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KIRISH

Ushbu «MS WORD 2016 (I-gism)» o‘quv-metodik qo‘llanma oliy ta’lim
muassasasi talabalari, akademik litseylar, kasb-hunar kollejlari, umumiy o‘rta ta’lim
maktablari o‘quvchilari hamda Ms Word dasturida ishlab o‘rganishga giziquvchi 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‘Ichami, rangi va ko‘rinishlarini o‘zgartirish va bir gancha 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:

e Dastur hagida umumiy tushuncha

e Hujjatlarni yaratish va saglash

e Hujjatlarni bosib chiqarish

e Matnni tahrir qilish va ko‘rinishga ishlov berish
e Abzatslar bilan ishlash

e Sahifa sozlamalari

e Hujjatni tekshirish

e [sh maydonini sozlash

e Ro‘yxatlar bilan ishlash

Har bir bobda ikkitadan yettitagacha mavzular keltirilgan. Bu o‘quv-metodik
qgo‘llanmaning yaratilishiga avvalambor, Sh.Qodirovning Ms Word 2007 matn
protsessorini o‘rganishga bag‘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
0°‘z minnatdorchiligimizni bildirib qolamiz.

Mualliflar



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 yorlig‘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 IIyck — Ishga tushirish funksiyasiga bitta chertasiz va gidirish 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 OrnpaButh — Jo‘natish punkti ustiga kursorni tutamiz. Bunda yana
qo‘shimcha menyu ochiladi. Undagi Pabouwnii croa (co3nars sipisbik) — Ish stolida
yorligni yaratish tugmasiga chertamiz. Chertishimiz bilan dasturning yorlig‘i ish
stolida yaraladi. Yaralgan yorligning ustiga sichqonchaning chap tarafi bilan ikki marta
tez chertsak yoki o‘ng tarafi bilan chertib OTkpbiTh — Ochish buyrug‘ini tanlasak,
word dasturi ochiladi. Bu amallarni bajarganimizdan keyin tabiiyki biz dastur ichida
bo‘lamiz. Endi sizda dastur bo‘yicha, uning ganday ishlashi bo‘yicha, umumiy
tushuncha hosil bo‘lishi uchun, uning ishlash jarayoni bilan ushbu mavzuimizda
gisqacha tanishamiz.

Tanishishni interfeys yuqorisidan boshlaymiz.

Interfeys (inglizcha interface) — Ikkita narsaning bir-biri bilan aloga qilishi uchun
xizmat qgiladigan, bog‘lovchi tizim. Aynan dasturga oid ma’nosiga ko‘ra, dastur bilan
foydalanuvchi o‘rtasidagi bog‘lovchi tizim ya’ni dasturning insonga tushunarli
ko‘rinadigan qismi.

Yuqorida, markazda dokymentl — Microsoft Word yozuvini ko‘rishimiz
mumkin. JlokymenTl 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 Jlokymenrl
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nomi beriladi. Chapda esa Tezkor o ‘tish paneli joylashgan. Ushbu panel o‘ta
moslashuvchan ya’ni siz uni bemalol 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 ganchalik 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 ®aiiua —
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, gizil to‘rtburchakka olingan).
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bajaradigan ishlarimizga mos ravishda sozlab olamiz. Agar biz hech bir buyrugni
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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, ®aiu -
Fayl menyusidagi OtkpbITh — Ochish punktini tanlab, uning ichidan topamiz.

Word 2007 dasturida oxirgi marta ochilgan hujjat nomlarining o‘ng tarafida
knopkani ya’ni bosma mixga 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
boradi. Ma’lum ma’noda bu tugma (knopka) hujjatni ushbu ro‘yxatdan yo‘qolib
ketishiga yo‘l qo‘ymaydi. Bu esa ma’lum darajada ishingizni osonlashtiradi va
tezlashtiradi. Word dasturining hujjat ustida ish olib borish uchun bag‘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 boshgarishga,
ularni o‘zgartirishga bog‘liq bo‘lgan instrumentlar va funksiyalarni bizga ko‘rsatib
turadi. Yoki rasm ustida ish olib borsak, rasmga tegishlilarini ko‘rsatadi. Instrumentlar
tasmasining qismlarga, gismlar esa o‘z navbatida guruhlarga bo‘linganligini Word
dasturiga kirib ko‘rishimiz mumkin. Tasmaning BcraBka — Joylashtirish gismiga
o‘tib ko‘ramiz. Bu instumentlar qismi quyidagilardan iborat:

3 — = R ray Ca= -
B3 TwrynsHas crpannua = D ) 4L SmartArt & M &, | |
y arasuH W -
Om [: el E‘/ 1| Anarpamma - £ "
ycTan cTpaHuua 5
o i P Tabnuua  Pucynkmn Vsobpaxenna Gurype & Mon ragcrpoiikn + Bukunegua Bugeo nz Cebinki  Mpumeuanme
= Paspeie cTpaHnLel - w3 MTepHera &+ CHimok WHTepHeTa v
CTpaHmupl Tabnuusl Wnnwocrpauun Hagcrporkn MynsTimegna MNprMedaHnA
[ Bepxrmii konommamyn ~ E - [# - TT Ypasrenme -
D HuzHuiA konoHTATYN = Aq ~ l?.l. €} Cumson -
B TekcTosoe =
OMER CTRaHKMLEI ™ i 7
hitokis 3-rasm
KonoHTHTY b Tekcr CuMBCAb

BceraBka 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
buyruglarning tugmalarini ko‘rishimiz mumkin. Ushbu tugmalarning biri ustiga
kursorni tutib tursak, uning bajaradigan funksiayasi haqida qisqacha ma’lumotni
olishimiz mumkin. Xo‘sh, agar ushbu instrumentlar orasidan, bizga keragini topa
olmasakchi? Agar siz, e’tibor qilgan bo‘lsangiz, ba’zi bir guruhlarning pastki 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 oz ichiga olibgina qolmay, bu yerda sig‘maganlarini ham
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0°‘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 aloganing 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 buyruglar bo‘ylab
harflar paydo bo‘ladi. Quyidagi 4-rasmda ko‘rsatilgan:
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Demak, biz bunda o‘zimizga kerakli bo‘lgan punktlarga yuqorisida yoki pastida
ko‘rsatilgan ragam yoki harflarga klaviatura orqali chertib, ushbu punktga o‘tishimiz
va bu punkt 0‘z ichiga oladigan funksiyalarni ham shu usulda tanlab tezda tanlashimiz,
bajarishimiz mumkin. Masalan, Alf tugmasiga chertak, bizga gaysi punktga ganday
klavishni bosib, tezda o‘tishimiz hagida ma’lumot beriladi.
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5-rasm

Demak, oldin Alf tugmasiga chertsak, biz instrumentlar tasmasining BcrtaBka —
Joylashtirish qismiga o‘tib, undagi HMamwocrpamum — Tasvirlar guruhidagi
Jquarpamma — 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 Alr bilan
ochiladi va yana Alf bilan yopiladi. Bu mavzuimizda oxirgi ko‘rib o‘tiladigan o‘ta
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qulay funksiyalardan yana biri bu ———— - — e
mini instrumentlar taxtasi. Ushbu | ecaemamme |
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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 tiniglashadi va
unda  bir qgancha  doimiy
ishlatiladigan yozuvni qalinroq
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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
chigadigan mavzularimizda ancha yaxshi [EEEEETEEE
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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  buyog‘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 ®aian — Fayl menyusiga
sichqonchaning chap tarafi bilan chertamiz va OtkpbiTh — Ochish buyrug‘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, OTkpbiTh — Ochish tugmasiga
chertishim mumkin. Xo‘sh, mavzuimizni Jluneiitka — Chizg‘ich larni o‘rganishdan
boshlaymiz. JIumneiika larning vazifasi — Bizga hujjatning vertikal va gorizontal
chiziglar bo‘ylab, o‘lchamini ko‘rsatishdan iborat. Dasturning odatiy holatida
JIuneiika lar yashirilgan holatda bo‘ladi. Xuddi, quyida 1-rasmda keltirilgani kabi:
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2-dars. Dastur ichida harakatlanish

Oldingi darsimizdan keyin o’zingizni word dasturi ichida ancha qulay xis
qilayotgan bo’lsangiz kerak. Bundan buyog’iga dasturni yanada chuqurroq
o’rganamiz va biz bu dasturning juda qulayligiga hamda unda jshlash juda
osonligiga guvoh bo’lasiz. Dastur interfeysi ichida harakatlanishni o’rganishimiz

menyusiga sichqonchaning chap tarafi bilan chertamiz va OTKpbITE — Qchish
buyrug’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 biir marta chertib OTkpeITE —
Ochish tugmasiga chertishim mumkin. Xo’sh. darsimizni Lineykalarni
o’rganishdan boshlaymiz. Linevkalarning vazifasi — Bizga hujjatning vertical ya
gorizontal chiziglar be’ylab, o’Ichamini ko’rsatishdan iborat. Dasturning odatiy
holatida lineykalar yashirilgan holatda bo’ladi. Xudddi quyida ko’rsatilganidek:

‘
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JIuneiikani chigarish uchun tasmaning Bug — Ko‘rinish gismiga o‘tib, Ms Word
2007 da Iloka3ath uau ckpbiTh — Ko‘rsatish yoki yashirish, Ms Word 2016 da esa
IHoka3aTs — Ko‘rsatish guruhidagi Jlmneiika tugmasini faollashtiramiz (quyida, 2-
rasmda keltirilgan).

H Maker Cebinkn Pacceinkn Peuensnposarine

Q [ Domeme
3

Cetka EIE Heckonsxko crparny
Macwrab 100%

0BnacTe HaBMraLMK B} Mo wmpure cTpanmyel

H Maier Cebinkn Pacceinkm PeueHsmposaHne

| Nuneiika q [E) |:| Opana cTpaHnua
|

Cetka FE Heckonsko crpaniy,
Macwrab  100%

O6N3CTE HABMTALMIA B Mo wnpuHe cTpaHue!
2-rasm
MNokazate Macwrab

Mokasatb Macwrab




JIuneiikalar o°z joylarida paydo bo‘ladi (3-rasmda, uzun qizil to‘rtburchaklarga
olib, ko‘rsatilgan):

HE © 0-Q-TOR& -

Bxog £ O6uwii gocryn

> e =T s
B TimesNewF +[14  ~| A" & | A2~ fo S-S = |8l 9 || 1a56Bs | AabOB:| 4aboBe Aab6Be AaBOBi AaBGBi AsE6BsT | = 3,
B T, S ey K Y-~asex, X A-W- A ===z & - Sarlavh: OBeiuneiii| T Crans] Cruns2 T ronoso, || & Been
Eydep obuena — Ll ' 2 WpoBaHme ~
R | . 2. 4. .5 S 5 I e DBl 15 i A
Haguraupa ~ %
x -
Mowek <+ |8
npuocTaHoBnER =
3aronoekn  Crpawm» || 7 D Lt’—.l
Bt mowere cozam . JIumeiikalar o’z joylarida paydo bo’ladi (3-rasmda gizil to’rtburchaklarga
wrepaxmenyro crpykypy || .
AokyMerTa. B olingan):

=

-"_::-.-1-.-z-|-3-|-4-|-5-|-e-|-?-.-e-.-s-.-1c--.-11-.-12-.-13-.-14-.-15-.-1?-.-

4-rasm

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

esa quyida bir jadval yaratgan holda, u bilan JIuneitka dagi markerlar orasidagi
bog‘lanishni kuzatsak.

DOTA 2 CHAMPIDONSHIPS
Guruh | O gyinchi | Vazifa |Ro yxatdagi
O rni
Natus Dendy Mider 1
Vincere
Virtus Eagle Carry 2
Pro
Cloud9 Fata Mider 4
VICI Walkover | Offliner |7
gaming
Alhance | Loda Carry 8
Team Pupey Support | 11
Secret
Ewvil Uneverse | Hardliner | 16
Geniuses
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Yuqorida keltirilgan jadvalni ham yaratib oldik deylik, endi esa, jadval
kataklarining birontasi ichiga sichqonchaning chap tarafi bilan chertsak, gorizontal
Jluneiika da jadval ustuni markerlari paydo bo‘lganligiga guvoh bo‘lamiz.

L - -5-.-5-.747-\-3-|‘1-\-1-.-1-\-3-.-4-.-5-.-&-.4-\-11-\-12-\-
o [
: Gurah | O yinehi| Vazifa |Ro yratdagi
9 o rni
B Naws  |Dendy |Mider |1
i Vitus | Eagle Cary |2
|j Pro
B Cloud? |Fata Mider 4
> VICI Walkover | Offler |7
il gaming
0 Alliance | Loda Carry
] Team | Pupey | Support |11
lj Secret
] Exvil Uneverse | Hardliner | 16
[ Gentuses

Agar bizga ustunni biron-bir tarafga surish kerak bo‘lib qolsa, shunchaki
markerni sichqonchaning chap tarafi bilan bosib ushlab turamiz va kerakli tomonga
garab sudraymiz. Bundan tashqari vertikal JIuneiika 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 bag‘ishlangan mavzularimizda ko‘rib chigamiz. Dasturning
odatiy holatida hujjatning ko‘rinishi aynan, quyidagicha tartibda bo‘ladi (6-rasmda
keltirilgani kabi):

lami o' rzanishga,
iy holatida hujiatning
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Bu ko‘rinish tartibi, Pazmerka crpanuusi — Sahifa tartibi deb ataladi va bu ko‘rinish
hujjatni printer orqali bosib chiqarganimizda, qog‘ozda qanday ko‘rinadigan bo‘lsa
shunday ko‘rsatadi. Bu yerda boshqa-boshqa ko‘rinish tartiblari ham mavjud bo‘lib,
ulardan birinchisi - Pexum uteHusi - O¢‘qish rejimi (quyida 7-rasmda qizil
to‘rtburchakda belgilab qo‘yilgan).

= ) 5 2-Darslik - Word
daitn [nasHan Bcraeka Dnzain Maker Ceplnkm Pacceinkm Peuensnposatne Foxit PDF
| .l |:| [E] Crpywrypa V] Nuweiica Q [E) El oava crpanmua r’ﬂ E
@ = YepHoeuk Certka El A Heckonska CTpaHuL, O
Pescam| Pasmetka  Beb- Macwrab 100% Hosoe ¥nop
UTEHMA| CTPaHMLEL A0KyMEHT O6nacTe HaBuraLumn Bl Mo wwpune crpannyer aKHO
Pexcimel MokasaTte MacwTas

Bu hujjatni tahrir gilish uchun emas, balki uni o‘qish uchun mo‘ljallangan bo‘lib, uni
tanlasak, bunda quyidagicha (8-rasmda keltirilgani kabi) vaziyat yuzaga keladi:

sichgonchaning chap tarafi bilan bosib ushlab turamiz va kerakli tomonga
qarab sudraymiz. Bundan tashqari vertikal Jinmefikada ham markerlar
borligini ko’rishimiz mumkin. Ular bizga jadvalning satr kengligini
boshqarishimizga yordam beradi. Bulaming hammasini jadvallami o’rgan-
ishga bag’ishlangan darslarim- LI = = s - -

= e el O’qish rejimida kitobni ochib
E —E ing odatiy holatida hujjatning 9 . . . . .
Ko'rinishi aynan, quyidagicka go’ygandagi kabi uning ikki
tartibda bo’ladi: . . . .

B ko'rinish tartii, beti namoyish etiladi
Pa3MeTka CTPAHHIBI —
Sahifa tartibi deb ataladi va

o
=~

ko'rinish hujjatni prisTersrqgli bosib chiqarganimizda, qog'ozda ganday

ko’rinadigan bo'lsa shunday ku'ﬁ?lm‘ﬁuelda boshqa boshqa ko'rinish

tartiblari ham mavjud bo’lib, ulardan birinchisT -Pesuy wremms - O"qish

re] Bu hujjatni tahrir qilish uchun emas, balki uni 3" qfshaicun
ma’ljallangan bolib, uni tanlasak, bunda quyidagicha vaziyat yuzaga?i/
ladi: |
2miguT - _ B 1 0 +_ S0
~ SJAS~o e - P
~ S~ e - -, 4
S R - e - ,/

4
S~ 3 5 6u37
KpaHbl - 2 !
S —p——_J 8-rasm

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 gismidagi 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 qgiling. Ular yopilib ketgani yo‘q, shunchaki biz yangi alohida oynaga ajralib

chiqdik xolos. Yana, bu yerda siz Ilapamerpsl mpocmoTrpa — 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 Bug — Ko‘rinish
menyusidan U3menuts noxkyment — Hujjatga o‘zgartirish kiritish buyrug‘ini (9-
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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 Pa3merka
crpanunbl  — Sahifa tartibi funksiyasidan
foydalangandagi ko‘rinish. Pa3meTka cTpaHuinbl
ko‘rinish tartibi yonida yana Be0-moxkymeHT
ko‘rinish tartibi ham mavjud. Odatiy ko‘rinish
tartibi bilan ushbu ko‘rinish tartibining farqi juda
kam. Shuning uchun boshqalarini ko‘rishda
davom etamiz.

uchun Crpykrypa (7-rasmda barcha ko‘rinish tartiblari tugmalari, instrumentlar
tasmasining pexumbl qismida keltirilgan) ko‘rinish tartibi mavjud. Ushbu ko‘rinish
tartibida siz hujjatning tuzilish tartibi bilan, darajalarga bo‘lib ishlashingiz mumkin

Daiin Cepeuc Bug

s Hamenwnte gokyment
[2 o

Bu
Varaka—y O6nacte Haemuraymm
aylanags
llgmalan E Mokazate npuMeyanma

- lWnpwua cronbua

Eﬁ Liger crpanmus

[ g
e e bala

9-rasm

=
(__)|—_| Maxer

Keyingi, chiziglarsiz, faqatgina hujjatning tuzilishi bilan ishlash

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

2-Darslik.dock - Word

% & OcnosmoiiT.. > » P a
/| Mokssams doprsmnposatne
a v ¥ = Hele | 3aKpsiTe pexim
MokasaTs TOMBKO MEPEYIO CTPOKY

cTpyKTYpEI
3akpeiTae

Hapurauma ~ %

Oldingi mayvzuimizdan keyin o’zingizni werd dasturi ichida
ancha qulay xis qilayotean bo’lsangiz kerak. Bundan buvog’iga
dasturni vanada chuqurroq o’reanamiz va biz bu dasturning juda

qulaylieiea hamda unda ishlash juda osonligiga puveh bo’lasiz.
Dastur interfevsi ichida harakatlanishni o’rganishimiz uchun bizea

Mlowmck s aokyment O «

menvusiea sichqonchaning chap tarafi bilan chertamiz va
OTKpbITE — Ochish buyrug’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.
OTrpbiTh — Ochish tugmasiea chertishim mumkin. Xo’sh,
mavzuimizni JIanefixa — Chizg’ich larni o’rganishdan
boshlaymiz JInmefika larning vazifasi — Bizga hujjatning vertikal
va gorizontal chiziglar bo’ylab, o’lchamini ko’rsatishdan iborat.
Dasturning odatiy holatida /Inmeiika lar yashirilgan holatda
bo’ladi. Xuddi, quyida 1-rasmda keltirilgani kabi:

. JInmeiikani chigarish uchun tasmaning Baa — Ko rinish
gismiga o’tib, Ms Word 2007 da Tloka3aTh HIH CKPBITb —
Ko’rsatish yoki yashirish, Ms Word 2016 da esa IToka3saTs —
Ko’rsatish guruhidagi JInneiika tugmasini faollash-tiramiz
(Quyida, 2-rasmda keltirilgan,

Peuersuposanme  Bug  Paspaborumc

Foxit Reader PDF

Masshtabni
o’zgartiruvchi
marker

Bu haqgida to‘ligroq tegishli mavzularimizda to‘xtalamiz. Keyingi ko‘rinish
tartibiga to‘xtalsak. Faqat asosiy g‘oyani yaratib olish uchun mo‘ljallangan YepnoBuk
ko‘rinish tartibi. Bu tartibda rasmlar hamda grafika instrumentlari namoyish
gilinmaydi. Bu asosiy g‘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 Pexum 4renmus,
Pasmerka crpanunbl va Bed-gokymenT ko‘rinish tartibini belgilaydigan tugmalar
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borligini ko‘rishimiz mumkin. Keyingi ko‘rib chigadigan funksiyamiz bu Macmra6 —
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 Bua —
Ko‘rinish instrumentlar qismida ham Macmra6 Q
— Masshtab instrumentlar guruhini ko‘rishimiz | Macws 0 o e ot

mumkin (11-rasmda keltirilgan). Bu yerda 100% Macwrab
ga darhol keltiradigan, hujjatni bitta yoki ikkita

PacceLnkn Peuenznposanne Bua

[E} ] oana crpannua
200}

||:|I:| Heckonbko CTpaHKL, |

100%

bet sig‘adigan ko‘rinishga keltiradigan tugmalarni ko‘rishimiz mumkin. Ilo miupune
crpannubl — Hujjat betini eniga to‘liq sig‘adigan qilib joylashtiradi. Agarda
Macmtad — 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 Oxno — Oyna instrumentlar guruhiga e’tiborimizni garatamiz. Bu
yerdagi Pazneauts — Ajratish (12-rasmda keltirilgan) tugmasi sahifaning ko‘rinishini
xohlagan joydan, ikkiga ajratadi. Bu ivor D

funksiyaning qulaylik tarafi, bitta ,_-E = =
hujjatning har xil joyi bir vaqtning o‘zida [ Hosee yropmoumPasgenims

ko‘rinishi bo‘lib, bu ayrim vaziyatlarda o [ —
juda as qotadi. Funksiyani o‘chirish uchun
esa Cuarp pa3nesienue —Ajratishni olib tashlash (o‘chirish) tugmasiga chertamiz
(13-rasmda keltirilgan).

Foxit PDF Q Y7o BbI XxOTHTE Caenate?

| - R
Hoeoe ¥YnopagouwTte| CHATe
BHALEL | gkHo BCE pasgeneHue ThE Bitkhcp

CkHO

Ushbu guruhdagi qolgan tugmalar esa yana bitta hujjat ochganimnizdan keyin ishga
tushadi. Yana ®aiin — Fayl tugmasiga chertamiz. OTkpsiTh — Ochish buyrug‘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 Bun
— Ko‘rinish instrumentlar qismidagi Paaom — 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 garab 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.

14



Ular yopilib ketgani vo'q, shunchaki biz yangi alohida o
chigdik xolos. Yana bu yerda siz bu yerda Illapaserprl mpocy
gilish parametrlari jovlashean gatomi IS +
umbkin. 17 hagid
iz Bunin;

6-8. Maple asoslari. Fovdalanuvchining grafik in'
obycktler va buyruglar. O zgaruvchilar, ifodalar. Ms

sistemalarning qisqacha xarakieristikasi

g to’xfalib o”tamiz. Endi
turadan Ese tupmasini
menyusidan Hivennrs

Yuqorida belgilab o’tganimizday Maple sistemasi K

© Maple Tne. Korporalsiyasi lomomidan ishlab chigilgan. N
- dastlabki versiyalari o’ zini simvelli hisoblashlar bo'yicha lider
© Bu sistema hisoblashlarni bajarish uchun 3000 atrofida funk
olgan. Maple sistemasining kevingi versivalaridan boshlab

yugorida |
I

. barmoqda, Maple 9.5/10 versiyasida ular soni 3500 dan oshib b ) 2.5 DIZER sarike-
tanish PanveTka erpanans: — Sahifa tartibi aylanag
Maple 9.5 sistemasi 2004 yil haxor oylarida satuvea chig tartibi. Bu verdan ugurala

olgan dunyvo xodsalarmn matematik modellashitinsh asos:

£ [ier)

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

| crpamn et wcs e st O v Il = - 1 PR =T p———

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,
®daiia — Fayl tugmasiga chertib, oldingiday OTkpsiTh — Ochish buyrug‘ini emas,
balki ITocieqnue nokymentnl — Oxirgi ochilgan hujjatlar ro‘yxatidan uning nomi
ustiga chertaman. Bunday qilishimga sabab esa, biz xali yana bitta funksiyani ko‘rib
chigishimiz kerak. Bu IlepeiiTbl B pyroe okno — Boshqa oynaga o‘tish tugmasi (15-
rasmda keltirilgan).

2-Darslik - Word

Fouit PDF Q Yro BRI XOTWTE CAENaTET
— (15 Pagom ] D
= 5 __ = =
1L CHHXpOHHAA NPOKpYTKE
Hoeoe ¥YnopagounTte PasgennTe ) MepeiTh B Makpocel
HULEI TTET e Boccranosute pacnonokenne okta  fipvrae axneo -
CEHO v 12-Darslik pochl
3-|-9-|-1ﬂ-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15- =
2 Maple

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‘rsatilgan). Deylik biz “Maple” ga
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.
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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 [} =it

va yuqori

hujjat ekranni to‘ldirib turgan holatida bitta o‘tadi va shu %ismlllaridelngi
0’sh joylar

Harakatlanish

tarzda davom etadi. Bosamiz va hujjatning bitta ekran |
hajmidagi qismi pastga yoki yuqoriga qarab o‘tadi. Agarda
bu klavishlarga Crrl klavishini qo‘shib bossak, unda har
safar keyingi yoki oldingi betning yuqori qismida .

harakatlanamiz. Hujjat bo‘ylab harakatlanish uchun s u
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 gaytamiz. Yana bir harakatlanish

usuli, bu sichqoncha g‘ildiragi bo‘lib, agar sichqonchangizning o‘ng va chap
tomonidagi tugmalari o‘rtasida g‘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 gismida 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 gator harakatlanishda davom etamiz.
Yuqoridagisi esa o‘z navbatida yuqoriga bir qator harakatlantiradi. E’tibor qiling,
bunda yozuv kursori siljimaydi, faqatgina ko‘rinish bir qator pastga yoki yuqoriga
suriladi xolos. Muhim tarafi, agar siz yozuv kursorini siljitmasdan faqat ko‘rinishni
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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
hagida yozmagan edim. Taxtaning yuqorisidagi bo‘sh joy (2-rasmda keltirilgan) ga
chertsangiz, ko‘rinish yuqoriga qarab, pastiga chertsangiz pastga garab, bir ekran
hajmida siljiydi. Shuni keltirib o‘tishim kerakki, bu taxtaning hajmi, hujjat
varaqlarining soniga qarab o‘zgaradi. Ya’ni gancha varaq 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 — ob’ektni ko‘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 garagan ikkilik

s

strelkalar orqali boshqariladi. Dumaloq tugmasiga chertib kerakli
ob’ektni tanlaymiz. Masalan, rasm ob’ektini 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. Fagat, u |
dastur oynasining o‘ng tomonidagi harakatlanish taxtachasi tagida
emas, balki menyular satridagi I'naBHast menyusining PegaktupoBanue
bo‘limi Haiitu punktida joylashgan (4-rasmda keltirilgan).

B - 8 %

F?i- OBLWKA gocTyn

A Haiitu - }

a0 ZameHnT

I:s Brigenute =

-
z
B Bl G )

Bu tugmaning o‘ng tarafidagi pastga garagan yo‘naltirgich (strelka) ga chertsak, bu
yerda, uch xil turdagi qidiruv funksiyalari mavjudligini ko‘rishimiz mumkin.

Shulardan Ilepeditu... punktiga chertib, undagi o6bexT nepexomga maydonchasidan
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topmoqchi bo‘lgan ko‘rinish turini tanlaysiz. Bu funksiyadan foydalanish jarayonida
uni ganday ishlatish kerakligini osongina tushunib olishingizga ishonaman. Mana shu
yerda bitta gapni keltirib o‘tishim kerak, e’tibor qilgan bo‘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
olishingizda. Ya’ni, natijada. Masalan, siz hujjatning eng oxirgi betiga o‘tmoqchisiz.
Buning uchun yuqorida sanab o‘tgan usullarimizning gay biridan foydalanishingizdan
gat’ily nazar, muhimi eng pastki betga yetib bora olishingiz. Bitta ishni bajarishning
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 qog‘ozdan boshlashingiz, Word dasturi ichiga
joylashtirilgan, oldindan tayyorlangan andozalardan foydalanishingiz yoki
kompyuteringiz internetga ulangan bo‘lsa, Word dasturi tagdim etadigan boshqa
andozalarni online tarzda olishingiz mumkin. Kelinglar bu darsimizda Rezume
(Resume) yaratishga harakat qilib ko‘ramiz. Yangi hujjat yaratish uchun ®aiia — Fayl
menyusidagi Co3math — Yaratish buyrug‘ini tanlaymiz. Buyrugqa javoban esa 1-
rasmda keltirilgan dialog oynasi hosil bo‘ladi:

Co3aaTb

) = — o
T T » =
S N ~ I-rasm

Bu yerda odatiy tanlov bu bo‘sh hujjat bo‘lib, lekin bu yerda biz HoBblii
AOKyMeHT ya’ni yangi hujjat yozuvini ko‘rishimiz mumkin. Biroq bu aslida xato,
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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 degan ma’noni bildiradi. O‘zi aslida har bitta dasturda ishlashni
o‘rganayotganda, iloji boricha ingliz tilida o‘rganishga harakat gilganingiz ma’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‘z ma’lumotlarimni yozganman, siz esa ushbu
ma’lumotlarga qarab, o‘z ma’lumotlaringizni yozing) ko‘ring ham o‘rganing.

Rezume

Davronbek Qodirov shu joyida men, yozishni davom ettirishdan oldin, men
hujjatning formatini rezumening odatiy sozlamalariga moslab sozlashni tavsiya
gilaman. Buning uchun ®aiin — Fayl menyusidagi Co3nate — Yaratish buyrug‘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

[BAIHE MM ]

LHEADB

[Meas)

OIIBIT PABOTEI

1990-1994 Wingtip Toys Cayrpuax, mr. FOxuan Kapoauna
I rasneiii menedoncep no npodancam
= O0beMm npopax yBeardeH ¢ 50 MaH. A0 100 MAH. AOAA.

*  VABOEH 0O0BEM IIPOAZK B pacdere Ha OAHOIO areHTa — ¢ 5 MAH. A0 10 MAH.

AOAA.

= IIpeanoieHBI HOBBIE IIPOAYKTEI, ITO3BOAUBIIIHE YBEAUMIHTH AOXOA Ha 23%.

1985-1990 Fourth Coffee Cayrpuax, mr. FOsxuaa Kapoauna
Pezuonanvreiii menedncep no npodancam
= OO0ObeM Ipoaax B perroHe yBeAndeH ¢ 25 MAH. A0 350 MAH. AOAA.

= PyxosoactBo paboroit 250 aremToB mo mpopaxkam B 10 mrrarax 3amaAHOTO

pCFI/IOHa.

= Opra=m3soBaHE KyPCH IOATOTOBKH AAfl HOBBIX COTPYAHHKOB, ITIOMOTAFOIITHE HM

OBICTpEE BKAIOYUTHCA B PabOTY.

1980-1984 Coho Vineyard Cayrpuax, mr. FOxnaa Kapoanna

Cmapmuii azenm no npodaxam
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- AOXOA IIOAPA3ACACHUS YTPOCH.
- PaCLHI/IpeHI/Ie HpOAa)K C OXBATOM KAHMEHTOB MaCCOBOIO pI)IHKa.

*  UncAeHHOCTB TPYIIIB arEHTOB IT0 IIpoAaxam yseamdena ¢ 50 ao 100.

OBPA3OBAHINE
1971-1975 Vausepcurer Matna-TpuCayrpuask, mrr. FOxmas Kapoanna
*  Dbakaaasp, OusHec-aAMHHHCTPHUPOBAHUE U HH(OPMATHIKA.
= AHMIIAOM C OTAIYHEM.

VBAEYEHNMA

I1paBaeHmE COOOIIIECTBA, CIIOPTUBHBINA OEr, CAAOBBIH yIaCTOK, CTOAPHBIE PaOOTEL,

KOMHBI-OTCpr.

