacha 

funksiyasini tanlaysiz. Keyin esa, undan 

keyingi betga yozuv kursorini joylashtirib, xuddi yuqorida aytilgan amallarni 

bajaramiz. Faqat bu safar Ʉɧɢɠɧɚɹ yo‘nalishini tanlaymiz, qolgan ammallar 

yuqoridagidek. Sizlarga yanada tushunarli bo‘lishi uchun, uchta sahifdan iborat hujjat 

ustida, yuqoridagi amallardan foydalanib ko‘rsataman.  Deylik men ikkinchi sahifani 

albom ko‘rinishiga keltirib, birinchi va uchinchi sahifani kitobcha ko‘rinishida 

qoldirmoqchiman. U holda, yozuv kursorini ikkinchi sahifaning boshiga qo‘yib, 

tasmaning Ɇɚɤɟɬ qismidagi, ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɫɬɪɚɧɢɰɵ bo‘limining o‘ng tomoni pastida 

УoвlКsСРКn mКnК → shu belgiga chertib, hosil bo‘lgan diolog oynasidan 

Ⱥɥɛɨɦɧɚɹ yo‘nalishini tanlab, quyi qismidagi ɉɪɢɦɟɧɢɬɶ yozuvining o‘ng tarafida 

joylashgan katakchadan, Ⱦɨ ɤɨɧɰɚ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ funksiyasini tanlaymiz. Natijada, 

hujjatning birinchi sahifasi kitobcha ko‘rinishida qolib, ikkinchi va uchinchi sahifalar 

albom ko‘rinishiga o‘tadi (4-rasm). 

 

 

  

 

 

3-rasm 

4-rasm 



75 

 

 Endi esa, uchinchi sahifaning boshiga yozuv kursorini joylashtirib, yuqorida 

bajarilgan amallar ketma-ketligini bajaramiz. Lekin, bu safar Ʉɧɢɠɧɚɹ yo‘nalshinigina 

o‘zgartiramiz, qolgan amallar xuddi yuqoridagidek bajarilsa, hujjat sahifalari biz 

xohlagan, 5-rasmda keltirilgani kabi ko‘rinishga keladi. 

 

 Shunday qilib, kerakli sahifamizning yo‘nalishini o‘zgartirib olishimiz mumkin. 

Yo‘nalishni o‘zgartirishdagi noqulaylik,  bitta sahifa yo‘nalishini o‘zgartirib 

bo‘lmasligi. Bitta sahifa yo‘nalishini o‘zgartirish uchun yuqoridagi bajarilgan amallar 

ketma-ketligini bajarib o‘tirishimizga to‘Р‘ri keladi. Agar faqat siz tanlagan bitta 

sahifaning yoki tanlangan sahifalarning yo‘nalishini bittada o‘zgartiradigan funksiya 

ham bo‘lganida edi, yuqoridagidek shuncha amallar ketma-ketligini bajarib o‘tirmagan 

bo‘lar edik. Word dasturining keyingi versiyalarida bunday funksiya bor bo‘lishidan 

umid qilamiz. Xullas, oldingi mavzuimizda aytilganidek, bu funksiyadan hujjatingizga 

diagramma va jadvallarni joylashda foydalaning.   

 

22-Mavzu: Sahifani raqamlash 

 Foydali maslahat, hech qachon sahifalarni o‘zingiz raqamlab chiqmang. Chunki, 

ko‘p varaqli masalan, o‘ttiz yoki ellik varaqli hujjatni raqamlab bo‘lganingizdan keyin, 

unga qandaydir o‘zgartirish kiritsangiz, aralashib, chalkashib ketgan sahifa raqamlarini 

to‘Р‘irlayotganingizda bu maslahat esingizga tushadi. Sahifalarni raqamlash uchun 

tasmaning ȼɫɬɚɜɤɚ –  Joylashtirish qismidagi, Ʉɨɥɨɧɬɢɬɭɥɵ вК’nТ sКСТПКnТnР ustФТ 
yoki pastki hoshiyasiga yozuv bosish instrumentlar qismiga o‘tamiz. ɇɨɦɟɪ ɫɬɪɚɧɢɰɵ 

– Sahifa raqami punktiga chertamiz. Ochilgan menyuda quyidagi punktlar mavjud: 

ȼɜɟɪɯɭ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifaning yuqori qismiga joylashtirish, 

5-rasm 
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ȼɧɢɡɭ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifaning quyi qismiga 

joylashtirish, 

ɇɚ ɩɨɥɹɯ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifaning chap yoki Ш‘ng 

qismiga joylashtirish, 

Ɍɟɤɭɳɟɟ ɩɨɥɨɠɟɧɢɟ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Yozuv  kursori 

qayerda turgan bШ‘lsa Ш‘sha joyga joylashtirish, 

Ɏɨɪɦɚɬ ɧɨɦɟɪɨɜ ɫɬɪɚɧɢɰ... – Raqamlash formatini 

sozlash, 

ɍɞɚɥɢɬɶ ɧɨɦɟɪɚ ɫɬɪɚɧɢɰ – Raqamlashni Ш‘chirish (1-

rasmda keltirilgan) punktlari  mavjud.  

 Ularni 1-rasmda ko‘rib turganingizdek raqamlab qo‘yganman. Mavzu davomida 

bu punktlarni 1, 2 yoki 3 kabi raqamlar bilan keltirib o‘tish uchun. 

 Bu punktlarning vazifalarini yuqorida keltirib o‘tdim. Yuqoridagi dastlabki 

to‘rtta punktdan, raqamlashni sahifaning qayeriga joylashtirishni tanlashimiz mumkin. 

Ulardan xohlagan yoki yaratayotgan hujjatingizning sahifalarini qanday tartibda 

raqamlash talab qilingan bo‘lsa, shunga qarab bu punktlarga murojaat qilasiz. Bu 

punktlar ustiga sichqoncha kursorini olib borsangiz, ularning har birida shu punktga 

doir har xil ko‘rinish borligiga guvoh bo‘lasiz. Masalan, 3-rasmda, ikkinchi punkt 

ichidagi va bu punktga doir raqamlash ko‘rinishlari keltirilgan.   

 

 

 

 

 

 

 

 1 
 2 
 3 
 4 
 5 
 6 

1-rasm 

2-rasm 
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3-rasm 

Sahifaning chap tomonida 

Sahifaning markazida 

SКСТПКnТnР o’nР tomonida 

Sahifaning chap tomonida va 

raqam vertikal tarzda yozilgan 
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UlКrНКn ЛТrontКsТnТ tКnlКsКФ, u СolНК, sКСТПКnТnР pКstФТ qТsmТНКРТ вК’nТ pКstФТ 
ɇɢɠɧɢɣ ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥɵ – Pastki kolontitulda sahifaning raqami (2-rasmda 

keltirilgani kabi) paydo bo‘ladi. HuУУКt ЛОtlКrТРК О’tТЛor ЛОrsКФ, rКqКmlКr КvtomКt 
tarzda qo‘yilganligiga guvoh bo‘lasiz.  

 Agarda birinchi sahifa muqova vazifasini bajaradigan bo‘lsa, unga raqam 

qo‘yilmasligi, raqamlanish ikkinchi betdan boshlab raqamlanishi va raqamlanish tartibi 

ikki raqamidan boshlanishi kerak bo‘lsa nima qilamiz? U holda, dastavval ikkinchi 

betga yozuv kursorini qo‘yib olamiz va yuqorida o‘rgatilganidek amallarni bajaramiz. 

Shunda raqamlanish ikkinchi sahifadan, ikki raqami bilan boshlanib ketadi va birinchi 

sahifaga raqam qo‘yilmaydi. Chunki, dastur uni odatiy sozlangan holatida, muqova bet 

deb hisoblaydi va unga raqam bermaydi. Buni o‘zgartirish uchun tasmaning   Ɇɚɤɟɬ 

– Maket qismidagi, ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifa sozlamalari bo‘limining o‘ng 

tomoni pastida joylashgan mana bu → belgiga chertamiz. Natijada esa, bizga 

avvalgi mavzularimizdan tanish bo‘lgan yon tarafdagi (4-rasmda keltirilgan) diolog 

oyna hosil bo‘ladi.  

 Undagi ɂɫɬɨɱɧɢɤ ɛɭɦɚɝɢ punktiga 

(5-rasmda keltirilgan oynaga) o‘tamiz. Bu 

so‘zni to‘Р‘ridan-to‘Р‘ri QoР‘oz manbai deb 

tarjima qilinadi. Bu punktdagi Ɋɚɡɥɢɱɚɬɶ 
ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥɵ (Menimcha, bu so‘zning 

mК’nosТ muqovКnТ ПКrqlКsС НОРКnТ Лo‘lsa 

kerak) bo‘limidagi ɉɟɪɜɨɣ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – 

Birinchi sahifa funksiyasiga qo‘yilgan 

bayroqchani olib tashlaymiz va OK tugmasiga 

chertamiz. Shunda raqamlash birinchi betdan 

boshlanadi. Qisqa qilib aytganda, bu yerda biz, 

dasturga birinchi betni ham umumiy hujjatdan 

ajratmasdan qo‘shib hisoblashni tayinlaymiz. 

Lekin shuni unutmaslik kerak, agar birinchi 

sahifa muqova vazifasini bajaradigan bo‘lsa, 

bu funksiyani faollashtirishimiz lozim. Endi esa, kolontitulni ochib yopishni 

o‘rganamiz.  Yuqorida 2-rasmda kolontitul ochilganligini ko‘rishimiz mumkin, undan 

chiqish uchun, pastki va yuqori kolontitul chegarasidan chiqib, sahifaning o‘rtasiga 

ikki marta chertamiz yoki kolontitul ochiq turgan holatida, tasmada Ʉɨɧɫɬɪɭɤɬɨɪ – 

Quruvchi yoki Tuzuvchi qismidagi Ɂɚɤɪɵɬɢɟ – Yakunlovchi bo‘limidagi tugmadan 

4-rasm 
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ya’ni Ɂɚɤɪɵɬɶ ɨɤɧɨ ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥɨɜ – 

Kolontitul oynasini yopish (yoki 

kolontitulni yopish) (6-rasmda qizil 

to‘rtburchakka olingan) tugmasiga chertsak 

kifoya. Kolontitulga kirish uchun esa, 

sahifaning pastki yoki yuqori qismiga ikki 

marta tez chertamiz. Agar muqovadan keyin 

sahifa raqamlari ikkinchi deb emas, balki, 

birinchi deb hisoblanishini xohlasak, 

tasmaning ȼɫɬɚɜɤɚ –  Joylashtirish 

qismidagi ɇɨɦɟɪ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifa 

raqami punktiga chertamiz va bu safar 

Ɏɨɪɦɚɬ ɧɨɦɟɪɨɜ ɫɬɪɚɧɢɰ... – Raqamlash 

formatini sozlash, вК’nТ sКСТПК rКqКmlКrТnТnР 
formati yoki tartibi diolog oynasini hosil 

qilish tugmasiga chertamiz. Natijada 7-

rasmda keltirilgan oyna hosil bo‘ladi. Undagi Ɏɨɪɦɚɬ ɧɨɦɟɪɚ – Raqamlash turi 

yozuvining o‘ng tomonidagi maydonchadan (8-rasmda keltirilgan) raqamlash turlarini  

tanlashimiz mumkin. Unga murojaat qilib, siz o‘zingizga yoqgan yoki talab qilingan 

raqamlash turini tanlab olishingiz mumkin.  

 

 

 

 

 

 

Undan keyingi punktlar ȼɤɥɸɱɢɬɶ ɧɨɦɟɪ ɝɥɚɜɵ - BШ‘lim raqamini kiriting hamda 

ɇɭɦɟɪɚɰɢɹ ɫɬɪɚɧɢɰ – Sahifa raqami.  Bizga hozirgi masalada keragi, oxirgi 

ɇɭɦɟɪɚɰɢɹ ɫɬɪɚɧɢɰ – Sahifa raqami bo‘limi. Unda ikkita  ɩɪɨɞɨɥɠɢɬɶ - davom 

eting  hamda ɧɚɱɚɬɶ ɫ – bilan boshlang yoki …dan boshlang вК’nТ Лu so‘zning o‘ng 

tarafidagi maydonchaga raqamlashni nechadan boshlashni kiritishimiz mumkin (8-

rasmda keltirilgan). Agar noldan boshlash kerak deb kiritsak va OK tugmasiga chertsak 

u holda muqova, nolinchi deb hisoblanadi va undan keyingilari 1,2,3… tartibida 

raqamlanishda davom etadi.  

  

6-rasm 

5-rasm 
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Bir marta raqamlanishni sozlab olganimizdan keyin hujjatga qancha o‘zgartirish 

ФТrТtТsСТmТгНКn qКt’iy nazar, sahifalar to‘Р‘ri raqamlanib boradi.    

 

23-Mavzu: QoР‘oz hajmi 

  QoР‘oz hajmlarining har xil turlari bo‘ladi. MКsКlКn, stКnНКrt вК’nТ ФОnР 
tarqalgan va juda ko‘p joylarda hamda mamlakatlarda qo‘llaniladigan. Bizda asosan 

barcha muassasa va tashkilotlar A4 formatidagi qoР‘ozdan foydalanishadi. Lekin, 

ЛК’гТНК qoР‘oz hajmini ayrim talablarga 

moslab, o‘zgartirishimizga to‘Р‘ri keladi. 

Shunday ekan, ushbu funksiyani o‘rganib 

qo‘yish ham zarar qilmaydi. QoР‘oz hajmini 

o‘zgartirganingizdan keyin varaqlar soni ham 

o‘zgarishi kerak. Buni tekshirib ko‘rishingiz 

uchun bitta hujjatni ochib ko‘rishingiz hamda 

qoР‘oz hajmini o‘zgartirib, avvalgi varaqlar 

soni bilan keyingi qoР‘oz hajmi o‘zgargandagi 

varaqlar sonini solishtirib ko‘rasiz. Tasmadan, 

bizga tanish bo‘lgan Ɇɚɤɟɬ – Maket 

qismidagi, ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifa 

sozlamalari bo‘limidagi Ɋɚɡɦɟɪ – O‘lcham 

tugmasiga chertamiz. Unda standart qoР‘oz 

hajmlari joylashgan (1-rasmda keltirilgan). 

Ulardan birini tanlashimiz va printerga o‘sha 

hajmdagi qoР‘ozni qo‘yib bosib chiqarishga 

7-rasm 8-rasm 

1-rasm 
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bersak bo‘ladi. Bularni amalda qo‘llab, qoР‘oz hajmlarini o‘zgartirib ko‘ring. Mavzuni 

yanada yaxshi tushunishingiz uchun quyida hajmi o‘zgarmasdan oldingi va hajmi 

o‘zgargan paytd qanday ko‘rinishga kelishini, bir sahifali (2-rasmda keltirilgan) hujjat 

misolida ko‘rsatib o‘taman.  

Yuqoridagi 2-rasmdan ko‘rinib turibdiki, bu bir betli hujjat, A4 formatda va undagi 

so‘zlarning soni 319 tani tashkil etar ekan. Uni A5 formatiga o‘zgartirib ko‘rsak, 

natija quyidagi 3-rasmda keltirilgani kabi ko‘rinishga keladi. Demak, oldin bir 

sahifali bo‘lgan hujjat endi uch sahifani tashkil etmoqda (3-rasmga qarang).  

2-rasm 

3-rasm 
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A5 formati o‘lchamlari A4 formati o‘lchamlaridan kichkina bo‘lganligi sababli 

shunday bo‘ldi. A4 formati o‘lchami 21sm x 29,7sm bo‘lib, A5 formatidagi qoР‘oz 

o‘lchamlari esa, 14,8 x 21sm.  

 Yuqorida 1-rasmda ko‘rsatilgan 

oвnКНКn oбТrРТ вК’nТ Ⱦɪɭɝɢɟ ɪɚɡɦɟɪɵ 
ɛɭɦɚɝɢ – Boshqa qoР‘oz Ш‘lchamlari 

punktni tanlasak, 4-rasmda ko‘rsatilgan 

oyna hosil bo‘ladi. Undagi Ɋɚɡɦɟɪ 
ɛɭɦɚɝɢ - QoР‘oz Ш‘lchamlari 

bo‘limidagi ɒɢɪɢɧɚ – Eni va ȼɵɫɨɬɚ 
– Balandlik so‘zlari har birining, yon 

tomonidagi maydonchaga qiymat kiritib, 

qoР‘oz hajmini o‘zimiz belgilasak 

bo‘ladi. Ularning yuqorisidagi A4 

yozuvi bor maydonchada tayyor 

o‘lchamlar keltirilgan. 

 Ɉɛɪɚɡɟɰ – NК’ЦuЧК bo‘limida 

rasmda ko‘rib turganingizdek tayyor 

o‘lchamdan birini tanlanganingizda yoki 

o‘zingiz qoР‘oz o‘lchamlarini kiritsangiz uning oldindan ko‘rinishiga (4-rasmdagi 

Ɉɛɪɚɡɟɰ bo‘limida, qizil to‘rtburchakka olingan ko‘rinish) guvoh bo‘lasiz. 

ɉɪɢɦɟɧɢɬɶ – QШ‘llash yozuvining o‘ng tomonidagi maydonchadan esa, o‘zgarishni 

hujjatning barcha sahifalariga yoki kursor turgan joydan boshlab oxirgi sahifagacha 

qo‘llashni tanlashimiz mumkin. Bu mavzuga xulosa sifatida shuni aytishim mumkinki, 

kerakli hajmni tanlab, keyingina qoР‘ozga bosib chiqarishga odatlaning. Chunki, 

qoР‘ozlarni isrof qilish yaxshi emas.  

 

24-Mavzu: Yuqorigi va pastki kolontitul 

 Siz albatta, har bitta sahifaning pastki yoki ustki qismida takrorlanib keladigan 

yozuvli yoki logotipli hujjatni ko‘rgan bo‘lsangiz kerak? Kolontitul esa, sahifaning 

pastki yoki ustki qismi bo‘lib, unga nimadir yozsangiz u avtomat 

tarzda boshqa sahifalarning shu joyida paydo bo‘ladi. 

Tasmaning ȼɫɬɚɜɤɚ –  Joylashtirish qismidagi, 

Ʉɨɥɨɧɬɢɬɭɥɵ (1-rКsmНК ФОltТrТlРКn) вК’nТ sКСТfaning ustki 

yoki pastki hoshiyasiga yozuv bosish instrumentlar qismiga 

o‘tamiz. Undagi ȼɟɪɯɧɢɣ ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥ – Yuqorigi kolontitul, 

4-rasm 

1-rasm 
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ɇɢɠɧɢɣ ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥ – Pastki kolontitul punktlariga chertsak, u holda tanlagan 

punktingizga doir ko‘rinishlar keltirilgan tayyor andozalar oynasi (yuqorigi yoki pastki 

kolontitullardan qay birini tanlaganingizga qarab, 2-rasmdagi kabi oyna hosil bo‘ladi,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

bu rasmda esa yuqorigi Ʉɨɥɨɧɬɢɬɭɥɵ punkti tanlanganda hosil bo‘ladigan oyna 

ko‘rsatilgan) hosil bo‘ladi. Ulardan birini tanlab ko‘ramiz. Natijada esa, sahifalarning 

yuqori qismida kolontitul va uning chegarasi paydo bo‘ladi.  

 Yuqoridagi 3-rasmda ko‘rinib turganidek, ȼɜɟɞɢɬɟ ɬɟɤɫɬ – Matnni kiriting 

so‘zi joylashgan joyga biron nima yozishimiz yoki biron-bir logotip qo‘yishimiz 

mumkin. Masalan, kolontitulning pastki qismiga muallifning ism-familiyasi yoki 

ЛosСqК mК’lumotnТ вoгТsС mumФТn (4-rasmda keltirilgani kabi). 

 Raqamlash ham kolontitulning chegarasi ichida joylashganligi uchun u ham 

kolontitul deb hisoblanadi. Kolontitul ochiq turgan holatida, tasmada yangi 

Ʉɨɧɫɬɪɭɤɬɨɪ – Quruvchi yoki Tuzuvchi qismi paydo bo‘lganini ko‘ramiz. Bu 

kolontitullar bilan kengroq ishlash uchun ochiladigan alohida guruh. Avvalgi 

mavzularimizning birida keltirib o‘tganimdek, agar siz hujjatingizning birinchi 

2-rasm 

3-rasm 
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sahifasini muqova ko‘rinishda bo‘lishi va undan keyingi bet raqamlanishini 

xohlasangiz, yozuv kursorini ikkinchi sahifaga qo‘yib keyin raqamlashni tanlar edik.  

 

Shunda raqamlanish ikkinchi sahifadan boshlanardi. Dastur tomonidan muqova deb 

hisoblangan sahifaga, alohida sozlamalar kiritiladi. Lekin buni o‘zgartirish usulini 

ko‘rgan edik Aynan shu amallarni tasmaning konstruktor qismidagi ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ – 

parametrlar bo‘limidagi Ɉɫɨɛɵɣ ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥ ɞɥɹ ɩɟɪɜɨɣ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Maxsus 

birinchi sahifa kolontituli (5-rasmda keltirilgan) funksiyasidagi chekmark 

(bayroqcha) ni olib tashlasak, 

muqova ham boshqa sahifalar singari 

raqamlanadi. Agar sizning birinchi 

sahifangiz muqova bo‘lsa, u holda, 

yuqoridagi funksiyadan chekmarkni 

olmaganingiz ma’qul. Shunda 

raqamlanish muqova qismga 

tushmaydi va raqamlanish ikkinchi 

sahifadan boshlanadi. Sahifalarni raqamlashni avvalgi mavzularimizning birida 

o‘rgangan edik albatta. O‘tilgan mavzularni esa takrorlab turish ziyon qilmaydi albatta. 

Zero, takrorlash bilimning otasidir deb bekorga aytishmagan. Endi esa, yuqori 

kolontitul ichiga logotip qo‘yib ko‘raylik. Yuqorigi yoki pastki kolontitullarning biriga 

kirish uchun sahifaning yuqori yoki pastki qismiga ikki marta tez chertamiz. Ya’ni, 

sahifaning quyi qismiga ikki marta tez chertsangiz pastki kolontitulga kirasiz, 

sahifaning yuqori qismiga ikki marta tez chertsak esa, yuqorigi kolontitulga kiramiz. 

Lekin, bu amallardan qay birini bajarishingizdan qat’iy nazar, sahifaning yuqorisida 

ham pastki qismida ham kolontitul bir vaqtning o‘zida ochiladi. Demak, xohlagan 

bittasiga chertib, yuqorigi yoki pastki kolontitullarga o‘tish mumkin ekan. Xuddi shu 

amalni bajarib, yuqorigi kolontitulga logotip qo‘yib ko‘ramiz. Yuqoridagi kolontitulga 

4-rasm 

5-rasm 
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kirganimizda (umuman kolontitulga kirganimizda) tasmada konstruktor qismi paydo 

bo‘ladi.  

 Rasm nega bunday ko‘rinishda deysizmi? Tasmani ikkiga qirqib ajratib 

ko‘rsatib, yon tomonlaridagi qizil chiziqlar orqali qirqilganligini bildirishga harakat 

qildim. Bu qismdan demak, ȼɫɬɚɜɤɚ guruhidagi Ɋɢɫɭɧɤɢ – Rasm joylashtirish 

tugmasiga chertamiz. Undagi paydo bo‘lgan oynadan esa logotip yoki shunchaki 

joylashtirmoqchi bo‘lgan rasmingiz qayerda joylashgan bo‘lsa, o‘sha joyni ochib, rasm 

yoki logotipingizni tanlab ȼɫɬɚɜɢɬɶ – Joylash tugmasiga chertasiz. Shunda tanlagan 

rasmingiz yuqori kolontitul ichida paydo bo‘ladi (7-rasmda keltirilgan).  

 

 

 

 

Kolontitulga joylashtirgan rasmning hajmini o‘zgartirish uchun, rasmning yon 

atrofidagi dumaloqlarni sichqonchaning chap tarafini bosib ushlab turgan holda, 

o‘ngga yoki chapga sudraymiz. Shunday usulda uning hajmini o‘zgartiramiz va 

sichqoncha yordamida rasmning turgan vaziyatini ham o‘zgartirsak bo‘ladi yoki rasm 

tanlangan holatida, klaviaturadagi joystiklar yordamida ham rasmni siljitish va o‘rnini 

o‘zgartirishingiz mumkin. Quyidagi 8-rasmda kolontitulga joylashtirilgan rasmning 

o‘rni va hajmi 7-rasmga qaraganda o‘zgarganligini ko‘rishingiz mumkin. 

 

6-rasm 

7-rasm 
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Rasmning o‘rni va hajmini o‘zgartirib bo‘lganingizdan keyin kolontituldan chiqish 

uchun kolontitul tashqarisiga chiqib sahifaga ikki marta tez chertamiz.  

 Agar matnga kolontitul juda yaqin turgan bo‘lsa, lineykadan sahifaning ustki 

hamda pastki hoshiyalarini surish orqali (bu haqida avvalgi mavzularimizni birida 

aytilgan edi) hoshiyani kattalashtirish yoki kichiklashtirish mumkin. Yana bu ishni 

kolontitul qismidagi ɉɨɥɨɠɟɧɢɟ - Vaziyat guruhidagi (6-rasmda bu guruh keltirilgan) 

katakchalarga qiymat kiritishingiz yoki ularning yon tarafidagi pastga va yuqoriga 

qaragan strelkalarga chertgan holda kolontitul chegarasini kichiklashtirish yoki 

kattalashtirish mumkin. Xullas, kolontitulning format qismida rasm va so‘zlarni 

joylashtirishdan boshqa yana boshqa ajoyib imkoniyatlar ham mavjud. Kolontitul 

ichida yozuv kursori turgan holatida, tasmaning konstruktor qismi paydo bo‘lishini 

aytilgan edi. Undagi ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ – parametrlar bo‘limidagi Ɋɚɡɧɵɟ ɤɨɥɨɧɬɢɬɭɥɵ 

ɞɥɹ ɱɟɬɧɵɯ ɢ ɧɟɱɟɬɧɵɯ ɫɬɪɚɧɢɰ – Har xil kolontitul juft va toq sahifaga 

funksiyasi bizga hujjatimiz kitobcha ko‘rinishida bosmaga chiqariladigan bo‘lsa kerak 

bo‘ladi. Kolontitulni juft betlarning o‘ng tarafiga joylashtirsangiz, toq betlarning esa 

chap tarafiga joylashtirishingiz mumkin bo‘ladi. Buni qilish uchun esa, ushbu yuqorida 

aytilgan funksiyani faollashtirishingiz kerak. Yuqorida rasm joylashtirish uchun 

murojaat qilgan guruhda yana boshqa tugmalar ham mavjud. Bular internet orqali rasm 

joylashtirish, sana va vaqtni joylashtirish, hujjat muallifini joylashtirish va boshqa 

tugmali funksiyalar mavjud. Bularni esa, mustaqil ravishda o‘rganib chiqsangiz ham 

bo‘ladi deb o‘ylayman. Men esa, bu mavzuimizda sizga asosiy tushunchalarni keltirib 

o‘tdim.  

25-Mavzu: Orqa fonni Ш‘zgartirish 

 Xususan, hujjatni tahrir qilib bo‘lganimizdan keyin unga ko‘zga yoqimli 

ko‘rinish berish haqida o‘ylab qolamiz. Buni esa, matn orqasiga fon berish bilan 

amalga oshirsa bo‘ladi. Bunda biz, orqa fonga rang berishimiz, matnni ramka ischiga 

joylashtirishimiz, xatto orqa fonga rasm ham qo‘yishimiz mumkin. Tasmaning 

Ⱦɢɡɚɣɧ – Dizayn qismi, ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifa sozlamalari bo‘limidagi, 

Rasmning 

avvalgi 

vaziyati 

va holati 

8-rasm 

Bu yerda rasmning vaziyati va uning hajmi o’zgarganligiga guvoh bo’lasiz 
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Ɏɨɧ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifalar foni guruhidan ɐɜɟɬ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifa rangi (1-

rasmda belgilab ko‘rsatilgan) tugmasiga chertamiz. Undagi hosil bo‘lgan oynadan 

o‘zingizning xohishinngizga qarab, ranglardan birini tanlasangiz bo‘ladi.  