[®PAKC] + [DAEKTPOHHAS ITOUTA]|
[TOYTOBBIN AAPEC| + [TOPOA, UHAEKC| » [TEAE®OH]|

Co3aatb

Mowck LWabnoHOE B CeTH Fel

Mpepnoxenna gna noncka:  busnec  Kanenpapw  flwunwie  HaGopoimawetos  OGpazosanme Otpacne Cobbimme

andozasini tanlashimiz mumkin. Endigi qiladigan ishimiz, shunchaki tayyor andozani
to‘ldirishdan iborat. (E’tibor gilgan bo‘lsangiz, to‘ldirilishi kerak bo‘lgan joyga
kursorni oborsak, u joy shu’la bilan ajratilib ko‘rsatiladi). Belgilangan joylarga kerakli
ma’lumotlarni kiritamiz.

DAVRONBEK QODIROV

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

Shu tarzda to‘ldirib boraveramiz. Siz esa yana boshga andozalarni tanlashingiz
mumkin. Agarda kompyuteringiz internetga tarmog‘iga ulangan bo‘lsa, yuqorida
ochgan dialog oynasidagi Ilonck mao6.10H0B B ceTu — Internetdan andoza (shablon)
izlash oynasiga, bizga qanday andoza (shablon) kerakligini (2-rasmda keltirilgan
ITouck madsoHoB B ceTn maydonchasiga) yozamiz va internet orgali topamiz.
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Mavzuimiz so‘ngida, xulosa giladigan bo‘lsak, Word 2016 dasturining

andozalari yordamida sizning hujjat tayyorlash jarayoningiz yanada tezlashadi va

osonlashadi. Shunday ekan ushbu qulaylikdan foydalanishni unutmang.

S5-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 boshga 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 ochmogqchisiz. Aynan manashu jarayon, faylni import qilish
deyiladi. Ya’ni boshqa dasturda yaratilgan faylni boshqa bir dasturda ochish
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, ®ain —
Fayl (l-rasmda fayl menyusi to‘rtburchakka olib ko‘rsatilgan) menyusi orqali
OT1kpbITh — Ochish buyrug‘ini tanlaymiz. Hosil bo‘lgan oyna quyidagicha:

rsl -

Beraska

OTKPbITb

(L) nocnensme CerogHs
nf 5-Darslik

& OneDrive P 4-Darslik

E\tl 370T KOMNbIOTEp
s

i®  [loBbaBneHue Mecta n E = Aralash

3-Darslik
E » New fold

= 2-Darslik
=/ E = New fold
S Maple

5 1-Darslik
= Jadval

= 2-Darslik
= 1-Darslik

=l F:» New fold
5 1-Darslik

f= T = i = T = T = = = =

E:» New folder

E:» New folder

F:» New folder

5-Darslik - Word

Ha 310l Hegene
= On one of the autumn days of the year Nanina

Ha NpoLion Hegene
er » Office darslar uchun » Word ipidan ignasigacha

er » Office darslar uchun » Word ipidan ignasigacha

=/ E:» Magistr» 1.0V » Maple

e » Word ipidan ignasigacha » Word dasturida ishlash...

» Office darslar uchun » Word ipidan igna

» Office darslar uchun » Word ipidan igna:

£ » New folder » Office darslar uchun » Word ipidan ignasigacha »...

£ » New folder » Office darslar uchun » Word ipidan ignasigacha »

sigacha

sigacha

» Word ipidan ignasigacha » Word dasturida ishlasl

10.05.2018 13:02

10.05.2018 19:01

07.05.2018 12:14

01.05.2018 18:13

30.04.2018 23:02

30.04.2018 22:50

30.04.2018 22:50

29.04.2018 16:59

29.04.2018 15:58

29.04.2018 1%:57

29.04.2018 15:56

2-rasm

Ikkinchi rasmda ko‘rib turganingizdek Ilocsiennue — So‘ngi punktida oxirgi

marta ochilgan hujjatlar ro‘yxatini ko‘rishimiz mumkin. Bunda Cerognsi — Bugun,
Ha 37oii Henesie — Shu hafta, Ha npouuioii nexene — O‘tgan haftada shu kabi
vagqtlarda ochilgan hujjatlar ro‘yxatini ko‘rishimiz mumkin. Endi esa, biz quyida

joylashgan punktni tanlaymiz, ya’ni O630p — Tadqiq punktini tanlaymiz. Bunda 3-

rasmda keltirilgani kabi oyna hosil bo

‘ladi.
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OTKDEITUE AOKYMEHTA

T J ¢ Wor... » Word dasturida ishlashni o'...

W

YnopAgounTe ¥ Cosgate nanky

E| Microsoft Word Ll
- MaBpanHoe
4. 3arpy3eu =] 1-Darslik
| Henaenue mecta @Z| 2-Darslik
B Patounii cron M= 3-Darslik
M= 4-Darslik
“3‘ JomawHans rpynne M=) 5-Darslik
M= 6-Darslik
18| 3107 KoMABrOTE M= 7-Darslik
# Buaeo =] 8-Darslik
| JokyMeHTEl [=| 9-Darslik
4 3arpyzen @5 10-Darslik
v <

= MzoBpaxeHua

Wma daiina:

Cepenc

Mowck: Word dasturida ishlas...

i

¢ o

@

JaTta uzMeHeHnA

oymenT Micro
oymenT Micro
oyMeHT Micro
oyMeHT Micro
oyreHT Micro
cymeHT Micro
yrmeHt Micro

coyrenT Micro

oymenT Micro

31.03.2018 11:54

ofMeHT Micra W
>

v | | Bce gokymentel Word v

- OtreHa

OTkpbITE |v

Bunda men ustida ish olib borayotgan hujjatim qayerda joylashgan bo‘lsa, shu joyni
namoyish etayapti. Dasturning odatiy sozlamalarini o‘zgarmagan holatida, biz ochish

buyrug‘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 Bce nokymentsr Word — Barcha Word
hujjatlari ni ko‘rsatish tanlanib turibdi. Agar bu papkada boshga 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 haqgida to‘ligroq ma’lumotni ko‘rish uchun
Tun — Turi (Faylning turi) maydonini kengaytiramiz (4-rasmda keltirilgani kabi).

] OTKpbITUE JOKYMEHTA
1+ B <« Word ipidan i... » Word dasturida ishlashni o'rganish v & Mowck: Word dasturida ishlas.. ©@
¥Ynopagounte ¥ Cozpate nanky = = ._|j 'ﬂ
. PaBounii cron T Wran Jlata usmeHenun Tun Pazmep Ca
M5 26-Darslik.docx Jowkyment Microsoft Word 461 Kb
’%‘ [Oowmalunas rpynna ME 27-Darslik.docx Jowkyment Microsoft Word 584 Kb
M= 28-Darslik.docx Jokyment Microsoft Word 433 Kb
M 5ror KoMNbIOTED M| 29-Darslik.docx ford 1446 Kb
=
¥ Buaeo M= 30-Darslik.docx Jokyment Microsoft Won 3191 KB
B Jokymentel 15 H-Darslik.docx Jokyment Microsoft Word 736 KB
¥ 3arpyzin M= 32-Darslik.docx Aoryment Microsoft Word 555 Kb
¥ Vsobpaxenna iz 33-Darslik.doc Jowkyment Microsoft Word 97-2003 733 KB
r‘ Myseika @ 34-Darslik.doc Howkyment Microsoft W 308 Kb
. PaGouwii con B 35-Darslik.doc Jokyment Microsoft Word 97 213K
g Nokanensni gnek (C:) o < >
Wma daiina: | 5-Darslik.docx v | | Bce gokymentel Word (*.doog™ v
Cepenc ~ OtkpeiTe |v OTmena
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Bu gatorga nazar tashlaymiz, bunda Jlokyment Microsoft Word va JlokymeHT
Microsoft Word 97-2003 yozuvini ko‘rishimiz mumkin. Demak, fayl turi aniglandi.
Bu hujjat Word 2007, 2013 yoki 2016 dasturiga tegishli. Pastki qatorida esa,
HoxymenT Microsoft Word 97-2003 yozuvini ko‘rishimiz mumkin, u holda bu
hujjat Word dasturining eski versiyasida yozilganligini bildiradi. Word 2007-2013-
2016 dasturida yaratilgan hujjatlar “.docx ” fayl formatida yaraladi. Oldingi
versiyalarda esa “.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 OTkpbITh — Ochish tugmasini bossak hujjat ochiladi. Aytaylik, menga
boshga dasturda yaratilgan hujjatni ochish kerak bo‘lib qoldi, unda nima qilamiz?

U holda, ®aiin — Fayl menyusi orqali Otkpseith — Ochish buyrug‘ini
tanlaymiz. Ochilgan oynadan yuqorida ko‘rsatilgani kabi O630p punktini tanlab,
undan kerakli joyga o‘tamiz (ochmoqchi bo‘lgan boshqa formatdagi hujjat joylashgan
papkaga Hujjatlar joylashgan papkangizda yana boshga formatdagi fayllar ham
bo‘lishi mumkin. Lekin biz, hujjat joylashgan papkani yuqorida keltirilgani kabi
ochsak, ularni ko‘rmaymiz.

@ Orpuirwe goxguerTa

4 Ll « Wordipidan ignasigacha » Word dasturida ishlashni o'rganish »

13.05.2018 15:46

13052018 15:43

13.05.201813:56

12052018 1318
<
Cepanc

L 5=8 matem bilimlar
E:» Kitoblar va hujatlar

a %) 4-Darslik
E:» New folder » Office da)

CoBCeM AaBHO

o %) 3-Darslik
E:» New folder » Office da)

_ Jwams1ss| Bee goxymenTer Word Y
sina

| 2 oasiic
£ New folder» Office dafs "

bos 2082302 Bee painei
o= :Aaale \ 300%QB22:50 Bee goxyuentai Word
Z gt D Mo I S Joxyments:t Word

| Boxymentet Word ¢ nogaepxxoii makpocos
\ XML-daitnni
\ Joxymentes Word 97-2003
Bce seb-crpamnus
\ Bce wabnowsl Word
\ Wabnome Word
Wabnome Word ¢ nogzep>kxkoi Makpocoe
\ Wabnoue Word 97-2003

\ Texcr & popmare RTF
N Texcrosbie dains
\ Texct OpenDocument

\ Boccranosnenue Texcra us nroboro daina
\ WordPerfect 5.x

\\ WordPerfect 6.x
S-rasm \ | ®aiinet PDF

Chunki, bu holatda yuqoridagi 4-rasmda Bce npokymentst Word yozuvi bor
maydonchada, Word dasturi hujjatlarini ko‘rsatish funksiyasi tanlanib turibdi. Agar,
uni sichqonchaning chap tarafi bilan chertib ochsak, bizga qolgan tanlovlar ham
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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.

(w3 OTKpLITUE AOKYMEHTa
’(—:' * 1 <« Word ipidan ignasigacha » Word dasturida ishlashni o'rganish v & Mowck: Word dasturida ishlas... 2
¥nopagoqmte ¥ Co3sgate nanky =~ [ @
=l Hegasrme mecta A ran Jata nameHenns Tun Pazmep A
B PaBouwii cton
*& Aomawwman rpynne . " .
Q= 1-Darslik Jokyment Microsoft Word 1126 Kb
= 0= 2-Darslik Jowyrment Microsoft Word 1711 KB
18 3ToT KoMNBHOTER e =
| 2-Maqola.wpd ®aiin "WPD 639 I\E]
& Buaeo - - " " —
[=| 3-Darslik Jokyment Microsoft Word 261 Kb
| dokyMeHTE T 2 : 2 e
" Q= 4-Darslik Jokyment Microsoft Word 301 Kb
arpyskn 1
s B2 5-Darslik Lokyn i Word 263 KB
=| WzoBpaxernnn 1 ) . _—
M= 6-Darslik Jokyn Word 27T KB
ol Myseika T E = i
M= 7-Darslik JokymenT Microsoft Word 27 Kb
m PaBouwii cton 7. = i 27
: Q=) 8-Darslik Jokyment Microsoft Word 27 KB
(s Windows 8 () . : L
Q=] 9-Darslik Jokyment Microsoft Word 27 Kb
—a JlokansHblid guck T A oo
=] 10-Darslik HowkymenT Microsoft Word 27 Kb
- 0= 11-Darslik Jokyrment Microsoft Word 2T KB
€ Cems = L i : : i
W M= 12-Darslik Aowkyment Microsoft Word 27 KB "
Wmn daiina: | 2-Maqola.wpd v | | Bece daiinel w
Cepenc OTtepbite |v Olrnaewa
6-rasm

Keyingi, 6-rasmda keltirilgan oynaga garab 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 OtkpbIiTh — Ochish tugmasiga chertsak ham, natija bir xil. Ya’ni bu
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‘g‘ri import qilinmaydi. Ba’zida shrift ya’ni harflar majmui to‘g‘ri
import qilinmaydi.

Birog bu katta muammo emas. O‘zingiz boshga 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 saglash

Turgan gapki, hech kim soatlab yaratgan hujjatini yo‘qotishni va ishni qaytadan
boshlashni xohlamaydi. Hujjatni nafagat butunlay saqlash, balki vagqti-vaqti bilan
saglab turish ham o‘ta muhim. Men hujjatni yaratishim bilanoq, sagqlab 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 saglash haqida gap ketadi. Ushbu mavzuimizda
foydalanish uchun biron-bir hujjatni o‘tgan darsimizda ochib olganimiz singari ochib
olamiz. Unga o‘zgartirishlar kiritamizda keyin, hujjatni saglash uchun tezkor o‘tish
panelidagi saglash tugmasiga chertamiz va o‘zgarishlar saqlanadi. Yoki Shift + F12
(MS Word 2007 da Ctrl + S) tezkor klavishlar kombinatsiyasidan foydalanishimiz
mumkin. Yana bir yo‘li, @aiua — File tugmasiga chertsangiz fayl menyusini ochiladi,
undan Coxpanurh — Saqlash buyrug‘ini tanlash. Bu ishni gilganimizdan keyin,
hujjatimizdagi o‘zgarish saglanmay qolishidan xavotirlanmasak ham bo‘ladi.

Keyingi ko‘rib chigadigan saglash usuli bu Coxpanuts kak — Qanday saqlash
funksiyasi. Bu funksiya shunchaki faylni saqlash uchun emas, sal boshqacharoq
magsadlar uchun ishlatiladi. Hujjatni birinchi marta saqlayotganingizda, unga nom
berishingizga to‘g‘ri keladi. Aynan shu lahzada ochiladigan dialog oyna Coxpanutb
kak — Qanday saqglash funksiyasining oynasi hisoblanadi (1-rasmda keltirilgan).

[ CoxpaHu1TL Kak ]

&& OneDrive Tekyluan nanka

_ Word dasturida ishlashni o'rganish
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Hujjatning nomini o‘zgartirmoqchi bo‘lsangiz ham Coxpanute kak — Qanday saqglash

funksiyasidan foydalanamiz. Hujjatning hozirda saglanib turgan joyidan boshqa joyga
saglamoqchi bo‘lsangiz ham ushbu funksiyadan foydalanasiz va yana hujjatni boshqa
formatda saglash uchun ham yuqoridagi funksiyadan foydalanishingizga to‘g‘ri keladi.
Masalan, Word dasturining boshqa versiya formatida. Endi bularning barini misollar
orqali ko‘ramiz. Coxpanuth kak — Qanday saqglash 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 gaysi joyga saqlaganlarimiz, qaysi
papkadan olib foydalanganimiz haqida ma’lumotlar bor. Endi esa, biz hujjatimizni
qayerga saglamoqchiligimizni aynan mana shu oynadan tanlaymiz. Tanlaganimizdan
keyin biz quyidagicha oyna (2-rasm) ga duch kelamiz:
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Bunda biz, Ums ¢aiina — Fayl nomi, orqali hujjatga nom beramiz. Tun ¢aiina — Fayl
turi, orqali qanday tipda ya’ni formatda saqlashni tanlashimiz mumkin. Ko‘pincha,
Tun ¢aiina — Fayl turi orqali hujjat formatini Jokyment Word 97-2003 (*.doc)
saqlashni afzal ko‘ramiz.
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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, Tun ¢aiina — Fayl turi pastga
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yoyiluvchi menyusidan qanday formatni tanlasak, yuqorida bizga shu formatdagi
fayllar bizga namoyish etiladi. Tun ¢aiina pastga yoyiluvchi menyusi quyidagi 3-
rasmda keltirilgan. Bu hujjatimizni nomini o‘zgartirib, boshqa formatda va yana
umuman boshga 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 Jlokyment Word 97-2003 formatini
tanlaganimizdan keyin, faylni saglash uchun quyidagicha ish tutamiz.

Yugqorida ko‘rsatilganidek, faylni ganday saqlash oynasining chap tomonidagi
yurgich orqali Padoumii cros — Ishchi stoli ni tanlaymiz va quyidagi Coxpanurts —
Saqlash tugmasini bosgan holda faylni ishchi stoliga saqlaymiz. Hujjat endi boshga
joyga, boshga formatda va boshqa nom bilan saglandi. Hujjat nomiga e’tibor
qaratamiz. Demak, yuqoridagi 4-rasmda hujjat nomining so‘ngida keltirilgan qavs
ichidagi yozuv (tagiga qizil chiziq tortilgan), ochilgan hujjatning eski formatdaligidan
yoki boshqga formatdaligidan, hamda men ish olib borayotgan Word 2016 dasturining
barcha funksiyalaridan foydalana olmasligimizdan dalolat beradi.
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Eski formatdagi hujjatlar Word 2007, 2010, 2013 va 2016 dasturlarida be’xato
ochilmasligi mumkin.
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Turgan gapki hech kim soatlab yaratean hujjatini vo'gotishni va ishni

gaytadan boshlashni xohlamaydi. Hujjatni nafagat butunlay saglash, balki vaqgti-
vagqti bilan saglab turish ham o’ta muhim. Men hyjjatni yaratishim bilanoq saglab
5-rasm

Masalan, tokning uzilishi yoki kompyuter xotirasini tashlab vuborish
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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 garang).
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6-dars. Hujjatni saqlash

Turgan gapki hech kim soatlab varatgan hujjatini yo’gotishni va ishni
aavtadan boshlashni xohlamaydi. Hujjatni nafagat butunlay saqlash, balki vaqti-
vagti bilan saglab turish ham o’ta muhim. Men hujjatni varatishim bilanoq saglab

6-rasm

Masalan, tokning uzilishi yoki pyuter xotirasini yuborish

Menimcha farqini o‘zingiz sezib oldingiz. Bunga yana misol keltiradigan
bo‘lsak, hujjatimizda jadval bo‘ladigan bo‘lsa, uni eski versiyada saqglasak, eski
versiyada saqlangan hujjatdagi jadval pastga tushib (keyingi betga) ketishiga guvoh
bo‘lishimiz mumkin. Lekin, bunday mayda muammolarni bemalol to‘g‘irlashimiz
mumkin.

ITII-BOB. HUJJATLARNI BOSIB CHIQARISH
7-Mavzu: Bosib chigarmoqchi bo‘lgan hujjatimizni oldindan ko‘rish

Biz hujjatni elektron pochta orqali jo‘natishimiz, diskga yoki usb fleshkaga
yozishimiz mumkin. Lekin, hujjatni qog‘ozga bosib chiqarishga bo‘lgan ehtiyoj hech
qachon yo‘qolmaydi. Bosib chiqarish deyar ekanmiz, qog‘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, qog‘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).
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7-dars. Bosib chigarmogqchi bo’lgan
hujjatimizni oldindan ko’rish

| Biz hujjatni elektron pochta orqali jo’natishimiz, diskga yoki usb fleshkaga
yozishimiz mumkin. Lekin hujjatni qog’ozga bosib chiqarishga bo’lgan ehtiyoj
hech qachon yo’qolmaydi. Bosib chigarish deyar ekanmiz, qog’ozlarning
daraxtlardan olinishi esimizga tushadi. Biz ko’p bora tabiatni. ekologiyani va
daraxtlarni asrashimiz kerakligi hagida eshitganmiz. bu hagida har xil ko’rsatuvlar
ham ko’rganmiz. Bu esa bugungi kundagi dolzarb mavzulardan biri bo’lib.
hisoblanadi. Shunday ekan qogozni. bekorga isrof gilmasligimiz zarur. Bunda
bizga Word dasturining bosib chiqarishdan oldin ko’rish funksiyasi yordam beradi.
Demak, buni o’rganishni beshlaymiz. Biz oldin besib chigarilishi kerak
bo’lgan hujjatni ochib olamiz. Hujjatni ochib olganimizdan keyin. birinchi nazar
solishimiz kerak bo’lgani, bu hujjatning nechta varaqdan iborat ekanligi. Buni esa

B1us2  Ynoic ciom 128 [F  pycoit E3] B -—F——+ 100%

=
s
\
\ 1-rasm

Unda ko‘rsatilishicha (1-rasmda) Ctpanmnuna: 1 u3 2 ekan, bu degani hammasi bo‘lib
bu hujjatda 2 bet bor, biz foydalanayotgan bet esa birinchi bet degani. Ya’ni siz qaysi
betda ish olib borayotgan bo‘lsangiz, oldin shu betning nechanchi ekanligi va hammasi
bo‘lib nechta betdan iborat ekanligini ko‘rsatar ekan. Endi esa, qog‘ozga bosib
chiqarishdan oldin, hujjatning unda ganday ko‘rinishini bilib olish uchun, ®aiiga-Fayl
menyusidagi Ileuats — Bosib chiqarish punktiga o‘tamiz. Men ish olib borayotgan
Word 2016 da IlpeaBapurtenbnblii npocmMoTp — Oldindan ko‘rish buyrug‘i, Word
2007 dagi singari emas. @aiin menyusidagi [ledats punktiga o‘tganimizda Word 2007
da uchta punkt chigadi. Ya’ni ular quyidagicha (2-rasmda keltirilgani kabi):

j R NpeABapnTENbHBLIA NPOCMOTP W NEYaTsh A0KYMeHTa
A\ MNeuars
~ JQJ BriGOop NpUMTEPa, NMCAA KONWA W APYrMX NAP3METPOE
L/ SQreputs NeYaTi Nepea NeYaTeo.
i@ BbicTpas neyars
l I Coxpamuts “j:l OTNpaska AOKYMEHTA Ha MCNOAB3YEMBIA NO YMONYAHNIO
1 NPUKTEP 623 BHECEHUA UIMEHEHMIA.

— 5 MNpeapapwutensusiit npocvoTp
Li Coxpanmtb kak  » 9 MpocMOTP CTPaNNLY Nepea NEYATEIO U BHECEHUE

HEOBXOAMMEX M3MEHEHNMM,
£
| hi?] negam » 2-rasm

Word 2016 da esa [Ipeasaputenbubiii mpocMoTp buyrug‘i mavjud albatta. Word 2016
ning @aiin menyusidagi [lewats punktiga o‘tsangiz, uning o‘zida oldindan ko‘rinish
mavjud.
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7-dars. Bosib chiqarmoqchi bo’lgan
hujjatimizni oldindan ko’rish

Demak, v o rgamichnbosklapmiz. B3z oldin bosh
o ockly oz Fjaai ockib lgmmizdan
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EERSYS

1.23 1,

3-rasm

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 IlpensaputenbHblii mpocMmoTp punkti
tanlanganda, sahifalarning bosib chiqgarishdan oldingi ko‘rinishi hamda instrumentlar
tasmasida quyidagilar hosil bo‘ladi (4-rasmga qarang):
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Nevate MNapameTpyl crpanmuel [ Macwrag Mpocsorp 4-rasm

Yuqoridagi 4-rasmda ko‘rib turganingizdek, IleuaTs — Bosib chigarish instrumentlar
guruhi, agarda bizga bosib chiqariladigan hujjatning ko‘rinishi yogmasa, uni

o‘zgartirishimiz uchun IlapameTpsl crpanunbl — Hujjat parametrlari instrumentlar
guruhi, hujjatni kattalashtirib yoki kichiklashtirib tomosha gilishimiz uchun Macmra6
— Masshtab guruhi va hujjatni ko‘rib chiqishimiz uchun IIpoecmorp — Ko‘rish guruhi
mavjud. Oxirgi guruhdan Iloka3ate auHelHKy instrumentini bosish orqgali lineykani
ko‘rsatishni yoki yashirishni tanlashimiz mumkin. YBenuuyenne — Kattalashtirish
instrumenti orqali hujjat betlarini tez 100% lik masshtabda ko‘rishimiz uchun
foydalanamiz. Undan foydalana olishimiz uchun YBenuuenue funksiyasi faol holatda
bo‘lishi lozim. (5-rasmda IIpocmotp 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
Crnenyromas crpanuiia — Keyingi sahifa va [Ipensinymas ctpanuna — Oldingi sahifaga
o‘tish tugmalari orqali, oldingi va keyingi betlarga sakrashimiz ya’ni o‘tishimiz
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mumkin. Hujjatning ko‘rinishi meni qoniqtirsa Ileyats tugmasini bosishim, agarda
gonigtirmasa 3aKpbITh OKHO mNpeaBapurejbHbiii npocMoTp — Oldindan ko‘rish
oynasini yopish tugmasi orqali yopib, hujjat ustida ishlashni davom ettirishimiz
mumkin.

v' MNokasate AMHENKy Y
& Chegyowan crpannmya
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] - P ’
oy S e & Mpeasiaywan crpasnuya 2aKpeITh OKHO
=) LOKPATHTDL Ha C(TPaHULY NPeABAPNTENLHOIO NPOCMOTPA
MpocmoTp

S-rasm

Bu funksiyalar yuqorida aytib o‘tganimdek Word 2016 da ®aiin menyusidagi [Teuats
punktiga o‘tsangiz, yuqorida Word 2007 da ko‘rib chiqgan funksiyalarimizni hammasi
bor. Lekin, unda boshgacharoq ko‘rinishda, buni yuqorida ko‘rsatib o‘tilgan 3-rasmdan

ham sezgan bo‘lsangiz kerak. Word 2016 ning menyular gatoridagi MakeT qismi,
[Tapametpsl ctpanuusl guruhida, Bun gismining Macmrad va Ilokasats guruhlarida
Word 2007 da keltirilgan (4-rasmda) funksiyalar mavjud. Hujjat masshtabini
o‘zgartirishning yana bitta oson usuli bu, Ctrl tugmasini bosib turgan holda
sichqonchaning g‘ildiragini aylantirsak masshtab o‘zgaradi.

Biz xali hujjatni bosib chiqarishga tayyor emasmiz. Chunki bizning oldimizda
xali bbicTpas meuatb - Tezkor bosib chiqarish funksiyasini o‘rganish masalasi
turibdi.

8-Mavzu: Tezkor bosib chiqgarish

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 chigarmoqchimiz
deylik. Hujjatni ochdik va tezkor bosib chigarish tugmasini bosmoqchimiz. Lekin, bu
tugma qayerda? degan savol tug‘iladi . Uni esa biz dastlab hech qayerda ko‘rmaymiz.
Instrumentlar tasmasida ham, tezkor o‘tish panelida ham. Bu holdan kelib chiqib yana
savol tugiladi, ya’ni bu funksiya qanaqgasiga tezkor bo‘lsin, agar uni topish uchun
to‘rtta-beshta joyga o‘tishimizga to‘g‘ri kelsa. Bunisidan aslo xavotir olmang. Bu
mavzuimiz davomida biz tezkor o‘tish panelini shakllantiramiz. Ana shunda sizga
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tezkor bosib chiqarish funksiyasidan foydalanishingiz uchun sichqonchani bitta
chertishning o°zi kifoya bo‘ladi.

Word 2007 dasturida Office menyusidan Ileuats — Bosib chiqarish punktiga
o‘tib bwictpas meuatb — Tezkor bosib chigarish tugmasiga chertsak, agar
kompyuteringizga printer ulangan bo‘lsa, u hujjatni bosib chigarishni boshlaydi. Bu
amallar ketma-ketligi esa, hozirda men foydalanayotgan Word 2016 da bajarilsa, unda
IHeuaTs — Bosib chiqarish punktida Beictpas nmeuats — Tezkor bosib chigarish
tugmasi yo‘q ekanligiga guvoh bo‘lamiz. Unda quyidagicha (1-rasmda tasvirlangan)
oyna hosil bo‘ladi:
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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).  Birinchi  e’tibor

2-rasm

naeHan BcTaska

qaratadiganimiz bu — albatta menyu nomi. Menyu nomi esa, Hactpours nmaneanb
obictporo goctynma — Tezkor o‘tish panelini sozlash ckan. Keyingi e’tibor
qaratadiganimiz bu — belgilangan funksiyalarning tugmalari allagachon 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
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qiyin emas. Bu menyudan bbicTpas medatb-Tezkor bosib chiqarish punktiga
chertsak, uning tugmasi tezkor o‘tish panelida paydo bo‘ladi (4-rasmda keltirilgan).
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Endi esa biz tezkor o‘tish panelidagi ushbu BeicTrpas neuars — Tezkor bosib

chiqarish tugmasiga chertsak, printeringiz ulangan bo‘lsa, bosmaga bergan hujjatingiz
to‘lig bosib chiqariladi. Bu funksiya odatiy printerda hamda barcha varaqglarni
to‘ligligicha bosib chigarish uchun juda qulay. Lekin biz boshqa printerda barcha
varaglarni emas faqat bittasini chigarmoqchi bo‘lsakchi? Bunday holatda bosib
chiqarish funksiyasi sozlamalari yordam beradi. Buni esa keyingi mavzuimizda ko‘rib
chigamiz.

bvicmpasa neuams — Tezkor bosib chiqarish tugmasi
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9-Mavzu: Bosib chiqarish sozlamalari

Bu mavzuimizda bosib chigarish funksiyasining sozlamalarini ko‘rib chigamiz.
Bosib chiqarish dialog oynasini ochish uchun ®aiia-Fayl menyusidan Ilewars —
Bosib chiqarish punktini tanlaymiz. U holda bizga quyidagi (1-rasmda ko‘rsatilgan)
oyna hosil bo‘ladi:
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Ochilgan dialog oynasida hujjatimizni bosib chiqarish uchun kerak bo‘ladigan
funksiyalarni ko‘rib chiqamiz. Odatiy tartibda, foydalanishimiz uchun tanlangan
printer nomi IIpunTep so‘zi ostidagi maydonchada belgilanib turadi. Undagi pastga
garagan strelkaga chertsak, pastga yoyiluvchi menyuda bizga, agar kompyuteringizga
bir nechta printer ulangan bo‘lsa, ularni ro‘yxati chigadi, undan birontasini tanlab
hujjatingizni bosib chigarishingiz mumkin. Yashil rangdagi chekmark bilan
belgilangan printer hujjatni bosib chigarish uchun odatiy tanlov hisoblanadi. Uning
tagidagi CsoiictBa mnpuntepa-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 boshqga printer rusumi o‘rnatilgan bo‘lsa, sozlamalar
birmuncha farq gilishi mumkin. Lekin, umumiy instrumentlar, odatda bir xil bo‘ladi.
Printer xosssalari oynasida Maxker ctpanunsl — Sahifa maketi, OxoHuarenbHas
oOpabotka — Yakuniy ishlov berish va KauectBo — Sifat bo‘limlari borligini
ko‘rishimiz mumkin. Bu bo‘limlardan sahifa o‘lchamlarini kiritishimiz, uning
orientatsiyasini tanlashimiz, printerga qo‘ygan qog‘ozingizning turiga qarab, bu
oynada uning turini belgilash, sahifa maketlarini tanlashimiz (masalan, 1 va 1, 2 na 1,

. IInakar [2 x 2], ...), sahifaning yuqori yoki chap tomoni hoshiyalarini pereplyot
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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.