 Agarda, sizga kerakli rangni topolmasangiz, hosil 

bo‘lgan oynadagi Ⱦɪɭɝɢɟ ɰɜɟɬɚ… - Boshqa 

ranglar… punktiga chertamiz. Undagi hosil bo‘lgan 

oynadan o‘zingizga kerakli rangni tanlasangiz, o‘ng 

tomonning pastki qismidagi to‘rtburchakda ikki xil rang 

ko‘zga tashlanadi. Uning yuqori ɇɨɜɵɣ – Yangi qismi 

havo rangda, pastki Ɍɟɤɭɳɢɣ – Hozirgi qismining 

rangi esa oq rangda. ВК’nТ Лu СoгТrРТ sКСТПК rКn gi va siz 

tanlamoqchi bo‘lgan rang. Bu ranglardan birontasini 

tanlaysiz va OK tugmasiga chertasiz. Tanlangan rang 

yoqmasa, 1-rasmda keltirilgan oynadagi ɇɟɬ ɰɜɟɬɚ – 

Rang yШ‘q, вК’nТ tКnlКnРКn rКnРnТ olТЛ tКsСlКsС 
tugmasiga chertamiz. Endi esa, sahifani bo‘yashning 

boshqa usullarini ko‘rish uchun 1-rasmda keltirilgan 

oynadagi ɋɩɨɫɨɛɵ ɡɚɥɢɜɤɢ rang yaratish usullari 

punktiga chertamiz. Shunda, uning   to‘rtta qismdan iborat diolog oynasi ochiladi (3-

rasmda keltirilgan). Undagi birinchi, Ƚɪɚɞɢɟɧɬɧɚɹ – 

Gradient bo‘limini o‘rganadigan bo‘lsak, gradient 

nimaligini fizikani yaxshi biladiganlar bilishadi. Bu 

yerda esa, gradient bitta rangning ikkinchi ranga ravon, 

silliq o‘tishi. Undagi ɐɜɟɬɚ - Ranglar guruhidan ɨɞɢɧ 

ɰɜɟɬ bitta rangni yoki ɞɜɚ ɰɜɟɬ ikkita rangni 

tanlashimiz yoki ɡɚɝɨɬɨɜɤɚ tayyor andozalardan birini 

tanlashimiz mumkin. Demak, bu guruhdagi ɞɜɚ ɰɜɟɬ – 

ikkita rangni tanlash ni tanlasak, undagi ɰɜɟɬ 1 nomli 

katakchadan xohlagan rangni tanlasangiz bo‘ladi.  

Uning pastki qismidagi ɰɜɟɬ 2 nomli katakchadan ham xohlagan bitta rangni 

tanlashingiz mumkin. Masalan, ɰɜɟɬ 1 katakchasidan oq rangni tanlaymiz. Ikkinchi 

ɰɜɟɬ 2 katakchasidagi ranglardan esa, havo rangni tanlasak, u holda, hujjat sahifalari 

orqa foni quyida Ɉɛɪɚɡɟɰ – NК’ЦuЧК so‘zining tagidagi katakchada tanlagan 

ranglarimiz gradientining oldindan ko‘rinishi namoyish etiladi. Uning yon tomonidagi 

ȼɚɪɢɚɧɬɵ – Variantlar guruhi katatakchalarida avtomat tarzda tanlangan 

variantlardan birontasini tanlashimiz mumkin (bu bo‘lim oynasi 4-rasmda keltirilgan).  

1-rasm 

2-rasm 
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Ɍɢɩ ɲɬɪɢɯɨɜɤɢ – Shtrix turi guruhidan ranglarning yo‘nalishini tanlashimiz 

mumkin.   

 Ɍɟɤɫɬɭɪɚ -  Tekstura bo‘limidan 

ham ajoyib o‘ziga xos bo‘lgan fon 

andozalarini ko‘rishingiz mumkin (5-rasmda 

keltirilgan). Ulardan o‘zingizga yoqganini 

tanlashingiz mumkin. Tekstura – Bitta 

rasmning (masalan, chiziqlar, suv tomchisi, 

baliqlar) bir xil o‘cham bilan butun sahifa 

bo‘ylab joylashishi.  

 ɍɡɨɪ – Uzor ya’ni takrorlanuvchi 

chiziqlar bo‘limiga o‘tib ko‘ramiz (6-rasmda 

keltirilgan). Unda har xil tayyor andozlar 

borligiga guvoh bo‘lasiz. Bu andozalardan 

birini tanlab keyin, bu andozalar tagida 

joylashgan ɲɬɪɢɯɨɜɤa yozuvi tagidagi 

katakchadan shtrix turlarini ya’ni, 

chiziqlarning rangini tanlashimiz mumkin. 

Uning yon tomonidagi Ɏɨɧ yozuvi tagidagi 

katakchadan esa, tanlagan takrorlanuvchi 

chiziqlarning orqa fonining rangini 

o‘zgartirishimiz mumkin.  

 Endi esa, oxirgi Ɋɢɫɭɧɨɤ – Rasm, 

fonga rasm joylashtirish bo‘limini 

o‘rganamiz (7-rasmda keltirilgan). Undagi 

Ɋɢɫɭɧɨɤ tugmasiga chertib, siz 

kompyuteringiz xotirasining qayerida rasm 

fayllarni saqlab qo‘ygan bo‘lsangiz, o‘sha 

joyga kirib, o‘zingizga yoqgan rasmni 

tanlashingiz mumkin va tanlab bo‘lib OK 

tugmasiga chertsangiz bas. Agar rasm hajmi, qoР‘oz hajmidan kichkina bo‘lsa, rasm 

sahifaning hajmini to‘liq egallaguniga qadar takrorlanib ketadi. Bunga misol qilib, 

quyidagi 8-rasmda tasvirlangan ko‘rinishni keltirish mumkin. Yuqorida keltirib 

o‘tilganidek, tanlangan orqa fon rangi yoqmasa, birinchi rasmda keltirilgan oynadagi 

ɇɟɬ ɰɜɟɬɚ, ya’ni tanlangan rangni olib tashlash tugmasiga chertamiz deyilgandi. Bu 

gal ham, umuman orqa fonga shu to‘rtta bo‘lim ichidan qanday fon qo‘yishingizdan 

qat’iy nazar, yuqorida aytilgan ɇɟɬ ɰɜɟɬɚ tugmasiga chertsak, orqa fon yana oldingi 

oq rangli sahifaga qaytadi.  

3-rasm 

4-rasm 
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 Tasmaning Ⱦɢɡɚɣɧ qismi, 

ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɫɬɪɚɧɢɰɵ bo‘limidagi, Ɏɨɧ 

ɫɬɪɚɧɢɰɵ guruhidan, Ƚɪɚɧɢɰɵ ɫɬɪɚɧɢɰ 

tugmasiga chertsak, 9-rasmda 

tasvirlangan oyna hosil bo‘ladi. Ochilgan 

oyna Ƚɪɚɧɢɰɵ – Chegaralar, 

ɋɬɪɚɧɢɰɚ – Sahifalar va Ɂɚɥɢɜɤɚ – 

TШ‘ldiring qismlaridan iborat ekanligini 

ko‘rishimiz mumkin.  

 Ƚɪɚɧɢɰɵ qismidan bironta Ɋɚɦɤɚ 

tanlab, OK tugmasiga chertsak, u holda 

yozuv kursori qaysi abzatsda turgan 

bo‘lsa, o‘sha abzats ramka bilan o‘raladi. 

 Uchinchi qism вК’nТ Ɂɚɥɢɜɤɚ – 

TШ‘ldiring qismiga o‘tib, undan biron-bir 

rangni tanlab, OK tugmasiga chertsak, 

yozuv kursori turgan abzats, siz tanlagan 

rangga bo‘вКlКНТ. IФФТnМСТ qТsm, вК’nТ 
ɋɬɪɚɧɢɰ qismidan sahifalar atrofiga 

ramka qo‘yishimiz mumkin. Yuqoridagi 

9-rasmda keltirilgan oynadan ko‘rinib 

turganidek, bu oynadan sahifa atrofiga 

qo‘yiladigan, oddiy ramka, bir tarafga 

soya tushirilib turganga o‘xshash illuziya 

beradigan ramka va hajmli ko‘rinadigan 

ramkalardan birini tanlashimiz mumkin. 

Bundan tashqari ramka chiziР‘ining hajmini 

9-rasmda keltirilgan oynadagi ɒɢɪɢɧɚ – 

Kengligi (YШ‘Р‘onligi), yozuvi tagida 

joylashgan katakchadagi, pastga qaragan 

strelkasiga chertib, undagi pastga yoyiluvchi 

menyudan tanlab olishimiz mumkin. Ɍɢɩ – 

Turi qismidan esa ramka chiziР‘ining turini 

tanlashimiz mumkin.  

 Ɉɛɪɚɡɟɰ – NК’ЦuЧК (10-rasmda 

keltirilgan) qismida tanlagan ramkamizning 

oldindan ko‘rinishi namoyish etiladi. Uning 

atrofidagi tugmalar esa, biron tarafdagi ramka 

5-rasm 

6-rasm 

7-rasm 



89 

 

chiziР‘ini o‘chirish yoki qo‘shish uchun. 

Uning pastidagi pastga yoyiluvchi menyudan 

esa, ramkani ɜɫɟɦɭ ɞɨɤɭɦɟɧɬɭ – butun 

sahifaga, ɷɬɨɦɭ ɪɚɡɞɟɥɭ – ushbu bШ‘limga, 

ɷɬɨɦɭ ɪɚɡɞɟɥɭ (ɬɨɥɶɤɨ 1-ɣ ɫɬɪɚɧɢɰɟ) – 

faqat birinchi sahifaga yoki ɷɬɨɦɭ ɪɚɡɞɟɥɭ 

(ɤɪɨɦɟ 1-ɣ ɫɬɪɚɧɢɰɵ) – birinchi sahifadan 

boshqa barcha sahifaga qo‘yish 

funksiyalaridan birini tanlashimiz mumkin. 

Uning tagida joylashgan (11-rasmda 

keltirilgan) ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ – Parametrlar 

tugmasiga chertib, ochilgan oynadan, ramkaning matndan yoki qog‘ozning chetiga 

nisbatan masofasini sozlashimiz mumkin.  

 

 

 

 

 

 

 

8-rasm 

9-rasm 

10-rasm 11-rasm 
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 Xullas, orqa fonga, ramkaga oid asosiy tushunchalarni keltirib o‘tdim deb 

o‘ylayman. Agarda qolib ketganlari bo‘lsa, demak, buni o‘zingiz mustaqil ravishda 

ham o‘rgana olasiz degani.  

 

26-Mavzu: Belgi qШ‘yish 

 Quyidagi rasmda dioganal bo‘ylab 

yozilgan Ɉɛɪɚɡɟɰ – NК’ЦuЧК so‘zi yoki 

boshqa shunga o‘xshash so‘zlar yozilgani kabi 

hujjatlarni ko‘rganmiz. Bunday stildan odatda 

hujjatning boshqalari orasida ajralib turishi 

uchun yoki uning nima haqida ekanligini 

bildirib turishi uchun foydalanishadi. Masalan, 

1-rasmda keltirilgani kabi. Biz bu 

mavzuimizda, yuqoridagi kabi yozilgan 

so‘zning hujjat sahifalariga qanday qo‘yilishini 

o‘rganamiz.  Demak, buning uchun, dastlab, 

tasmaning Ⱦɢɡɚɣɧ –  Dizayn qismining Ɏɨɧ 
ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifalar foni guruhidagi 

ɉɨɞɥɨɠɤɚ вК’nТ СuУУКtНКРТ so‘zlar va ularning 

orqa foni orasiga qo‘yiladigan so‘zlarni 

joylashtirish tugmasiga chertamiz. Bu yerda 

ham boshqa funksiyalarniki kabi, oldindan tayyorlangan andozalar mavjud (2-rasmda 

keltirilgan). Lekin, ular rus tilida. Biz esa, o‘zimiz biron-nima yozishimiz uchun 

ɇɚɫɬɪɚɢɜɚɟɦɚɹ ɩɨɞɥɨɠɤɚ – Moslashuvchan podlojka punktini tanlaymiz. 

Ochilgan diolog oynasida uchta faollashtirishimiz mumkin bo‘lgan funksiyani 

ko‘rishimiz mumkin (3-rasmda tasvirlangan). Bular Ȼɟɡ ɩɨɞɥɨɠɤɢ – Podlojkasiz, 

Ɋɢɫɭɧɨɤ – Rasm вК’nТ, mКtn orqКsТРК rКsm qo‘yish va Ɍɟɤɫɬ –  Matn вК’nТ mКtn 
orqasiga yozuv qo‘yish funksiyalaridir.  

 Rasm qo‘yish funksiyasini ishlatib ko‘rsak, buning uchun bu Ɋɢɫɭɧɨɤ so‘zining 

chap tomonidagi dumaloq tugmachaga chertib uni faollashtiramiz va undagi 

ȼɵɛɪɚɬɶ… – TКЧlКЧР… tugmasiga chertamiz. Keyin esa, kerakli rasmni tanlab, 

ȼɫɬɚɜɢɬɶ – QШ‘shib qШ‘yish tugmasiga chertamiz. Keyin, ɉɪɢɦɟɧɢɬɶ – QШ‘llash 

tugmasiga chertamiz va tanlagan rasmingiz, matn orqasiga joylashganiga guvoh 

bo‘lasiz. Undagi Ɇɚɫɲɬɚɛ – Masshtab yozuvining o‘ng tomonidagi katakchadan esa, 

rasm hajmini tanlashimiz mumkin. Ɉɛɟɫɰɜɟɬɢɬɶ – Rasm rangini xiralashtirish 

tugmasidagi chekmark olib tashlansa, matn orqasiga qo‘yilgan rasmning tiniqligi 

1-rasm 
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ortadi. Lekin, bunday qilish, 

matndagi yozuvlarning ko‘rinmay 

qolishiga va uni o‘qishimizga xalaqit 

berishi mumkin.  

 Endi esa, Ɍɟɤɫɬ qismini 

tanlab uni o‘rgansak (3-rasmda 

keltirilgan). Bu funksiya faollash-

ganida Ɍɟɤɫɬ qismidagi ɹɡɵɤ – til 

tanlanadigan joyda, odatda rus tili 

turadi. Lekin, buning ahamiyati 

yo‘q. Ikkinchi, ɬɟɤɫɬ qismiga, 

yuqorida birinchi rasmda keltirilgan 

sahifaga Ɉɛɪɚɡɟɰ so‘zi 

kiritilganidek, bu qismga kiritilishi 

kerak bo‘lgan so‘zni kiritamiz. 

ɒɪɢɮɬ – Shrift qismidan esa, 

kiritgan so‘zimizning shriftini 

o‘zgartirishimiz, ɪɚɡɦɟɪ – Ш‘lcham 

qismidan esa shrift o‘lchamini 

(hajmini) o‘zgartirishimiz, ɰɜɟɬ – 

rang qismidan kiritgan so‘zingizga rang berishingiz va ɦɚɤɟɬ – maket qismidagi 

ikkita funksiyalardan birini faollashtirish orqali kiritgan so‘zingizni ɩɨ ɞɢɚɝɨɧɚɥɢ – 

diagonal ravishda (diagonal 

bШ‘ylab) va ɝɨɪɢɡɨɧɬɚɥɶɧɨ – 

gorizontal ravishda matn 

orqa foniga joylashishini 

ta’minlaysiz. 