5= Ceoicrea: Canon MF3010
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CneuMansHsIA fopmaT Bymari MapameTpe! CTpaHMUE. .. Bocc. napameTpel no ymonyaHmo

OK CmaeHa Cnpaeka

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 gismida joylashgan

Jo6aButh npuntep ... - Printerni qo‘shish ..., tugmasiga chertib, hosil bo‘lgan
oynadagi printerni topish tugmasi yordamida printerni topishimiz mumkin. Undan biz,
internet yoki kompyuterlarning mahalliy tarmog‘i orqali ulangan printerni topish
uchun foydalanamiz. Yana 1-rasmda keltirilgan oynaning Hactpoiika bo‘limidagi
birinchi maydonchadan, asosiy hamda ko‘p foydalanadiganimiz Hanmewyararnb Bce
crpannubl — Barcha sahifalarni bosib chiqarish, Hameuarars Tekymyro
crpanunny — 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 Ha
1 maydonining o‘ng va chap tomonidagi yo‘naltirgich (strelka) lar yordamida sahifani
tanlashimiz mumkin) bosib chigarish funksiyalari mavjud. Bulardan tashqari
HaneuaraTts BbieseHHbll pparmenT — 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
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sahifaning yuqori gismidan bir abzatsni, quyi gismidan bir abzatsni yoki umuman
boshqa sahifadan yana bir abzatsni tanlagan bo‘lsak, tanlaganlarimiz bosmaga
chiqarilmaydi. HameuaraTtp BblAeneHHbIH (parmenT funksiyasi nofaol holatga
tushib goladi ), jadval, rasm va boshqalardan faqat va faqat bitta tanlanganini bosmaga
chiqarishimiz mumkin. HacrpauBaemas neuars — Maxsus (Moslashuvchan) bosma
funksiyasini tanlaganimizda bu maydonning tagida joylashgan Crpanunbr —
Sahifalar nomli maydonchaga alohida sahifalar, bo‘limlar yoki intervallarni kiritib
bosmaga chigarishimiz mumkin. Aslini olganda HacTpanBaemas neuarsn funksiyasi
tanlamasdan oldin ham Ctpanuusl maydonchasiga bosib chigarishimiz kerak bo‘lgan
sahifa ragamini yoki ragamlari intervalini kiritishimiz mumkin bo‘ladi. Deylik, bizda

25 sahifadan iborat hujjat bor, undan bizga eng H ~ -
dCTPOWKA -3-rasm
kerakli joylari bor sahifani yoki sahifalarni P
. . . . '_hja‘j HECTF}EH BdEmM3A NEHATE i
bosmaga chigqarmoqchimiz. Aytaylik, [I...3] O Chie i paH Lt

bO‘lgan Oraliqdagi Sahifalarni, 6, 7, 11, 13, 16 e e 13 6-7, 11,13, 16, 17-25 [
sahifalarni va [17...25]
oraliqdagi sahifalarni bosmaga

Hacrpoiika

L o 3 HEL‘I’FEHBBEMEH NeYyaTh

chigarmoqchi bo‘lsak, u holda
quyida Crpanunbl maydon-
chasiga 3-rasmda ko‘rsatilgani
kabi kiritamiz. Bu maydon-
chaning tagidagi (4-rasmda T
keltirilgan) maydonchada ikki- Mo TpeBoBarmto NepesepHHTE Bymary, 4ToBbl NEYaTaTs Ha 0BPATHO CTOPOHE ANCTOB

ta funksiya mavjud bo‘lib, ulardan birinchisi, hujjatdagi ma’lumotlarni printerga

OTgeneHBIE CTPAHWLEL, PE3A...

OfHOCTOPOHHAR NEYaTE

[NeyaTaTk TONLKO HE OAHOM. ..

go‘yilgan qog‘ozning fagat bir tomoniga bosib chiqarmoqchi bo‘lsak foydalanamiz.
Ikkinchisidan esa, qog‘ozning oldi va orqa tarafiga ham ma’lumotlar hujjatdagi
ma’lumotlar bosib chiqarilishini xohlasak, foydalanishimiz mumkin. Albatta, bu
funksiyadan foydalanish bir vaqtning o‘zida qog‘ozga ma’lumotlar ikki tarafiga ham
bosib chiqariladi degani emas. Bu tugmaga chertsangiz oldin toq sahifalar bosmaga
chiqariladi va quyidagi oyna (5-rasmda keltirilgan oyna) hosil bo‘ladi:

F ™
Microsoft Word B
. TlepenoxuTe MWCT € HANEYaTaHHOI NEPEOI CTOPOHON W3 BEXOHOMD NOTKA NPUHTEPA EO BXOAHON M HAXMUTE KHOMKY 0K 418 NpojonseHua
_l_l neyam.
0K ] [ OTMEHE
5-rasm

Bu oynada, printerdan chiggan qog‘oz (lar) ni, printerdan chiggan tarafini printerga
garatib, bosmaga qog‘oz qo‘yiladigan joyga qo‘ying va OK tugmasiga cherting
(shunda juft sahifalar bosmaga chiqarila boshlaydi) deyilmoqda. Lekin, bunda e’tibor
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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 chigganidan keyin ularni printerga qo‘yib, endi juft sahifalarni bosmaga
chigarmoqchi 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 chigganidan keyin barcha toq sahifalarning tagida birinchi
bo‘lib turgan bo‘ladi. Oxirgi toq sahifaning ikkinchi tarafiga ikkinchi sahifa tushib
ketmasligi uchun, oldin chiggan toq sahifalarning birinchi sahifasi yuqoriga qolgan
sahifalarni uning pastki qismiga o‘sish tartibida tahlash kerak va printerga qo‘yib OK
tugmasiga chertsak, shunda hammasi 0‘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 ||=|:|'|=|:| Pasobpate no konnam

bosmaga chigganida, ganday 125 1,243 123

tartibda tahlanib chiqishini belgilash — | _
uchun xizmat qiladi. Ya’ni, bu ||=|:||D mﬂt;‘:‘“
maydonchada Pa3o0patb o konusim i A

— Nusxa bo‘yicha tahlash va He r”ﬁ He pasBupars no xonuam

— B
pazOupaTh 1O KONUSM Nusxa E 111 227 333

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 Pa3o6pate mo komusim funksiyasidan foydalanamiz.
Agarda besh sahifaning har biri bosmaga chiqayotganida, har bir sahifaning nusxasi
0°zi bilan chiqishini xohlsak, He pa3zoupars no konusam funksiyasidan foydalanamiz.
Buni 6-rasmda keltirilgan oynaga garab ham tushunib olish qiyin emas.

Keyingi maydonchalardan hujjat sahifalarining orientatsiyasini belgilashimiz,
qog‘oz formatini tanlashimiz, sahifa hoshiyalari andozalaridan birini tanlashimiz va
bitta qog‘ozni bir tarafiga bir-qancha sahifalarni joylashtirishda ishlatiladigan tayyor
andozalardan birini tanlashimiz mumkin. Bularni esa, mustagqil ravishda o‘rganishingiz
mumkin, chunki bu maydonchalardagi funksiyalardan foydalanish unchalik qiyin emas
deb o‘ylayman.
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IV-BOB. MATNNI TAHRIR QILISH VA KO‘RINISHGA ISHLOV BERISH
10-Mavzu: Yozuvni tanlash

Yozuvni tahlil gilishdan 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 gilishda 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. == 7
Uchinchi usul — Sahifaning chap Beon | Sl O6umit goctyn
tarafiga o‘tish va abzats to‘g‘risida _ - D Hain -
sichqonchaning chap tarafini ikki marta OBt AabbBsl [ b o i
chertish. SR soRRE G [ Beigenwte ~
. . = PegakTHpoBaHWeE -~
To‘rtinchi usul — Instrumentlar SO N e

tasmasidagi PenakTupoBanme —

Tahrirlash guruh funksiyalari PR x
yordamida amalga oshadi (1-rasmda qizil Bxoa S O6wwii goctyn

to‘rtburchakka olingan). Unda H aiitu — £ Haiin ~

AabbBt Aab6Bsl 2B 3amernTs
TOplSh (QldlrlSh), 3aMeHuThH — |3aronoeo.. 3arocnosc.. = B>
Almashtirish va Beigeants — Ajratish (=3 e cqume oce

1

tugmalarini ko‘rishimiz mumkin. ||l BeGop obuexios
BBII[GHI/ITL tugmasiga ChertamiZ Undagl EBblgennTe TEKCT, MMEHILLWMIA TaKkoi #e gopmat
pastga yoyiluvchi menyuda bir nechta
: D : 2-
buyruglarni ko‘rishimiz mumkin (2-

rasmda keltirilgan). Undagi birinchi punkt Beigeauts Bce — Hammasini ajratish
butun yozuvni tanlash uchun, ikkinchi Beioop o00bexToB — Ob’ektlarni ajratish

E[;.; JBnacTe BeIgENEHMA...
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hujjat ichidagi ob’ektlarni ajratish uchun,
BbigenTh TeKCT, HMEKIINIA TaKol Ke
¢opmar — Bir xil matn formatini tanlang bir
xil stildagi yozuvlarni tanlash uchun, O6aactn
BblejieHus... — Saylov maydoni funksiyalari.
Ob6sacty BbleeHus... — Saylov maydoni
tugmasi  tanlanganda quyidagicha ishchi
maydonining o°‘ng tarafida Bbimesenue -—
Ajratish oynasi hosil bo‘ladi. Bu oynadagilarga

BblaeneHune S
Mokazate Bee || CkpbiTe BCE
MpamoyroneHuk 7 =
MpamoyronsHuE 2 <
CrpyTrNeHHbIA NpAMOYronsHKE 3 <5
Pucyrok & =~
Pucynok 1 -

e’tibor berilsa, har xil figuralari bizga ajratib berayotganligini sezamiz. U yerdan
xohlaganimizni tanlab ajratib olamiz. Agarda yuqoridagi 2-rasmda keltirilgan
Beinenute oynasidagi tugmalarning ustiga kursor olib borilsa, undagi tezkor tugma
(klavish) kombinatsiyasi namoyish etiladi (bu holat 4-rasmda keltirilgan).

i b4

Brog F?._ OBLKni focTyn
A Haidtm -

- EEC ZamMeEHNTE

AaB6Br AaboBs

3aronoso.. 3arcnosc... !
* Beigenute =

Zl: BoigenwnTs Bre

BeiGop obbekI0s

BeIAENMTE TEKCT, MMERLLWMA TaKoR He dopraT

Cy 5
ol ©OBnacTe BblgENEHKA...

3aronosc.. 3aronoso..

v

[E Brigenutes -

Beigenuts ece (Ctrl+Num 5)

= BhigeneHue TeKCTa K BCEX
oly QGnacte ey oEwerTon

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.

to’rtburchakda).
Undagi birinchi punkt BeigeanTs Bee
— Hammasini ajratish butun yozuvni

menyudaa oir necnta vuyruglarm KO Tismimiz mumein (QJuyldagl rasmaa Jizil
| - F X

Exopg ,C_:"_ OBWwKMA gocTyn

£ Haittm -

tugmasi tanlanganda quyidagicha ishchi
maydonining o’ng tarafida Beixenenne -
Ajratish oynasi hosil bo’ladi. Undagilarga

tanlash uchun, ikkinchi Beioop AaBb6Bt AabGBsl D3
odnexToB — Ob’ektlarni ajratish 3aronoso... Saronoso.. [=| | IR
hujjat ichidagi ob’ektlarni ajratish R Buwenwty bce
uchun, BEITeTHTE TEKCT, HMEIOIIHHE | [ EBesop ofvercs
TAKOH XKe qlopma'[ - Bir xil matn BoiagnnTs TEKCT, MMerowwwmii Takoi e hopmat
formatini tanlang bir xil stildagi B Ognacts sesenenna..
L= |
(e iz |
yozuvlari tanlash uchun, OdmacTs
BBIIEI€HHH. .. - Saylov maydoni funksiyalari. BblaeneHue T
Ob1acTh BbIJe/IeHAA. .. - Saylov maydoni MokasaTs 6ce || CkpoiTs BCE

MpamoyronsHnK 7

MpamoyronsHmne 2

CKOVINEHHBIA NDAMOVTCA
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Buning uchun kursorni tanlamoqchi bo‘lgan stildagi yozuvning ustiga olib borib,
Bbi1esiuTh TeKCT, MMeInid Takoi e ¢popmar - Bir xil matn formatini tanlang
tugmasini chertsak kifoya. Bunda hujjat bo‘ylab siz tanlagan stildagi yozuvlarning
hammasi tanlanadi. Masalan, men nmoJys;upubiii — 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 o‘zgartirish

Yozuvni tahrir qilish, ya’ni qandaydir ma’noda formatlash 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‘zbekiston Respublikasining Fuqgarolik Kodeksining 208
moddasiga muvofiq, “fuqarolar xo‘jalik shirkatlari va jamiyatlari. Kooperativlar,
jamoa birlashmalari, ijtimoiy fontlar va davlatga garashli bo‘lmagan boshqga yuridik
shaxslar xususiy mulk huquqgining sub'ektlari hisoblanadi”

Davlat mulki ommaviy mulk shaklidan iborat bo‘lib, respublika mulki va ma'muriy —
huquqiy tizimlar mulkidan tashkil topadi. (Fugarolik kodeksining 213-moddasi).

Davlat mulki tadbirkorlar faoliyatini amalga oshirish magsadida yuridik shaxs
huquqiga ega bo‘lgan davlat korxonalariga, davlat xo‘jalik birlashmalariga
asossiyalarga, korporatsiyalarga va boshqa davlat kilotlariga xo‘jalik yuritish yoki
operativ boshqarish huquqi asosida biriktirilib qo‘yilishi mumkin. Iqtisodiy
munosabatlar sohasida ro‘y bergan tub burilish — bozor munosabatalrining rivoj topish
mamalkatni boshqarishda ma'muriy-buyrugbozlik usulidan voz kechib, demokratik
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tamoyillariga amal qilishi natijasida vujudga kelgan muhim iqtisodiy va siyosiy
muammolarni hal gilishga qaoratilgan qator qonunlar qabul gilindi.

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‘g‘irlab, sichqonchaning chap tarafi bilan bir marta chertamiz.
Natija, mavzu quyidagicha ko‘rinishda tanlanadi (1-rasmga qarang):

Bozor munosabatlari

Bozor munosabatlariga o’tishda va tadbirkorlarni rivojlantirishda xususiy mulk hal
giluvchi o’rin egallaydi. O’zbekiston Respublikasining Fugarolik Kodeksining 208
moddasiga muvofiq, “fugarolar xo’jalik shirkatlari va jamiyatlari. Kooperativlar,
jamoa birlashmalari, ijtimoiy fontlar va davlatga qarashli bo’lmagan boshqa
yuridik shaxslar xususiy mulk huquqining sub'ektlari hisoblanadi”

Biz tanlangan mavzuni odatdagi hujjatlarning mavzusiga o‘xshatishimiz lozim.

Shu sababli biz, uning hajmi va galinligini o‘zgartiramiz. Buning uchun instrumentlar
tasmasidagi lllpudTt — Shrift instrumentlar guruhiga murojaat etamiz.

L
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Birinchi e’tibor qaratadiganimiz bu shrift turining nomi va uning hajmi (yuqoridagi 2-
rasmda qizil to‘rtburchaklarga olib ko‘rsatilgan) bo‘lib, ularning yonidagi ikkita tugma
yordamida, biz shrift hajmini o‘zgartirishimiz mumkin. Undagi katta “A” (yuqoriga
qaragan strelkasi bor) tugmachani bossak shrift o‘lchami kattalashadi, uning o‘ng
tomonidagi birinchi tugmaga nisbatan kichikroq “A” (pastga garagan 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.
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Unga chertgan holda, kursorni undagi berilgan

H - 6 82~ T =

hajm qiymatlari ustida yurgizsak, tanlangan P L G G
yozuvimizning hajmi oldindan ko‘rinish orqali 5 meneni - WA &
o‘zgarilib, bizga namoyish etiladi. Aynan mana | s \-mopm;nmpw X K o4t A~
shu funksiya “jonli ko‘rinish” deb ataladi. |~ “eeromes g i :
Undan mavzu shrifti hajmini kattaroq qilish | - =

uchun “lélik shrift” hajmini tanlab olaman. | - i

Jonli ko‘rinishdan, yana shrift ko‘rinishini 5
tanlashda ham foydalanishimiz mumkin. Bu | : 2

ham yuqorida shrift o‘lchamini o‘zgartirishni -
o‘rganganimizdek amalga oshiriladi. Ya’ni .

shrift o‘lchamini o‘zgartiruvchi katakchaning L

chap tomonida (2-rasmga garang) ichida “Times New Roman” yozuvi bor katakcha
joylashgan. Uning ham o‘ng tomonidagi pastga qaragan strelkasi bor. Aynan o‘sha
strelkani bossangiz, pastga yoyiluvchi menyu paydo bo‘ladi. Undan kursorni ustida
yurg‘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 2K, K va Y harflari bor tugmachalarni
ko‘rishimiz mumkin. K-Ilosyxupusiii ya’ni shriftni qalinlashtiruvchi tugma, K-
KypcuB ya’ni yozuvni qiya qilishga mo‘ljallangan tugma va Y-IlomuepkHyTblIii
(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 (Crunn guruhi 4-rasmda keltirilgan).

{aboBe | AabOBI| 4dabobe AaboBe AabOBr AaE6Br AabbBal
TSarlavha... [T Obeiunemn. T Crinel TCrune2 1 Ebes wHre.. 3aronoeoc.. 3aronoBo.. =
U [ M

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 garagan 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
gilamiz? Buning uchun kerakli yozuvni tanlab olganimizdan keyin kursorni uning

ustiga qarab harakatlantirganimizda paydo bo‘ladi.
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umkin. Mini instrumentlar]taxtasini
vozuvni tanlab oleanimizdan kevin

mizda pavdo bo’ladi.

Yuqorida ko‘rsatilgan 5-rasmda mini instrumentlar tasmasini ko‘rib turibsiz. Unda
yuqorida biz ko‘rib o‘tgan tugmalar ham borligini paygagan bo‘lsangiz kerak. Unda,
bizga hozircha notanish bo‘lgan [~] mo‘yqalamni ham ko‘rishimiz mumkin.
Xo‘sh, bu tugmacha ganday 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‘zgartirdik deylik, ya’ni quyidagi 6-rasmdagi kabi
o‘zgartirganmiz.

.?-(:'I'1'I'2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-T-|-E-l-S-l-1C—-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-;_\.-1?-|-
‘tomondagi pastga qaragan strelkaga chertsak, pastga yoyiluvchi men TimesNewRe~[16 [l & & | As
Ularning bironta o’zimizga yogganini tanlab olishimiz mumkin. Tanl =
yozuvni yana mini instrumentlar taxtasi vordamida ham, yuqorida ay
ko’rsatilgan o’zgarishlarni amalga oshirish mumkin. Mini instrumentlar
taxtasini ganday hosil gilamiz? Buning uchun kerakli vozuvni tanlab olganimizdan
keyin kursorni uning ustiga garab harakatlantireanimizda paydo bo’ladi.

M K 4 af‘".' i= - 3= - CTam

— Liser wipudTa

Shrift turi “Times New Roman”, hajmi “16” lik va ranggi qizil. Bizga hujjat
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
chiqgishga 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 saglanib, 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
instrument yozuv turini ya’ni stilini nusxalaydi. Ushbu instrumentni o‘chirish uchun
esa, @opmar mo obpa3my 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. Ya’ni 7-rasmda
keltirilgani kabi.
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Bu menyudan yozuv tagida qanday [EhoEcEEEE:
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jonli oldindan ko‘rinish orqali kuzatib, |~ """ i - ;
keyin ofzingizga yoqganini tanlashingiz |- —_— ab
mumkin bo‘ladi. Yuqorida bajarilgan |- - :h;
amallarning barchasini yozuvni oldin S m
tanlab keyin bajarildi. Lekin bu degani har | - T " bm
doim ham yozuvni yozib bo‘lib uni tanlab : nmg
keyin o‘zgartirish kiritamiz degani emas : Apycue nopseprnsswna...  Shif
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7-rasm

lozimligini oldindan bilsak, yozishni boshlashimiz bilanoq, uning formatini tanlab
olishimiz mumkin. Agar shrift guruhidagi biron-bir tugmaga chertsak, u faollashadi
(IIpudT — Shrift guruhi instrumentlari 8-rasmda keltirilgan). Ya’ni, siz qayerga yozuv

albatta. Yozishni boshlashdan

oldin uning ganday ko‘rinishda bo‘lishi

kursorini qo‘yib, shrift guruhidan bironta tugma chertilsa, kursor turgan joyning o‘ng
tarafidan boshlab bu tugmacha vazifasini bajara boshlaydi. Shrift guruhidagi boshqa
tugmalar haqida ma’lumotlar quyida keltirilgan.

7 8
Times NewF ~ |14 | A A
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1-tugma. Tanlangan yozuvning ustidan chiziq tortadi yoki bu tugmacha faol holatda
turgan bo‘lsa, yozayotgan yozuvingiz ustidan chiziq tortilib boraveradi. Masalan,

2 va 3 -tugmalar. Yozuvni satr ustiga yoki satr tagiga joylashtirich. Bu
funksiyalar matematik formulalarni yozishda qo‘l keladi. Masalan, xp+x;+.... yoki
ax’+bx+c=0.

4-tugma. Bu tugma orqali biz yozuvimizga har xil effektlar berishimi unga
o‘zgacha still berishimiz mumkin bo‘ladi. Masalan, [Davromnbelk Qodfirov.

S-tugma. Bu tugmacha yozuvning orqa foniga rang berish uchun ishl iladi.
Uning o‘ng tarafidagi pastga qaragan strelkaga chertib, pastga yoyiluvchi menyudan
orga fon uchun o‘zingizga yoqqan rangni tanlab olsangiz bo‘ladi. Yozuvni tanlaymiz
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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, [LERSRUTLTS O LTI H YA

6-tugma. Bu tugmaning pastga garagan 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, Ipyrue usera... — Boshqa
ranglar bo‘limini tanlasak, hosil bo‘lgan oynadan o‘zimizga kerakli rangni bemalol
tanlab olsak bo‘ladi.

=== 1=- Liseta
. ABTO OBLIYHEIE | CRekTp | oK

UseTa: OTmeHa
LleeTa Tembl

CranpaprHble WeeTa
mm EEEEEN . ‘j Hosi
|'l'4 Apyrue ugera... |— .
[ rpaaverTHan 4 Tekyuil

Masalan,

Her rpa,u,u EHTa
Salom, do‘stlarim! A

Qaleysizlar?

Bapl-"la.HTI:J
I'paguenTHas tugmasining yon tarafga ochiluvchi
menyusi orqali yozuv rangini xirlalashtirish va
aksincha yorqinroq rangga keltirish mumkin
(I'panuentHas oynasi 10-rasmda keltirilgan).

7-tugma. Bu tugma tanlangan yozuvdagi
so‘zlarning bosh harflarini katta qilish, kichkina | [d Apyrue rpasuentrisie zanmexa..
qilish yoki hammasini katta harflarda yozish, har bir
so‘zning bosh harfini katta qilib yozish uchun va
boshqga shu kabi vazifalarni bajarish uchun xizmat giladi. 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
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harflarda ya’ni katta harflarda yozilgan. Aynan shu vaziyatda bu tugmadagi funksiyalar
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
go‘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.

N
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12-Mavzu: Topish va almashtirish

Hujjatni tahrir gilayotganimizda 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 PemakTupoBanme-

Tahrirlash bo‘limida joylashgan.

Undagi Haiitu-Topish tugmasiga chertsak, hujjatimizning chap tomonida
HaBuramus oynasi hosil bo‘ladi. Undagi katakcha ichiga kerakli so‘zni yozib
qidirishimiz mumkin bo‘ladi. Yoki Halitu tugmasining o‘ng tomonidagi pastga
qaragan strelkaga chertsak, pastga yoyiluvchi menyudan PacmmpenHsblil mouck... -
Kengaytirilgan qidirish... tugmasiga chertsak, u holda, quyidagi oyna hosil bo‘ladi.
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1-rasm

Haiitu u 3amenuTs — Topish va almashtirish diolog oynasi hosil bo‘ladi. Bu oynada
ko‘rib turganingizdek uchta bo‘lim mavjud (2-rasmga qarang).

?

HalTM K 3aMeHUTb

Havitwi 3ameHuTe | Meperti

Bonbwe == BolgeneHme npu YTeHMK ~ OBnacTe NoMCEa ™ OTtmeHa
2-rasm

1-bo‘lim. Haiitu — Topish bo‘limi. Undagi Haiitu yozuvining yonidagi bo‘sh
katakchaga topmoqchi bo‘lgan yozuvimizni yozamiz va Haiitu nanee tugmasiga
chertsak topmoqchi bo‘lgan so‘zimiz topiladi. Haiitu qidirishning tezkor klavishlar
kombinatsiyasi yordamida ham bajarsa bo‘ladi. (3-rasmda Haiitu oynasi ko‘ronishi

keltirilgan).
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Haiitv 1 3ameHuTs

Bonewe > > BrigeneHne npu HTEHWKH ™ O6nacTte Nnowcka = g OTmeHa S_rasm

2-bo‘lim. 3amenuts — Almashtirish bo‘limi. Bu oynani tezkor klavishlar
kombinatsiyasi Ctrl + H tugmalarini birgalikda bosgan holda ham ochish mumkin.
Undagi Haiitu yozuvi yonidagi, bo‘sh katakchaga topmoqchi bo‘lgan yozuvimizni
yozamiz. Haiitu nanee tugmasiga chertsak yana topishimiz kerak bo‘lgan so‘zlar

topiladi. Lekin, biz bu oynada bajarishimiz kerak bo‘lgan amal esa, Haittu yozuvi
yonidagi bo‘sh katakchaga kiritilgan so‘z hujjat bo‘ylab qancha bo‘lsa, hammasini
boshqa bir so‘zga almashtirishimiz kerak. 3amennTh Ha: Yozuvi yonidagi bo‘sh
katakchaga almashtirilishi kerak bo‘lgan yangi so‘z kiritiladi va agarda o‘zingiz
tanlaganingizni almashtirish kerak bo‘lsa 3amenuts tugmasi, hujjat bo‘ylab
almashtrirish kerak bo‘lsa, 3amenuTs Bce tugmasiga chertsak kifoya. 3amenunTnb Ha -
Shunga almashtirish ya’ni katakchadagi so‘zga almashtirish. Bunga bitta misol qilib,
quyidagi 4-rasmda oynadagi ma’lumotlarni keltirib o‘taman.

Haith 1 3aMeHnTb

Haftn | 3ameduTe | Mepeftu

Haiimu: Hak Almashtirilishi kerak bo’lgan so’z v

JamenuTe Ha: |Topish O’rniga qo’yilishi kerak bo’lgan so’z @

Bonbuwe = > 3aMeHNTb 3aMeHNTb BCe Haiitu ganee OTmeHa
4-rasm

Demak, yuqori gismdagi katakchaga topish kerak bo‘lgan so‘zni, uning quyi
qismidagi katakchaga esa, almashtirilish i1 kerak bo‘lgan so‘zni kiritamiz. 3ameHUTH
Bce tugmasini chertsak, hujjat bo‘ylab qancha so‘z topilgani va u pastdagi katakchadagi
so‘zga almashgani hagida ma’lumot aks etgan oyna paydo bo‘ladi. Hujjat bo‘ylab

“Haiitn” 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 “Topish” so‘ziga
almashtirib chiqishning oson ish emasligi ko‘z oldingizga kelgandir deb o‘ylayman.
Yaxshiyamki, bizning ishimizni yengillashtiuvchi bunday funksiyalar mavjud. ©
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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 gaytarish funksiyalari. Biz
biron-bir hujjat ustida ishlayapmiz deylik, undagi bironta so‘zga o‘zgartirish kiritdik

va bu o‘zgarish sizga ma’qul kelmasa, hujjatdagi biron-bir so‘zni behostdan o‘chirib
oldik, bilmasdan hujjatga klavishlardan keraksiz tugmalarni bosib xato qildik va
hokazo holatlarda bizga tezkor o‘tish panelidagi OTmenuTs BBoj - Kiritishni bekor
qilish tugmasi bajaradigan funksiya yordam beradi.
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1-rasm

Demak, amalni bekor qilish uchun tezkor o‘tish panelidagi OTmenuTs BBOJ

Bydpep o6meEHa P WpwngT

tugmasini chertishimiz yoki unga chertmasdan oldin, bu tugmaning ustida kursorni
tutib tursak, bizga bu tugmaning nomi va bu tugmadan foydalanishning tezkor usuli
ya’ni klavishlar kombinatsiyasi haqida ma’lumot (bu jarayon 2-rasmda ko‘rsatib
o‘tilgan) ko‘rsatiladi.
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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
ma’qul degan qarorga kelib qolsak (o‘zgarishni qaytarish), u holda, yana tezkor o‘tish
paneliga murojaat gilamiz. Undagi Bepuytb BBox — Oldinga qaytarish tugmasiga
chertamiz. Uni ham chertmasdan, kursorni uning ustida tutib tursak, uning nomi va
tezkor kombinatsiya klavishi ko‘rsatilgan ma’lumot chiqadi (3-rasmda keltirilgan).
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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 Xklavishlar
kombinatsiyasi bajaradi. Bu tugmachaning ko‘rinishi quyidagi 4-rasmda keltirilgani
kabi ko‘rinishga ham keladi.
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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: Ko‘chirish va joylashtirish

Biz biron-bir hujjatdan o‘zimizga kerakli bo‘lgan gismlarnigina yangi hujjatga
ko‘chirib olmoqchimiz deylik, u holda, Word dasturiga kiramiz va yangi hujjat ochib
olamiz, agarda dastur ichida bo‘lsangiz ®aiin — Fayl menyusidan Co3natb —Yaratish
va undan esa Hosblii 1okymeHnT — 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
kerakli ma’lumotlarni ganday olib kelamiz? Buning uchun ma’lumot olinishi kerak
bo‘lgan hujjatni birinchi hujjat deb, ma’lumot ko‘chirilishi kerak bo‘lgan yangi hujjatni
esa ikkinchi hujjat deb belgilash kiritib olaman (bu sizlarga yanada tushunarli bo‘lishi
uchun).

Demak, 1-hujjat ma’lumotlarga to’la hujjat,

2-hujjat biz yaratgan bo’sh hujjat. Unga 1-hujjatdan ma’lumot
ko’chirib olamiz.

Endi esa, birinchi hujjatdan bizga kerakli bo‘lgan bironta ma’lumotni
sichqonchaning chap tarafini bosib turgan holda kerakli abzatslarning chap tarafidagi
bo‘sh qismda patga garab harakatlanaman. Tanlangan abzatslarni yangi hujjatga
ko‘chiramiz. Buni qilish uchun tasmadagi Bydep oomena —Almashish buferi
guruhidagi tugmalarga nazar tashlaymiz. Bu yerda BeraButs — Joylashtirish yoki
Qo‘yish, Beipe3ats — Qirqib olish va KomupoBats — Ko‘chirish tugmalarini
ko‘rishimiz mumkin (1-rasmga garang).
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Biz yozuvni ko‘chirishimiz kerak bo‘lsa KommpoBaTe tugmasini, birinchi
hujjatda bu ma’lumot qolishini istamasak Beipe3ats 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‘rganganimiz singari ish tutamiz. Ya’ni tasmaning Bux —
Ko‘rinish gismidagi Oxkno — Oyna bo‘limining IlepeiiTu B npyroe oxuno — Boshqa
oynaga o‘tish (2-rasmda keltirilgan) tugmasiga chertib ikkinchi hujjatni tanlashingiz
bilan unga o‘tamiz.
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Tab tugmalarini birgalikda bossak kifoya, tez va osongina ikkinchi hujjatga o‘tib
olamiz. Endi, tanlagan abzatsimizni ikkinchi hujjatga joylashtirishimiz uchun
tasmadagi Bydep o6mena guruhidagi tugma BeraButs tugmasiga chertamiz (3-rasmda
keltirilgan).
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Keyin esa, birinchi hujjatimizda tanlagan abzatsimiz ko‘chirish yoki girqish
tugmalaridan gay biri tanlangan bo‘lsa, joylashtirish tugmasi orqali ikkinchi hujjatga
go‘yildi. Endi esa, quyida bu amallarning tezkor klavishlar kombinatsiyalari keltirib
o‘tsam:

Konuposate — Ko’chirish: Crl+ C
Bripesats — Qirqib olish: Cirl + X
BceraButh — Joylashtirish yoki Qo’yish: Ctrl+V

Yangi hujjat ochish (dastur ichida): Cirl + N

IepeiiTu B Apyroe oxno — Boshqa oynaga o’tish:  Alt + Tab




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

Ba’zida, 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 daiin
— Fayl menyusidan [TapameTtpsl — Parametrlar qismini tanlab, undan hosil bo‘lgan
oynadagi bo‘limlardan Ykpan — Ekran bo‘limini tanlaymiz.
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formatlash belgilarini ko‘rsatish nomli funksiyalar bo‘limiga qaraymiz. Bu yeda

quyidagi

tugmalar mavjud:

1-tugma. Tab klavishi bosilganini bildiruvchi belgilar,

2-tugma. Ochiq joy goldirilganligini bildiuvchi belgilar,

3-tugma. Abzats borligini bildiruvchi belgilar,

4-tugma. Yashirin yozuvlarning borligini bildiruvchi
belgilar va yana uchta tugmani ko’rishimiz mumkin.

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

keltirilgan) wularning hujjatda shaklda namoyish etilishidir.

faollashtirib OK tugmasiga chertsak, bizga hujjat bo‘ylab, barcha yozuv formati
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belgilari (quyida 3-rasmda ko‘rsatilgan) namoyish etiladi. Hujjat endi,

3-rasmda ko‘rganingiz kabi ko‘rina boshlaydi. Ya’ni, Pi belgisi -
so‘zlarning orasidagi bo‘sh joy, nuqta orqali va Tab klavishi bosilgan
joylar esa, o‘ng tomonga qaragan strelka bilan va hokazo belgilar bilan Al
ko‘rinadi. Shuni yodda tutingki, bu belgilar sizga hujjatni to‘g‘ri abe

formatlashda yordam berish uchun. Ularning birontasi ham qog‘ozda
bosib chigarilmaydi. Bunga Word 2007 da oldindan ko‘rinish tugmasi ¥

orqgali, Word 2016 da esa Ileuats - Bosib chigarish tugmasi orqali
guvoh bo‘lishingiz mumkin (Word 2016 da Ileuats - Bosib chiqarish

tugmasiga chertsak o‘sha joyning o‘zida oldindan ko‘rinish namoyish etiladi).
Tormatlashbelgilarini‘ko rsafish nomli Tunksiyalar bo Timiga qaraymiz. Bu-yeda ™

T 1-tugma. - Tab-klavishi-bosilganini -bildiruvchi-belgilar,q
T 2-tugma.-Ochiq-joy-goldirilganligini-bildinvchi-belgilar
T 3-tugma.-Abzats borligini-bildiruvchi-belgilar.q

4-tugma.-Yashirin vozuvlarning borligini-bildiruvchi-belgilary
va-yana-uchta-tugmaniko’rishimiz-mumkin.j

-+ Bu-ugmalaming-yon-arafida ko’rsatilgan kichkina-belgilar-(2-rasm)-
ularning hujjatda-shaklda-namoyish-etilishidir. --Oxirgi-tugmani- =
faollashtirib-OK tugmasiga-chertsak, bizga hujjat bo’ylab, barcha-
yvozuy-formati-belgilari-namoyish-etiladi.-Shuni-q

anc | T

b | =
;

Bu funksiyani, ya’ni ko‘rinmas belgilarni ko‘rsatuvchi funksiyani yana
instrumentlar tasmasining A63am — Abzats bo‘limidagi Pi (OTo0pa3uth Bce 3HAKHU)
soni ko‘rinishidagi tugmachani chertgan holda ham faollashtirish mumkin. Demak, bu

tugmachani faollashtirib hujjatni tahrir gilish, 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 garab unda nechta bo‘sh joy yoki gayerida abzats
borligini bila olmayotgan bo‘lsangiz, yozuv formati belgilarini ko‘rsatish
funksiyasidan foydalanishni unutmang.

54



V-BOB. ABZATSLAR BILAN ISHLASH
16-Mavzu: Xat boshi

Hujjatning muhim joylariga e’tiborni jalb qilish usullaridan biri bu — satr
boshidan yoki xat boshidan foydalanish. Ba’zilar xat boshini yaratish uchun probel
klavishidan foydalanishadi, boshqalar esa Tab klavishidan, yana boshqalar esa butun
anzatsni xat boshidan qilish uchun, har bir qator uchun 7ab klavishini bosib chiqgishadi.
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
foydalanganingiz ma’qul. U avtomat tarzda 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
ganday qilib belgilab olishni ko‘rsatib o‘taman. Demak, biron-bir hujjatdan gisqaroq
qilib matn ko‘chirib olaman va ushbu darslikka joylayman. Boshga yozuvlardan ajralib
turishi uchun esa, uning orqa fonini sariq rangga keltirib qo‘yaman.

MASTER of COMPUTER

Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqgda. Shuningdek, kompyuter
programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib goldi.
Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga gayta o‘rnatish atigi 10-15
daqiqa ichida osongina amalga oshirilmoqda.
Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmogdaman. 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‘zi ta’mirlay
boshlaydi. Chunki, ta’mirlash ishlari ham xuddi foydalanish va ishlatishdek engillashib
ketmoqda. Dastlab, bu ishlarni kimdandir yoki qayerdandir o‘rganishingiz lozim
bo‘ladi. Lekin, kompyuterda nima ko‘p? Programma. Yana nima ko‘p? Shu
programmalarning “kasalliklari”, mauammolari ko‘p. Hamma narsani o‘rganishning
va 0‘sha muammolar uchun turli xil yechim topishning esa iloji yo‘q deb o‘ylashingiz
mumkin. Ha, Siz hagsiz. 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 gilish 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).

MASTER of COMPUTER
Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo’lmogda. Shuningdek,

kompvuter proerammalaridan foyvdalanish hamma uchun tushunarli. qulay

Birinchi gatorni 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).

ﬂ MASTER of COMPUTER

bo’lib goldi. Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga gayta 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 ...

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

MASTER of COMPUTER
ﬁIanirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo’lmogda. Shuningdek,

b
|
i
pm!
-
3-rasm

1,25sm
>

Agarda biz abzatsdagi har bitta qatorni xat boshi gilmoqchi bo‘lsak, bunday
holatda tasmaning guruhida joylashgan ¥YBeauuutb orctyn — Satr boshini o¢stirish

tugmasidan foydalanamiz.

Zo=eEe = AT

K= T— =

Bu  tugmaning  chaptarafidagi

Ymenbumute orcryn — Satr boshini | = = == '=. . .
gisqartirish, ortigcha bo‘sh joy berib

4-rasm
yuborganimizda uni kamaytirish yoki Ab3au

MASTER of COMPUTER
Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo’lmogda. Shuningdek. kompyuter
programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli. qulay va oson bo’lib
goldi. Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga gayta o’rnatish atigi

10-15 daqiga ichida osongina amalga oshirilmogda.
Mana 7 yildirki Men 0’z soham bo’yicha ishlab kelmogdaman. Va men Sizga

5-rasm
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oldingi holatiga gaytarish tugmasidir (4-rasmda qizil to‘rtburchakka olinib, ajratib
ko‘rsatilgan).

Avval xat boshi qgilgan birinchi gatorimizni yana joyiga olib kelib qo‘yib, (5-
rasmda keltirilgani kabi) yana birinchi gator boshiga kursorni qo‘ygan holda,
VYBennuuTh oTcTyn tugmasiga chertsak, butun abzats xat boshiga aylanadi, ya’ni:

MASTER of COMPUTER
Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmoqda. Shuningdek, kompyuter
programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib
goldi. Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi
10-15 dagiqga ichida osongina amalga oshirilmoqda.
Mana 7 yildirki Men oz soham bo‘yicha ishlab kelmogdaman. Va men Sizga
Muhandis-dasturchi yoki Muhandis-elektronchi sifatida o‘z Malaka va
Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Hagigatan ham har bir
kompyuter foydalanuvchisi juda yaqin kelajakda o°z texnikasini o‘zi ta’mirlay...

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 YBenunuuts orctyn 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
goldi. Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi
10-15 daqiqga ichida osongina amalga oshirilmoqda.
Mana 7 yildirki Men 0‘z soham bo‘yicha ishlab kelmogdaman. Va men Sizga
Muhandis-dasturchi yoki Muhandis-elektronchi sifatida o‘z Malaka va
Tajribalarimdan kelib chigib maslahat berishim mumkin. Haqigatan ham har bir
kompyuter foydalanuvchisi juda yaqin kelajakda oz texnikasini o‘zi ta’mirlay
boshlaydi. Chunki, ta’mirlash ishlari ham xuddi foydalanish va ishlatishdek
engillashib ketmoqda. Dastlab, bu ishlarni kimdandir yoki qayerdandir
o‘rganishingiz lozim bo‘ladi. Lekin kompyuterda nima ko‘p? Programma. Yana
nima ko‘p? Shu programmalarning “kasalliklari”, mauammolari ko‘p. Hamma
narsani o‘rganishning va o‘sha muammolar uchun turli xil yechim topishning
esa iloji yo‘q deb o‘ylashingiz mumkin.

Xuddi, yuqgoridagi keltirilgani kabi tanlagan abzatslarimizning barchasi suriladi.

Bu instrumentlarni chuqurroq o‘rganish uchun biz tasmaning Maker — Maket
gismiga o‘tamiz va undan A63an — Abzats guruhiga yuzlanamiz (6-rasm).
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Bu yerdagi A63ary guruhi, satr boshi instrumentini sozlashning ancha kengroq
imkoniyatini beradi. Biron-bir abzatsni tanlaymiz, yoki abzats ichiga kursorni
joylashtirib go‘yamiz. Men esa tanlab ko‘rsataman.

MASTER of COMPUTER

Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmogdaman. Va men Sizga
Muhandis-dasturchi  yoki ~ Muhandis-elektronchi  sifatida o‘z  Malaka va
Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqigatan 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 CaeBa — Chap va CopaBa — O‘ng yozuvlari to‘g‘risidagi
katakchalarning pastga va yuqoriga qaratilgan strelkalariga chertib, yoki katak ichiga
0‘zimiz son kiritib tanlagan abzatsimizning ikki tarafida bo‘sh joy qoldirishga harakat
qilamiz.

OtcTyn WHTepean

3=Cnesa: |2 cm 2112 B Ont

7-rasm

4 F 4 ¥

=% Cnpasa: |2 cm *= MNocne: 0T

-

Abzauy, ]

Chap va o‘ng tomoniga (7-rasmda keltirilgani kabi) bir xil qiymat 2sm giymat bersam,
u holda

MASTER of COMPUTER

Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmogdaman. Va men Sizga ...
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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 chigadigan
muammolardan asrang. Probel klavishidan emas, balki satr boshidan joy qoldirish
funksiyasidan foydalaning.

17-Mavzu: Abzatsning sahifa bo‘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 goldi.
Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga gayta o‘rnatish atigi 10-15
daqiqa ichida osongina amalga oshirilmoqda.

Mana 7 yildirki Men oz soham bo‘yicha ishlab kelmogdaman. Va men Sizga
Muhandis-dasturchi yoki Muhandis-elektronchi sifatida o‘z Malaka va
Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqigatan ham har bir
kompyuter foydalanuvchisi juda yaqin kelajakda oz texnikasini o°zi ta’mirlay
boshlaydi. Chunki, ta’mirlash ishlari ham xuddi foydalanish va ishlatishdek
engillashib ketmoqda. Dastlab, bu ishlarni kimdandir yoki qayerdandir o‘rganishingiz
lozim bo‘ladi. Lekin, kompyuterda nima ko‘p? Programma. Yana nima ko‘p? Shu
programmalarning “kasalliklari”, mauammolari ko‘p. Hamma narsani o‘rganishning
va 0°‘sha muammolar uchun turli xil yechim topishning esa iloji yo‘q deb o‘ylashingiz
mumkin. Ha, Siz hagsiz. Lekin universal diagnoz degan narsa ham mavjudki, bu
metoddan biz kompyuter ustalari tez-tez foydalanib kelmogdamiz. 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 gqayta o‘rnatishni juda tez
va aniq ishlaydigan usulini bilish kerak xolos.

ko‘rinishda bo‘ladi. Ya’ni chap tarafdagi qator boshlari tekis bir chizigda tahlangan.
Bunga yuqorida, orqa foni sariq rangda keltirilgan matnni misol keltirsak bo‘ladi.
Uning o‘ng tarafiga nazar solsangiz chap tomonining tamomila aksi, ya’ni notekis
ko‘rinishda. Avvalgi mavzuimizda ham ko‘p bora qo‘llanilgan so‘z A63an — Abzats
s0‘zi bo‘lib, shu o‘rinda savol tug‘ilishi mumkin A63air 0‘zi nima? degan. Bu savolga
javob beradigan bo‘lsak, Word dasturi uchun Ao63ar; 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‘g‘ri joylashtirishni, bizning birinchi abzatsimiz bo‘lgan sarlavhadan
boshlasak. Ya’ni, MASTER of COMPUTER qismidan.

Biz, oldingi mavzuda aytilganidek,
MASTER of COMPUTER sarlavhasining | :i= - :i= - 5=+ 3= 4 1
xohlagan bir joyiga yozuv kursorini |[E=[=[5] 1= & o -

joylashtirib olamiz va Ao63ar instrumentlar || ;|23 |4 ; _
guruhiga nazar tashlaymiz (1-rasmda — :
keltirilgan).
Deylik, kursorni shu joyga qo’ydik
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
daqiqga ichida osongina amalga oshirilmoqda...

Bu yerda faol holatda turgan tugma, bu birinchi tugma.

1-tugma. BeipoBHATH 10 JieBoMY Kpaio — Yozuvni chap tarafga to‘g‘irlash yoki
tekislash tugmasi.

2-tugma. I1o nentpy — Markazda tugmasi. MASTER of COMPUTER sarlavhamiz
o‘rtada joylashishini xohlasak, ushbu tugmadan foydalanamiz.

3-tugma. BeipoBHSATH 110 IpaBoMy Kkpar — O°ng tarafga to‘g‘irlash yoki tekislash
tugmasi.

4-tugma. BeipoBHsTh o mupuHe — Eni bo‘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‘lmoqgda. Shuningdek, kompyuter...

60



Yugqorida 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‘lmoqgda. 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 kelmogdaman. Va men Sizga
Muhandis-dasturchi  yoki ~ Muhandis-elektronchi  sifatida oz Malaka va
Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqigatan ham har bir
kompyuter foydalanuvchisi juda yaqin kelajakda o‘z texnikasini o°zi ta’mirlay
boshlaydi. Chunki, ta’mirlash ishlari ham xuddi foydalanish va ishlatishdek engillashib
ketmogda. Dastlab, bu ishlarni kimdandir yoki qayerdandir o‘rganishingiz lozim
bo‘ladi. Lekin, kompyuterda nima ko‘p? Programma. Yana nima ko‘p? Shu
programmalarning “kasalliklari”, mauvammolari ko‘p. Hamma narsani o‘rganishning
va 0‘sha muammolar uchun turli xil yechim topishning esa iloji yo‘q deb o‘ylashingiz
mumkin. Ha, Siz hagsiz. Lekin universal diagnoz degan narsa ham mavjudki, bu
metoddan biz kompyuter ustalari tez-tez foydalanib kelmogdamiz. U ham bo‘lsa Siz
biladigan yoki eshitgan ish — Windows va kerakli programmalarni kompyuterga gayta
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‘g‘irlanmay qoldi. Ya’ni,

MASTER of COMPUTER
Hozirgi kunda barcha sohada rivojlanish bo‘lmogda. Shuningdek, kompyuter
programmalaridan foydalanish hamma uchun tushunarli, qulay va oson bo‘lib goldi.
Masalan, Windows operatsion tizimini kompyuterga qayta o‘rnatish atigi 10-15 dagiqa
ichida osongina amalga oshirilmoqda.
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Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmogdaman. Va men Sizga
Muhandis-dasturchi  yoki ~Muhandis-elektronchi  sifatida o‘z  Malaka va
Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqgiqatan ham har bir ...

yuqorida ikki tarafli strelka bilan ko‘rsatilgan gqism. Uni to‘g‘irlash uchun esa, dasturga
so‘zlar orasida juda katta bo‘sh joy ajratishga to‘g‘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 Kkursorini
joylashtirasiz va hujjatning chiroyli hamda tekis tahlangan ko‘rinishi uchun kerakli
tarafga abzatslarni to‘g‘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 daqgiqa
ichida osongina amalga oshirilmoqda.

Mana 7 yildirki Men 0‘z soham bo‘yicha ishlab kelmogdaman. Va men Sizga
Muhandis-dasturchi  yoki Muhandis-elektronchi  sifatida o‘z  Malaka va
Tajribalarimdan kelib chiqib maslahat berishim mumkin. Haqgigatan ham har bir
kompyuter foydalanuvchisi juda yaqin kelajakda o‘z texnikasini o‘zi ta’mirlay
boshlaydi. Chunki, ta’mirlash ishlari ham xuddi foydalanish va ishlatishdek engillashib
ketmoqda. Dastlab, bu ishlarni kimdandir yoki qayerdandir o‘rganishingiz lozim
bo‘ladi. Lekin, kompyuterda nima ko‘p? Programma. Yana nima ko‘p? Shu
programmalarning “kasalliklari”, mauvammolari ko‘p. Hamma narsani o‘rganishning
va o‘sha muammolar uchun turli xil yechim topishning esa iloji yo‘q deb o‘ylashingiz
mumkin. Ha, Siz haqgsiz. Lekin universal diagnoz degan narsa ham mavjudki, bu
metoddan biz kompyuter ustalari tez-tez foydalanib kelmogdamiz. U ham bo‘lsa Siz
biladigan yoki eshitgan ish — Windows va kerakli programmalarni kompyuterga gayta
o‘rnatish! Bu esa 1-2 soat vaqtimizni oladi. Xo‘sh, nima qilish kerak?! Vagqtni 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 I'mtaBHasi —
Asosiy qismi, A03an — Abzats instrumentlar guruhidagi UaTepBan — Qatorlar
orasidagi masofani sozlash tugmasiga chertamiz (1-rasmda keltirilgan).

HurepBaji —

Interval tugmasi - -7 %

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 | A v v T Sarlavha... |1 Obuiuneie T4
tomonida chekmark  belgisini
ko‘rishimiz mumkin. Bu kursor
turgan joydagi abzats uchun
tanlangan  intervaldir.  Ya’ni
qatorlar orasidagi masofa. Yanada
ko‘proq qatorlarning intervalini
sozlash uchun ko‘proq qatorlarni
tanlash kerak. Agarda hujjatning 30
bo‘ylab hamma  qatorlarning |
intevalini  (qatorlar  orasidagi Apyrie BapHaNHTL! MEXAYCTPOUHBIX MHTEPEANOB...

oralig masofasini) sozlamoqchi |=- [cGasurs unrepean nepes abzayen
bo‘lsak, tezkor klavishlar : : _

o . . |3 Ddobasuts uutepean nocne absauygz -2'rasm
kombinatsiyalaridan ~ foydalanib _ ‘ = -
ish tutsak, ishimiz yanada yengillashadi. Ya’ni klaviaturadan Ctrl + A tugmalarini
birgalikda bossangiz, hujjatdagi hamma gatorlar tanlanadi va biz uning intervalini
yuqoridagi kabu o‘zgartirishimiz mumkin. 2-rasmdan ko‘rib turganingizdek, Apyrue

BAPUAHTHI MEKAYCTPOYHBIX HHTEPBAJIOB... - Qator orasidagi masofaning boshqa
variantlari... punkti mavjud. Hujjatdagi hamma qatorlarni Ctr/+A orqali tanlab
Jlpyrue BapuaHThl MEX1yCTPOUHBIX HHTEPBAJIOB. .. punktiga chertib ko‘ramiz. U holda
quyidagi A63arr (3-rasmda keltirilgan) diolog oynasi hosil bo‘ladi.
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Ushbu oynadan HWHrepBan

guruhida

joylashgan

MexaycTpoYHbIi

katakchasidagi pastga
qaragan strelkaga chertsak,

unda quyida 4-rasmda | g,
keltirilgan pastga yoyiluvchi BupasHisanite:
menyu hosil bo‘ladi, ¥poseHt:
ularning har birining nomi —

va har birining qa’bul qgilgan i
giymatlari mavjud bo‘lib, Copasa:

bularni  o‘zingiz  tanlab,

qatorlar orasidagi masofa | | uwrepsan
ganday o‘zgarganligiga Mepea;

guvoh bo‘lasiz. Bu e

guruhdagi MexaycTpodHbIit

maydon-chasining o‘ng |  Oee=e

CTETYNEl M MHTEPEANk
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OCHOBHOW TeKT
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OnT
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W

w CEEPHYTE MO YMOAYEHHHD

Nepeag CcTpoKa:
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[HeT)

[] zepranetsie oTeryns

MENAYCTPOYHEIA:

4F |4}

MHO¥HTENE

[] He goBaEnATE MHTEPEAN Mexay a633LAMW 0ZHOTD CTMAA

?

1k

FHAYEHHE

1,15 |5

tomonidagi ikkinchi,

3navenune katakchasining

N $ ffuri wh e hidinin,

Ushbu aynadan Mrrepsan gurahida joylashgan Mesgyorpounesi katakch asidagi pastga qaragan
strelkaga chensak, unda quyida 4-rasmeda kehirilgan pastga yoyiluwchi menyy hasil baladi, ularing har

£ A hail A ilean o rermediac oo

o‘ng tomonidagi strelkalarni
chertgan holda qatorlar
oralig masofasi
o‘zgartirishimiz

Taeynauwa..
qiymatini

yoki

Mo yMonYaHume

katakchaga o‘zimiz qiymat kiritishimiz mumkin.

OTmeHa

3-rasm

Keyingi, ko‘rishimiz kerak bo‘lgan funksiya esa abzatsning yuqori va quyi

gismiga interval qo‘shish. Buning uchun tasmaning I'naBHas qismi, AG3ail

instrumentlar guruhidagi Mutepsan tugmasiga chertamiz. Undagi eng pastki qismidagi
ikkita tugma abzats usti va pastki gismiga 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
oshirishiga 0‘zingiz,
tugmalarni ishlatib ko‘rgan holda guvoh

bo‘lasiz.

intervalini

MERIYCTP OYHBINA:

MHO¥HUTENRE

'v| [1,08

O AMHApHbIA
1,5 cTpoKK
JABoHHOM
FAMHHAMYM
ToYHD

FHAYEHMWE:

o
b

4-rasm
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1,0
1,15
1,5
2,0
2,5
3.0

Jpyrve BapUaHTbl MEKAYCTPOYHBIX WHTEDBANOE...

i: JoBaenTe nHTEpEAN nepes aGaayem

T YaanwTe wHTepean nocne abzaua

Abzats yuqorisi intervalini
oshirish uchun

Abzatsning quyi gismining intervalini oshirishga xizmat qiladi.

5-rasm

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 daqgiqa
ichida osongina amalga oshirilmoqda.

Mana 7 yildirki Men o‘z soham bo‘yicha ishlab kelmogdaman. Va men Sizga
Muhandis-dasturchi  yoki ~ Muhandis-elektronchi  sifatida o‘z  Malaka va
Tajribalarimdan kelib chiqgib maslahat berishim mumkin. Haqgigatan ham har bir
kompyuter foydalanuvchisi juda yaqin kelajakda o‘z texnikasini o°‘zi ta’mirlay
boshlaydi. Chunki, ta’mirlash ishlari ham xuddi foydalanish va ishlatishdek engillashib
ketmoqda. Dastlab, bu ishlarni kimdandir yoki qayerdandir o‘rganishingiz lozim
bo‘ladi. Lekin, kompyuterda nima ko‘p? Programma. Yana nima ko‘p? Shu
programmalarning “kasalliklari”, mauammolari ko‘p. Hamma narsani o‘rganishning
va o0‘sha muammolar uchun turli xil yechim topishning esa iloji yo‘q deb o‘ylashingiz
mumkin. Ha, Siz hagsiz. Lekin universal diagnoz degan narsa ham mavjudki, bu
metoddan biz kompyuter ustalari tez-tez foydalanib kelmogdamiz. U ham bo‘lsa Siz

biladigan yoki eshitgan ish — Windows va kerakli programmalarni kompyuterga gayta

o‘rnatish! Bu esa 1-2 soat vaqtimizni oladi...
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Bunda, birinchi abzats yuqoridan sarlavha bilan, pastdan esa keyingi abzatslar
bilan qator oralig‘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‘ylab bir joydan ikkinchi joyga sakrash. Ya’ni, bir maydondan
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 bo‘lgan narsalar ro‘yxati

Ro‘yxat mana shunday ko‘rinishda tuzilishi kerak, ya’ni yuqoridagi 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 gilishimiz mumkin.
Lekin biz bunday qilmaymiz. 7Tab 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 (chizg‘ich) ga nazar tashlaydigan bo‘lsak,
giymat 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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Bu tugmaga Uning ko’rinishi 0’zgaradi L

chertsak .

1-rasm

Unga kursorni tutib tursak, ITo 1eBomy kparo — Chap taraf bo‘ylab ma’lumoti
chigadi. 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).

L e -l A= i N il

1 2 3 4 J 6 Fi

1-tugma. I1o neBomy kparo — Chap taraf bo‘ylab tugmasi.

2-tugma. ITo Hentpy — O‘rtadan (Markazdan) tugmasi.

3-tugma. Ilo npaBomy kparw — O‘ng taraf bo‘ylab tugmasi.

4-tugma. Ilo pa3zneaurenio — Bo‘lgich bo‘ylab tugmasi.

S-tugma. C yeproii, 6-tugma. OTcTyn nepBoii ctpoku va 7-tugma. Beictyn
tugmalari bu mavzuga tegishli emas. Shuning uchun unga to‘xtalmaymiz.

Birinchi tugmani tanlagan holda lineyka bo‘ylab, qayeriga chertishimizdan
qat’ily nazar, o‘sha yer tabulyatorning to‘xtash joyi qilib belgilanadi. Ya’ni, Tab
klavishini bossak, belgilangan joyga sakrab o‘tishimiz uchun.

.-|-2-.-3-.-4-.-5-.-5-.-?-.-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-1314

Sotib olishim kerak bo’lgan narsalar ro’yxati

3-rasm

Yozuv kursorini shu joyga, ya’'ni sarlavha tagiga qo’yib olish kerak oldin
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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 bo‘lgan narsalar ro‘yxati

Kerakli narsalar nomi U hagida ma’lumot Narxi

Video karta GeoForce GTX-770 $1200,00
Protsessor Intel CORE —i7 $1800,00
Monitor LG-Widescreen 16:9 S500,00

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
ma’lumotlar oldiniga o‘rtaga, keyin esa o‘ngga qarab tahlangan, xuddi o‘zining
birinchi rasmda keltirilgan, chertish orgali 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. ITo neBomy kpar — Chap taraf bo‘ylab tugmasini lineykaga joylashtirib,
ma’lumot kiritganimizda, u quyidagicha ko‘risnishda bo‘lar edi:

Sotib olishim kerak bo‘lgan narsalar ro‘yxati

Kerakli narsalar nomi U hagida ma’lumot Narxi
Video karta GeoForce GTX-770 $1200,00
Protsessor Intel CORE —i7 $1800,00
Monitor LG-Widescreen 16:9 S500,00

Ko‘rib turganingizdek ma’lumotlar fagatgina lineykaga o‘rnatilgan birinchi
tugmaning to‘g‘risida va chap tarafga tahlangan.

2-tugma. Ilo HenTpy — O‘rtadan (Markazdan) tugmasini lineykaga joylashtirib
yuqoridagi ro‘yxatni tuzib olsak, u quyidagicha ko‘rinishda bo‘ladi:

Sotib olishim kerak bo‘lgan narsalar ro‘yxati
Kerakli narsalar nomi U hagida 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 (chizg‘ich) dagi tugmalarni sichqonchaning chap tarafini bosib
ushlab turgan holda, pastga tomon tortasiz va sichqonchaning tugmasini qo‘yib
yuborsangiz, bu tugma yo‘qoladi.

Xaullas, 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 magsada 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
bitta hujjatni ga’bul qiladigan tashkilotning ham 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

& 3-|-2-\-L-\-§-|-1-I-Z-\-J-\-4‘|-5-|-6-\-?-I-3-|‘9-|-10-\-11-|-12-|‘13-\-14-\-15‘|‘16-é-].7-\-
—

=1
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VI-BOB. SAHIFA SOZLAMALARI
20-MAVZU: HOSHIYA

Hoshiya bu — oddiy qilib aytganda, sahifaning chap va o’ng tarafidagi bo’sh
mavdon. 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 bitta hujjatni ga’bul giladigan tashkilotning ham ¢’zining hoshiya
uchun talablari bo’lishi mumkin. Masalan. nashriyotlar. Hoshivaning yana bitta
vazifasi. shunchaki hujjat tikileanidan keyin. o’qishni qulay qilish. Odatda shu

1-rasm

hoshiya kattaroq qoldiriladi. Worda dasturida hujjat odatiy hoshiya sozlamalari bilan
yaratiladi. Ya’ni hujjatning pastki va ustki qismidagi bo‘sh maydon 2sm, chap tarafdagi
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bo‘sh maydon 3sm, hamda o‘ng tarafdagi bo‘sh maydon 7,5sm 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 gayerdan
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 chiziglar va belgilar orqali tasvirlaganmiz).

Bu esa, sichqonchaning chap tarafini bosib wushlab 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.

J'I'Z'I'l'lI'1‘I‘2'I'3'I'4'I'5'I'6"?'I'E'I'S'I'IC‘I'11'I-11-I-1]-I-14'I'15'I'1€"A'1?'I'
'm . -
2-rasm

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
gatorining boshlanish joyini belgilash uchun xizmat qiladi. Bu degani, yozuv kursori
abzatsning ichida bo‘lsa bas. Abzats ichiga kursorni joylashtirib, qumsoatning pastki
gqismini sichqonchaning chap tarafini bosib ushlagan holda harakatlantirsak ya’ni
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.

3-|-2-|-1-|-'X-\-1-\-2-|-3-|‘4-|‘5-|‘6-|m-"-|-E-|-S‘|-1C-‘|-11-\-11-\-1}-\-14-\-15-\-1'r'-|‘
'm . -

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.