ɉɨɥɭɩɪɨɡɪɚɱɧɵɣ – 

Yarimshaffof funksiyasidagi 

chekmark olib tashlansa, orqa 

fondagi so‘zning tiniqligi 

ortadi. Lekin, bunday qilish, 

yuqorida rasm qo‘yishda 

aytilgani kabi emas, 

sahifalardagi matnlarning 

ko‘rinmay qolishiga sabab 

bo‘lmaydi va uni tushunish va o‘qish uchun qiyinchilik tuР‘dirmaydi.  

  

2-rasm 

 

3-rasm 
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VII-BOB. HUJJATNI TEKSHIRISH  

27-Mavzu: Orfografiya 

 Bu mavzuimizda biz, word dasturini o‘rganish jarayoniga ba’Р‘ishlangan 

mavzularimizning kamida bittasida bo‘lsa ham matn rasmga olingan, undagi 

so‘zlarning tagida to‘lqinsimon chiziqlar borligiga guvoh bo‘lgansiz deb o‘ylayman. 

Umuman olganda biz O‘zbek tilidagi hujjatlarni ochganimizda, ba’zi so‘zlarning, 

ba’zida har bitta so‘zning tagida to‘lqinsimon chiziq chizilishiga guvoh bo‘lgansiz. Bu 

qizil chiziqlar dasturning unda ochilgan hujjatlarni orfografik hamda grammatik 

xatolarga tekshirib turganidan va ushbu so‘zlarni xato deb topayotganidan dalolat 

beradi. Albatta, O‘zbek tilidagi so‘zlar dastur uchun xato hisoblanadi. Bunga sabab, 

dasturga o‘rnatilgan tillar ichida O‘zbek tili yo‘q. Hozirgacha hech kim word dasturi 

uchun O‘zbek tilidagi paketni yaratmadi, yaratgan bo‘lsa ham mening bundan xabarim 

yo‘q hozircha. Shunday ekan, ushbu mavzuimizda orfografiyani to‘Р‘irlaydigan 

funksiyani rus tilidagi paket asosida ko‘rib chiqamiz. Bu funksiya ingliz tilida ham 

xuddi rus tilidagi singari ishlaydi. Buni ham o‘rganib qo‘вРКn вКбsСТ. CСunФТ, ЛК’гТНК 
hujjatlarni rus yoki ingliz tilida to‘ldirishimizga to‘Р‘ri kelib qoladi. Lekin oldin shuni 

aytishim kerakki, agar sizga O‘zbekcha hujjat yaratayotganingizda so‘zlar tagidagi 

to‘lqinsimon qizil chiziqlar halaqit berayotgan bo‘lsa, Ɏɚɣɥ – Fayl menyusidagi 

ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ – Parametrlar bo‘limiga o‘tib, undan ɉɪɚɜɨɩɢɫɚɧɢɟ – TШ‘Р‘ri yozish 

(imlo yozish) qismidagi barcha funksiyalardagi bayroqchalarni olib tashlasak, qizil 

chiziqlar yo‘qoladi (1-rasmda keltirilgan).  
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 Demak, mavzuimizni yanada yaxshiroq tushunib olish maqsadida Rus tilida 

yozilgan so‘zlarni tekshirib ko‘ramiz: 

  

 

 

 

Ko‘rib turganingizdek yuqoridagi 2-rasmda keltirilgan so‘zlarda xato yo‘q ekan. 

Agarda xato bo‘lganida to‘lqinsimon chiziqlar xato so‘zni tagida turgan bo‘lar edi. 

Agarda, biz murojaat qilib turgan so‘z noto‘Р‘ri talqin qilingan bo‘lsa bu so‘zning bir 

nechta to‘Р‘ri variantlarini dastur ko‘rsatib beradi. Qanday qilib deysizmi? Dastur xato 

deb topgan so‘гnТnР, вК’nТ tКРТНК to‘lqinsimon qizil chiziР‘i bor so‘zning ustiga yozuv 

kursorini joylashtirib, sichqonchaning o‘ng tarafini chertamiz, ochilgan menyuning 

birinchi qismida, bizga so‘zning to‘Р‘ri variantlari namoyish etiladi. Ulardan 

keraklisini tanlab olishimiz mumkin. Masalan, 2-rasmda keltirilgan matndagi 

“ɫɨɛɵɬɢɟ” so‘zida xatolik bor deylik. Quyidagi 3-rasmdagi 

kabi xato bo‘lgan taqdirda, biz xuddi yuqorida aytib o‘tilgani kabi, kursorni bu so‘z 

orasiga joylashtirib,  keyin sichqonchaning o‘ng tarafini chertsak,  
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u holda, yuqorida tasvirlangan 4-rasmda keltirilgani kabi menyu hosil bo‘ladi. Bu 

ochilgan menyuning birinchi qismida, bizga so‘zning to‘Р‘ri variantlari namoyish 

etilayotganiga guvoh bo‘lamiz. Ulardan keraklisini tanlaymiz va u 5-rasmdagi kabi 

ko‘rinishga keladi.  

Shu tariqa matnda yana xatolar bo‘lsa birin-ketin to‘Р‘irlab chiqish mumkin. Lekin, 

bunga juda ko‘p vКqt ФОtКНТ vК ЛК’гТНК КвrТm бКtolКr КУrКtТlТЛ Фo‘rsatilmay qoladi.  

 Shuning uchun, tasmaning Ɋɟɰɟɧɡɢɪɨɜɚɧɢɟ вК’nТ tКqrТг qТlТsС qТsmТНКРТ, 
ɩɪɚɜɨɩɢɫɚɧɢɟ guruhidagi ɩɪɚɜɨɩɢɫɚɧɢɟ tugmasiga chertamiz (6-rasmda alohida 

belgilab qo‘yilgan).   

  

 

 

 

Chertishimiz bilan, yozuv kursori qayerda turgan bo‘lsa, o‘sha yerdan boshlab, 

funksiya xato qidirishga kirishib ketadi. Bu funksiya oynasi word 2016 da dastur ishchi 

oynasining o‘ng tomonida paydo bo‘ladi. Uning birinchi qismida, xato deb topilgan 

so‘z bo‘ladi (masalan, 7-rКsmНК ФОltТrТlРКn “pКвНo” so‘zi xato deb topilgan, chunki bu 

НКstur uМСun nomК’lum), unТnР tКРТНК ЛОrТlРКn so‘zlar esa, xato deb topilgan so‘zning 

5-rasm 

6-rasm 

7-rasm 



95 

 

o‘rniga qo‘yilishi mumkin bo‘lgan va dastur tomonidan to‘Р‘ri deb hisoblangan, xato 

so‘zning to‘Р‘ri variantlari. 

 Sakkizinchi rasmda tasvirlangan oynadagi 

ɉɪɨɩɭɫɬɢɬɶ – O‘tkazmoq, Ш‘tkazib 

yubormoq tugmasiga chertsak, hozirgi xatoga 

tegmasdan keyingisiga o‘tib ketadi. 

ɉɪɨɩɭɫɬɢɬɶ ɜɫɟ – Hammasini Ш‘tkazib 

yubormoq tugmasi butun hujjat sahifalari 

bo‘ylab xatolarni o‘tkazib yuboradi. Agar 

uchinchi Ⱦɨɛɚɜɢɬɶ – QШ‘shish, yuklash 

tugmasiga chertsak, u holda biz dasturga 

nomК’lum bo‘lgan so‘zni, dasturga o‘rnatilgan 

so‘zlar luР‘ati safiga qo‘shib qo‘ygan bo‘lamiz. 

Dasturda endi bu so‘zning, ya’ni ɞɨɛɚɜɢɬɶ 

qilgan so‘zimizning tagida to‘lqinsimon chiziq 

paydo bo‘lmaydi, chunki bu so‘z endi dasturga 

o‘rnatilgan tillar uchun noma’lum so‘z emas. Bu 

oynaning quyi qismida joylashgan, ɂɡɦɟɧɢɬɶ – 

O‘zgartirish tugmasiga chertsak, xatoni to‘Р‘risi 

bilan almashtiradi. ɂɡɦɟɧɢɬɶ ɜɫɟ – Hammasini 

o‘zgartirish tugmasiga chertsak, xato deb topilib 

turgan so‘z, hujjatning qayerida xato yozilgan 

bo‘lsa, hujjat bo‘ylab barchasi to‘Р‘risi bilan 

КlmКsСtТrТlКНТ. ВК’nТ quвТНКРТ ТФФТ tuРmКНК СКm бКto НОЛ topТlРКn o‘гЛОФМСК “pКвНo” 
so‘гТ ТnРlТгМСК “pКв Нo” so‘zlari bilan almashtiriladi. Yuqorida 2-rasmga nisbatan 

keltirib o‘tilishi kerak va muhim bo‘lgan narsa bu - agarda matnda xato bo‘lmasa, bu 

so‘zlarning ba’zi birovlari tagida nega to‘lqinsimon chiziq bor (9-rКsmРК О’tТЛor 
bering)?  

 

 

 Bunday savol tuР‘ilgan bo‘lsa kerak sizda, bu so‘zlarga e’tibor bersangiz bu 

kimlarningdir  ismlari ekanligini bilib olamiz.  Demak, bu ismlar dasturga kiritilgan 

rus tili uchun notanish. Bu ismlarni yuqorida keltirilgan Ⱦɨɛɚɜɢɬɶ funksiyasi orqali 

dasturga tanitish mumkin. ɉɪɚɜɨɩɢɫɚɧɢɟ guruhida, yana boshqa funksiyalar ham 

mavjud. Bular nechta so‘г, nОМСtК sКСТПК, nОМСtК qКtor vК ЛТr qКnМСК mК’lumotlКrnТ 
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o‘zida jamlagan ɋɬɚɬɢɫɬɢɤɚ – Statistika hamda tanlangan so‘zni uning sinonimi 

bilan almashtiruvchi Ɍɟɡɚɭɪɭɫ - Tezaurus funksiyalari mavjud.  

 Bularning birontasi ham O‘zbek tiliga aloqasi bo‘lmagani uchun ularni ko‘rib 

chiqib o‘tirmaymiz. Keyingi mavzuimizda, imlo xatolarini to‘Р‘irlash va 

avtoalmashtirish sozlamalarini o‘rganamiz. 

  

28-Mavzu: Avtoalmashtirish va imlo 

 Bugungi mavzuimizda imlo hamda avtoalmashtirish sozlamalarini ko‘rib 

chiqamiz. Demak, boshladik Ɏɚɣɥ – Fayl menyusidagi ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ – Parametrlar 

bo‘limiga o‘tib, undan ɉɪɚɜɨɩɢɫɚɧɢɟ – TШ‘Р‘ri yozish (imlo yozish) sozlamalari 

kategoriyasiga o‘tamiz. Bu yerdan orfografiyaga oid funksiyalarning barchasini 

topishimiz mumkin. Birinchi ko‘rib chiqadiganimiz bu – avtoalmashtirishning 

sozlamalari (1-rasmda, sozlamalar oynasi). Avtoalmashtirish bu – Oldindan berilgan 

harflar yoki belgilarni hujjatga yozganingizda, boshqa oldindan tanlangan yozuvga 

yoki belgiga o‘zgarishi. Tushunish oson bo‘lishi uchun buni misol tariqasida ko‘ramiz.  

™; ©; ® ЛulКr НКstur uМСun olНТnНКn ЛОlРТlКnРКn КvtoКlmКsСtТrТsСlКrРК mТsol Лo‘la 

oladi. Endi esa, biz o‘zimiz birontasini kiritib ko‘ramiz. Buning uchun yuqoridagi 1-

rasmdagi oynaga o‘tib undagi ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɚɜɬɨɡɚɦɟɧɵ… – Avtoalmashtirish 

parametrlari tugmasiga chertamiz. Natijada, ikkinchi rasmda tasvirlangan oyna hosil 

bo‘ladi. Ochilgan oynaning sozlamalariga hozircha to‘xtalmaymiz. Bu oynada alohida 

вК’nТ 2-rasmda, alohida qilib ko‘rsatish uchun qizil to‘rtburchakka olingan qismdagi 

Ɂɚɦɟɧɢɬɶ – O‘zgartiring qismidagi katakchaga nimani o‘zgartirish kerak bo‘lsa 

o‘shani, ikkinchi ɧɚ – bunga (mana bunga) qismidagi katakchaga esa nimaga 

almashtirish kerak bo‘lsa o‘shani yozamiz va Ⱦɨɛɚɜɢɬɶ – qo‘shish tugmasiga chertib 

uni avtoalmashtirishlar ro‘yxati qatoriga qo‘shamiz va OK tugmasiga chertib, qolgan 

oynalarni vaqtincha yopib, kiritgan qisqartmamizni sinab ko‘ramiz. Buni quyida, 3-

rasmda keltirilgan misolga qarab tushunib olasiz.  

 NDPI, qisqartmasini yozib probel tugmasini bosishimiz bilan qisqartmamiz 

kiritgan kengaytmamiz bilan o‘rin almashadi. Men kiritgan qisqartmaning to‘liq 

ko‘rinishga kelmaganligining sababi, men bu qisqartmani yozib bo‘lishim bilan vergul 

qo‘yganim uchun. Agarda yozib bo‘lib probelni bosganimda bu qisqartma o‘zining 
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to‘liq yozilgan ko‘rinishi bilan o‘rin almashgan bo‘lar edi. Bularni mustaqil qilib 

ko‘ring.  

NDPI → Nukus Davlat Pedagogika Instituti, AMU → AmuНКrвo tumКnТ, 

R.E → RAJABBOY ESHCHANOV, R.В → ROBIYA YO‘LDOSHEVA, 

Г.Q.R → ZILOLAXON QODIROVA RAJABBOY qizi 

 Guvohi bo‘lganingizdek bu funksiyaning imkoniyatlari juda katta. Bor yo‘Р‘i 
bir-ikkita harf yozib butun bir sahifani to‘ldiradigan matn tuzishimiz mumkin. Bu 

funksiya ayniqsa bir xil tipdagi hujjatlar bilan ishlaydiganlar uchun juda qo‘l keladi.  