J-|w2-|w1-Hb‘h-1-\-2-\-3-\-4-|-5‘|-6w|-.Tw|-Ew|-S-|-1C-|w11-|-12-|w13-|w14-|-15-\-H-\-

4-rasm

Bu belgilarni ushlab sudrab hoshiyani sozlaganimizda, sozlamalar butun boshli
hujjatga ta’sir giladi.
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Fagat bitta betni sozlash uchun esa, tasmaning Maket — Maket gismiga o‘tib,
bu yerdan Iloass — Maydonlar tugmasiga chertamiz. Chertishimiz bilan oldindan
tayyorlangan andozalar ro‘yxati (5-rasmda 2 = Paspui - Oreryn
keyltyirﬂgaf) chigib  keladi. ZJnda keltirilgan £ oo D el
birinchi andoza bu odatiy tanlov. Hujjat birinchi
marta yaratilganda aynan wunda berilgan
giymatlarda hoshiya yaratiladi. Yuqorida biz
odatiy hoshiyaning qiymatlarini keltirib o‘tgan S —
edik. Chap tarafda andoza nomlari o‘ng | — o
taraflarida  bu  andozalarning  qiymatlari E] e Y e, i
keltirilgan. Ya’ni chap va o‘ng, yuqori va quyi ij Uporne R
gismlarida gancha miqdorda bo‘sh joy ajratilishi

Mocnegxee NONL30BaTENLCKOE SHAYEHME
Bepxtes: 2o Hures: 2cm
fNesoe: Jm Mpasoe: 1,5 cm

O6biunbie
BepxHee: 2em Huzkree: 2em
Nesoe: Iem Mpaeoe: 15em

isigiEsill

27 em

27 cm

Cpeanme

Nesoe: 5,08 cm Mpasoe: 5,08 cm

3epkanbHble

haqidagi qiymatlar keltirilgan. Bu tayyor | [J[] s oo o
andozalardan  birini  tanlab,  hujjatimiz ——

. . . C e . . - R 5-rasm
hoshiyalarida ganday o‘zgarish bo‘lishini sinab

ko‘rsak. Xo‘sh, men tayyor andozalardan ¥Y3kmue — Ingichka (ensiz) andozasini tanlab
ko‘raman. Natija esa quyida 6-rasmda keltirilgan.

-1-.-5- c1e0 200+ 3 4 5. o6 o F o B 9 o401 o Ude 1 120 1300 o fde 0 15 16+ 1 17 . 18 ANHEEN

VI-BOB. SAHIFA SOZLAMALARI

20-MAVZU: HOSHIYA

Hoshiya bu — oddiy qilib aytganda, sahifaning chap va o’ng tarafidagi bo’sh maydon.
{a’ni unga yozilmaydi. Bo’sh joy qoldirishdan esa magsada har xil bo’lishi mumkin.
Jasalan, ayrim hujjatlarning o’zining formati bor. Ular uchun aniq belgilangan hoshiya
@jmi mavjud. Ular referat, diplom ishi, hisobot va hokazolar. Har bitta hujjatni ga’bul
[iladigan tashkilotning ham o’zining hoshiya uchun talablari bo’lishi mumkin. Masalan.
rashriyotlar. Hoshiyaning yana bitta vazifasi, shunchaki hujjat tikilganidan keyin, o’qishni

Yuqoridagi, 6-rasmda keltirilganidan ko‘rinib turibdiki, matn sahifalarga ramka
qo‘yilganligi hisobiga yaxshi ko‘rinishga kelmagan. Buni albatta, to‘g‘irlab olishimiz

mumkin.

Agar talab qilingan yoki shunchaki o‘zingizga kerakli andozani topolmasak,
hoshiyani 0‘zimiz sozlashimiz mumkin. Buning uchun esa 5-rasmda keltirilgan
andozalarning eng quyi gismidagi HacrpauBaembie nossi — Hoshiya o‘lchamlari
punktiga chertishimiz yoki 5-ramda keltirilgan IlapameTpsl ctpanuusl — Sahifa
sozlamalari bo‘limining 0‘ng tomonining quyi qismida joylashgan mana — shu
belgiga chertishimiz mumkin. U holda, 7-rasmda keltirilgan oyna hosil bo‘ladi.
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[TapameTpsbl CTpPaHULIbI diolog

lMNapamMeTpsl CTpaHMLILl

OynaSining HOHH inStI'umentlar qismiga i Mona Pasmep Bymarn | WcTouHuk Bymary
kerakli sozlamalarni kiritishimiz mumkin.

Undagi katakchalarga kerakli giymatlarni, | o [ 2 npame AL

Mepennet: 0 M o Tono#eHne NepenneTa: Cnega v

katakchalarning chap qismi to‘g‘risidagi |  cmwermuws

yozilgan so‘zlar orqali, qaysi (qismiga | j
. . . * *1: : § EHWXHaA  anbSomMHas
giymat berayotganingizni bilib olasiz. Rus- | e
tilidagi BerHee, JIeBOC, HI/I)ICHee Va HELKONBKD CTPAHMLE OBEIYHBI b

IIpaBoe tomonlar ma’nolarini bilsangiz

OBpasel,

sizga buni tushunib olish aslo qiyinchilik
tug‘dirmaydi deb o‘ylayman. Qaysi
katakchaga, sahifaning qaysi qismi yugqori,
past, o°‘ng yoki chap tomonlari uchun giymat
kiritishingiz kerakligini darrov tushunib

olasiz. Bepxnee — Yuqoridagi, Huwxnee —

Pastki, JIleoe — Chap tomon va IIpaBoe —

||-|DMMEHMT|_;: KO BCEMY JOKYMEHTY | ¥

Mo yMon4aHuo oK | OTMeHa

O‘ng tomon. Bu so‘zlar ma’nosiga garab qiymat kiritsangiz bo‘ladi.

Keyingi, e’tiborimizni garatadigan funksiya bu — yuqoridagi yettinchi rasmning
quyi gismida joylashgan Ilpumenuts — Qo‘llash (7-rasmning quyi gismida qizil
to‘rtburchakka olingan) funksiyasi. Bu funksiyaga biz, yuqorida aytilgan qismga ya’ni
andoza o‘lchamlari kiritiladigan qismiga qiymat kiritib murojaat gilsak, butun hujjatga
yoki yozuv kursori gaysi betda turgan bo‘lsa, o‘sha betdan pastdagi barchasiga
yuqorida kiritilgan sozlamalarning qo‘llanilishini tanlashimiz mumkin.

Ya’ni, [IpumennThb yozuving o‘ng tomonidagi katakchadagi pastga qaragan strelkaga

chertsak, pastga yoyiluvchi menyuda ikkita -

. . . . . . . n 3 . KO BCEM OKYMEH v
funksiya keltirilganligiga guvoh bo‘lamiz. Buni g ] i i
. .. . KO BCEMY JOKY

esa, 8-rasmdan ko‘rib olishingiz mumkin. Bu AO KOHLA AOKYMEHTa

Mo ymon4aHu

funksiyalarning ma’nolarini keltirib o‘taman. Ko
Bcemy J0KyMeHTY — Butun hujjatga, 1o konua

nokymenta - 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‘zida statistik ma’lumotlar, diagrammalar, jadvallar bor insonlar
uchun. Chunki, men bosib chiqarish uchun fagat 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
chigarganingizdan keyin ularni joy-joyiga tahlash oson bo‘lmaydi. Agar xat boshidan
joy goldirish, hoshiya va hujjatning yo‘nalishi (orientatsiyasi) funksiyalarini hujjat
yaratishda qo‘llasak, natijada chiroyli tahlangan hujjatga ega bo‘lamiz.
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21-Mavzu: Sahifaning yo‘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

Maker — Maket qismidagi,

IMapamerpsl cTpanuubl — Sahifa sozlamalari

bo‘limining Opuentauus — Yo‘nalish tugmasiga chertsak, undagi pastga yoyiluvchi
menyuda, Kum:xnas — Kitobcha va Andomuas — Albom funksiyalarini ko‘rishingiz

mumkin (1-rasmda keltirilgan).

Odatiy sozlamalar o‘zgarmagan holda, bu
yerdagi o‘zgarish butun hujjatga ta’sir giladi.
Kuamxnas funksiyasi

Ya’'ni,

tanlansa

®aiin

butun hujjat kitobcha holatiga, AnGomuas | -

funksiyasi tanlansa butun hujjat
albom ko‘rinishiga keladi. Yo‘nalishning bu
ikki turini, sizga yanada yaxshi tushuntirish
uchun, quyida ikkinchi rasmda ularning farqini

ko‘rsatib o‘tganman.

yo‘nalishi

[nasHan

0 B

Mona OpwenTauna Pasmep KonoHkw

- - -

TPl CTPEHMLbI
D KHuzcHan -

H - 0 &2 1A -
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{1 Homepa cTpok -
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e EI.
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JZocxa s sects nosTa

Bu esa Anbomnas — Albom

ko’rinishidagi yo’nalish

2-rasm

Anbomuas 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,
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tasmaning Maxker gismidagi, [TapameTps! crpanunbl 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.

MapamMeTpsl CTPaHWLE! ?

o

asmep Bymard | McTouHKE Bymaru

Xo‘sh, hosil bo‘lgan bu diolog | ™™

Mona

oynasidan qanday foydalanamiz? Buning | ceme a3 e 2an
uchun esa, oldin biz yo‘nalishini | =* > ° ™= Ll

Mepennet: Dcm = MNonoxerne nepenneTa: Cnesa L
o‘zgartirishimiz kerak bo‘lgan betga yozuv | opsessuus i
kursorini joylashtirishimiz va AnGomHas ‘ ‘
funksiyasini tanlab, O6pa3em — Na’muna | 2" ="

bo‘limiga nazar solsangiz, unda tanlagan | reerecpemms oS L
yo‘nalishingizni oldindan qanday ko‘rinishda | o,....

bo‘lishi ko‘rsatilgan va IIpumenutrp —
Qo‘¢llash yozuvining o‘ng tarafida joylashgan
katakchadagi Ko BcemMy [Ja0KyMeHTYy —
Barcha sahifalar yoki Jlo koHma | M [xosaysouemn v

noxkymenta —  Oxirgi  sahifagacha | mowerase [ o ][ omen

funksiyalardan oxirgi sahifagacha

funksiyasini tanlaysiz. Keyin esa, undan

keyingi betga yozuv kursorini joylashtirib, xuddi yuqorida aytilgan amallarni
bajaramiz. Faqat bu safar Kuawxnas 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
goldirmoqchiman. U holda, yozuv kursorini ikkinchi sahifaning boshiga qo‘yib,
tasmaning Maker gismidagi, [TapameTps! cTpanunbl bo‘limining o‘ng tomoni pastida
joylashgan mana — shu belgiga chertib, hosil bo‘lgan diolog oynasidan
Anbomuas yo‘nalishini tanlab, quyi gismidagi IIpumenuts yozuvining o‘ng tarafida
joylashgan katakchadan, Jlo xonma nokymenrta funksiyasini tanlaymiz. Natijada,
hujjatning birinchi sahifasi kitobcha ko‘rinishida qolib, ikkinchi va uchinchi sahifalar
albom ko‘rinishiga o‘tadi (4-rasm).
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Endi esa, uchinchi sahifaning boshiga yozuv kursorini joylashtirib, yuqorida
bajarilgan amallar ketma-ketligini bajaramiz. Lekin, bu safar Kunxnas 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‘g‘ri keladi. Agar fagat 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 ragamlash

Foydali maslahat, hech qachon sahifalarni o‘zingiz ragamlab chigmang. Chunki,
ko‘p varaqli masalan, o‘ttiz yoki ellik varaqgli hujjatni ragamlab bo‘lganingizdan keyin,
unga qandaydir o‘zgartirish kiritsangiz, aralashib, chalkashib ketgan sahifa ragamlarini
to‘g‘irlayotganingizda bu maslahat esingizga tushadi. Sahifalarni ragamlash uchun
tasmaning BeraBka — Joylashtirish qismidagi, Kononturymnst ya’ni sahifaning ustki
yoki pastki hoshiyasiga yozuv bosish instrumentlar qismiga o‘tamiz. Homep cTpanuis
— Sahifa ragami punktiga chertamiz. Ochilgan menyuda quyidagi punktlar mavjud:

BBepxy crpanuusl — Sahifaning yuqori qismiga joylashtirish,
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Buuzy crpanuust — Sahifaning quyi qismiga
Jjoylashtirish,

Darslik.docx - Word

] Foxit Reader PDF

Ha mossx crpannnsl — Sahifaning chap yoki o‘ng | [ Bepwwirerommns 4

[2] Huokraii KONOHTUTYN ™

. . . o o T &
gismiga joylashtirish, Gl e i
. B v 3
Tekyuiee mosio:keHne crpanumbl — Yozuv  Kkursori |! B Bcreif ey
. . .. 2| [E Brusy cTpanunusl 4
gayerda turgan bo‘lsa o‘sha joyga joylashtirish, e — v
. e 4| [#] Tewywee nonoxenne L4 I
dopMaTt HOMepoOB cTpanuil... — Ragamlash formatini
5 EFE Doprat HOMEPCE CTRAHMLL..
SOZlaSh, 6 3 Yaanuts Homepa crpanny

Yaanuts HoMepa ctpann — Raqamlashni o‘chirish (1-
rasmda keltirilgan) punktlari mavjud.

Ularni 1-rasmda ko‘rib turganingizdek ragamlab qo‘yganman. Mavzu davomida
bu punktlarni 1, 2 yoki 3 kabi ragamlar bilan keltirib o‘tish uchun.

|Hu)|cHuﬁ KOMOHTHTYA NEPBOIA crpaHnu,u|

2-rasm

Bu punktlarning vazifalarini yuqorida keltirib o‘tdim. Yuqoridagi dastlabki
to‘rtta punktdan, ragamlashni sahifaning qayeriga joylashtirishni tanlashimiz mumkin.
Ulardan xohlagan yoki yaratayotgan hujjatingizning sahifalarini qanday tartibda
ragamlash talab qilingan bo‘lsa, shunga garab 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 ragamlash ko‘rinishlari keltirilgan.

NMpocroi nomep 1

l Sahifaning chap tomonida ,
. NMpocroi
Sahifaning markazida

[¥] Homep ctparius ~

B Beepxy cTpaHmusl

Npocroi nowep 3

| [] Bumsy cTpanmubl

Ha nonax cTpanmys!

Sahifaning 0’ng tomonida

Texyuiee nonoxetne »

DopmaT HOMEPOB CTPAHML,..

P ED

YAanuTe HoMmepa CTpaHuy

S
2
S
5
=
S
o
B
S
=
<
3

Sahifaning chap tomonida va

. raqam vertikal tarzda yozilgan
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Ulardan birontasini tanlasak, u holda, sahifaning pastki qismidagi ya’ni pastki
Huxuuii xonontutryinsl — Pastki kolontitulda sahifaning ragami (2-rasmda
keltirilgani kabi) paydo bo‘ladi. Hujjat betlariga e’tibor bersak, ragamlar avtomat
tarzda qo‘yilganligiga guvoh bo‘lasiz.

Agarda birinchi sahifa muqova vazifasini bajaradigan bo‘lsa, unga ragam
go‘yilmasligi, ragamlanish ikkinchi betdan boshlab raqamlanishi va ragamlanish tartibi
ikki ragamidan boshlanishi kerak bo‘lsa nima gilamiz? U holda, dastavval ikkinchi
betga yozuv kursorini qo‘yib olamiz va yuqorida o‘rgatilganidek amallarni bajaramiz.
Shunda raqamlanish ikkinchi sahifadan, ikki ragami bilan boshlanib ketadi va birinchi
sahifaga ragam qo‘yilmaydi. Chunki, dastur uni odatiy sozlangan holatida, muqova bet
deb hisoblaydi va unga ragam bermaydi. Buni o‘zgartirish uchun tasmaning MaxkeTt
— Maket gismidagi, [TapameTpsl cTrpannusbl — 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 HMcrounuk Oymarm punktiga R ?
(5-rasmda keltirilgan oynaga) o‘tamiz. Bu | & rem [ e e | o smar

. . . . Maona
SO‘an tch‘rldan-tO‘g‘rl QOg‘OZ manbal deb BepyHee: 2em 2 HikHee: 2

tarjima qilinadi. Bu punktdagi Pa3amuyatb
KOJOHTUTYJAbI (Menimcha, bu so‘zning | cemrews

ma’nosi muqovani farglash degani bo‘lsa “ j
kerak) bo‘limidagi IlepBoOli CTPAHMLBI — | cowm
Birinchi sahifa funksiyasiga qo‘yilgan |
bayroqchani olib tashlaymiz va OK tugmasiga | =
chertamiz. Shunda ragamlash birinchi betdan

boshlanadi. Qisqga qilib aytganda, bu yerda biz,
dasturga birinchi betni ham umumiy hujjatdan
ajratmasdan qo‘shib hisoblashni tayinlaymiz.
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OTMeHa

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 KoncTtpykTop —
Quruvchi yoki Tuzuvchi qismidagi 3akpsiTue — Yakunlovchi bo‘limidagi tugmadan
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ya’ni 3aKkpbITb OKHO KOJOHTUTYJOB —
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 ragamlari ikkinchi deb emas, balki,
birinchi deb  hisoblanishini = xohlasak,
tasmaning BcraBka — Joylashtirish
gismidagi Homep cTpanunbt — Sahifa
raqami punktiga chertamiz va bu safar
®opMaT HOMepoOB cTpaHull... — Ragamlash
formatini sozlash, ya’ni sahifa ragamlarining
formati yoki tartibi diolog oynasini hosil
qilish tugmasiga chertamiz. Natijada 7-

MapameTpsl CTPaHWLE!

Mons Pazmep Gymarn | WcTounHuk Bymaru

Pasgen

Hauate pasgen: Co cneayiwei TpaHnLLl v

3aNpeTHTE KOHUEELIE CHOCKW
Pa3nu4aTh KONOHTHTYALI

[ weTrsm u HeweTHEX cTpaHmL,
nepeoit crpaHuLEl

AC BEPXHETD KONOHTMTYNA: |1,25 M

OT kpan:

A0 HUXHErD KONOHTUTYAa: | 1,25 tM

Crpanuua

BeprukansHoe seipasHuBaHne: | Mo sepxHenmy Kpato w

OBpasey

MpUMeHUTE: | KO BCEMY AOKYMEHTY w

Mo ymonyaHumo

Ak 4

Hymepauus Tpok... [paHuuL...

oK OTmeHa

rasmda keltirilgan oyna hosil bo‘ladi. Undagi ®opmat Homepa — Ragamlash turi
yozuvining o‘ng tomonidagi maydonchadan (8-rasmda keltirilgan) raqamlash turlarini
tanlashimiz mumkin. Unga murojaat qilib, siz o‘zingizga yoqgan yoki talab gilingan

raqamlash turini tanlab olishingiz mumkin.

PaBoTa c KONOHTUTYAAMK

Konctpyktop & Uro eeixotere caenats?

+| Mokazate TekcT AOKYMEHTE

MapameTphi Monoxe

chani olib tashlaymiz va OK tugmasiga chertamiz.

+| OcoBelil KONOHTUTYN ANA NEPBOR CTPAHMLE it1,25 cm

— -
PazHele KOMOHTUTY.N bl ANA YETHBIX W HEHETHBIX CTPaHML, 1 123 M

HHe

Bxog g_ OBLmit gocTyn

3aKpEITe OKHO
KONOHTHTYNOB

RIS TR SN T R I BN WS | D RN PN S C NS LMD U A,

2

\
|

ol

3aKpeITHE ~

6-rasm

Undan keyingi punktlar BkiirounTs HoMep ri1aBbl - Bo‘lim ragamini Kiriting hamda

Hymepanusi crpanun — Sahifa raqami.

Bizga hozirgi masalada keragi, oxirgi

Hymepanus crpanun — Sahifa ragami bo‘limi. Unda ikkita mpoaoskuts - davom
eting hamda nauats ¢ — bilan boshlang yoki ...dan boshlang ya’ni bu so‘zning o‘ng
tarafidagi maydonchaga ragamlashni 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.

78



TopmaT Homepa: (B8 PopmaTt HOMepa:
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I

Mpumepsl: Mpumeps:

Hymepauma cTpanHmy Hymepaums cTpaHmny,
() npogonsnTe

o

|®) npogonxKTE
®) HauaTe C

) Hauate C

Bir marta ragamlanishni sozlab olganimizdan keyin hujjatga gancha o‘zgartirish
kiritishimizdan qat’iy nazar, sahifalar to‘g‘ri raqamlanib boradi.

23-Mavzu: Qog‘oz hajmi

Qog‘oz hajmlarining har xil turlari bo‘ladi. Masalan, standart ya’ni keng
targalgan va juda ko‘p joylarda hamda mamlakatlarda qo‘llaniladigan. Bizda asosan
barcha muassasa va tashkilotlar A4 formatidagi qog‘ozdan foydalanishadi. Lekin,

ba’zida qog‘oz hajmini ayrim talablarga
moslab, o‘zgartirishimizga to‘g‘ri keladi.
Shunday ekan, ushbu funksiyani o‘rganib
go‘yish ham zarar qilmaydi. Qog‘oz hajmini
o‘zgartirganingizdan keyin varaglar soni ham
o‘zgarishi kerak. Buni tekshirib ko‘rishingiz
uchun bitta hujjatni ochib ko‘rishingiz hamda
qog‘oz hajmini o‘zgartirib, avvalgi varaqglar
soni bilan keyingi qog‘oz hajmi o‘zgargandagi
varaglar sonini solishtirib ko‘rasiz. Tasmadan,
bizga tanish bo‘lgan Makert Maket
qismidagi, IlapameTpsl cTpanunbl — Sahifa
sozlamalari bo‘limidagi Pazmep — O‘lcham
tugmasiga chertamiz. Unda standart qog‘oz
hajmlari joylashgan (1-rasmda keltirilgan).
Ulardan birini tanlashimiz va printerga o‘sha
hajmdagi qog‘ozni qo‘yib bosib chiqarishga
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bersak bo‘ladi. Bularni amalda qo‘llab, qog‘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.

HS O&9 T O-

®aiin  [naswas  Boraeka  [lwsaiin Cosinkn  Paccoinmm

= Paspoiani - Orcryn Wrrrepsan

Peuerznposanne

23-dars uchun.doox - Word

Bua  FoxitReaderPDF @ Uro seixorur

0 3

) E

3= Cneoa: =t

203 Homepa crpor 0cm ont £
Mons Opnerauna Paswep Konowen ~_ = z Mep
e 2 = . ¥ Paccrawoskanepewocos =¥ Cnpasa: 0 cm 2 ¥=Mocre 8 ] A
Letter - Agzay & o
5 D 21,59 cnx 27,94 cm 2 g 2 4 & & 0 £ 14 16§

Letter Small
21,59 cux 27,94 m

ou,
2794 cmx 43,18 cm

~ Ledger
4318 cmx 27,4 e

- Statement
13,97 emx 21,59 em

D Executive
o 1841 €M x 26,67 cm

L]
N <A
5 2 7 e
[D M omr297

42 i

o SO MamwiAd S o b~~~
NagrB7ew 5 =
2 ~
i < ~
Apyrie pasmepbi&ymar... ~So
= \\ \\
™ S ~So
N
N
S
> -
~ S~
~ ~ -
\\ ‘~§
-
R TE [y 58 s ospmaos osnese - ~<_
o -~ S~a o S~ S~al
< - < -
LN S~a S~ o S~ o ~~o
NN ~< S=~o S~ S~
N \\ S~o =~ =~ ~ <
N N ~<
N ~ S~
NN S~o Ad
N ~
Ay
N i < 21 cmx 29,7 cm
Yucno cnoe: 319 ~

S| CTpaHuua 1 w3 1

Yugoridagi 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).
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AS 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 qog‘oz
o‘lchamlari esa, 14,8 x 21sm.

Yuqorida 1-rasmda ko‘rsatilgan 5 ——

Oynadan OXlrgl ya,nl leyrl/le pa3Mepr Pazmep Bymar:
. Y
oymaru — Boshqa qog‘oz o‘lchamlari || ... 2. -

punktni tanlasak, 4-rasmda ko‘rsatilgan Bucor |9 i

Mogaya Bymarn

oyna hosil bo‘ladi. Undagi Pa3mep Nepsan crparimLe: Ocranensie crpammLe:
.
oymaru - Qog‘oz  o‘lchamlari virtus! Bin virtusl Bin

bo‘limidagi lllupuna — Eni va BeicoTa
— Balandlik so‘zlari har birining, yon
tomonidagi maydonchaga giymat kiritib,

O6pasey

qog‘oz hajmini o‘zimiz belgilasak
bo‘ladi. Ularning yuqorisidagi A4
yozuvi bor maydonchada tayyor
o‘lchamlar keltirilgan.

MpUMEHKTE: | KO BCEMY JOKYMEHTY | ¥ MapamMeTpEl MEYaTH...

O6paszen — Na’muna bo‘limida || fesmeramme Otuens
rasmda ko‘rib turganingizdek tayyor
o‘lchamdan birini tanlanganingizda yoki

o‘zingiz qog‘oz o‘lchamlarini kiritsangiz uning oldindan ko‘rinishiga (4-rasmdagi
Obpazenr bo‘limida, qizil to‘rtburchakka olingan ko‘rinish) guvoh bo‘lasiz.
Ipumenuts — Qo‘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 qog‘ozga bosib chiqarishga odatlaning. Chunki,
qog‘ozlarni isrof qilish yaxshi emas.

24-Mavzu: Yugqorigi 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 gismi bo‘lib, unga nimadir yozsangiz u avtomat
tarzda boshga sahifalarning shu joyida paydo bo‘ladi.
Tasmaning BeraBka — Joylashtirish  gismidagi,
Kononturyasl (1-rasmda keltirilgan) ya’ni sahifaning ustki

[ Bepxnuit konortuTyn *

(5] Huskruit KOJOHTUTYN ™

[#] Homep cTparmue: =

KonoHTHTYAR
oki pastki hoshiyasiga yozuv bosish instrumentlar gismiga - =

Y‘ P ‘ yasig uy nt q . g
o‘tamiz. Undagi Bepxuuii kosonTuty.a — Yuqorigi kolontitul,
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Huxnnii kosmontutya — Pastki kolontitul punktlariga chertsak, u holda tanlagan
punktingizga doir ko‘rinishlar keltirilgan tayyor andozalar oynasi (yuqorigi yoki pastki
kolontitullardan gay birini tanlaganingizga qarab, 2-rasmdagi kabi oyna hosil bo‘ladi,

B - 8 X
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-keladigan yozuvli yoki logotipli hujjatni ko’rgan bo’lsangil

Nycroii (3 cron6ua)

Kolontitul esa, sahifaning pastki yoki ustki qismi bo
yozsangiz u avtomat tarzda boshqa sahifalarning shu joyid| e [—— [

Tasmaning BeraBka — Joylashtirish qismidagi, K
ya’ni sahifaning ustki yoki pastki hoshiyasiga yozuv bosis]on tcserauin
o’tamiz. Undagi Bepxumit kos1oHTHTYI — Yuqorigi
kolontitul, Huxuuii kos1oHTHTY — Pastki kolontitul
punktlariga chertsak, u holda tanlagan punktingizga doir

ko’rnishlar keltirilgan tayyor andozalar oynasi (yuqorigi

yoki pastki kolontirullardan qay birini tanlaganingizga .
qarab, 2-rasmdagi kabi oyna hosil bo’ladi, bu rasmda esa ¥ . .
kolontitul punkti tanlanganda hosil bo’ladigan oyna ko’rsa|[@ fsneamrersieis sepine konosmmyn ¢ caiira Office.com N

[ smenurs epxrnii kononTiTyn

Bk Yaanums sepieuii konokturyn

2-rasm

bu rasmda esa yuqorigi Komonturyinsl punkti tanlanganda hosil bo‘ladigan oyna
ko‘rsatilgan) hosil bo‘ladi. Ulardan birini tanlab ko‘ramiz. Natijada esa, sahifalarning
yuqori gismida kolontitul va uning chegarasi paydo bo‘ladi.
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3-rasm

Yugqoridagi 3-rasmda ko‘rinib turganidek, BBegure Texkecr — Matnni Kiriting
so‘zi joylashgan joyga biron nima yozishimiz yoki biron-bir logotip qo‘yishimiz
mumkin. Masalan, kolontitulning pastki qismiga muallifning ism-familiyasi yoki
boshga ma’lumotni yozish mumkin (4-rasmda keltirilgani kabi).

Ragamlash ham kolontitulning chegarasi ichida joylashganligi uchun u ham
kolontitul deb hisoblanadi. Kolontitul ochiq turgan holatida, tasmada yangi
Koncrpykrop — Quruvchi yoki Tuzuvchi gismi paydo bo‘lganini ko‘ramiz. Bu
kolontitullar bilan kengroq ishlash uchun ochiladigan alohida guruh. Avvalgi
mavzularimizning birida keltirib o‘tganimdek, agar siz hujjatingizning birinchi
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sahifasini muqova ko‘rinishda bo‘lishi va undan keyingi bet ragamlanishini
xohlasangiz, yozuv kursorini ikkinchi sahifaga qo‘yib keyin ragamlashni tanlar edik.

kolontitul va uning chegarasi paydo bo’ladi.

T | BSBEITE TEeKeT|

Muallif: Davronbek Kodirov

4-rasm

Shunda ragamlanish 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 IlapamerpsI —

parametrlar bo‘limidagi Oco0blil KOJIOHTUTYJI AJ NepBOM cTpaHulbl — Maxsus
birinchi sahifa Kkolontituli (5-rasmda keltirilgan) funksiyasidagi chekmark
(bayrogcha) ni olib tashlasak, [
muqova ham boshqa sahifalar singari
raqamlanadi. Agar sizning birinchi

sahifangiz muqova bo‘lsa, u holda, | . eosw e o w g
yuqoridagi funksiyadan chekmarknj [ e OF el cherunz
olmaganingiz  ma’qul.  Shunda
ragamlanish muqova gismga
tushmaydi va ragamlanish ikkinchi
sahifadan boshlanadi. Sahifalarni ragamlashni avvalgi mavzularimizning birida
o‘rgangan edik albatta. O‘tilgan mavzularni esa takrorlab turish ziyon gilmaydi 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 gismiga ikki marta tez chertsak esa, yuqorigi kolontitulga kiramiz.
Lekin, bu amallardan qay birini bajarishingizdan qat’iy nazar, sahifaning yuqorisida
ham pastki gqismida 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

2
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kirganimizda (umuman kolontitulga kirganimizda) tasmada konstruktor qismi paydo
bo‘ladi.
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6-rasm

Rasm nega bunday ko‘rinishda deysizmi? Tasmani ikkiga qirqib ajratib
ko‘rsatib, yon tomonlaridagi qizil chiziglar orqali girgilganligini bildirishga harakat
qildim. Bu gismdan demak, BcrtaBka guruhidagi Pucynkm — Rasm joylashtirish
tugmasiga chertamiz. Undagi paydo bo‘lgan oynadan esa logotip yoki shunchaki
joylashtirmoqchi bo‘lgan rasmingiz gqayerda joylashgan bo‘lsa, o‘sha joyni ochib, rasm
yoki logotipingizni tanlab BeraButh — Joylash tugmasiga chertasiz. Shunda tanlagan
rasmingiz yuqori kolontitul ichida paydo bo‘ladi (7-rasmda keltirilgan).

[Eepowazonemmn] ~ ohekmark (bayrogeha) ni olib tashlasak, muqova ham boshqa sahifalar singari 7_rasm
‘I ragamlanadi.

Kolontitulga joylashtirgan rasmning hajmini o‘zgartirish uchun, rasmning yon
atrofidagi dumaloglarni 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 garaganda o‘zgarganligini ko‘rishingiz mumkin.
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Rasmning
avvalgi

vaziyati
va holati

8-rasm

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 orqgali (bu haqida avvalgi mavzularimizni birida
aytilgan edi) hoshiyani kattalashtirish yoki kichiklashtirish mumkin. Yana bu ishni
kolontitul gismidagi IToJio:kenune - Vaziyat guruhidagi (6-rasmda bu guruh keltirilgan)
katakchalarga qiymat kiritishingiz yoki ularning yon tarafidagi pastga va yuqoriga
garagan strelkalarga chertgan holda kolontitul chegarasini kichiklashtirish yoki
kattalashtirish mumkin. Xullas, kolontitulning format qismida rasm va so‘zlarni
joylashtirishdan boshga yana boshga ajoyib imkoniyatlar ham mavjud. Kolontitul
ichida yozuv kursori turgan holatida, tasmaning konstruktor qismi paydo bo‘lishini
aytilgan edi. Undagi IlapameTtpsl — parametrlar bo‘limidagi Pa3nbie KOJIOHTUTYIbI
AJIA YeTHBbIX M HedeTHbIX cTpanunl — 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 chigsangiz ham
bo‘ladi deb o‘ylayman. Men esa, bu mavzuimizda sizga asosiy tushunchalarni keltirib
o‘tdim.

25-Mavzu: Orqa fonni o‘zgartirish

Xususan, hujjatni tahrir qilib bo‘lganimizdan keyin unga ko‘zga yoqimli
ko‘rinish berish haqida o‘ylab golamiz. Buni esa, matn orgasiga 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
JMu3aiin — Dizayn gismi, [lapametpsl crpanunbl — Sahifa sozlamalari bo‘limidagi,
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®on crpanuubl — Sahifalar foni guruhidan HBer crpanunsbl — Sahifa rangi (1-
rasmda belgilab ko‘rsatilgan) tugmasiga chertamiz. Undagi hosil bo‘lgan oynadan
o‘zingizning xohishinngizga garab, ranglardan birini tanlasangiz bo‘ladi.

Agarda, sizga kerakli rangni topolmasangiz, hosil _
bo‘lgan oynadagi [pyrume muBera... - Boshqa D @ D
ranglar... punktiga chertamiz. Undagi hosil bo‘lgan | [leanoxka  Lser |Tparnel

e . . ) . = CTRaHWLEI 7| CTRaHWL,
oynadan o‘zingizga kerakli rangni tanlasangiz, o‘ng R
tomonning pastki qismidagi to‘rtburchakda ikki xil rang ji;l

LigeTa Temb

ko‘zga tashlanadi. Uning yuqori HoBbIii — Yangi qismi E EE Hi

havo rangda, pastki Texymmii — Hozirgi gismining
rangi esa oq rangda. Ya’ni bu hozirgi sahifa ran gi va siz

tanlamoqchi bo‘lgan rang. Bu ranglardan birontasini 5 I I I I I I ; I I

tanlaysiz va OK tugmasiga chertasiz. Tanlangan rang AR A

yogmasa, 1-rasmda keltirilgan oynadagi Her uBera — \mm EEEEE
Rang yo‘q, ya'ni tanlangan rangni olib tashlash Her ugera
tugmasiga chertamiz. Endi esa, sahifani bo‘yashning pyre ugerta..

boshga usullarini ko‘rish uchun 1-rasmda keltirilgan e L
oynadagi Cnoco0bl 3anuBku rang yaratish usullari

punktiga chertamiz. Shunda, uning to‘rtta gismdan iborat diolog oynasi ochiladi (3-
rasmda keltirilgan). Undagi birinchi, I'paguenTHas —

Leeta ?

Gradient bo‘limini o‘rganadigan bo‘lsak, gradient | s e ok |
nimaligini fizikani yaxshi biladiganlar bilishadi. Bu ' Oz
yerda esa, gradient bitta rangning ikkinchi ranga ravon,
silliq o‘tishi. Undagi IlBera - Ranglar guruhidan ogun
uBer bitta rangni yoki naBa uBer ikkita rangni
tanlashimiz yoki 3aroroBka tayyor andozalardan birini
tanlashimiz mumkin. Demak, bu guruhdagi nBa uBet —
ikkita rangni tanlash ni tanlasak, undagi uBet 1 nomli E

katakchadan xohlagan rangni tanlasangiz bo‘ladi.

Uning pastki qismidagi mBer 2 nomli katakchadan ham xohlagan bitta rangni
tanlashingiz mumkin. Masalan, uBer 1 katakchasidan oq rangni tanlaymiz. Ikkinchi
uBet 2 katakchasidagi ranglardan esa, havo rangni tanlasak, u holda, hujjat sahifalari
orqa foni quyida OOpasen — Na’muna so‘zining tagidagi katakchada tanlagan
ranglarimiz gradientining oldindan ko‘rinishi namoyish etiladi. Uning yon tomonidagi
Bapuantel — Variantlar guruhi katatakchalarida avtomat tarzda tanlangan
variantlardan birontasini tanlashimiz mumkin (bu bo‘lim oynasi 4-rasmda keltirilgan).
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Tun mrpuxoBkum — Shtrix turi guruhidan ranglarning yo‘nalishini tanlashimiz

mumkin.
Texcrypa - 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, chiziglar, suv tomchisi,
baliglar) bir xil o‘cham bilan butun sahifa
bo‘ylab joylashishi.

¥Y30p — Uzor ya’ni takrorlanuvchi
chiziglar 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 mTpuxoBka yozuvi tagidagi
katakchadan ya’ni,
chiziglarning rangini tanlashimiz mumkin.
Uning yon tomonidagi ®oH yozuvi tagidagi
katakchadan esa, tanlagan takrorlanuvchi
chiziglarning orqa  fonining
o‘zgartirishimiz mumkin.

shtrix turlarini

rangini

Endi esa, oxirgi Pucynok — Rasm,
fonga rasm  joylashtirish
o‘rganamiz (7-rasmda keltirilgan). Undagi
PucyHnok tugmasiga chertib,
kompyuteringiz xotirasining qayerida rasm
fayllarni saglab qo‘ygan bo‘lsangiz, o‘sha

bo‘limini

Siz

joyga Kkirib,
tanlashingiz mumkin va tanlab bo‘lib OK

o‘zingizga yoqgan rasmni

2
Cnocobsl 3anVBKM :

pagweHTHaa | Tekcrypa ¥3op PucyHok

LigeTa
() oamH ugeT
() aga useTa

(_) zaroToexa

MpospadHocTe
o

Ao:

Ak[[4r

Tun WTPHXOEKK BapwaHTel

-
-

BpallaTe 33NMEKY BMECTE ¢ durypoi

() ropusoHTaneHas
() pepTHKaNEHas
() anaronaneHag 1

() anaronangHan 2 O6pazeLy;

() mzyrna

() oT ueHTpa

OTMeHa

Cnocobbl 3anMBKK

lpagueHTHan | TercTypa ¥30p PUcyHOK
LiseTa
) oguH uBeT LgeT 1:
(® g5a useTa W
() saroToska UseT 2:
I |
MNpozpavHoce
o1 &
Ao =
THN WTPHXOEKK BapwaHThl

(®) ropusoHTanbHaR
() BepTHKaANEHAR

() auaroHanbHaa 1
() amaroHaneHas 2 OGpasewy

() us yrna

) oT ugHTpa

BpawaTte 3aAMEKY BMECTe ¢ Grurypon

o]

OTmena

4-rasm

tugmasiga chertsangiz bas. Agar rasm hajmi, qog‘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 orga fon rangi yogmasa, birinchi rasmda keltirilgan oynadagi

Her nBera, 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

gat’ily nazar, yuqorida aytilgan Hert uBeta tugmasiga chertsak, orqa fon yana oldingi

oq rangli sahifaga qaytadi.
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Tasmanll’lg I[HSaHH qlsmla Cnocobbl 3aAMBKM z

HapaMeTpI)I CTpaHI/IHBI bO‘limidagi, @OH TpagueHTHas  Tekcrypa ¥Ysop PucyHok

Tekcrypa:

ctpanuipl guruhidan, I'panuisl cTpanul
tugmasiga chertsak, 9-rasmda

tasvirlangan oyna hosil bo‘ladi. Ochilgan
oyna  I'panmmst -  Chegaralar,
Crpannna — Sahifalar va 3aauBka —
To‘ldiring gismlaridan iborat ekanligini \
ko‘rishimiz mumkin.

.

1 ¥ O6pasew;
1

I'pannnsl gismidan bironta Pamka Gpyras rexcypa..
tanlab, OK tugmasiga chertsak, u holda Bl Sacey et Smpel

yozuv kursori qaysi abzatsda turgan L Gmem

bo‘lsa, o‘sha abzats ramka bilan o‘raladi.

2
Cnocobbl 3anMBKU :

Uchinchi qism ya’ni 3aauBka —
To‘ldiring gismiga o‘tib, undan biron-bir
rangni tanlab, OK tugmasiga chertsak,

FpagueHTHas | TekcTypa ¥30p PUCyHOK

yozuv kursori turgan abzats, siz tanlagan
rangga bo‘yaladi. Ikkinchi qism, ya’ni
Crpannn qismidan sahifalar atrofiga | |

ramka qo‘yishimiz mumkin. Yuqoridagi | | ~
9-rasmda keltirilgan oynadan ko‘rinib O6pase

turganidek, bu oynadan sahifa atrofiga

Epalate 3a1MEKY BMECTE ¢ UTypoil

go‘yiladigan, oddiy ramka, bir tarafga

’ ’
o eqe . . DiMena 6-rasm
soya tushirilib turganga o‘xshash illuziya

. o e o
beradigan ramka va hajmli ko‘rinadigan T S— 7
ramkalardan birini tanlashimiz mumkin.

IpagueHTHaa @ TercTypa ¥sop PucyHok

Bundan tashqari ramka chizig‘ining hajmini | | Puomes

O-rasmda keltirilgan oynadagi Ilupuna —
Kengligi (Yo‘g‘onligi), yozuvi tagida
joylashgan katakchadagi, pastga qaragan
strelkasiga chertib, undagi pastga yoyiluvchi
menyudan tanlab olishimiz mumkin. Tunm —

Turi gismidan esa ramka chizig‘ining turini Baox..

CoXpaHaTe NPONopPLAK PUOHES

tanlashimiz mumkin.

Oepazely

ObOpazen — Na’muna (10-rasmda
keltirilgan) qgismida tanlagan ramkamizning

BpawaTe 3anHEKy EMECTE ¢ pUrypoi

oldindan ko‘rinishi namoyish etiladi. Unin
. . y . g OTMeHa
atrofidagi tugmalar esa, biron tarafdagi ramka
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Uning tagida  joylashgan  (11-rasmda

keltirilgan) Ilapamerpsl — Parametrlar
tugmasiga chertib, ochilgan oynadan, ramkaning matndan yoki qog‘ozning chetiga

9-rasm
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BLErAa BNepegn
| BOKpYr BEPXHEr0 KONOHTHTYNA
| BOKDYT HIKHETO KONOHTUTYNA

O6pasey

MNpUMEHKTE K2

|
BCEMY AOKYMEHTY |_v |
BCEMY JOKYME

3TOMY pazaeny
3TOMY pasgeny (Toneko 1-i cTpaHuLE) 11-rasm oK OTmena
STOMY pazgeny (kpome 1-i cTpaHuuk)
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Xullas, orga 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 qo‘yish

Quyidagi rasmda dioganal bo‘ylab
yozilgan Oo6pa3en — Na’muna so‘zi yoki
boshga 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,
I-rasmda  keltirilgani  kabi. Biz  bu
mavzuimizda, yuqoridagi kabi
so‘zning hujjat sahifalariga qanday qo‘yilishini

yozilgan

o‘rganamiz. Demak, buning uchun, dastlab,
tasmaning /Im3aiin — Dizayn gismining ®on
crpanunbl  — Sahifalar foni guruhidagi
IMoauoskka ya’ni hujjatdagi so‘zlar va ularning
orgqa foni orasiga qo‘yiladigan so‘zlarni

Alisher Mavory nomidagi Samargand daviat
umiversiteti filologiya fakulteti 0" zhek
filologiyasi bo'limi bitinoechizd

Sohkibeva Gulchehra Do’ stmuradovmaza

TAVSIVANOLLA
Sohibova Gulchehra filologiya falmltetiza o'qizhza kitgan paytdan (2003-vil)

Tozhiab tirishgoq, qiziquichan, intilavchan, jamoatchi rlaba sifatida tanildi hen
. Sohibovani fakultet falabalar kasaba wynshmasi byuresi hamsda *Hamolot™ YIH
npiversitet tazhkiloti faollaridan bin sifatida3d004-vildan ber bilaman. 17 fakuitet
“Eamolot”™ YIH tashldlot, murabbiylar-kengashi, sumb rahbari, fakuliet motin-
qizlar kepgashi, fakultet ma'muriyat, o'zi tanlamma fanlar tinglaydigan amaliy
tilshunpslik, o'zbek tili va adabryoti e'qitish metodikasi kafedrasi professor-
0" ginnvchilari, ilmiy rahbari tom onidan heriladsgan sopshiriglami 0"z vagtida bajarib
keladi U bar yili universitet talabalarining an’anaviy anjumanida igtidorli talabalar
qaterida o'zhek tilshunosliginimz deolzashk mavzular bo'yicha ma'ruzalar gilib
kelmogda Shuminsdek, xakar va lavhalari bilan shahar, viloyat va respublika vagti
matbuoti :ahifalarida’ ham' gamaszhib twadi. Hezir u prefessor [E Mirzayey
rahbarfizida ~ Alisher Mawoiy ijodining o'rma mmmeta ' lir maktablarida o rgamikishi”
mavrsida malakaviy-bitno ishi yormogda O'tgan shu gqisqa davr ichida o
0" zining ilmiy kuzatishlar olib borizhga layogatli ekanligini ko rsatdi. Men yugorida
bayen etilzanlzrdan kelib chigib, bitirmechi . Sohibovaming o'z ixtisosligi bo*yicha
o' gishini muvafagiyath davom ettira olishiza iskinch bildiraman hamda uning
nomzodin magistratorada o' gizhga tavsiya staman.

Fakultet “Kamolot™ YTH tashkiloti

yetakrhisi: MARDONOV BM.

2007.16.03.

1-rasm

ham boshga funksiyalarniki kabi, oldindan tayyorlangan andozalar mavjud (2-rasmda

joylashtirish tugmasiga chertamiz. Bu yerda

keltirilgan). Lekin, ular rus tilida. Biz esa, o‘zimiz biron-nima yozishimiz uchun
HacTpauBaemass moasioxkka — Moslashuvchan podlojka punktini tanlaymiz.
Ochilgan diolog oynasida uchta faollashtirishimiz mumkin bo‘lgan funksiyani
ko‘rishimiz mumkin (3-rasmda tasvirlangan). Bular be3 noanoxku — Podlojkasiz,
Pucynok — Rasm ya’ni, matn orqgasiga rasm qo‘yish va Teker — Matn ya’ni matn
orqgasiga yozuv qo‘yish funksiyalaridir.

Rasm qo‘yish funksiyasini ishlatib ko‘rsak, buning uchun bu PucyHok so‘zining
chap tomonidagi dumaloq tugmachaga chertib uni faollashtiramiz va undagi
BeiopaTth... — Tanlang... tugmasiga chertamiz. Keyin esa, kerakli rasmni tanlab,
BceraButh — Qo‘shib qo‘yish tugmasiga chertamiz. Keyin, [Ipumennts — Qo‘llash
tugmasiga chertamiz va tanlagan rasmingiz, matn orqasiga joylashganiga guvoh
bo‘lasiz. Undagi MacmTad — Masshtab yozuvining o‘ng tomonidagi katakchadan esa,
rasm hajmini tanlashimiz mumkin. O0ecuBeTuTh — Rasm rangini xiralashtirish
tugmasidagi chekmark olib tashlansa, matn orqasiga qo‘yilgan rasmning tinigligi
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ortadi. Lekin, bunday qilish, - -
pEQn MEXAY ab3aLamMK ™ I
matndagi yozuvlarning ko‘rinmay D @ D

KTkl ™
MNognomka Leer [paHuub

qolishiga va uni o‘qishimizga xalaqit fon-anuo v cTpanmusi~ cTpanuy
beriShi mumkin- JaneneHMA ob OrpaHUYEHMMA OTBETCTEEHHOCTH -

Endi esa, Tekcr qismini
tanlab uni o‘rgansak (3-rasmda
keltirilgan). Bu funksiya faollash-
ganida Texkcr qismidagi si3bik — til
tanlanadigan joyda, odatda rus tili
turadi. Lekin, buning ahamiyati

OBPAZEL 1 OBPAZEL 2 YEPHOBWMEK 1

yo‘q. Ikkinchi, TekcTr qismiga,
yuqorida birinchi rasmda keltirilgan
sahifaga Oobpa3sen s0‘zi
kiritilganidek, bu gismga Kkiritilishi
kerak bo‘lgan so‘zni kiritamiz.
Mpu¢gpr — Shrift gismidan esa,
kiritgan  so‘zimizning  shriftinl | Haciponseenen nognowss..

o‘zgartirishimiz, pazmep — o‘lcham |3 Yz noanowy

gqismidan esa shrift o‘lchamini

(hajmini) o‘zgartirishimiz, uBer —
rang gismidan kiritgan so‘zingizga rang berishingiz va maker — maket gismidagi

YEPHOBWK 2 -

IE’ JononHuTeneHele nognoskn © caita Office.com 4

ikkita funksiyalardan birini faollashtirish orqali kiritgan so‘zingizni mo guaronaam —

diagonal ravishda (diagonal z

. MeuarHas NoANoXKa :
bo‘ylab) va ropu3zonTanbHo —

. . Y
gorizontal ravishda matn | ® Beneanox

. . g . [_) PucyHok
orqa  foniga  joylashishini
ta’minlaysiz. : _
MacwTag: |asTo | 0BECUERTHTE

IHonynpo3payHbli ol o
Yarimshaffof funksiyasidagi asblk | DYCCKMiA
chekmark olib tashlansa, orqa rekcT [N CYKEBHOTO NOAB30BAHWS
fondagi so‘zning  tiniqligi wpngT  [Times New Roman
ortadi. Lekin, bunday gqilish, pasmep:  |AETO
yugorida rasm qo‘yishda Lger: AeTo ¥ nonynpo3patHsii
aytllganl kabl emas’ MaKEeT: ® no guaroHanw rOpHU30HTANEHD
sahifalardagi matnlarning OTMeHa
ko‘rinmay qolishiga sabab

bo‘lmaydi va uni tushunish va o‘qish uchun qiyinchilik tug‘dirmaydi.
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VII-BOB. HUJJATNI TEKSHIRISH
27-Mavzu: Orfografiya

Bu mavzuimizda biz, word dasturini o‘rganish jarayoniga ba’g‘ishlangan
mavzularimizning kamida bittasida bo‘lsa ham matn rasmga olingan, undagi
so‘zlarning tagida to‘lginsimon chiziglar 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‘lginsimon chiziq chizilishiga guvoh bo‘lgansiz. Bu
qizil chiziglar 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‘g‘irlaydigan
funksiyani rus tilidagi paket asosida ko‘rib chigamiz. Bu funksiya ingliz tilida ham
xuddi rus tilidagi singari ishlaydi. Buni ham o‘rganib qo‘ygan yaxshi. Chunki, ba’zida
hujjatlarni rus yoki ingliz tilida to‘ldirishimizga to‘g‘ri kelib qoladi. Lekin oldin shuni
aytishim kerakki, agar sizga O‘zbekcha hujjat yaratayotganingizda so‘zlar tagidagi
to‘lginsimon qizil chiziglar halaqit berayotgan bo‘lsa, daiin — Fayl menyusidagi
ITapametpsl — Parametrlar bo‘limiga o‘tib, undan IlpaBonucanue — To‘g‘ri yozish
(imlo yozish) gismidagi barcha funksiyalardagi bayroqchalarni olib tashlasak, qizil
chiziglar yo‘qoladi (1-rasmda keltirilgan).

Q6wme ABC 2 HAT =
v ¥ Hacrpofika 3ameHbl U GOpPMaTHDOBAHWA TEKCTa B W ord

xpaH

Mpasonucanue MapameTpel aETOaMEHE]

EARpaRCHAE, HacTpoiika 3ameHel u opmMaTupoBanua Tekcra npu esoge 8 Word: | Mapamerpel asTozamerbl..

HET

MNpw ncnpasnenuu opdorpadmm B nporpammax Microsoft Office
JonoanuTensHo

Mponyckate cnosa ws MPOTMMCHBEX BYKE
Hacrponts nenty

Mponyckate cnosa ¢ uwdpamn
Manenk BeicTpore gocTyna .

RS AN Mponyckate agpeca & VinTepHeTe u nMeHa hainos
Haacrpoiiku Momedats NoETOpAKOLMEC CloBa
Lierp ynpasneis GesonacHocTer Mcnonesosate nponucHsle © HAZCTPOMHBIMK SHaKaMN ((panuysckuii)
[] Npeanarazs Tonbko us ocHosHore cnosapa
Hactpausaemeie cnosapu,..

[ Pyccknii: Tpeforats TouHOro nenoas3oeaHua &
Mpw ucnpaenenuu npasonucakiua 8 Word

[[] Mpegepate opdorpadue & npouecce Habopa TekcTa

OTMeyate oLwMBKK rPaMMaTHiN B Npouecce Habopa TekcTa
Cnoxrble cnosa

Bo Bpema nposepkn opdorpadin TACKE NPOBEPATE FPaMMaTHEY

[] Nokaseigate cratucTniy yaoBountaemocty

Habop npaswn: |Grammar | w Hacrpoiika...

lNoeTopHag nposepka

Wckntouetina ana damna: W 27-Darslik.doox v

v
I-rasm oK Ormena
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Demak, mavzuimizni yanada yaxshiroq tushunib olish magsadida Rus tilida
yozilgan so‘zlarni tekshirib ko‘ramiz:

B magane ¢erpang 2018 roga e TamkeHTe 0XHOaeTCA IPaHIHOZHOE COORITHE -
Kydox Mupa mo ¢pyTéoIy moceTHT YibekHcTan EMecTe ¢ FIFA H «Coca-Cola».

HanomuHM, 9T0 TypHe Ky0Kka MHpa Hadanock B ceHTA0pe 2017 roga 8 Mockee Ha
cramHoHe «JIy:KHHKH». CTapT Typy Jand npesnaeHT PoccHu BrnanaMup ITyTHEH, roaga
MesxxayHaponHo# denepanrs dyrona (OHDA) T:xaguu MubDaHTHHO, YeMITHOHEI MHpA
no dyréony Spazninen Bebero H dpanmy: Jaepun Tpezere.

Jo npuezna B TamredT KyGox MHpa IMOCETHT CTONHIEI JeBATH [OCYIAPCTE B
BocTouHo#H H IeHTpanpHOH A3HH, a Iocie TAalIKeHTA - CTONHIEL el 34-X rocyJapcTB.

113 Bcex cTonun cTpaH LleHTpansHOH A3HH TamkeHT 6yaeT nepeoil, rae Kybdok Mupa
TIpOBeJET NOIHEIH JeHb.

JoGaemm, uto MHpoEOH Typ Kydka Mupa o ¢yrdomry mo mroHs 2018 roma nmoceTHT
donee 50 cTpaH H cTaHET CaMBIM ITHHHBIM HAITHOHAIBHEIM TYPOM B HCTOPHH 3TOTO

OCKTIAa.
np

Ko‘rib turganingizdek yuqoridagi 2-rasmda keltirilgan so‘zlarda xato yo‘q ekan.
Agarda xato bo‘lganida to‘lginsimon chiziglar xato so‘zni tagida turgan bo‘lar edi.

Agarda, biz murojaat qilib turgan so‘z noto‘g‘ri talgin qilingan bo‘lsa bu so‘zning bir
nechta to‘g‘ri variantlarini dastur ko‘rsatib beradi. Qanday qilib deysizmi? Dastur xato
deb topgan so‘zning, ya’ni tagida to‘lqinsimon qizil chizig‘i bor so‘zning ustiga yozuv
kursorini joylashtirib, sichqonchaning o‘ng tarafini chertamiz, ochilgan menyuning
birinchi qgismida, bizga so‘zning to‘g‘ri variantlari namoyish etiladi. Ulardan
keraklisini tanlab olishimiz mumkin. Masalan, 2-rasmda keltirilgan matndagi
“cobpiTue” so‘zida xatolik bor deylik. Quyidagi 3-rasmdagi

B nauane deppana 2018 roga B TamkeHTe oxXugaeTCA TpaHIHO3HOE co0THE - Kybox

Mupa no dyrdomny mocetut Vibexucrad emecte ¢ FIFA n «Coca-Colay.
3-rasm

kabi xato bo‘lgan taqdirda, biz xuddi yuqorida aytib o‘tilgani kabi, kursorni bu so‘z
orasiga joylashtirib, keyin sichqonchaning o‘ng tarafini chertsak,

B nauate despana 2018 roga s TamkenTe oxumaeTCA TpaHIHO3HOE codrHe - Kybox
Miupa no yTbony mocetut Yidexuerad BMecte ¢ FIFA 1 «Coca-Colax. .
cobbiTna
Hamomamw, uto Typae Kyoka Mupa Hauanocs g centaope 2017 roga 8 Mockee Ha
«Jlysmuxms. Crapt Typy Jamu npesuneHt Poccrm Bramnmp ITytan, rmasa Mesn
dencpanmm dyroona (PUDA) Txasnn Hadanruso, deMmHoEs Mupa o gyToomy 0P
Bebero u dpanmys Hasux Tpezere. coBuimhio

Mponycinte Bce

CoMTHE

Jo opuesaa B Tamxent Kybox Mupa moceTHT cTOMHIIBL IEBATH TOCYIapeTs B Boet

JoGaenTe B CNoBape
HenTpaneHei Asmu, a nocne TamkeHTa - cTommne! emé 34-x rocyaapers.

=)
Gy [wnegpccounka..

4-rasm cromur crpad LenTpansraoii Asnu TamkenT Oyaer nepeoii, toe Kybdox Mi 5 Cospats npumeapne

JCHb.
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u holda, yuqorida tasvirlangan 4-rasmda keltirilgani kabi menyu hosil bo‘ladi. Bu
ochilgan menyuning birinchi gismida, bizga so‘zning to‘g‘ri variantlari namoyish
etilayotganiga guvoh bo‘lamiz. Ulardan keraklisini tanlaymiz va u 5-rasmdagi kabi
ko‘rinishga keladi.

B nagane despana 2018 roga B TamkenTe oxumaeTcs rpaHaHO3HOE cobbrTre - KyOok

Mupa mo ¢ytoony nocetnt Vibexkucras Bmecte ¢ FIFA u «Coca-Colax.
-rasm

Shu tariga matnda yana xatolar bo‘lsa birin-ketin to‘g‘irlab chiqish mumkin. Lekin,
bunga juda ko‘p vaqt ketadi va ba’zida ayrim xatolar ajratilib ko‘rsatilmay qoladi.

Shuning uchun, tasmaning PenensupoBanue ya’ni taqriz qilish qismidagi,
npasonucanue guruhidagi mpaBonmucanue tugmasiga chertamiz (6-rasmda alohida
belgilab qo‘yilgan).

Ho © &8s 1 0O-

Tainn [naeHan Bcraska Awzaix Maker Ceblnkn Paccelnkn
D & e t ——

Ed Tesaypyc o
WHTennekTyaneHbid | MNepesog Asbik Co3gate  ¥aanute

LneayroLiee
i b o
ABC
fzz] CTaTHCTHES nanck e & npHUMEYaHHE EHOKEEBTI: NPHMEYAHKE -
6-rasm
MogpobHbIe CEEAEHWA Azbik MpuMeyaHna

Chertishimiz bilan, yozuv kursori gayerda 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-rasmda keltirilgan “paydo” so‘zi xato deb topilgan, chunki bu
dastur uchun noma’lum), uning tagida berilgan so‘zlar esa, xato deb topilgan so‘zning

H -0 @3- 1T O+
Foit Reader PDF Bxog S O6uwii gocryn
. I
o e
peaakTMpoBaHme
nnnnnnnnnnn s SaupmuTs &
— i
Hagurauma ™% - . Opdorpadua Ak
Monck 5 aokyment O ~ o S paydo
] i et Mponycrute | | MponycruTs ece
3aronomiknn  Crparin » g aiin “n 2 ir axer  Contnkw accsnnn (IR ane ogaswre
: :
ey ryro €T N 55 Cramcre E T R R (= Noxasars npumesianis paid
o) 9 Tipasonmcarne enenmn fzbik NpHMeuaHiR T-rasm P
i Chertishimiz bilan, yozuy kursori gaverda turgan bo’lsa. o’sha yerdan boshlab. pard
Bt am | @ : S T : : ?
i funksiya xato qidirishga kirishib ketadi. Bu funksiva oynasi word 2016da dastur pad
e ishehi oynasining o’ne tomonida paydo bo’ladi. Vowesms | | Wanesims ce
] By 2
o
N
o Agarda yugoridagi 2-rasm rasmda keltirilgan matnda xato bo‘lmasa, bu so’zlarning
4 ba’zi bl_rovlarl tagida nega to lgmsun(_m chiziq bor degan_ savol tug 1_.1g_an bo’lsa
] kerak sizda. bu (3-rasm) so‘zlarea e’tibor bersaneiz bu kimlarninedir ismlari < | | anrauiicxnii (ClLA)
4 »
CTpaHMua 3us4  Yucno cnos 511 X aHrnuiiccuit (CLLUA) = 5] B - ] + 110%
7-rasm

94



o‘rniga qo‘yilishi mumkin bo‘lgan va dastur tomonidan to‘g‘ri deb hisoblangan, xato
so‘zning to‘g‘ri variantlari.

Sakkizinchi rasmda tasvirlangan oynadagi

- X
Hponyctute -  O‘tkazmoq, of‘tkazib Opgorpadus
b tugmasiga chertsak, hozirgi xatoga | P2o
yu Ormoq ugmas.lga.c. er > . g g MponycTute MponycTuTe Bee
tegmasdan keyingisiga o‘tib ketadi.
lNoBaenTe

Iponyctute Bce — Hammasini o‘tkazib
yubormoq tugmasi butun hujjat sahifalari | paydo
bo‘ylab xatolarni o‘tkazib yuboradi. Agar | pad

uchinchi [lo6aBute — Qo‘shish, yuklash | P
. . pad

tugmasiga chertsak, u holda biz dasturga

. . pardon
noma’lum bo‘lgan so‘zni, dasturga o‘rnatilgan

¢ ¢ .- . ¢ 1. ¢ ¢ . WamernTe FlzmeHnTE BCe
so‘zlar lug‘ati safiga qo‘shib qo‘ygan bo‘lamiz.
Dasturda endi bu so‘zning, ya’ni mg00aBUTh
pay do !

: e . . o ..
gilgan so‘zimizning tagida to‘lginsimon chiziq D e e R T
paydo bo‘lmaydi, chunki bu so‘z endi dasturga | naxoantecs & asToHomHom pexine.

o‘rnatilgan tillar uchun noma’lum so‘z emas. Bu
oynaning quyi gismida joylashgan, I3mMenuTs —

O‘zgartirish tugmasiga chertsak, xatoni to‘g‘risi

bilan almashtiradi. U3menuts Bce — Hammasini
8-rasm

o‘zgartirish tugmasiga chertsak, xato deb topilib
turgan so‘z, hujjatning qayerida xato yozilgan
bo‘lsa, hujjat bo‘ylab barchasi to‘g‘risi bilan | 2Hrmuiickuii (CLUA) =

almashtiriladi. Ya’ni quyidagi ikki tugmada ham xato deb topilgan o‘zbekcha “paydo”
so‘zi inglizcha “pay do” 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‘lginsimon chiziq bor (9-rasmga e’tibor
bering)?

Axanan Mpdanruao  bBsebero Tpezere

Bunday savol tug‘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 {lo6aButsb funksiyasi orqali
dasturga tanitish mumkin. IIpaBonucanue guruhida, yana boshqa funksiyalar ham
mavjud. Bular nechta so‘z, nechta sahifa, nechta qator va bir gancha ma’lumotlarni
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o‘zida jamlagan CraTucruka — Statistika hamda tanlangan so‘zni uning sinonimi
bilan almashtiruvchi Te3aypyc - Tezaurus funksiyalari mavjud.

Bularning birontasi ham O‘zbek tiliga alogasi bo‘lmagani uchun ularni ko‘rib
chigib o‘tirmaymiz. Keyingi mavzuimizda, imlo xatolarini to‘g‘irlash va
avtoalmashtirish sozlamalarini o‘rganamiz.