 

 

 

 

 Avtoalmashtirish dialog oynasiga yana qaytamiz. Avtoalmashtirish dialog 

oвnКsТРК О’tТЛor bergan bo‘lsangiz u (2-3-rasmlarda keltirilgan) beshta qismdan iborat.   

 Hozircha esa faqat, birinchi ɚɜɬɨɡɚɦɟɧɚ -  avtozamena sozlamalar qatorini 

ko‘rib chiqamiz. Yuqoridagi ikkinchi rasmda bu sozlamalar qatoridagi funksiyalarni 

raqamlab ko‘rsatganman, Лu orqКlТ ОnНТ, ЛТrТnМСТ ПunФsТвК, ТФФТnМСТ ПunФsТвК НОЛ tК’rТП 
berib o‘taman. Demak, qaysi raqamdagi funksiya qaysiligini ikkinchi rasmga qarab 

bilib olaverasiz. 

   

2-rasm 



98 

 

 Bu oynadagi birinchi funksiya, to‘rtinchi rasmda, keltirilgan chaqmoqcha 

ko‘rinishidagi tugmani faollashtirish yoki o‘chirish uchun mo‘ljallangan. Chaqmoqcha 

ko‘rinishidagi bu tugmaning vazifasi juda oddiy (4-rasmda keltirilgan). U yerda uchta 

funksiya, bular – avtoalmashtirishni bekor qilish, ushbu qisqartmani umuman 

avtoalmashtirmaslik va avtoalmashtirish dialog oynasini ochish funksiyalari mavjud.  

 Ikkinchi funksiya esa, so‘zning birinchi harfini kata qilib yozaman deb, 

ikkinchisini ham kata qilib yozib qo‘yganingizda, avtomat tarzda to‘Р‘irlab ketadi. 

 Uchinchi funksiya – СКr ЛТttК РКpnТnР ЛosСТnТ вК’nТ nuqtКНКn ФОвТnРТ вoгТlРКn 
so‘zning bosh harfini avtomat tarzda katta qiladi. 

 TШ‘rtinchi funksiya – jadval kataklarida, birinchi so‘zlarning bosh harfini katta 

qiladi.  

 Beshinchi funksiya – oy hamda sana kunlari harflarini, bosh harfda qiladi.  

 Oltinchi funksiya – bu funksiya ham juda foydali funksiya bo‘lib, odatda Caps 

Lock ЛosТlТЛ qolТЛ, “JКСonРТr ФARIMBOВEV, Nurlon КВITBOВEV, Elbek 

rAHIMOV, Uktam mADAMINOV, Umida tO‘LIBOYEVA” sСunНКв Фo‘rinishda 

yozib ketgan bo‘lsangiz, u avtomat tarzda to‘Р‘irlaydi. ВК’nТ,                                                                                        

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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“JКСonРТr KARIMBOВEV, Nurlon AВITBOВEV, ElЛОФ RAHIMOV, UФtКm 
MADAMINOV, Umida 

TO‘LIBOВEVA” kabi.  

 Yettinchi funksiya – Р‘oyasi 

bo‘yicha, inglizcha so‘zni ruscha yoki 

ruscha so‘zni inglizcha harflarda yozib 

qo‘yganingizda avtomat tarzda 

to‘Р‘risiga almashtirishi lozim. Lekin 

bu funksiya uncha yaxshi ishlamaydi.  

 Sakkizinchi funksiya – bu 

funksiyani o‘chirsak avtoalmashtirish 

funksiyasi ishlamay qoladi.  

 Bu funksiyalarning pastki qismida joylashgan ro‘yxatda esa, avtoalmashtirish 

tizimiga kiritilgan so‘zlarning ro‘yxati joylashgan. Bu ro‘yxatni yuqorida ikkinchi va 

uchinchi rasmlarda ko‘rishingiz mumkin. Bu ro‘вбКtРК О’tТЛor qКrКtРКn Лo‘lsangiz, 

ro‘yxatdagi so‘zlarning barchasi ingliz tilida.  Endi esa, yuqorida keltirib 

o‘tganimizdek, Ɏɚɣɥ menyusidagi ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ bo‘limiga o‘tib, undan ɩɪɚɜɨɩɢɫɚɧɢɟ 

sozlamalari kategoriyasiga qaytsak (5-rasmda keltirilgan). 
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 Xo‘sС, Лu вОrНКРТ вК’nТ вuqorТНК ЛОsСТnМСТ rКsmНК Фo‘rsatilgan funksiyalarning 

barchasi, imlo xatolarini to‘Р‘irlash imkoniyatlarini kengaytirish uchun. O‘zbek tiliga 

tegishlisi bo‘lmagani uchun bularni ko‘rib chiqish befoyda. Qisqacha qilib aytganda 

bu dialog oynasidagi barcha funksiyalarni o‘chirib tashlasak ham hech narsa 

o‘zgarmaydi. Balki O‘zbek tilidagi hujjatlarda ishlashimiz osonlashadi.  

 

VIII-BOB. ISH MAYDONINI SOZLASH  

29-Mavzu: Dastur sozlamalarini moslash 

Ushbu mavzuimizda dasturning ayrim sozlamalarini o‘z ehtiyojlarimizga 

moslab sozlaymiz. Buning uchun Ɏɚɣɥ – Fayl menyusiga o‘tib, undagi ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ 

– Parametrlar bo‘limi tugmasiga chertamiz. Shunda quyidagicha dialog oynasi hosil 

bo‘ladi.  

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 Birinchi ko‘rib chiqadigan sozlamalarimiz bu Ɉɛɳɢɟ – Umumiy вК’nТ КsosТв 
hamda eng ko‘p o‘zgartiriladigan sozlamalar. Undagi ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ 

ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɶɫɤɨɝɨ ɢɧɬɟɪɮɟɣɫɚ – foydalanuvchi interfeysi sozlamalari 

guruhidagi ɉɨɤɚɡɵɜɚɬɶ ɦɢɧɢ-ɩɚɧɟɥɶ ɢɧɫɬɪɭɦɟɧɬɨɜ ɩɪɢ ɜɵɞɟɥɟɧɢɢ 

(Tanlangan vaqtda mini asboblar panelini kШ‘rsatish) funksiyasi – mini 

instrumentlar taxtasini faollashtirish yoki o‘chirish uchun. Agar siz biron-bir matnni 
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tanlaganingizda mini instrumentlar taxtasi chiqishini xohlamasangiz, uni o‘chirib 

qo‘yishingiz mumkin bu funksiyadan. 

 ȼɤɥɸɱɢɬɶ ɞɢɧɚɦɢɱɟɫɤɢɣ ɩɪɨɫɦɨɬɪɨɜ (Dinamik kШ‘rinishni yoqish) 

funksiyasi – agar sizga variantlarni tanlashdan oldin, uning jonli namoyish etilishi 

kerak bo‘lmasa, bu funksiyani o‘chirishingiz lozim.  

 ɋɬɢɥɶ ɜɫɩɥɵɜɚɸɳɢɯ ɩɨɞɫɤɚɡɨɤ (biron-bir instrument ustiga kursorni tutib 

turganimizda, qisqa va lШ‘nda kШ‘rsatmalar stilini yoqish yoki o‘chirish) funksiyasi 

– ɋɬɢɥɶ ɜɫɩɥɵɜɚɸɳɢɯ ɩɨɞɫɤɚɡɨɤ so‘zining o‘ng tomonidagi pastga yoyiluvchi 

menyudan, biron-bir instrumentga kursorni tutib turganda chiqadigan qisqacha 

mК’lumotnТ вoqТЛ qo‘yishni, o‘chirishni yoki uning ko‘rinishini o‘zgartirishni 

tanlashimiz mumkin.  KОвТnРТ РuruС вК’nТ Ʌɢɱɧɚɹ ɧɚɫɬɪɨɣɤɚ Microsoft Office 

– Microsoft Office shaxsiy sozlamalari guruhida dasturda yaratilgan hujjatlarga, 

(yuqorida birinchi rasmda ko‘rsatilgani kabi ɂɦɹ ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɹ – Foydalanuvchi nomi 

qismiga) siz kiritgan nom asosida muallif nomi avtomatik tarzda kiritilib boriladi (shu 

joyni to‘ldirgan bo‘lsangiz). ɂɧɢɰɢɚɥɵ – Bosh harflari so‘zining o‘ng tomonidagi 

katakchaga esa, yuqorida kiritgan ism, familiyangizning bosh harflarini kiritsangiz 

bo‘ladi, xuddi 1-rasmda ko‘rsatilgani kabi. Ɍɟɦɚ Office – Office temasi so‘zining o‘ng 

tomonidagi katakchaga chertib, pastga yoyiluvchi menyusidagi uchta temadan 

o‘zingizga yoqganini tanlab olishingiz mumkin. Ɉɛɳɢɟ – Umumiy bo‘limida yana 

boshqa funksiyalar ham mavjud, lekin asosiylari shular edi.  

2-rasm 



102 

 

 Keyingi ko‘rib chiqadigan sozlamalar kategoriyasi, bu sozlamalar menyusidagi 

Ⱦɨɩɨɥɧɢɬɟɥɶɧɨ – QШ‘shimcha, вК’nТ qo‘shimcha sozlamalar (2-rasm). 

Ⱦɨɩɨɥɧɢɬɟɥɶɧɨ kategoriyasiga o‘tib, undagi ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɩɪɚɜɤɢ – Tartibga 

solish imkoniyatlari (parametrlari) guruhidagi funksiyalarni o‘rganib olsak. 

 Undagi birinchi Ɂɚɦɟɧɹɬɶ ɜɵɞɟɥɟɧɧɵɣ ɮɪɚɝɦɟɧɬ – Tanlovni almashtirish 

funksiyasi faol holatda tursa, biron-bir yozuvni tanlab turib, yozishni boshlasak, 

tanlangan yozuv o‘chib, ustiga biz yozayotgan yozuv paydo bo‘ladi. Keyingi, 

Ⱥɜɬɨɦɚɬɢɱɟɫɤɢ ɜɵɞɟɥɹɬɶ ɫɥɨɜɚ – SШ‘zlarni avtomat tarzda ajratish 

funksiyasini o‘chirib qo‘вРКnТnРТг mК’qul. CСunФТ, usСЛu ПunФsТвК ПКol Лo‘lsa, 

so‘zning biron-bir qismini tanlamoqchi bo‘lganimizda, butun so‘z avtomat tarzda 

tКnlКnТЛ ФОtКvОrКНТ. Bu вОrНК, вК’nТ ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɩɪɚɜɤɢ guruhida yana anchagina 

funksiyalar borligini, ikkinchi rasmdan ham va yana dasturda aynan shu guruhni ochib 

ko‘rayotgan bo‘lsangiz ham sezishingiz mumkin. Biz esa, ularga to‘xtalmasdan, 

keyingi ȼɵɪɟɡɚɧɢɟ, ɤɨɩɢɪɚɜɚɧɢɟ ɢ ɜɫɬɚɜɤɚ – Kesish, nusxalash va joylashtirish 

guruhiga o‘tamiz (3-rasmda keltirilgan). 

 Bu guruhdagi funksiyalar bilan tanishsak, undagi birinchi ȼɫɬɚɜɤɚ ɜ ɩɪɟɞɟɥɚɯ 
ɨɞɧɨɝɨ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ yozuvining o‘ng tomonidagi katakchadan, yozuvni bitta 

hujjatning o‘zida turib uning bir betidan boshqa betiga ko‘chirmoqchi, hamda 

ko‘chirganda uninР ПormКtТ вК’nТ qКlТnlТРТ vК вoгuv sСrТПtТ o‘zida qoldirib 

ko‘chirmoqchi bo‘lsak, u holda ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ ɢɫɯɨɞɧɨɟ ɮɨɪɦɚɬɢɪɨɜɚɧɢɟ – Asl 

formatlashni saqlash punktini tanlaymiz.  

 Eslatma! 3-rasmda ko‘rib turganingizdek chap tomonda so‘zlar va ularning har 

birining qarama-qarshi tomonida pastga yoyiluvchi menyusi bor katakcha borligiga 

guvoh bo‘lib turibsiz. Funksiya nomiga uning yon tomonidagi katakcha tegishli 

ekanligini sezish qiyin emas. 

 ȼɫɬɚɜɤɚ ɜ ɞɪɭɝɨɣ ɞɨɤɭɦɟɧɬ funksiyasi xuddi yuqoridagidek funksiya bo‘lib, 

ularning farqi, bu funksiyada bitta hujjatdan ikkinchi hujjatga ko‘chirishda ishlaydi. 

3-rasm 
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 ȼɫɬɚɜɤɚ ɜ ɞɪɭɝɨɣ ɞɨɤɭɦɟɧɬ ɩɪɢ ɤɨɧɮɥɢɤɬɟ ɨɩɪɟɞɟɥɟɧɢɣ ɫɬɢɥɟɣ 

funksiyasidagi ɢɫɩɨɥɶɡɨɜɚɬɶ ɫɬɢɥɢ ɤɨɧɟɱɧɨɝɨ ɮɪɚɝɦɟɧɬɚ (ɩɨ ɭɦɨɥɱɚɧɢɸ) – 

Oxirgi qismning uslublaridan foydalaning punktini faollashtirib qo‘yish orqali biz, 

birininchi hujjatdan ikkinchi hujjatga, yozuvni ko‘chirayotganimizda ko‘chirilayotgan 

yozuvning formati ikkinchi hujjatga mos kelmasa yoki umuman uning formati 

aniqlanmasa, ikkinchi hujjatning yozuv formatiga o‘гРКrtТrТlТsСТnТ tК’mТnlКРКn 
bo‘lamiz.  

ȼɫɬɚɜɤɚ ɢɡ ɞɪɭɝɢɯ ɩɪɨɝɪɚɦɦ funksiyasidan boshqa dasturdan matn 

ko‘chirilayotganida, ko‘chirilayotgan matn, ko‘chirilayotgan hujjatga moslashib 

tusСРКnТ mК’qul. SСunТnР uМСun unНКРТ pКstРК вoвТluvМСТ mОnвusТНКn Ɉɛɴɟɞɢɧɢɬɶ 
ɮɨɪɦɚɬɢɪɨɜɚɧɢɟ – Formatlashtirishni birlashtirish punktini tanlaymiz. Bu yerda, 

unchalik muhim bo‘lmagan funksiyalar ham bor, ularni o‘zgartirish, ishlash 

УКrКвonТnТnР sКmКrКНorlТРТРК unМСК tК’sТr qТlmКвНТ. SСuning uchun faqatgina 

muhimlarini o‘rganishda davom etamiz.  