28-Mavzu: Avtoalmashtirish va imlo

Bugungi mavzuimizda imlo hamda avtoalmashtirish sozlamalarini ko‘rib
chigamiz. Demak, boshladik d@aiin — Fayl menyusidagi ITapamerpsi — Parametrlar
bo‘limiga o‘tib, undan IIpaBonucanue — To‘g‘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 tarigasida ko‘ramiz.

|.f3-.EC 2, P
v HacTpolika 2ameHsl 1 GOpMaTUROEBAHNA TekcTa B Word

HEFIEMETFIEI dETO3aMEHDBI

Hactpo#ka 3aMedel v GopmaTHpoBaHnA TeKcTa npw Beoge 8 Word: | [Mapamerpel asTo3aMeHbLL.,

™:; ©; ® bular dastur uchun oldindan belgilangan avtoalmashtirishlarga misol bo‘la
oladi. Endi esa, biz o‘zimiz birontasini kiritib ko‘ramiz. Buning uchun yuqoridagi 1-
rasmdagi oynaga o‘tib undagi Ilapamerpsl aBTO3ameHbl... — Avtoalmashtirish
parametrlari tugmasiga chertamiz. Natijada, ikkinchi rasmda tasvirlangan oyna hosil
bo‘ladi. Ochilgan oynaning sozlamalariga hozircha to‘xtalmaymiz. Bu oynada alohida
ya’ni 2-rasmda, alohida qilib ko‘rsatish uchun qizil to‘rtburchakka olingan qismdagi
3amenuTh — O‘zgartiring qismidagi katakchaga nimani o‘zgartirish kerak bo‘lsa
o‘shani, ikkinchi ma — bunga (mana bunga) gismidagi katakchaga esa nimaga
almashtirish kerak bo‘lsa o‘shani yozamiz va JIo6aBute — 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 garab tushunib olasiz.

NDPI, gisqartmasini yozib probel tugmasini bosishimiz bilan gisqartmamiz
kiritgan kengaytmamiz bilan o‘rin almashadi. Men kiritgan gisqartmaning to‘liq
ko‘rinishga kelmaganligining sababi, men bu gisqartmani 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 — Amudaryo tumani,
R.E —- RAJABBOY ESHCHANOYV, R.Y — ROBIYA YO‘'LDOSHEVA,
Z.Q.R — ZILOLAXON QODIROVA RAJABBOY gqizi

Guvohi bo‘lganingizdek bu funksiyaning imkoniyatlari juda katta. Bor yo‘g‘i
bir-ikkita harf yozib butun bir sahifani to‘ldiradigan matn tuzishimiz mumkin. Bu
funksiya aynigsa bir xil tipdagi hujjatlar bilan ishlaydiganlar uchun juda qo°‘l keladi.

| AsTosamena: aHramAckmi (CLLA) % £2

ABTO3aMeHa | ABTOZAMEHA MATEMATHYECKMMM CHMEOAaMI | AETOHOPMAT NPW EEDIE AsTodopmaT I AercTENA |

MokazaTe KHOMEW EO3IMOXHOCTEN AETOZAMEHEI

Wecnpaenate JBe MNPonucHele BYKERl B HAYane cioea WecknoueHma..,

|:| Jenate Nepekie GYKELI NPELNOHEHMA NP OMMCHEIMK
[enaTe NepEble BYKEL A4e2K TaBAWL, NPoNUEHEIMKA
MWcaTe HA3BaHWA AHER € NpONKUEHON BYKEE

@ YCTPaHATE NOCNEACTEMA CIYYaMHOro HamaTna cAPS LOCK
D Hcnpaenate packnagey KnagnaTypel

3ameHAaTe NpKW EE04e

FAMEHMTE: Ha: @ o6bdHE TeRoT OpMaTHPOBAHHBIA TEKLT

© e :

i@ m

) o) :

El ABTOMATUHECK MCNPABNATE Opporpadryecke owmnbKr

[ OK ][ OTmeHa ]

A

2-rasm

Avtoalmashtirish dialog oynasiga yana qaytamiz. Avtoalmashtirish dialog
oynasiga e’tibor bergan bo‘lsangiz u (2-3-rasmlarda keltirilgan) beshta gismdan iborat.

Hozircha esa faqat, birinchi aBro3amena - avtozamena sozlamalar gatorini
ko‘rib chigamiz. Yuqoridagi ikkinchi rasmda bu sozlamalar gatoridagi funksiyalarni
ragamlab ko‘rsatganman, bu orqali endi, birinchi funksiya, ikkinchi funksiya deb ta’rif
berib o‘taman. Demak, qaysi raqamdagi funksiya qaysiligini ikkinchi rasmga qarab
bilib olaverasiz.
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ABTO3aMeHa: aHrnudckuid (CLLULA)

ABTO3AMEHA | ABTO3aMeEHE MATEMaTUYECKMMKW CMMEONaMK | ABTOdOpMAT NpW BE0Me | AsTodopmar | JedcTEMA
1 MoKazaTe KHOMKW EO3MOXHOCTEA aETOZaMEHEI

2 HMenpaenaTte JBe NMPonWcHele BYKEL E HAYane cnoga Hekntouenna...,
3 Jenate Nepeble BYKEL OPegn0o#eHnA NponucHEIMK

4 JenaTe Nepeele BYKER A4Sk TaBAWL NP onMCHEIMK

5 MWCaTe HAaZBaHWA GHEW € NPOMNKMCHOA BYKELI

6 YCTPaHATE NOCIeACTENA CNy4aiHOrD HaxaTa cAPS LOCK

7 [ ] Menpasnate packaagry KAaEMaTyphl

8 3aMeHATE NPW BEOAE

JAMEHWTE: H3: (@ OBBIYHEIA TEKCT $OpPMaTHPOBAHHBIA TEKCT

MOPI Mukus Davlat Pedagogika Instituti

naive naive s
necassarily necessarily

necassary necessary

neccessarily necessarily

neccessary necessary

necesarily necessarily

necesary necessary W

OdoBaEnTe |

AETOMATHYECKH MCNPABNATE opdorpadrYeckme oWnBKN

oK OTmeHa

Bu oynadagi birinchi funksiya, to‘rtinchi rasmda, keltirilgan chagmoqcha
ko‘rinishidagi tugmani faollashtirish yoki o‘chirish uchun mo‘ljallangan. Chagmoqcha

ko‘rinishidagi bu tugmaning vazifasi juda oddiy (4-rasmda keltirilgan). U yerda uchta
funksiya, bular — avtoalmashtirishni bekor qilish, ushbu qisgartmani 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‘g‘irlab ketadi.

Uchinchi funksiya — har bitta gapning boshini ya’ni nuqtadan keyingi yozilgan
so‘zning bosh harfini avtomat tarzda katta giladi.

To‘rtinchi funksiya — jadval kataklarida, birinchi so‘zlarning bosh harfini katta
qiladi.

Beshinchi funksiya — oy hamda sana kunlari harflarini, bosh harfda giladi.

Oltinchi funksiya — bu funksiya ham juda foydali funksiya bo‘lib, odatda Caps
Lock bosilib qolib, “Jahongir kARIMBOYEV, Nurlon aYITBOYEV, Elbek
rAHIMOV, Uktam mADAMINOV, Umida tO‘LIBOYEVA” shunday ko‘rinishda
yozib  ketgan  bo‘lsangiz, u  avtomat tarzda @ to‘g‘irlaydi.  Ya’ni,
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“Jahongir KARIMBOYEV, Nurlon AYITBOYEV, Elbek RAHIMOV, Uktam
MADAMINOV, Umida
TO‘LIBOYEVA” kabi.

Yettinchi funksiya — g‘oyasi
bo‘yicha, inglizcha so‘zni ruscha yoki
ruscha so‘zni inglizcha harflarda yozib
qo‘yganingizda avtomat tarzda | DAVRONBEK
to‘g‘risiga almashtirishi lozim. Lekin (j'ﬂm,«enm'bo —

bu funkSiya uncha anShi IShlamaYdl OTKNHOYUTE BETOMaTHHECKOE Ucnpasnenne "\doubleA”

D_apaMEprl 3BTO33@MEHDbI M3TEM3TUHECKMMW CUMBOIaMMWN...

Sakkizinchi funksiya — bu
funksiyani o‘chirsak avtoalmashtirish

funksiyasi ishlamay qoladi.

Bu funksiyalarning pastki gismida 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‘yxatga e’tibor qaratgan bo‘lsangiz,

ro‘yxatdagi so‘zlarning barchasi ingliz tilida.  Endi esa, yuqorida keltirib
o‘tganimizdek, ®aitn menyusidagi [TapameTpst bo‘limiga o‘tib, undan npaBonucanue
sozlamalari kategoriyasiga gaytsak (5-rasmda keltirilgan).

Mapametpbl Word

Obume AEC § e
H /1, Hactpoiika 3ameHel 0 GOPMATHPOBAHA TEKCTa B Word
3kpaH
Huiparenie HacTpoiika 3aMeHbl n fopmatuposadna Tekcta npu seoge 8 Word: | [NapameTpel aBTo3aMEHb...
Azbik
MNMpwu mcnpaenernnm opdorpadmm & nporpammax Microsoft Office
JononHuteneHo
Mponyckate cnoea us MPOMMCHBIX BYKB
Hacrpoute nexty
Mponyckate cnoea c undpamu
Blageirtuiipora aoen na Mponyckate agpeca B MinTepHeTe u umena daiinos
Hagcrpoiikn MNomedaTe NOBTOPAOLMECA CAOBA

Lletrp ynpasneHms GesonacHocTsro WMcnonp3oeaTe NPoNUCHBIE € HAACTPOYHEIMKM 3HAKaMK (fpaHLy3crnil)
[[] Mpeanarate Tonbko U3 0CHOBHOrD cnoBapA
Hactpaueaemele cnosap,..

1 Pycckwii: TpeBoBate TOUHOMO MCNONB30BAHNA

Mpw mcnpaenexn npasonncanmna 8 Word

MNpogepate opdorpaduio B npouecce Habopa TekcTa

OTmeuats oLUMBKW rEaMMaTHEK B Npouecce Habopa TekcTa
CnoxHbIE CNOBA

Bo spema nposepkn ophorpadiui TAKCKE NPOBEPATE FPAMMaTHEY

[] Mokaseisats CTATUCTURY YaoBounTaemocti

HaBop npaewn: | Grammar| v Hacrpoiika...

MoeTopHag Npoeepka

Wcwnrouenns gna daiina: itz 28-Darslik.docx v

| D e UL R
5-rasm
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Xo‘sh, bu yerdagi ya’ni yuqorida beshinchi rasmda ko‘rsatilgan funksiyalarning
barchasi, imlo xatolarini to‘g‘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 SOZLLASH
29-Mavzu: Dastur sozlamalarini moslash

Ushbu mavzuimizda dasturning ayrim sozlamalarini o‘z ehtiyojlarimizga
moslab sozlaymiz. Buning uchun ®aiisx — Fayl menyusiga o‘tib, undagi IlapameTtpsl
— Parametrlar bo‘limi tugmasiga chertamiz. Shunda quyidagicha dialog oynasi hosil
bo‘ladi.

Mapametps Word

3kpaH
Mpaeonucatne MapameTpbl NONL30BATENLCKOTD MHTEphelica
CoxpaHermne MokaseiBaTe MUHIN-NAHEDL WHCTPYMEHTOE NP BIgENEHIN L
Azbik BrnounTe guHamuueckni npocmoTp G

(QGHOBNATE COAEPAKMMOE AOKYMEHTA BO BPEMA NEPETACKNEAHNA L
JonoAHWTENEHO

CTinb BCNABIBAIOLLME NoAckasok: | [okassiBaTe pacluMpeHHbIE BCNALIBAMOLWE NOACKA3KN | ¥
Hacrponte nenty

Marens GeicTporo gocTyna Nuunan nacrpoitka Microsoft Office

Hagcrpoiikun Wma nonezosatens: |(Davronbek KODIROV
3 DK

uEHTp YNpasnedna BE30NACHOCTEIO MﬂV‘LLIﬂEﬂbI

ECEI’AE NCNOoNB30EATE 3TU 3HAYEHWA HEIZBEMCHMO OT COCTOAHWA BX0A3 B Office

Tema Office: TemHo-cepbIii| v
MNapamerp 3anycka

EbiGepuTe paciumperns, KOTOpbIE 40KHBI OTKpbiEaTecA B Word no ymonsanuio: MporpamMmel NG yMOA4aHIH...

Coobate o Tom, yro Microsoft Werd He aBnsetca nporpammoii no ymon4annto AnA NpockMoTpa U pejaKkTnpoBaHA
AOKYMEHTOB

OTKpLIBATE BNOKEHUA 3NEKTPOHHON NOUTEI M APYTHE HEPEAAKTUPYEMBIE DAkl B pekume UTeHna L

MokasbiBaTs HAYaNEHbIA SKPaH NP 33MYCKE ITOCC NPWICKEHNA

MNapamerpbl cOBMECTHONR paboTel B p peanbHoro Bp

Mpw paBoTe © ApYrUMU NONL30BATENAMMW HEOGXOMMO 3BTOMATUMECKI NEPENABATE BHECEHHBIE MHOM

Crpalmeats| v
U3MEHEHNA:

[] Ovobpaxars umena Ha daarax npucyTCTENA

o]
1-rasm

Birinchi ko‘rib chigadigan sozlamalarimiz bu O6mue — Umumiy ya’ni asosiy
hamda eng ko‘p ofzgartiriladigan sozlamalar. Undagi Ilapamertpsl

NM0JIb30BaTeIbCKOro wuHTepdeiica — foydalanuvchi interfeysi sozlamalari
guruhidagi Iloka3piBaThb MHHHU-NIAHEJAb HWHCTPYMEHTOB IIPM BblIeJCHUHN
(Tanlangan vaqtda mini asboblar panelini ko‘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.

Bkiaounts auHamuveckuii npocmorpoB (Dinamik Kko‘rinishni yoqish)
funksiyasi — agar sizga variantlarni tanlashdan oldin, uning jonli namoyish etilishi
kerak bo‘lmasa, bu funksiyani o‘chirishingiz lozim.

CTuib BCIUIBIBAKIIMX MOACKa30K (biron-bir instrument ustiga kursorni tutib
turganimizda, qisqa va lo‘nda ko‘rsatmalar stilini yoqish yoki o‘chirish) funksiyasi
— CTuib BCIUIBIBAIOIIMX MOJCKA30K So‘zining o‘ng tomonidagi pastga yoyiluvchi
menyudan, biron-bir instrumentga kursorni tutib turganda chiqadigan qisqacha
ma’lumotni yoqib qo‘yishni, o‘chirishni yoki uning ko‘rinishini o‘zgartirishni
tanlashimiz mumkin.  Keyingi guruh ya’ni Jluunasi HacTpoiika Microsoft Office
— Microsoft Office shaxsiy sozlamalari guruhida dasturda yaratilgan hujjatlarga,
(yuqorida birinchi rasmda ko ‘rsatilgani kabi mst nosie3oBatesst — Foydalanuvchi nomi
qismiga) siz kiritgan nom asosida muallif nomi avtomatik tarzda kiritilib boriladi (shu
joyni to‘ldirgan bo‘lsangiz). Muunmanel — Bosh harflari so‘zining o‘ng tomonidagi
katakchaga esa, yuqorida kiritgan ism, familiyangizning bosh harflarini kiritsangiz
bo‘ladi, xuddi 1-rasmda ko‘rsatilgani kabi. Tema Office — Office temasi so‘zining o‘ng
tomonidagi katakchaga chertib, pastga yoyiluvchi menyusidagi uchta temadan
o‘zingizga yoqganini tanlab olishingiz mumkin. O6mme — Umumiy bo‘limida yana
boshqga funksiyalar ham mavjud, lekin asosiylari shular edi.

MNapametpul Word

Ofwne B
& JononHUTENEHEIE NapaMeTpel gnA paboTe ¢ Word
Jkpan
Mpasonucanne MapameTpe npasky
CoxpaHetne 33MEHATE BEIAENEHHEIR DparmMeHT
Asbik AETDMETMUECKM BBIAENATE CNOE3

PaspewnTe NEpETaCKMBAHNE TEKCTA

CTRL + wienuok ana eeiBopa runepcceUIKy

HactponTs nenty [] Astomatiueckn cosaasats NONOTHO NP BCTaBKE ABTOGUIYP
Manens GeicTpore goctyna BrigensTe abaawsl
Haactpoiikn Mepemewate kypcop

[] Wcnonesosats knasmwwy INS 40 NEPEKNHOYEHNA PEXKNMOE BCTABKN W 33MEHEI
LleHTp ynpasneHna BE3oNacHOCTEHY
[] Wenonszoeate pesun zapere
[] Beisogurs peaynpexaate o6 obHoBAEHMKM CTUAEIR
[] Wcnonesoeate ciae "OBLINHBIA" 4na MAPKWPOBIHHBIX M HYMEPOEEHHBIX CNMCKOE
[] Bectw yuer popmatnposating
MNomMeYaTs HECOOTBETCTEMA

(OBHOBAEHNE CTUASA MO =
R WMecnons3ceate NpeablayLLWi WaBnoH 408 HYMEROBAHHBIX M MaPKWPOBAHHGLIX CMIMCKOB| ¥
Pazpewwnts ceoBoaHbli BBOA

Crune ab3aya no ymonqanuig: | OBeidHei w
Wcnonssoeate aBTo33BEPLLEHNE
[] He cozaaeats runepcceinky Ha CHAMOK 3KPaHa aETOMAaTUHECKI

l:l ABTOMaTHYECKH NEPEKNHYATE PACKNaAKy KN3aBWaTyPbl B COOTEETCTEMW C ASBIKOM CKPY#aHLLErD TEKCTA

Bupe:am«e. KONUPOBaHWE U BCTaBKa

Bcraska B npegenax 04HOTO AOKyMEHTE: CoxpaHuTe ncxogHoe GOpMaTMPOEaHNE (MO YMONH3HUID) | v

w
(CoRAHUTE MrvonHOE hnnraTMRNRAHIE (o amannuanen]| w

2-rasm

OtmenHa
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Keyingi ko‘rib chiqadigan sozlamalar kategoriyasi, bu sozlamalar menyusidagi
Honmoanutensno — Qo‘shimcha, ya’ni qo‘shimcha sozlamalar (2-rasm).
JonoanutenbHo kategoriyasiga o‘tib, undagi Ilapamerpsl npaBku — Tartibga
solish imkoniyatlari (parametrlari) guruhidagi funksiyalarni o‘rganib olsak.

Undagi birinchi 3amensiTs BbiiesieHHbli pparmenT — 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,
ABTOMAaTHYEeCKH BbIAeJATh cjJoBa — So‘zlarni avtomat tarzda ajratish
funksiyasini o‘chirib qo‘yganingiz ma’qul. Chunki, ushbu funksiya faol bo‘lsa,
so‘zning biron-bir gismini tanlamoqchi bo‘lganimizda, butun so‘z avtomat tarzda
tanlanib ketaveradi. Bu yerda, ya’ni [lapamerpsl npaBku 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 Boipe3anue, konupaBanue u BcraBka — Kesish, nusxalash va joylashtirish
guruhiga o‘tamiz (3-rasmda keltirilgan).

BhIFIE3EHHE. HONMMpOBaHME M BLTaBKa

BcTaeka B npejenax ogHoro JoKyMeHTa: CoxpaHuTe McxogHoe GopMaTuposaHue (no yMDnHaHmm)EI
Bcraeka B apyrof AoKyMEHT: CoxpaHuTe ncxogHoe Gopmatupoeadue (no yM:-.nl—laHm-:l)EI
Bcraeka B Apyrod AokymeHT npw koHduMKTe onpegeneHnid cruneli: | Micnons3osats cTwin koHeuHoro gparmenta (no yMDnl—laHmo]El
Bcraeka w3 gpyrux nporpamm: CoxpanuTe McxogHoe dopmatuposadue (no yMDJ‘lHaHmrD]EI
OBTeKaHNE PUCYHKOE: B TEKCTE Iz‘

[¥] CoxpaHaIs MapKepbl i HYMEPALMID NPU BCTABKE TEKCTA B peskume "CoXpaHmuTh ToNbKo TekcT"

Tl Mcnonezoeats knaeuwy INS gna ectaskn

_J nCKaEbIBBTE KHOMKW BO3MOXKHOCTER BCTABKN NpKY BCTAEKE COAEPHUMOrD

¥ Yuuroieate npobens @ | Hacrpoiika... 3-rasm

Bu guruhdagi funksiyalar bilan tanishsak, undagi birinchi BeraBka B npenesnax
OHOI0 JOKyMeHTa Yyozuvining o‘ng tomonidagi katakchadan, yozuvni bitta
hujjatning o°zida turib uning bir betidan boshqa betiga ko‘chirmoqchi, hamda
ko‘chirganda uning formati ya’ni qalinligi va yozuv shrifti o‘zida qoldirib
ko‘chirmoqchi bo‘lsak, u holda Coxpanuts ucxoanoe gopmarupoBanue — 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 giyin emas.

BceraBka B apyroii nokymenr funksiyasi xuddi yuqoridagidek funksiya bo‘lib,
ularning farqi, bu funksiyada bitta hujjatdan ikkinchi hujjatga ko‘chirishda ishlaydi.
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BcraBka B Apyrod AOKYMEHT NpPH KOH(QUIMKTE OIpPeAe/IeHUl CTuiei
funksiyasidagi mcmoab30BaTh CTHJIM KOHEYHOro (pparMeHTa (M0 yMOJIYAHHIO) —
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‘zgartirilishini ta’minlagan
bo‘lamiz.

Mapametpsl Word

Obuwme
MNeuare
JkpaH
[] Wenonssosate yepHosoe kauecTso
Mpasonucanne -
Tonosan neqats
Coxpanetine [ MNevars & ofpatHoM nopagke
Azbik [] Meuars XML-Teros
[] Mevare koacs noneii BmecTo mx sHaqerwi
Paspewmte oGHosneHnE Nonel, CoAepHaLLInK 3aNWCaHHBIE MCTIPABNEHINA, NEPE] NEYaTEID
HacTpouTe nenty . i
[] Meuatats Ha AMLEECH CTOPOHE AMCTa NPK ABYCTOPOHHENR NeuaTh
MBI T [] Meuatats Ha oBpaTHoil cTOpOHE AMCTa NPW ABYCTOPOHHEI NEwaTH
Haactpoiikun Macwirabnposate cogepxnmoe no pasmepy Gymarn Ad wnu Letter
LleHTp ynpaeneHia BesonacHocTem Moaaua Gymarm: | Micnonesoeate HacTpoiikm .. | »
Mpw neuarm 31010 AOKyMEHTA: E‘g: 29-Darslik.docx v
[] Mewarats PostScript nosepx TexcTa
[ Meuarats tonsko ganksie s hopusl
Coxpanenme
O 3anpoc Ha coxpanenne wabnona Normal.dot G
[] Beeras cosaasats pesepeyro konuto
[] Kenuposats yaaneHHbIe daiinsl Ha 3TOT KOMABIOTER M OBHOBNATE WX NPK COXPaHEHUN
PaspewnTe $OHOBOE COXpaHEHNE
Coxpanenie KaYECTEa NPH COBMECTHOM MCNONL30BaHMKM gokymenta: W 29-Darslik.docx v
[[] Coxparate ganHbie dopmel B TEKCTOBLIN daiin ¢ pasgenuTenamn
BHEApATE NMHIBMCTMYECKNE AaHHEIE
O6ume he

0K Ormena

BcraBka u3 apyrux mnporpamm funksiyasidan boshqa dasturdan matn

ko‘chirilayotganida, ko‘chirilayotgan matn, ko‘chirilayotgan hujjatga moslashib
tushgani ma’qul. Shuning uchun undagi pastga yoyiluvchi menyusidan O6be1uHUTH
dbopmatupoBanue — Formatlashtirishni birlashtirish punktini tanlaymiz. Bu yerda,
unchalik muhim bo‘lmagan funksiyalar ham bor, ularni o‘zgartirish, ishlash
jarayonining samaradorligiga uncha ta’sir qilmaydi. Shuning uchun faqatgina
muhimlarini o‘rganishda davom etamiz.

Endi esa, yana J[lomosHutenbHo (4-rasmda keltirilgan kategoriyadagi)
kategoriyasidagi IleuaTs — Bosib chiqarish sozlamalari guruhi qismiga o‘tamiz.

Undagi ®onoBas neuatsh - Orqa fonda chop etish funksiyasi faol holatda turgani
ma’qul. Agar u faol bo‘lmasa, faollashtirishni maslahat beraman. Chunki u faol bo‘lsa,
bosib chiqgarish ®onoBsIil rejimda amalga oshiriladi. Ya’ni bitta hujjatni bosib
chigarishga berib, boshqgasi ustida ishlashda davom ettirishimiz mumkin.
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IleuaTs B oOpatHoM mopsake — Teskari bosma funksiyasini faollashtirish,
agar printeringiz hujjat sahifalarini teskariga bosib chigaradigan bo‘lsa, ya’ni bosib
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, yugorida
keltirib o‘tganimdek, unchalik muhim emas. Ularga o‘zgartirishni faqatgina bizga
nimadur halaqit berayotgandagina kiritishimiz mumkin.

30-Mavzu: Saqglash va odatiy sozlamalar

Bu mavzuimizda, ko‘rib chigadigan sozlamalarimiz, hujjatni saqlashga oid
bo‘lib, ularni o‘zimizga moslab sozlashimiz uchun dain menyusini ochib,
IMapamerpbl — Sozlamalar qismining Coxpanenue — 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
saglashingiz lozim. Buning uchun esa yana vaqt yo‘qotishingizga to‘g‘ri keladi. Agar
siz shunday vaziyatga tushib yurishni istamasangiz, quyidagi oynadagi CoxpaHATh
¢paitabl B caenywmem ¢popmare funksiyasi sizga yordam beradi. Bu yerdan siz har
doim bir xil formatda saqlashni tanlab qo‘yishingiz mumkin.

Coxpatenne LOKYMEHTOR
CoxpaHATe Gaiinel B CNegyowen GopmMare Oowyment Word (*.docx) E|
[ ApTocoxpaHeHne kaxgeie |10 = M Jeryment Word (*.doc]

Howyment Word c nognepoxkoi makp

Jowxysent Word 97-2003 (*.doc)
Katanor gaHHe 4NA 3ETOBOCCTAHOBNEHNA: WaGnox Word (*.dot) OBzop...

ocoB [*.docm)

[V] CoxpaHATe NOCNEAHIOID 3BTOCOXPAHEHHYHD BEDC

[[] He nokaseisats npegcrasnenne Backstage npu otk LWaBnon Word ¢ noggepaxxoii makpocos (*.dotm)
WaBnox Word 97-2003 (*.dot)
Beb-cTpanuua e ogHom daine (".mht, “.mhtml}

(| Mokasate AONCAHWTENEHBIE PA3MELLIEHMA ANIA COXP

[ Mo ymonuanumo coxpaHaTs Ha KOMABHITEDE

BeB-crpanuua (*.htm, *.html)

EECI‘ICIHCDKEHME NOKaNbeHBIX CI:IEﬁﬂDE no yMon4aHue

O6zop...

Beb-cTpannua ¢ dunetpom (*.htm, *.html)

PacnonooKeHHe AMUHLX WaBRoHoE No ymonuanni: | 1eKcT B dopmare RTF (*.rt)
OBbiyHbm TeKcT (* i)
lNapameTpel aETOHOMHOTO PeaKTUPOBaHNA AnA §ain XIML-gokyment Word (*xml)

B AML-gokyment Word 2003 (*.xml)
CoxpaHATe M3BNEYEHHBIE daitnb (i

Jokyment 8 ctporom gopmate Open XML (*.docx)

") B paCNONOKEHWN CEPEEPHEIX YEPHOBMKOE Ha AZ :
] . Tekcr OpenDocument (*.odt)
@ B k3we gokymentos Office
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Masalan, Jdoxyment word 97-2003 (“.doc) formatida saqlashni odatda
ko pchilik foydalanuvchilar tanlab qo‘yishadi. Chunki, 2003 ni undan yuqoridagi
versiyalarning barchasi ochadi. Uning pastki qismidagi ABTocoXpaHeHHe Kaxable
funksiyasi esa, hujjat ustida ishlayotganimizda, uni ma’lum bir vaqt ichida avtomat
tarzda qayta saqlab turadi. Uni o‘rtacha besh daqiqaga qo'yganingiz ma’qul.
PacnoJio:xkenue JokajdbHbIX (ailioB mo ymoauaHuio: — bu funksiyadan esa
hujjatlaringizni doimiy saqlaydigan papkangizni tanlab qo‘ysangiz bo‘ladi. Shunda har
safar saglash tugmasiga yoki ochish tugmasiga bosganingizda, aynan shu papka
ochiladi (yuqorida keltirilgan funksiyalarning barchasi yuqorida, 1-rasmda
tasvirlangan). Eng pastki qismda joylashgan Buegpurs mpudrsl B ¢aiin - Faylga
shriftlarni joylashtirish funksiyasini barcha kompyuterlarda hujjati bir xil ochilishini
xohlaydiganlar uchun, yoqib qo‘yishni maslahat beraman. Buni yoqgsangiz hujjatga
qo‘shilib shrift turi, yana bir ikkita ma’lumotlar saqlanadi (2-rasmda keltirilgan).

CoXpaHeHME KaUECTEa NPH COBMECTHOM MCNONL30BaHMK goKymenta: W 30-Darslik E‘

[T] BHegpute wpndTer & daiia G

HEAPATE TONBKD 3HAKW, MCMONB3YEMBIE B A0KYMEHTE [YMEHBLLEHWE pasmepa dalina

Bu degani, aynan sizning kompyuteringizda bor shrift, hujjatni ochmoqchi bo‘lgan
kompyuterida yo‘q bo‘lsa ham uning ko rinishi o"zgarmaydi degani. Xullas, saglashga

oid shular. Endi esa, bu oynanini (agarda mavzuni o‘rganish jarayonida, keltirib
o‘tilayotganlarni amaliy ishlab ko‘rayotgan bo‘lsangiz) yopamiz va keyingi funksiyaga

MNapameTpsl cTpaHWLbI ? | 23 Mapametpel cTpanLel |_ ? PSS _|

MNona | Pasmep Bymaru I McToYHKUE Bymaru : Mona i Pazmep &ymarn i WcTounnk Bymarn |

Mona Mona
BepxHee: 2em : HukHee: 2em = BepxHee: 3 = HitkHee: 2 &
Nesoe: 3m = Mpagoe: 1,5 tm = Nesoe: Zem ¥ Mpasoe: 3m =
Mepennex: 0m & DonoxeHwne nepennera: Cnesa |Z| MepenneT: 0cm = DonoxeHne nepenneTa: Cnesa |z| 1

OpueHTauma CpueHTayna
|
EHUXHAR aacBomHas EHWXHAs  aneBomMHan "

CTpaHuLBl CTPaHWLE
HELKOABKD CTPEHNL: OBBIYHEIR |z| HECKONBKD CTPEHMLE OBBIYHEIR |E|

O6pasey, O6pasey,

MpumeHuTE: | KO BLEMY JOKYMEHTY E MpumeHnTE: | KO BCEMY JOKYMEHTY |z|

&

(o)
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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 Maker gismiga o tamiz, u
yerdan Ilapamerpsl crpanmubl — Sahifa sozlamalari dialog oynasini ochamiz.
Yugqoridagi 3-rasmning pastki burchagidagi qizil aylanaga olingan strelkaga chertamiz.
Bunda 4-rasmda keltirilgan oyna hosil bo‘ladi. Bu yerdan, bir gancha o‘zgartirishlar
kiritishimiz mumkin. Masalan, hoshiyani o‘zgartirishimiz, hujjat orientatsiyasini
o‘zgartirishimiz mumkin.