Endi esa, yana Ⱦɨɩɨɥɧɢɬɟɥɶɧɨ (4-rasmda keltirilgan kategoriyadagi) 

kategoriyasidagi ɉɟɱɚɬɶ – Bosib chiqarish sozlamalari guruhi qismiga o‘tamiz.  

Undagi Ɏɨɧɨɜɚɹ ɩɟɱɚɬɶ - Orqa fonda chop etish funksiyasi faol holatda turgani 

mК’qul. AРКr u ПКol Лo‘lmasa, faollashtirishni maslahat beraman. Chunki u faol bo‘lsa, 

bosib chiqarish Ɏɨɧɨɜɵɣ rОУТmНК КmКlРК osСТrТlКНТ. ВК’nТ ЛТttК СuУУКtnТ ЛosТЛ 
chiqarishga berib, boshqasi ustida ishlashda davom ettirishimiz mumkin.  
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ɉɟɱɚɬɶ ɜ ɨɛɪɚɬɧɨɦ ɩɨɪɹɞɤɟ – Teskari bosma funksiyasini faollashtirish, 

agar printeringiz hujjat sahifalarini teskariga bosib chiqaradigan bo‘lsК, вК’nТ ЛosТЛ 
chiqarish hujjatning boshidan boshlanadi va hujjatning boshida turishi kerak bo‘lgan 

sahifalar uning tagida qolib ketadi. Bu holatda bu funksiyani yoqib qo‘ysak, bosib 

chiqarish hujjatning oxirgi sahifasidan boshlanadi va uni biz qayta tahlab yurishimiz 

shart emas.  

Xullas, bu mavzuga oid eng muhimlari shular. Qolgan funksiyalar esa, yuqorida 

keltirib o‘tganimdek, unchalik muhim emas. Ularga o‘zgartirishni faqatgina bizga 

nimadur halaqit berayotgandagina kiritishimiz mumkin.  

 

30-Mavzu: Saqlash va odatiy sozlamalar 

 Bu mavzuimizda, ko‘rib chiqadigan sozlamalarimiz, hujjatni saqlashga oid 

bo‘lib, ularni o‘zimizga moslab sozlashimiz uchun Ɏɚɣɥ menyusini ochib, 

ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ – Sozlamalar qismining ɋɨɯɪɚɧɟɧɢɟ – Saqlash kategoriyasiga 

o‘tamiz. Tasavvur qiling, siz hujjatni word 2016 dasturida yaratdingiz va odatdagi 

sozlamalar bilan hujjatni sozladingiz. O‘zingizning printeringiz yo‘q deylik, uni bosib 

chiqarish uchun bironta joyga olib bordingiz. Lekin, u yerdagi kompyuterda word 

dasturining 2003 yilgi versiyasi o‘rnatilgan. Hujjatingizni u dasturda ochishning iloji 

yo`q. Shunday ekan, uni qaytadan word 2016 da ochib, word 2003 formatida 

saqlashingiz lozim.  Buning uchun esa yana vaqt yo‘qotishingizga to‘Р‘ri keladi. Agar 

siz shunday vaziyatga tushib yurishni istamasangiz, quyidagi oynadagi ɋɨɯɪɚɧɹɬɶ 

ɮɚɣɥɵ ɜ ɫɥɟɞɭɸɳɟɦ ɮɨɪɦɚɬɟ funksiyasi sizga yordam beradi. Bu yerdan siz har 

doim bir xil formatda saqlashni tanlab qo‘yishingiz mumkin.  
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 Masalan, Ⱦɨɤɭɦɟɧɬ word 97-2003 (*.doc) formatida saqlashni odatda 

ko`pchilik foydalanuvchilar tanlab qo‘yishadi. Chunki, 2003 ni undan yuqoridagi 

versiyalarning barchasi ochadi. Uning pastki qismidagi Ⱥɜɬɨɫɨɯɪɚɧɟɧɢɟ ɤɚɠɞɵɟ 

funksiyasi esa, hujjat ustida ishlayotganimiгНК, unТ mК’lum ЛТr vКqt ТМСТНК КvtomКt 
tarzda qayta saqlab turadi. Uni o‘rtКМСК ЛОsС НКqТqКРК qo`вРКnТnРТг mК’qul. 
Ɋɚɫɩɨɥɨɠɟɧɢɟ ɥɨɤɚɥɶɧɵɯ ɮɚɣɥɨɜ ɩɨ ɭɦɨɥɱɚɧɢɸ: – bu funksiyadan esa 

hujjatlaringizni doimiy saqlaydigan papkangizni tanlab qo‘ysangiz bo‘ladi. Shunda har 

safar saqlash tugmasiga yoki ochish tugmasiga bosganingizda, aynan shu papka 

ochiladi (yuqorida keltirilgan funksiyalarning barchasi yuqorida, 1-rasmda 

tasvirlangan). Eng pastki qismda joylashgan ȼɧɟɞɪɢɬɶ ɲɪɢɮɬɵ ɜ ɮɚɣɥ - Faylga 

shriftlarni joylashtirish funksiyasini barcha kompyuterlarda hujjati bir xil ochilishini 

xohlaydiganlar uchun, yoqib qo‘yishni maslahat beraman. Buni yoqsangiz hujjatga 

qo‘sСТlТЛ sСrТПt turТ, вКnК ЛТr ТФФТtК mК’lumotlКr sКqlКnКНТ (2-rasmda keltirilgan).  

Bu degani, aynan sizning kompyuteringizda bor shrift, hujjatni ochmoqchi bo‘lgan 

kompyuterida yo‘q bo‘lsa ham uning ko`rinishi o`zgarmaydi degani. Xullas, saqlashga 

oid shular.  Endi esa, bu oynanini (agarda mavzuni o‘rganish jarayonida, keltirib 

o‘tilayotganlarni amaliy ishlab ko‘rayotgan bo‘lsangiz) yopamiz va keyingi funksiyaga 

2-rasm 
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o`tamiz. Uni ko`rib chiqish uchun bo‘sh hujjat yaratamiz. Agar siz har safar dasturda 

yangi bo‘sh hujjat odatiy sozlamalarda yaralishini xohlamasangiz, ya`ni siz 

ishlayotgan tashkilot yoki o‘quv muassasi talablariga binoan yaratilishini xohlasangiz, 

keyingi funksiya siz uchun. Instrumentlar tasmasining Ɇɚɤɟɬ qismiga o`tamiz, u 

yerdan ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɫɬɪɚɧɢɰɵ – Sahifa sozlamalari dialog oynasini ochamiz. 

Yuqoridagi 3-rasmning pastki burchagidagi qizil aylanaga olingan strelkaga chertamiz. 

Bunda 4-rasmda keltirilgan oyna hosil bo‘ladi. Bu yerdan, bir qancha o‘zgartirishlar 

kiritishimiz mumkin. Masalan, hoshiyani o‘zgartirishimiz, hujjat orientatsiyasini 

o‘zgartirishimiz mumkin.  

 Ɋɚɡɦɟɪ ɛɭɦɚɝɢ qismidan hujjat o‘lchamini o‘zgartirishimiz va bu o‘zgarishdan 

keyin esa quyidagi joylashgan ɉɨ ɭɦɨɥɱɚɧɢɸ – Standart tugmasiga chertishimiz 

kerak. Bu tugmani bosishimiz bilan hosil bo‘lgan oynadagi Ⱦɚ – Xa tugmasiga 

chertsak, yangi yaralgan barcha hujjatlar aynan hozirgi tanlangan sozlamalar bilan 

yaraladi, degan ogohlantiruvchi oyna ochiladi (5-rasmda bu holat ko‘rsatilgan). Agarda 

yuqoridagi “Ⱦɚ” tugmasiga chertgan bo`lsangiz, u holda endi yangidan ochgan har bir 

hujjatingizni shunday sozlamalar bilan yarataveradi.  

5-rasm 
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31-Mavzu: Tezkor Ш‘tish panelini sozlash 

 Ushbu darsimizda, avvalgi darslarimizning birida qisman qisman to‘xtalgan 

funksiyamizni to‘liq o‘rganamiz. Gap tezkor o‘tish paneli haqida ketayapti. Birinchi 

qiladigan ishimiz, 1-rasmda keltirilgan tugmalarni tezkor o‘tish paneliga 

chiqarganimiz singari, yangi hujjat 

yaratish tugmasini ham chiqaramiz. 

Buning uchun, yuqoridagi tezkor o‘tish paneli 

tasvirlangan rasmning o‘ng tomonidagi oxirgi bo‘lib 

turgan strelkaga chertamiz. Ochilgan menyudan 

ɋɨɡɞɚɬɶ – Yaratish tugmasiga chertamiz (2-rasmda 

keltirilgan). Natijada, tezkor o‘tish paneliga yangi 

hujjat yaratish tugmasi qo‘shiladi (3-rasmda 

keltirilgan). 

  Bu amalni bajarish juda osonligini sezgan 

bo‘lsangiz kerak. Lekin bir savol tuР‘iladi. Ikkinchi 

rasmda keltirilgan menyuda yo‘q funksiyani yoki 

buyruqni qanday chiqaramiz? Bu ham juda oson. 

Ko‘pchilikka shu jumladan menga ham odatda butun 

sahifani borligicha ko‘rish, tez-tez kerak bo‘ladi. Ushbu vazifani bajaradigan 

funksiyani, tezkor o‘tish paneliga 

chiqaramiz. U tasmaning ȼɢɞ – 

KШ‘rinish instrumentlar qismining 

Ɇɚɫɲɬɚɛ - Masshtab guruhida. Uning ustiga 

kursorni olib borib, sichqonchaning o‘ng 

tarafini chertaman va ochilgan qo‘shimcha 

mОnвuНКn ЛТrТnМСТ punФtnТ, вК’nТ tОгФor 
panelga qo‘shishni tanlayman (4-rasmda 

ajratilib ko‘rsatilgan). Shunda, rasmda ko‘rib 

turganingizdek, u ham qo‘shildi (5-rasmda, 

qizil aylanaga olingan). Men yana bitta 

funksiyani juda ko‘p ishlataman, menimcha siz 

ham dasturda ishlashni boshlaganingizdan 

keyin, undan ko‘p foydalanasiz. Bu 

ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ ɤɚɤ – Qanday formatda 

saqlash funksiyasi. 5-rasmdan ko‘rgan 

bo‘lsangiz kerak, ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ ɤɚɤ funksiyasi tugmasi, men ishlatayotgan word 

dasturining tezkor o‘tish panelida bor (yuqoridagi tezkor o‘tish paneli tasvirlangan 5-

rasmda, to‘rtburchakka olib ko‘rsatilgan). Uni hamda boshqa funksiyalarni tezkor 

2-rasm 
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o‘tish paneliga chiqarish uchun quyidagicha ketma-ketliklarni bajaramiz. Ɏɚɣɥ 

menyusini ochib, ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ – Sozlamalar qismining ɉɚɧɟɥɶ ɛɵɫɬɪɨɝɨ ɞɨɫɬɭɩɚ 

– Tezkor Ш‘tish paneli kategoriyasiga o‘tsak, yoki yuqorida aytilganidek tezkor o‘tish 

panelining o‘ng tomonidan birinchi bo‘lib turgan, pastga qaragan strelkaga chertib, 

undagi pastga yoyiluvchi menyudan (bu menyu yuqoridagi, 2-rasmda keltirilgan), 

Ⱦɪɭɝɢɟ ɤɨɦɚɧɞɵ – Boshqa komandalar (buyruqlar) punktiga chertsak ham quyida 

keltirilgan oyna hosil bo‘ladi (6-rasmda keltirilgan oyna):  

 Hosil bo‘lgan 6-rasmdagi oynaning chap va o‘ng tomonida joylashgan 

instrumentlar maydonining birinchisidan keraklisini tanlab, ikki maydon orasidagi 

Ⱦɨɛɚɜɢɬɶ ب – QШ‘shish ب tuРmКsТРК МСОrtТЛ, ТФФТnМСТ mКвНonРК вК’nТ tОгФor o‘tish 

paneliga qo‘shishimiz mumkin. 6-rasmda keltirilgan maydonlarning o‘ng tarafi, tezkor 

o‘tish panelining, ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ Word dialog oynasidagi ko‘rinishi.  Ikkinchi 

maydondagi instrumentlarning, tezkor o‘tish panelida joylashish ketma-ketligini, 

kerakli instrumentni sichqonchaning chap tugmasiga bir marta chertib tanlab, bu 

maydonning o‘ng tomonida joylashgan, pastga hamda yuqoriga (6-rasmda keltirilgan) 

qaragan yo‘naltirgichlar (strelkalar) ga chertgan holda sozlaymiz. ВК’nТ, ФОrКФlТ 
tugmani tanlab, uni tezkor o‘tish panelida birinchilardan bo‘lib turishini xohlasangiz, 

o‘ng tomondagi yuqoriga qaragan yo‘naltirgichga, aksi bo‘lsa, pastga qaragan 

yo‘naltirgichga chertib, bu tugmaning joylashish o‘rnini belgilaymiz. Demak, chap 

tomondagi maydonchadan bizga kerakli bo‘lgan bironta tugmani tanlaymiz, uni ikki 
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maydon orasidagi Ⱦɨɛɚɜɢɬɶ ب tugmasiga chertib, o‘ng tomondagi maydonchaga 

o‘tirishimiz orqali, tanlagan tugmamizning tezkor o‘tish panelida joylashishiga 

erishamiz. Tezkor o‘tish panelidan biz uchun unchalik muhim bo‘lmagan tugmani olib 

tashlamoqchi bo‘lsak, 6-rasmda ko‘rsatilgan o‘ng tomondagi maydonchadan o‘sha 

tugmani tanlaymiz va ikki maydon orasidagi Ⱦɨɛɚɜɢɬɶ ب – QШ‘shish ب tugmasining 

tagida joylashgan ا ɍɞɚɥɢɬɶ – ا O‘chirish tugmasiga chertib OK tugmasiga 

chertsak kifoya. Agar sizga, tezkor o‘tish panelining joylashgan o‘rni yoqmayotgan 

bo‘lsa uning joylashish o‘rnini o‘zgartirishingiz mumkin. Buning uchun, bu panelning 

o‘ng tomonida joylashgan yo‘naltirgich (strelka) ga chertib, hosil bo‘lgan pastga 

yoyiluvchi menyudan Ɋɚɡɦɟɫɬɢɬɶ ɩɨɞ ɥɟɧɬɨɣ punktini (2-rasmda keltirilgan 

oвnКНКРТ punФtnТ), вК’nТ tКsmКnТnР tКРТРК УoвlКsСtТrТsСnТ tКnlКвmТг. NКtТУКНК, tОгФor 
o‘tish paneli quyidagicha ko‘rinishda joylashadi (7-rasmga qarang):  

 Uni yana avvalgi joyiga qaytarish uchun esa, yana biz bilgan o‘sha tezkor o‘tish 

panelining o‘ng tomonida joylashgan yo‘naltirgich (strelka) ga chertib, hosil bo‘lgan 

pastga yoyiluvchi menyudan Ɋɚɡɦɟɫɬɢɬɶ ɧɚɞ ɥɟɧɬɨɣ punФtТnТ, вК’nТ tКsmКnТnР 
yuqorisiga joylashtirishni tanlaymiz. Bundan tashqari, ekran hajmi kichkina, netbook 

yoki notebookda ishlasangiz, instrumentlar tasmasini vaqtinchalik yiР‘ishtirib 

qo‘yishingiz mumkin. Buning uchun esa, instrumentlar tasmasining o‘ng tomonining  

Dastlabki holati 

Keyingi holati 
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pastki qismida joylashgan yuqoriga yo‘naltirilgan yo‘naltirgich (strelka) ga chertsak 

kifoya, u yuqoridagi 8-rasmda keltirilgan ko‘rinishga keladi. 

 Agarda siz, word 2007 da ishlatayotgan bo‘lsangiz, instrumentlar tasmasini 

yiР‘ishtirib qo‘yish uchun, yana biz bilgan o‘sha 2-rasmda ko‘rsatilgan oynani 

ochamiz. Unda ɋɜɟɪɧɭɬɶ ɥɟɧɬɭ – Tasmani yiР‘ishtirish punkti eng quyi qismida 

joylashgan bo‘ladi, ana o‘shani tanlasangiz instrumentlar tasmasi yiР‘iladi. 

YiР‘ishtirilgan tasmani o‘z holiga qaytarish 

uchun esa, tasma menyularidan xohlagan 

birontasi (fayl menyusidan tashqari) tanlaysiz. 

Tanlashdan keyin, siz tanlagan menyu o‘z 

ichiga oladigan instrumentlar tasmasi paydo 

bo‘ladi. Hosil bo‘lgan instrumentlar 

tasmasining o‘nР tomonТНКРТ, О’lonlКrnТ tКбtКРК 
iladigan knopka ko‘rinishidagi tugma (9-

rasmda, qizil aylanaga olinib ko‘rsatilgan tugma) ga chertsak, instrumentlar tasmasi 

joyiga qaytadi.  

 

IX-BOB. RO‘YXATLAR BILAN ISHLASH 

32-Mavzu: RШ‘yxatni markerlash 

 Hujjatlarning ko‘pchiligida asosan, har xil ro‘yxatlar ko‘p uchraydi. Shunday 

ekan, ularni chiroyli tahlashni va formatlashni o‘rganishimiz lozim. 

Maple-tipik integrallashgan programma sistemasi. U Ш‘ziga: 

Programmalashtirish tilini; 

Programmalarni va hujjatlarni taxrirlash va tayyorlash uchun redaktor; 

Muloqot rejimida ishlash mumkinchiligiga ega zamonaviy ko‘poynali 

foydalanuvchi interfeysi; 

Yordam sistemasi ham yaxshi berilgan; 

Matematik terminlarning va luР‘atlarning alfavit ko‘rinishida berilganligi; 

Algoritmlarning yadrolari va matematik ifodalarni o‘zgartirish qoidalari; 

Simvolli va sonli programma protsessorlarni; 

Diagnostik sistemalarni; 
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Birqancha funktsiyalar bibliotekasini biriktiradi. 

Maple sistemasi Ш‘zida uchta tilni jamlaydi: 

Kirish yoki sistema bilan aloqa qilish tili; 

Amalga oshirish tili; 

Programmalashtirish tili. 

Markerlashni o‘rganishingiz va sizlarga tushunarli qilib o‘rgatishim uchun yuqoridagi 

ikkita ro‘yxatdan foydalaman. Demak, oldin ro‘yxatni quyidagi 1-rasmda keltirilgani 

kabi tanlab olamiz: 

 

 

 

 

 

 

 Keyin esa, dasturning Ƚɥɚɜɧɚɹ mОnвusТ “Ⱥɛɡɚɰ” РuruСТНКРТ mКrФОrlКsС 
tugmasiga chertamiz (bu tugma 2-rasmda qizil to‘rtburchakga olinib ko‘rsatilgan).  

 

 

 

 

Shunda, tanlangan ro‘yxatimiz quyidagi ko‘rinishga keladi: 

Maple-tipik integrallashgan programma sistemasi. U Ш‘ziga: 

 Programmalashtirish tilini; 

 Programmalarni va hujjatlarni taxrirlash va tayyorlash uchun redaktor;  

 Muloqot rejimida ishlash mumkinchiligiga ega zamonaviy ko‘poynali 

foydalanuvchi interfeysi; 

 Yordam sistemasi ham yaxshi berilgan; 

1-rasm 
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 Matematik terminlarning va luР‘atlarning alfavit ko‘rinishida 

berilganligi; 

 Algoritmlarning yadrolari va matematik ifodalarni o‘zgartirish 

qoidalari; 

 Simvolli va sonli programma protsessorlarni; 

 Diagnostik sistemalarni; 

 Birqancha funktsiyalar bibliotekasini biriktiradi. 

Yuqorida ko‘rib turganingizdek, 

ro‘yxatni tanlab, markerlash tugmasiga 

МСОrtТsСТmТг ЛТlКn mКrФОrlКnРКn вК’nТ КУrКtТlРКn 
ro‘yxatga ega bo‘ldik. Bunda ro‘yxatdagi 

markerlar odatiy tanlov. Boshqa turni tanlash 

uchun esa, ro‘yxat tanlanib turgan holatida, 

markerlash tugmasining o‘ng tarafida 

joylashgan pastga qaragan yo‘naltirgich 

(strelka) ga chertamiz. Ochilgan menyuda 

markerlash turlari berilgan (bu menyu 3-rasmda 

keltirilgan). Ochilgan menyudagi markerlar 

ustiga kursorni tutib ko‘rsak, jonli namoyish 

sharofati bilan, ro‘yxatning oldindan qanday 

ko‘rinishini tomosha qilishimiz mumkin. Endi 

esa, yuqoridagi ikkinchi ro‘yxatni 1-rasmda keltirilgani kabi tanlab, boshqacha marker 

qo‘yib ko‘ramiz. Bu safar markerlash tugmasining o‘ziga emas, balki uning yonidagi 

yo‘naltirgich (strelka) ga chertib, menyudan bironta marker tanlab ko‘ramiz. Shunda u 

quyidagicha ko‘rinishga keladi:   

Maple sistemasi Ш‘zida uchta tilni jamlaydi: 

 Kirish yoki sistema bilan aloqa qilish tili; 

 Amalga oshirish tili; 

 Programmalashtirish tili. 

Yoki ro‘yxat tanlanib turgan holatda, 3-rasmda keltirilgan oynadan Ɉɩɪɟɞɟɥɢɬɶ 

ɧɨɜɵɣ ɦɚɪɤɟɪ… - Yangi marker yaratish tugmasiga chertamiz. Ochilgan diolog 

oynasida uchta tugmani ko‘rishimiz mumkin (Quyida 4-rasmda keltirilgan). Bular 

ɋɢɦɜɨɥ – SТmvol вК’nТ ЛОlgi qo‘yish, Ɋɢɫɭɧɨɤ – Rasm qo‘yish va Шɪɢɮɬ – Shrift 

3-rasm 
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tКnlКsС tuРmКlКrТ. Bu oвnКnТnР quвТ qТsmТНК, “Ɉɛɪɚɡɟɰ – NК’munК” УonlТ olНТnНКn 
ko‘rinish maydonchasi mavjud. 

ɋɢɦɜɨɥ tugmachasiga chertsak, quyida 5-

rasmda keltirilgan oyna hosil bo‘ladi. Bu 

oynadagi Шɪɢɮɬ yozuvining o‘ng tarafidagi 

pastga yoyiluvchi menyudan (5-rasmda tagiga 

qizil chiziq tortilgan) har xil kategoriyadagi 

belgilarni ko‘rishimiz mumkin. U yerdan 

o‘zingizga yoqganini tanlashingiz mumkin. 

Agar tanlagan belgingiz (simvolingiz)  hajmi 

kichkina yoki katta bo‘lsa, u holda, uni 4-rasmda 

ko‘rsatilgan oynadagi Шɪɢɮɬ tugmachasiga 

chertib, hosil bo‘lgan (6-rasmda keltirilgan) 

diolog oynasidan shrift hajmini o‘zgartirib 

olishingiz mumkin. Agar bulardan ham birontasi 

mК’qul ФОlmКsК, Ɋɢɫɭɧɨɤ вК’nТ rКsm qo‘yish 

tugmasiga chertib, hosil bo‘lgan 7-rasmda 

keltirilgan uchta punktdan birontasini tanlab, rasm qo‘yishimiz mumkin.  

 Birinchisidan, kompyuter 

xotirasidagi bironta o‘zingizga 

yoqgan rasmni tanlashingiz 

mumkin.  

  Ikkinchisidan, Bing qidi- 

ruv sistemasi orqali rasm qidirib 

topib qo‘yishingiz mumkin. Shu 

o‘rinda Bing qidiruv sistemasi 

СКqТНК qТsqКМСК mК’lumot: 

 Bing – Microsoft korporatsiyasi tomonidan ishlab chiqilgan qidiruv tizimidir. 

Bing kompaniyasi Microsoft bosh direktori Stiv Ballmer tomonidan taqdim etildi. 

Hozirgi vaqtda Bing sayti bir necha sahifada qidiruv natijalarini ko‘rish (bir nechta 

qidiruv natijalari sahifalari orqali o‘tish o‘rniga) kabi bir qator xususiyatlarga ega 

bo‘lgan trafik hajmi bo‘yicha va eng mashhur qidirish saytlari ro‘yxatida ikkinchi 

o‘rinni egallaydi. Shuningdek, har bir qidiruv natijasi (masalan, faqat nom, qisqacha 

yoki katta xulosa) uchun ko‘rsatiladigan ma'lumotlarning miqdorini dinamik ravishda 

o‘zgartirish, Microsoft Wordda so‘zlarning ma'nosini ichki qidirish. 

 

4-rasm 

5-rasm 
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 Uchinchisidan esa, bulutli 

xotirada saqlayotgan 

rasmlaringizdan birontasini tanlab, 

ro‘yxatga marker sifatida 

qo‘yishingiz mumkin. Shu o‘rinda 

OneDrive haqida qisqacha 

mК’lumot: OneDrive (avvalgi 

SkyDrive) - bu 2007-yil avgust oyida 

yaratilgan va Microsoft tomonidan 

boshqariladigan bulutli xotira. 2014 

yil yanvar oyida Microsoft SkyDrive 

bulutli xizmatining OneDrivega 

o‘zgartirilganligini e'lon qildi.  

 To‘rtinchi rasmda keltirilgan 

ȼɵɪɚɜɧɢɜɚɧɢɟ – Tekislamoq 

yozuvi tagida joylashgan pastga 

yoyiluvchi menyudan markerlarni chap tomonga, markazga tomon va o‘ng tomonga 

qarab tekislash funksiyalari mavjud.  

 Yuqorida o‘rganganlarmiz, yozib chiqilgan ro‘yxatni markerlash edi. Endi esa, 

yozayotgan paytimizning o‘zida markerlashni ko‘rib chiqamiz.  

Oldin, ro‘yxatimiz mavzusini yozib olamiz: 

6-rasm 

7-rasm 
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OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR RO‘YXATI 

Keyin esa, ro‘yxat yozilishi kerak bo‘lgan joyga yozuv kursorini 8-rasmda 

ko‘rsatilgani kabi joylashtirib olamiz. 

Keyin esa, markerlash tugmasiga chertamiz va hosil bo‘lgan oyna (3-rasmda keltirilgan 

oyna) dan bironta markerni tanlaymiz. Shunda u quyidagi 9-rasmda keltirlgani kabi 

ko‘rinishga keladi:  

 

 

 

Yuqoridagi ko‘rТnТsСРК ФОlРКnТНКn ФОвТn, ФТtoЛ nomТnТ ФТrТtТЛ “EntОr” tuРmКsТnТ 
bossak, keyingi markerlangan qatorga o‘tamiz va bu qatorga ham kitob nomini 

ФТrТtКmТг. ВК’nТ, birinchi qatorni yozib, ikkinchi qatorga o‘tТsС uМСun “EntОr” 
klavishini bosamiz. Shunda 

ikkinchi qator boshida, avtomat 

tarzda marker paydo 

bo‘lganligiga guvoh bo‘lasiz 

(10-rasmda keltirilgani kabi).  

 Shu tariqa davom etaversak, markerlangan ro‘yxatga ega bo‘lamiz, xuddi quyida 

keltirilgani kabi: 

 

OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR RO‘YXATI 

 Matematika to‘plam (1996-2003) 

 Qiziqarli fizika  

 Qiziqarli matematika 

 Dasturlash asoslari  

 

Ro‘yxatni yozib bo‘lib, Enter klavishini bossak yana markerlangan yangi qatorga 

o‘tamiz. Uni o‘chirish uchun esa, yuqorida 2-rasmda keltirilgan markerlash tugmasiga 

chertsak kifoya. 

 

8-rasm Masalan, yozuv kursorini shu joyga joylashtiramiz 

9-rasm 

Yozuv kursori 

10-rasm 

Birinchi qatordagi kitob nomi yozilib, 

Enter klavishi bosilgandagi holat 
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33-Mavzu: RШ‘yxatni raqamlash 

 Demak, bu mavzuimizda ro‘yxatlarni raqamlash va ularni darajalashni ko‘rib 

chiqamiz. Ro‘yxatni raqamlashning ro‘yxatni markerlashdan farqi shundaki bunda 

markerlar o‘rniga raqamlardan foydalaniladi. Oldingi mavzuimizdagi ro‘yxatni 

markerlash mavzusini menimcha hech bir qiyinchiliksiz o‘zlashtirib oldingiz deb 

o‘ylayman. Bu darsdagi ro‘yxatni raqamlash mavzusi ham, sizni tezda o‘zlashtirib 

olishingizda hecham qiyinchilik tuР‘dirmasa kerak deb o‘ylayman. Ro‘yxatni 

raqamlash uchun biz oldin o‘zimizga ro‘yxat tuzib olamiz yoki oldindan tuzilgan 

ro‘yxatni ochib ularni belgilab olamiz. Men esa ro‘yxat tuzib olaman. Demak, ketdik 

 

ERTALABKI ISH REJALARIM 

600 da uyР‘onish; 

 630 da gacha badan tarbiya mashqlari bilan shuР‘ullanish; 

630 dan 730 gacha o‘z ustimda ishlash, kechagi tayyorlangan darslarimni takrorlab 

chiqish; 

730 dan 745 gacha nonushta qilish; 

745 dan 800 gacha o‘quv formasini kiyish, hamda oliygohga yo‘l olish. 

Ro‘yxat ham tayyor, endi esa bu ro‘yxatni belgilab olamiz (1-rasmda keltirilgani kabi).  

Keyin esa dasturning uskunalar paneli 

“Ⱥɛɡɚɰ” РuruСТНКn o‘tgan mavzuimizda o‘rgangan 

mКrФОrlКsС tuРmКsТНКn ФОвТnРТ tuРmК, вК’nТ 
raqamlash tugmasini tanlaymiz (2-rasmda qizil 

to‘rtburchakga olingan tugma). Bu amallarni 

bajarganimizdan keyingi holat quyida keltirilgan: 

 

1-rasm 

2-rasm 
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ERTALABKI ISH REJALARIM 

1. 600 da uyР‘onish; 

2. 630 da gacha badan tarbiya mashqlari bilan shuР‘ullanish; 

3. 630 dan 730 gacha o‘z ustimda ishlash, kechagi tayyorlangan darslarimni 

takrorlab chiqish; 

4. 730 dan 745 gacha nonushta qilish; 

5. 745 dan 800 gacha o‘quv formasini kiyish, hamda oliygohga yo‘l olish 

Yuqorida ko‘rib turganingizdek, ro‘yxat birdan beshgacha bo‘lgan raqamlar bilan 

belgilanib, ketma-ketlik tuzildi. 

 Agarda sizga bu belgilash yoqmasa, 

raqamlash tugmasining o‘ng tomonidagi 

pastga qaragan yo‘naltirgichi (strelkasi) ga 

bir chertamiz. Natijada, quyida 3-rasmda 

tasvirlangan  pastga yoyiluvchi oyna hosil 

bo‘ladi. Bu oynadan esa o‘zingizga kerakli 

bo‘lgan raqamlash formalarini tanlab 

olishingiz mumkin. Bu yerda raqamlash yoki 

harflash turlari mavjud. Bizga raqamlash 

yoki harflash tartibi yoqmasa, hamda 

raqamlanish yoki harflash tartibi biz 

xohlagan sondan yoki harfdan boshlanishini 

xohlasak, u holda Ɉɩɪɟɞɟɥɢɬɶ ɧɨɜɵɣ 

ɮɨɪɦɚɬ ɧɨɦɟɪɚ… punktini tanlaymiz. 

 Quyida, 4-rasmda ko‘rib 

turganingizdek bu yerda, raqamlashning 

qanday joylashishi, qaysi raqamdan 

boshlanishi hamda shriftining qanday bo‘lishini tanlay olishimiz mumkin. Bundan 

tКsСqКrТ, Лu oвnКНКРТ “Шɪɢɮɬ…” punФtТРК МСОrtТЛ, СosТl Лo‘lgan oynada yana ko‘plab 

funksiyalar mavjudligini ko‘rishimiz mumkin (4-rasmda keltirilgan oynada). Uni 

sinab, foydalanib ko‘rishni o‘zingizga mustaqil ish vazifasi qilib qoldiraman.  

3-rasm 
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 Keyingi tugma esa, ro‘yxatni ko‘p 

darajali qiladi (2-rasmda qizil to‘rtburchakga 

olingan raqamlash tugmasining o‘ng 

tomonidagi darajalash tugmasi). Darajalash 

uchun esa, ro‘yxatni yozib olib, keyin 

darajalash funksiyasini tanlaymiz. Demak, 

avval ro‘yxat tuzib, uni darajalab ko‘ramiz. 

OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR 

RO‘YXATI 

Matematika  

Informatika  

Fizika  

Ona-tili adabiyoti 

Rus-tili  

Ingliz-tili 

DARSLAR SIГGA MA’QULMI? 

Unchalikmas 

O‘rtacha  

Xa, yoqdi 

Ro‘yxatni tuzib olgandan keyin, uni 

tanlab olamiz hamda yuqorida 

keltirib o‘tРКn “Ⱥɛɡɚɰ” РuruСТНКРТ 
darajalash tugmasiga chertamiz. 

Natijada, 5-rasmda ko‘rsatilgani 

kabi oyna hosil bo‘ladi. Bu yerda 

darajalashning har xil turlari 

berilgan. Ulardan  o‘zingizga mК’qul 
kelgan darajalash turini tanlashingiz 

mumkin. Men ham quyidagi 

ro‘yxatga, shu darajalash turlaridan 

birini (darajalashni bekor qiladigan 

tugmadan keyingi tugmani) tanlab 

ko‘raman. (5-rasmda ro‘yxatning 

tanlanib turganligini, darajalash tugmasiga chertish orqali, hosil bo‘ladigan pastga 

5-rasm 

4-rasm 
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yoyiluvchi menyu borligini va bu menyudan qaysi darajalash ko‘rinishi tanlanib 

turganligini ko‘rishimiz mumkin). Natijani esa, quyida ko‘rishingiz mumkin:  

1. OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR RO‘YXATI 

2. Matematika  

3. Informatika  

4. Fizika  

5. Ona-tili adabiyoti 

6. Rus-tili  

7. Ingliz-tili 

8. DARSLAR SIГGA MA’QULMI? 

9. Unchalikmas 

10. O‘rtacha  

11. Xa, yoqdi 

  Demak, ro‘yxatimiz yuqoridagi ko‘rinishga keldi. Bundan ko‘rinib turibdiki, 

ro‘yxatimiz oddiy ketma-ketlikda raqamlandi. Lekin, bizga uning darajalanishi kerak. 

Demak, darajalash xali to‘liq amalga oshganicha yo‘q. Darajalashni oxiriga yetkazish 

uchun esa quyidagicha yo‘l tutamiz, darajalanishi kerak bo‘lРКn qКtor ЛosСТРК “вoгuv 
ФursorТ” nТ УoвlКsСtТrТЛ ФlКvТКturКНКn “TКЛulвКtsТвК” вК’nТ “TКЛ” ФlКvТsСТnТ ЛosКmТг. 
ВК’nТ, quвТНК 6-rasmda ko‘rsatilgani kabi. 

 

6-rasm 
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 Demak, yuqorida keltirib o‘tilgan amallarni bajarganimizdan keyingi holatni biz 

quyida ko‘rishimiz mumkin:  

 

1. OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR RO‘YXATI 

a. Matematika  

2. Informatika  

3. Fizika  

4. Ona-tili adabiyoti 

5. Rus-tili  

6. Ingliz-tili 

7. DARSLAR SIГGA MA’QULMI? 

8. Unchalikmas 

9. O‘rtacha  

10. Xa, yoqdi 

Guvohi bo‘lganingizdek ro‘yxat darajalandi. Qolganlariga ham yuqoridagi usulni 

qo‘llasak, ro‘yxatimiz quyidagicha ko‘rinishga keladi: 

1. OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR RO‘YXATI 

a. Matematika  

b. Informatika  

c. Fizika  

d. Ona-tili adabiyoti 

e. Rus-tili  

f. Ingliz-tili 

2. DARSLAR SIГGA MA’QULMI? 

a. Unchalikmas 

b. O‘rtacha  

c. Xa, yoqdi 

 Yuqorida ko‘rib turganingizdek, ro‘yxatimiz chiroyli darajalangan ko‘rinishga 

keldi. Agarda darajalanishda xatolikka yo‘l qo‘yilsa ФlКvТКturКНКn “SСТПt” tuРmКsТnТ 
ЛosТЛ usСlКЛ turТЛ, “TКЛ” ФlКvТsСТnТ ЛossКnРТг НКrКУКlКnТsС orqКРК qКвtТЛ, вКnК КvvКlРТ 
holatiga qaytadi. Masalan,  
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d. Unchalikmas 

e. O‘rtacha  

3. Xa, yoqdi 

 

 

34-Mavzu: RШ‘yxatni tahrir qilish 

 Ushbu dasturda ishlaydiganlarni ko‘pchiligi oldin matnni kiritib keyin 

formatlashni ma’qul ko‘rishadi. Chunki, shunday ishlash osonroq. Oldindan har bitta 

qatorni yozganda, har xil funksiyalarni faollashtirib yoki o‘chirib yurgandan ko‘ra, 

oxirida bitta tanlab, o‘zgartirib qo‘ygan ancha qulay. Demak, bu dasturimizda biz 

tayyor oldingi mavzuimizda tuzgan ro‘yxatimizni tahrir qilib ko‘ramiz. Ishni unda, 

oldingi mavzuimizda tuzgan ro‘yxatimizni nusxalab olib, ushbu mavzuimizga 

kiritishdan boshlasak. 

 

OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR RO‘YXATI 

1. Matematika  

2. Informatika  

3. Fizika  

4. Ona-tili adabiyoti 

5. Rus-tili  

6. Ingliz-tili 

DARSLAR SIГGA MA’QULMI? 

1. Unchalikmas 

2. O‘rtacha  

3. Xa, yoqdi 

 

Yuqorida ro‘yxatni kiritib oldik. Endi uni tahrir qilsak. Birinchi qiladigan 

ishimiz, yuqoridagi ro‘yxatning biror keraksiz qatorini o‘chirib tashlash. Buning uchun 

tanlaymiz (1-rasmda keltirilgani kabi) va “Delete” tugmasi (klavishi) ni bosamiz. 

 

 

“БК, вoqНТ” so’гТnТnР olНТРК 
Фursor qo’вТlТЛ, Shift+Tab 

bosilgandagi holat 
Shift Tab 
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OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR RO‘YXATI 

1. Matematika  

2. Informatika  

3. Fizika  

4. Ona-tili adabiyoti 

5. Rus-tili  

6. Ingliz-tili 

DARSLAR SIГGA MA’QULMI? 

1. O‘rtacha  

2. Xa, yoqdi 

 Ro‘yxatimiz shunday ko‘rinishga keldi. Endi, ro‘yxatga qator qo‘shishni 

ko‘ramiz. Buning uchun qo‘shmoqchi bo‘lgan joyimizning, ustida turgan qatorning 

oxiriga, yozuv kursorini olib-borib qo‘yamiz va “Enter” tugmasini bosamiz. Natijada, 

yana bir qator paydo bo‘lКНТ (бuddi 2-rasmda keltirilgani kabi):  

1-rasm 

2-rasm 
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Ana, uchinchi qatorni ham hosil qilib oldik. Endi, unga yozishimiz kerak bo‘lgan 

so‘zni yozamiz. Masalan, “Yaxshi”. 

DARSLAR SIГGA MA’QULMI? 

1. O‘rtacha  

2. Xa, yoqdi 

3. Yaxshi 

Endi, bu oxirgi qo‘shgan so‘zimizni darajalab ko‘ramiz: Buning uchun uchinchi 

qatordagi so‘zning oldiga yozuv kursorini qo‘yamiz, keyin esa “Tab” tugmasini 

bosamiz. Natijada ro‘yxatimiz quyidagi ko‘rinishga keladi: 

DARSLAR SIГGA MA’QULMI? 

1. O‘rtacha  

2. Xa, yoqdi 

a. Yaxshi 

 Endi esa, oxirgi o‘zgartirgan qatorimizning oxiriga yozuv kursorini joylashtirib 

“Enter” tugmasini bosamiz. Buning natijasida, yangi qatorga o‘tamiz. Keyin esa,  

“Tab” tugmasini bosamiz va yana darajalaymiz: 

OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR RO‘YXATI 

1. Matematika  

2. Informatika  

3. Fizika  

4. Ona-tili adabiyoti 

5. Rus-tili  

6. Ingliz-tili 

DARSLAR SIГGA MA’QULMI? 

1. O‘rtacha  

2. Xa, yoqdi 

a. Yaxshi 

i. 5 bahoga arziydi 

ii. 4 bahoga arziydi 

iii. Xatoliklarga yo‘l qo‘yilgan  

DКrКУКlКsС vК unРК mК’lumot ФТrТtТsСТmТг nКtТУКsТНК pКвНo Лo‘lgan ro‘yxatning, 

deylik “xatoliklarga yo‘l qo‘yilgan” nomli qismi, bu darajada turmasligi kerak. U 
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holda biz, bu qismning (so‘zlarning) oldiga yozuv kursorini qo‘yib, “Shift+Tab” 

tugmalarini birgalikda bossak, u holda u quyidagi ko‘rinishga keladi: 

OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR RO‘YXATI 

1. Matematika  

2. Informatika  

3. Fizika  

4. Ona-tili adabiyoti 

5. Rus-tili  

6. Ingliz-tili 

DARSLAR SIГGA MA’QULMI? 

1. O‘rtacha  

2. Xa, yoqdi 

a. Yaxshi 

1. 4 bahoga arziydi 

2. 5 bahoga arziydi  

b. Xatoliklarga yo‘l qo‘yilgan 

 Endi esa, o‘rganadiganimiz “Lineyka” dagi qumsoatga o‘xshash bo‘lgan 

belgilar (3-rasmda kattalashtirib ko‘rsatilgan).  

Bunda, belgining pastki qismini, deylik raqamlangan ro‘yxatni belgilab pastki belgini 

sursak, u holda butun ro‘yxat raqamlari bilan birgalikda suriladi. Agar yuqoridagisini 

sursak, u holda, faqat raqamlash suriladi. Uni surgan holda, biz ro‘yxat hamda raqamlar 

orasini sozlaymiz. Xullas, chiroyli formatlangan ro‘yxat yaratish uchun, bu 

mavzuimizda o‘rganganlarimiz bizga juda asqotadi deb o‘ylayman.  

   

3-rasm 
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mustaqil o‘rganish uchun o‘quv-metodik qo‘llanma. 

Kitobda Ms Word 2016 matn protsessoriga doir mavzular 

oddiy, sodda va ommabop tarzda aks etgan bo‘lib, u mazkur 

dasturni mustaqil ravishda o‘zlashtirishda qo‘l keladi.  

Ushbu o‘quv-metodik qo‘llanma, oliy ta’lim muassasasi 
talabalari, akademik litsey, kasb-hunar kollejlari, umumta’lim 
maktablari o‘quvchilari hamda Ms Word dasturida ishlashga 

qiziquvchi keng kitobxonlar ommasi uchun mo‘ljallangan.  

 

 

 

  