Pasmep Oymaru gismidan hujjat o‘lchamini o‘zgartirishimiz va bu o‘zgarishdan
keyin esa quyidagi joylashgan Ilo ymoauanuio — Standart tugmasiga chertishimiz
kerak. Bu tugmani bosishimiz bilan hosil bo‘lgan oynadagi Ja — 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 “/Ia” tugmasiga chertgan bo lsangiz, u holda endi yangidan ochgan har bir
hujjatingizni shunday sozlamalar bilan yarataveradi.

o

MapameTpbl CTPAHWLEI | ?| | I:l

i

& -
Mona | Paswmep Bymarn | WMcrodHuk Bymaru | Fictictt)
Pazmep Bymarm:
A3 -]
WnpuHa: 41,99 cm =
Bricota: 29,7 cm : o e—
Moagaya Bymarwn
MNepean crpaHKua: OcTaneHBle CTRaHKUUEBLR |_
- -
ABTOBBIBOP ABTOBBIBOP
OnlyOne OnlyOne [ e—
o —— _1
Microsoft Word S|

f

G VIZMEHWTE NAapaMETPLl CTPAHMWLE], MCMNONBIYEMBIE MO YMOAYaHWDT

ITH U3MEHeHKWA BYAYT OTpaxeHbl B0 BECeX HOBLIX AOKYMEHTAX, HCNOAbLIVIOLWKMY wabnoH MORMAL.

e [ e |

MpYMeEHNTE: | KO BCEMY AOKYMEHTY |E| [ MapamMeTpbl NEYaTH... ]

o) (omma ]

5-rasm

106



31-Mavzu: Tezkor o‘tish panelini sozlash

Ushbu darsimizda, avvalgi darslarimizning birida qisman gisman 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

chigarganimiz singari, yangi hujjat

yaratish tugmasini ham chigaramiz.

5 1-rasm

Buning wuchun, yuqoridagi tezkor o‘tish paneli
tasvirlangan rasmning o‘ng tomonidagi oxirgi bo‘lib
turgan strelkaga chertamiz. Ochilgan menyudan
Co3nats — 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 tug‘iladi. Ikkinchi
rasmda keltirilgan menyuda yo‘q funksiyani yoki
buyrugni ganday chiqaramiz? Bu ham juda oson.
Ko‘pchilikka shu jumladan menga ham odatda butun

31-Darslik - ¥

HacrpowuTte nanent GeicTpore gocryna
OTepeITE

v CoxpanuTe
COTNpaenTE No SNEKTPOHHCA noyTe
BricTpan nevate
MpocmoTp 1 Nevats
Mpasonucanne

v ODTMeHNTB

+ Bephyte
Hapucosate TaGnuuy
CeHcopHOE yNPaBneHHe WK PEXKHM MbILLIN
Adpyrue KomaHael...

PasmectnTs nog neHTowl

2-rasm

sahifani borligicha ko‘rish, tez-tez kerak bo‘ladi. Ushbu vazifani bajaradigan

funksiyani, tezkor o‘tish paneliga
chigaramiz. U tasmaning Bug -—

Ko‘rinish instrumentlar gismining
Macmrad - Masshtab guruhida. Uning ustiga

kursorni olib borib, sichqonchaning o°‘ng Q EE, ] 0ana crparmua
. . . e
tarafini chertaman va ochilgan qo‘shimcha |i.ciiras | 1002

menyudan birinchi punktni, ya’ni tezkor
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

BB Heckoneke cTpanuy,
AEF Mo wpuHe cTpaduue

v Macwtab

[,ﬂ,ngasmb Ha NaHenk BelcTporo ,{I,DCT:.‘I'IE]

Hactpoiika navenwn GeicTpore gocTyna..
PasmecTute naHene GuICTPOro 40CTyNa Nog NEHTON

HacTpoiika neHtel...

CBEpHYTE NEHTY

4-rasm

ham dasturda ishlashni boshlaganingizdan

keyin, undan ko‘p foydalanasiz. Bu -0 ©-@-B 0

Coxpannth kak — Qanday formatda

saglash funksiyasi. 5-rasmdan ko‘rgan

5-rasm

bo‘lsangiz kerak, Coxpanutb kak 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
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o‘tish paneliga chiqarish uchun quyidagicha ketma-ketliklarni bajaramiz. daiu
menyusini ochib, IlapameTpsbl — Sozlamalar qismining [Ianesb ObICTPOro K0cTYyNA
— Tezkor o‘tish paneli kategoriyasiga o‘tsak, yoki yuqorida aytilganidek tezkor o‘tish
panelining o‘ng tomonidan birinchi bo‘lib turgan, pastga garagan strelkaga chertib,
undagi pastga yoyiluvchi menyudan (bu menyu yuqoridagi, 2-rasmda keltirilgan),
JApyrue komanabsl — Boshqa komandalar (buyruglar) punktiga chertsak ham quyida
keltirilgan oyna hosil bo‘ladi (6-rasmda keltirilgan oyna):

Mapametpb Word

OBme
o E'-E HacTponte naHens GreicTporo gocryna
Jkpan
BeiBpate komaHge! ns: (i Hactpoiika nanenn Beictporo goctyna:(i
Mpasonucanne
YacTo ncnonbsyemble KomMaHabl w Jna Boex AoKyMeHToB (Mo yMonYaHnmo) | v
Coxpanerne

<Pazgenutens> - CoxpaHuTte

Asbik
@ BeicTpas neuate CoxpaHuTe kak

JononHuTensHo OTMmeHnTE 12

BepryTe
Hapucosate durypy 3

(9 BephyTs
EepTukaneHoe TeKCTOBOE NoME
o

HactpowTs nexty

Oy Becrasute
o

O Bcrasute 3 Berasnte cumeon 3

BcTaenTe HoBOE ypasHEHNE

A0 G

3 %3 Bcrasute npumesarne

Haacrpoiikn L
— BcTasnTe paspeiebl cTpannuel n pasg. b ObberT

LienTp ynpasnerna GesonacHocTero L_||;| BcrasnTe pucyHok @ MpocmoTtp u nevats
BcraenTs TekcToBOE NOME

% Bcragka runepcceinin

Bribpate Hagnnce L JdoBagnTe = >
X, Bripesats

= EbIpOBHATE N0 NEBOMY KPakD

JoBaenTe TaBnny 3
i#  3383Th HAUANBHOE IHAUEHNE. ..

€ |I3MEHNTE YPOBEHB CNIMCKE 4
I§ WHTepean 3
D WcnpasneHus

ER Konuposats

P Makpoce!

1= Mapkepe 3

DO Haiitu

[ Hapucosats Tabnuwy hd

Hactpoiikum: Chpoc *
[ Pazmectuts nanens Beictporo AccTyna noa

NEHTOM Mmnopt n skcnopt ¥ |4

Hosil bo‘lgan 6-rasmdagi oynaning chap va o‘ng tomonida joylashgan
instrumentlar maydonining birinchisidan keraklisini tanlab, ikki maydon orasidagi
Job6aButh > — Qo‘shish > tugmasiga chertib, ikkinchi maydonga ya’ni tezkor o‘tish
paneliga qo‘shishimiz mumkin. 6-rasmda keltirilgan maydonlarning o‘ng tarafi, tezkor
o‘tish panelining, [TapameTpsl 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)
garagan yo‘naltirgichlar (strelkalar) ga chertgan holda sozlaymiz. Ya’ni, kerakli
tugmani tanlab, uni tezkor o‘tish panelida birinchilardan bo‘lib turishini xohlasangiz,
o‘ng tomondagi yuqoriga garagan 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 {lo6aButh >> 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 Jlo6aButs > — Qo‘shish > tugmasining
tagida joylashgan « Yaanuth — <« O¢chirish tugmasiga chertib OK tugmasiga
chertsak kifoya. Agar sizga, tezkor o‘tish panelining joylashgan o‘rni yogmayotgan
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 Pa3mecturs mox Jjenrtoi punktini (2-rasmda keltirilgan
oynadagi punktni), ya’ni tasmaning tagiga joylashtirishni tanlaymiz. Natijada, tezkor
o‘tish paneli quyidagicha ko‘rinishda joylashadi (7-rasmga garang):

Brop £} Obumit gocryn

X, Bupesars = mi (. 2 - - T st
D oy Times New - 12 = Aab0Be | AaBOBI | 4abiBe | 4ab0B: AaBOBE AabBBi Asbbbsl e

anis WK U-aet x AV -A- =0 8= o T Sardavha.. T OBsinsi] T Cruns] | 1 Crwns? | T Bes ware. 3aronoso... 3aronoso.. N

~ Qopuar no obpazuy
Eydep oBuera 5 i i E Crinu I PegaKTHpOBaHHE Q

L
Hasuraupa ~ % -

3aronomkn | Crpswnt

;;;;;;

BILHEI

Keyingi holati

Uni yana avvalgi joyiga gaytarish 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 Pa3mecTuth Hajg JeHToOi#l punktini, ya’ni tasmaning
yuqorisiga joylashtirishni tanlaymiz. Bundan tashqari, ekran hajmi kichkina, netbook
yoki notebookda ishlasangiz, instrumentlar tasmasini vaqtinchalik yig‘ishtirib
qo‘yishingiz mumkin. Buning uchun esa, instrumentlar tasmasining o‘ng tomonining

Broa £ Obunit poctyn

bo’lgan pastga yoylluvchJ menyu (1-rasm) dan Pa3MecTHTS Haj JeHTOH plmkt

ya'ni tasmaning yuqorisiga joylashtirishni tanlaymiz. Bundan tashqari, ekran hajmi
kichkina, netbook yoki notebookda ishlasangiz, instrumentlar tasmasini vaqtin-
chalik yig’ishtirib qo’yishingiz mumkin. Buning uchun esa, instrumentlar
tasmasining o’ng tomonining pastki qismida joylashgan yuqoriga yo naltirilgan
yo’naltirgichi (strelka) ga chertsak kifoya, u quyidagicha ko’rinishga keladi:

8-rasm
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pastki gismida 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
yig‘ishtirib qo‘yish uchun, yana biz bilgan o‘sha 2-rasmda ko‘rsatilgan oynani
ochamiz. Unda CBepuyTsb JienTy — Tasmani yig‘ishtirish punkti eng quyi gismida
joylashgan bo‘ladi, ana o‘shani tanlasangiz instrumentlar tasmasi yig‘iladi.

Yig‘ishtirilgan tasmani o°‘z holiga qaytarish — x
uchun esa, tasma menyularidan xohlagan
birontasi (fayl menyusidan tashqgari) tanlaysiz.

S O6wwit goctyn

I -
. . ¢ [ A~FARRRT

Tanlashdan keyin, siz tanlagan menyu o‘z (abbBi AaBOBl [ H g o
ichiga oladigan instrumentlar tasmasi paydo ([sronese.. Saronose.. [sffe g o
bo‘ladi. Hosil bo‘lgan instrumentlar G Pegaktuposarne  (29)

A oot elonlami | |
tasmasining o‘ng tomonidagi, ¢’lonlarni taxtaga
iladigan knopka ko‘rinishidagi tugma (9-

rasmda, qizil aylanaga olinib ko‘rsatilgan tugma) ga chertsak, instrumentlar tasmasi
joyiga gaytadi.

IX-BOB. RO‘YXATLAR BILAN ISHLASH
32-Mavzu: Ro‘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 o‘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 lug‘atlarning alfavit ko‘rinishida berilganligi;
Algoritmlarning yadrolari va matematik ifodalarni o‘zgartirish qoidalari;
Simvolli va sonli programma protsessorlarni;

Diagnostik sistemalarni;
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Birgancha funktsiyalar bibliotekasini biriktiradi.
Maple sistemasi o‘zida uchta tilni jamlaydi:

Kirish yoki sistema bilan aloqga 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:

Maple-tipik integrallashgan programma sistemasi. U o’ziga:
Programmalashtirish tilini;
Programmalarni va hujjatlarni taxrirlash va tayyorlash uchun redaktor;

Mulokat rejimida ishlash mumkinchiligiga ega zamonaviy ko’poynali
foydalanuvchi interfeysi;

Yordam sistemasi ham yaxshi berilgan:
Matematik terminlarning va lug’atlarning alfavit ko’rinishida berilganligi:
Algoritmlarming yadrolari va matematik ifodalarni o’ zgartirish qoidalari:

Simvolli va sonli programma protsessorlarni:

Diagnostik sistemalarni:
Birqancha funktsiyalar bibliotekasini biriktiradi.

Keyin esa, dasturning I'maBHas menyusi “A63ary” guruhidagi markerlash
tugmasiga chertamiz (bu tugma 2-rasmda qizil to‘rtburchakga olinib ko‘rsatilgan).

I
i
il
11

it
.

2-rasm

Shunda, tanlangan ro‘yxatimiz quyidagi ko‘rinishga keladi:

Maple-tipik integrallashgan programma sistemasi. U o‘ziga:

e Programmalashtirish tilini;
e Programmalarni va hujjatlarni taxrirlash va tayyorlash uchun redaktor;

e Muloqot rejimida ishlash mumkinchiligiga ega zamonaviy ko‘poynali
foydalanuvchi interfeysi;

e Yordam sistemasi ham yaxshi berilgan;
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Yugorida
tanlab,

ro‘yxatni

Matematik terminlarning va lug‘atlarning alfavit ko‘rinishida
berilganligi;

Algoritmlarning yadrolari va matematik ifodalarni o‘zgartirish

goidalari;
Simvolli va sonli programma protsessorlarni;
Diagnostik sistemalarni;

Birgancha funktsiyalar bibliotekasini biriktiradi.

ko‘rib
markerlash

turganingizdek,

"DCHEAHHE' HMCNOAL30BAHHBIE MADKEDRH
tugmasiga
L ]

chertishimiz bilan markerlangan ya’ni ajratilgan
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 garagan 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

bubnnotexa maprepos

+
HET ® O | + 0‘0

> v

Mapkepe B gokymenTe

iO'}'I

OnpesennTs HOBBIA MapKER..

3-rasm

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 o‘zida uchta tilni jamlaydi:

% Kirish yoki sistema bilan aloqa qilish tili;

o Amalga oshirish tlh,

¢ Programmalashtirish tili.

Yoki ro‘yxat tanlanib turgan holatda, 3-rasmda keltirilgan oynadan Omnpenenuts

HOBBIM Mapkep... - Yangi marker yaratish tugmasiga chertamiz. Ochilgan diolog
oynasida uchta tugmani ko‘rishimiz mumkin (Quyida 4-rasmda keltirilgan). Bular
CumBon — Simvol ya’ni belgi qo‘yish, Pucynok — Rasm qo‘yish va IlIpudt — Shrift
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tanlash tugmalari. Bu oynaning quyi qismida, “O6pa3en; — Na’muna” jonli oldindan
ko‘rinish maydonchasi mavjud.

CumBon tugmachasiga chertsak, quyida 5-

T . o g OnpeaeneHye HOBOTO Mapkepa
rasmda keltirilgan oyna hosil bo‘ladi. Bu

. .. . . 3Hak Mapkepa
oynadagi Ilpudrt yozuvining o‘ng tarafidagi e e
pastga yoyiluvchi menyudan (5-rasmda tagiga AP
qizil chiziq tortilgan) har xil kategoriyadagi FRINEEE A

. . . . . . (813
belgilarni ko‘rishimiz mumkin. U yerdan PR

W

o‘zingizga yoqganini tanlashingiz mumkin.
Agar tanlagan belgingiz (simvolingiz) hajmi
kichkina yoki katta bo‘lsa, u holda, uni 4-rasmda ©
ko‘rsatilgan oynadagi Ilpudt tugmachasiga *
chertib, hosil bo‘lgan (6-rasmda keltirilgan)
diolog oynasidan shrift hajmini o‘zgartirib
olishingiz mumkin. Agar bulardan ham birontasi ok || omes

ma’qul kelmasa, Pucynok ya’ni rasm qo‘yish
tugmasiga chertib, hosil bo‘lgan 7-rasmda

4-rasm

keltirilgan uchta punktdan birontasini tanlab, rasm qo‘yishimiz mumkin.

» I

.. .. 7
Birinchisidan, =~ kompyuter =

WpudT: | 'Wingdings w

xotirasidagi  bironta o0°zingizga sl aldl s ['loEEstdd=elz -
yoqgan  rasmni  tanlashingiz | &2 |3 || 2= |G H|®|«s|§ |4 ¢|¢|=F|d
mumkin PIEIOIC O|6 2 HR > & &7 T ¢ =Ce
: »|#|vVy(Is[Qmlam | 2= ¥er&{ e|om|O
L : - =EEIROC * HEEE RO E R ERERE

Ikkinchisidan, Bing qidi- hd < RS v

ruv sistemasi orqali rasm qidirib 2|T|z €| £| ¥ o|®m£[£]<[2[*|*|o|u[a|B]x]

topib qo‘yishingiz mumkin. Shu | isomeoms
‘Wingdings: 118

o‘rinda Bing qidiruv sistemasi [ ox ] [ omes
haqida qisqacha ma’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 gidiruv natijasi (masalan, faqat nom, gisqacha
yoki katta xulosa) uchun ko‘rsatiladigan ma'lumotlarning miqdorini dinamik ravishda

Koaznaka: (118 W3 CUMBON (gec) v

o‘zgartirish, Microsoft Wordda so‘zlarning ma'nosini ichki qidirish.

113



Uchinchisidan

xotirada

esa, bulutli
saglayotgan
rasmlaringizdan birontasini tanlab,
ro‘yxatga marker sifatida
qo‘yishingiz mumkin. Shu o‘rinda
OneDrive haqida qisqacha
ma’lumot:  OneDrive  (avvalgi
SkyDrive) - bu 2007-yil avgust oyida
yaratilgan va Microsoft tomonidan
boshgariladigan bulutli xotira. 2014
yil yanvar oyida Microsoft SkyDrive
bulutli

o‘zgartirilganligini e'lon qildi.

xizmatining  OneDrivega

To‘rtinchi rasmda keltirilgan
BripaBHuBaHue Tekislamoq

7
LpwdT :
WpwdT | dononHwTensHo
WpudT HauqepTaHwe: Fazmep:
Wingdings
Viadimir Script ~ OB BIYHBIA 3 A
Vrinda KYPCHE ; 9
Webdings EHAM iy 10
Wide Latin NOMYHUPHER KYPOHE 1h
wingaings K& 2 B
UpeT Tekcra: Hog4epkrBaHme: LiseT nog4epruBaHna:
HeT ueeTa W LY HeT ugeta v

BM,\'J.OMSMEHEHME

[®] saqepkHyTHIA
[w] aBoiinoe 3auepkuBaHIE

Manble NpoONUCHBIE

[] Bce nponucHee

[®] Hagcrp ouHBI [®] ekpriTei
[=] nogcrpaMHgpii
OBpasey
&
OK OTmeHa

6-rasm

yozuvi tagida joylashgan pastga

yoyiluvchi menyudan markerlarni chap tomonga, markazga tomon va o‘ng tomonga

qarab tekislash funksiyalari mavjud.

BcraBka 1306paxeHuia

LS

Wz daina
L

Mowck w3obpaxeruid Bing

&  OneDrive — nnuas

O63op »

Meowck Bing

O63op »

© 6

7-rasm

Yugqorida o‘rganganlarmiz, yozib chiqilgan ro‘yxatni markerlash edi. Endi esa,

yozayotgan paytimizning o‘zida markerlashni ko‘rib chigamiz.

Oldin, ro‘yxatimiz mavzusini yozib olamiz:
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OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR RO‘YXATI

Keyin esa, ro‘yxat yozilishi kerak bo‘lgan joyga yozuv Kkursorini 8-rasmda
ko‘rsatilgani kabi joylashtirib olamiz.

Yugqorida o’rganganlarmiz, yozib chiqilgan ro’yxatni markerlash edi. Endi
e€sa, yozayotgan paytimizning o’zida markerlashni ko’rib chiqamiz.

OLISHIM KERAK BO’LGAN KITOBLAR RO’YXATI

e

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:

OLISHIM KERAK BO’LGAN KITOBLAR RO’YXATI

o omrianen

Yugqoridagi ko‘rinishga kelganidan keyin, kitob nomini kiritib “Enter” tugmasini
bossak, keyingi markerlangan gatorga o‘tamiz va bu qatorga ham kitob nomini
kiritamiz. Ya’ni, birinchi qatorni yozib, ikkinchi qatorga o‘tish uchun “Enter”

klavishini bosamiz. Shunda
e . ) OLISHIM KERAK BO’LGAN KITOBLAR RO’YXATI
ikkinchi qator boshida, avtomat

tarzda marker paydo iMatematika to’plam (1996-2003
bo‘lganligiga guvoh bo‘lasiz

10-rasm
(10-rasmda keltirilgani kabi).

Shu tariga 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

4 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.
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33-Mavzu: Ro‘yxatni raqamlash

Demak, bu mavzuimizda ro‘yxatlarni ragamlash va ularni darajalashni ko‘rib
chigamiz. Ro‘yxatni ragamlashning 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 ragamlash mavzusi ham, sizni tezda o‘zlashtirib
olishingizda hecham qiyinchilik tug‘dirmasa kerak deb o‘ylayman. Ro‘yxatni
ragamlash 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
6% da uyg‘onish;
6°° da gacha badan tarbiya mashglari bilan shug‘ullanish;

6% dan 7°° gacha oz ustimda ishlash, kechagi tayyorlangan darslarimni takrorlab
chiqish;

73% dan 7% gacha nonushta qilish;
7% dan 8% 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).

ERTALABKI ISH REJALARIM
6% da uyg‘onish;
670 da gacha badan tarbiya mashglari bilan shug*ullanish;

63" dan 73 gacha o°z ustimda ishlash, kechagi tayyorlangan darslarimni takrorlab
chiqish;
730 dan 7% gacha nonushta gilish;

74 dan 8% gacha o‘quv formasini kiyish, hamda oliygohga yo‘l olish.
1-rasm

Keyin esa dasturning uskunalar paneli
“A63ar” guruhidan o‘tgan mavzuimizda o‘rgangan |[i= «/i= - 5= E&E3= 4] 1]
markerlash tugmasidan keyingi tugma, ya'ni |[= = = = =L .
ragamlash tugmasini tanlaymiz (2-rasmda qizil e "
to‘rtburchakga olingan tugma). Bu amallarni
bajarganimizdan keyingi holat quyida keltirilgan:
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ERTALABKI ISH REJALARIM

1. 6% da uyg‘onish;

2. 6°° da gacha badan tarbiya mashqlari bilan shug‘ullanish;

3. 6 dan 7°° gacha o‘z ustimda ishlash, kechagi tayyorlangan darslarimni

takrorlab chiqish;

4. 7% dan 7% gacha nonushta qilish;

5. 7% dan 8% 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 yogmasa,
raqamlash tugmasining o‘ng tomonidagi
pastga garagan 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 ragamlash formalarini tanlab
olishingiz mumkin. Bu yerda raqamlash yoki
harflash turlari mavjud. Bizga raqgamlash
yoki harflash tartibi yogmasa, hamda
ragamlanish yoki harflash tartibi biz
xohlagan sondan yoki harfdan boshlanishini
xohlasak, u holda Omnpenenutb HOBBIN
dbopmar Homepa... punktini tanlaymiz.

Quyida, 4-rasmda ko‘rib
turganingizdek bu yerda, raqamlashning
ganday  joylashishi, qgaysi ragamdan

nOCJ’IEJ:LHHe MCMNONbBIOBEaAHHBIE q}OpMETbI HOMEPDPOB

1
2.
3

BubGnmorexa HymepaLmm

1.

HeT 2.
X

L A
I. B.
. C.

a. i
ii.

p o

1)
2)
3)

a)
b)
c)

PoOpMaATLI HOMEPOB B AOKYMEHTE

-h
w

| I3

OnpegennTe HOBBIA $OpMaT HOMERS..,

boshlanishi hamda shriftining ganday bo‘lishini tanlay olishimiz mumkin. Bundan
tashqari, bu oynadagi “IlIpudr...” punktiga chertib, hosil bo‘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.
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Keylngl 'ﬂlgma €sa, fO‘yxatni kO‘P CnpegencHye HoBOTO opMaTa HOMEpa M
darajali giladi (2-rasmda qizil to‘rtburchakga |14, .. voueps
olingan raqamlash  tugmasining o°‘ng ||| mymepauns:

tomonidagi darajalash tugmasi). Darajalash 1, e -]
¢ . . . . PopmaT HoMepa:
uchun esa, ro‘yxatni yozib olib, keyin i |

darajalash funksiyasini tanlaymiz. Demak, || gupasninsarme:

avval ro‘yxat tuzib, uni darajalab ko‘ramiz. IR[Do nesowy a0 B

| |
(871
OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR | i

RO*YXATI

Matematika

Informatika

Fizika

Ona-tili adabiyoti |

Rus-tili

Ingliz-tili

DARSLAR SIZGA MA’QULMI?

Unchalikmas Efa= = == | e P
ap ~ B =— Bee >
O‘rtacha — 1.
Ro‘yxatni tuzib olgandan keyin, uni g
tanlab olamiz hamda yuqorida ) .
keltirib o‘tgan “A63a” guruhidagi ' | e
. . . HeT it =
dara.q.alash tugmasiga chert.am1z.. OLISHIM KERAK 1| ) 114
Natpada, 5—ra}smda l.<0 rsatilgani | oo g T
kabi oyna hosil bo‘ladi. Bu yerda | pgmmaica > Pasgen 1.01:
darajalashning  har  xil turlari | B ' L
berilgan. Ulardan o‘zingizga ma’qul | Onatiliadabiveti = . omeecc - | Mnasat e
kelgan darajalash turini tanlashingiz | Busili A momms || e

mumkin. Men ham quyidagi | Insliztili
- :ff.'EF:'T: YPOBEHE CMMCKI
. . : o
o yxatga’ Shu darajalaSh turlarldan a RECA OnpegennTs HOBBIH MHOTOYPOBHEBBIA CIMCOK..
birini (darajalashni bekor giladigan | Sechalikmas Onpeaenus oBsii cuns cvcxa..
tugmadan keyingi tugmani) tanlab | @#Echa

ko‘raman. (5-rasmda ro‘yxatning . xeads

tanlanib turganligini, darajalash tugmasiga chertish orqali, hosil bo‘ladigan pastga
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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
Matematika

Informatika

el

Fizika

Ona-tili adabiyoti
Rus-tili

Ingliz-tili

DARSLAR SIZGA MA’QULMI?

° ® 2o W

Unchalikmas
10. O‘rtacha

11. Xa, yoqdi

Demak, ro‘yxatimiz yuqoridagi ko‘rinishga keldi. Bundan ko‘rinib turibdiki,
ro‘yxatimiz oddiy ketma-ketlikda ragamlandi. 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‘lgan qator boshiga “yozuv
kursori” ni joylashtirib klaviaturadan “Tabulyatsiya” ya’ni “Tab” klavishini bosamiz.
Ya’ni, quyida 6-rasmda ko‘rsatilgani kabi.

Tab

'\\\1. OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR RO“YXATI

oA Ex{atematika

3. Informatika ————

4. Fizika i
5. Ona-tili adabiyoti

6. Rus-tili

7. Ingliz-tili

3. DARSLAR SIZGA MA'QULMI?

9. Unchalikmas

10. O‘rtacha
11. Xa, yoqdi
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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

N

Informatika

Fizika

Ona-tili adabiyoti

Rus-tili

Ingliz-tili

DARSLAR SIZGA MA’QULMI?
Unchalikmas

e 2N kAW

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 SIZGA MA’QULMI?
a. Unchalikmas
b. Of‘rtacha
c. Xa, yoqdi
Yugqorida ko‘rib turganingizdek, ro‘yxatimiz chiroyli darajalangan ko‘rinishga
keldi. Agarda darajalanishda xatolikka yo‘l qo‘yilsa klaviaturadan “Shift” tugmasini

bosib ushlab turib, “Tab” klavishini bossangiz darajalanish orqaga qaytib, yana avvalgi
holatiga qaytadi. Masalan,
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d. Unchalikmas “Xa, yoqdi” so’zining oldiga

e. Ofrtacha kursor qo’yilib, Shift+Tab

3. Xa, yoqdi “ bosilgandagi holat

34-Mavzu: Ro‘yxatni tahrir qilish

Ushbu dasturda ishlaydiganlarni ko‘pchiligi oldin matnni kiritib keyin
formatlashni ma’qul ko‘rishadi. Chunki, shunday ishlash osonroq. Oldindan har bitta
gatorni 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 SIZGA MA’QULMI?
1. Unchalikmas
2. Ofrtacha

3. Xa, yoqdi

Yugqorida ro‘yxatni kiritib oldik. Endi uni tahrir gilsak. Birinchi qiladigan
1shimiz, yuqoridagi ro‘yxatning biror keraksiz qatorini o‘chirib tashlash. Buning uchun
tanlaymiz (1-rasmda keltirilgani kabi) va “Delete” tugmasi (klavishi) ni bosamiz.
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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 SIZGA MA’QULMI?
1. Unchalikmas
2. O‘rtacha

3. Xa, yoqdi

OLISHIM KERAK BO‘LGAN KITOBLAR RO‘YXATI

1. Matematika
2. Informatika
3. Fizika
4. Ona-tili adabiyoti
5. Rus-tili
6. Ingliz-tili
DARSLAR SIZGA MA’QULMI?
1. Ofrtacha
2. Xa, yoqdi

Ro‘yxatimiz shunday ko‘rinishga keldi. Endi, ro‘yxatga gator 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‘ladi (xuddi 2-rasmda keltirilgani kabi):

DARSLAR SIZGA MA’QULMI? Masalan, shu gqatordan keyin yana qator

i Otiacha go ‘shmogchimiz deyvlik. Bunda yozuv kursorini,

ikkinchi qatorning oxiriga jovlashtirib, keyin
2. Xa, yoqdi |"_ l!E’_Iff’f.--:-"_"" “Enter” tugmasini bossangiz uchinchi qator
g hosil bo ‘ladi.

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 SIZGA MA’QULMI?
1. Of‘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 SIZGA MA’QULMI?

1. O‘rtacha
2. Xa, yoqdi
a. Yaxshi

Endi esa, oxirgi o‘zgartirgan gatorimizning 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

Fizika

Ona-tili adabiyoti

A S

Rus-tili
6. Ingliz-tili
DARSLAR SIZGA MA’QULMI?

1. O‘rtacha
2. Xa, yoqdi
a. Yaxshi

i. 5 bahoga arziydi
ii. 4 bahoga arziydi
iii. Xatoliklarga yo‘l qo‘yilgan

Darajalash va unga ma’lumot kiritishimiz natijasida paydo bo‘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 SIZGA 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).

34-Darslik [Pexcnm orpadnuerHoi dyHeywoHansHoctr] - Word

CoblLikn Pacceunkmn PeueHsnposaHme

KL Haiitn |

ab_ Zamennt
T O6bi4yHbIAY T be3 uHTe..., 3aronoeo... 3aronogo..| 3aronoBoK |z

IAa_EﬁBE AaboB: Aab6B Aab6B AaBﬁBF

k BrelgenuT

T a < ABzay ml CTinx m PegakTwpoBa

\ |.
3-rasm

Bunda, belgining pastki qismini, deylik raqamlangan ro‘yxatni belgilab pastki belgini
sursak, u holda butun ro‘yxat ragamlari bilan birgalikda suriladi. Agar yuqoridagisini
sursak, u holda, fagat raqamlash suriladi. Uni surgan holda, biz ro‘yxat hamda ragamlar

orasini sozlaymiz. Xullas, chiroyli formatlangan ro‘yxat yaratish uchun, bu
mavzuimizda o‘rganganlarimiz bizga juda asqotadi deb o‘ylayman.
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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
giziquvchi keng kitobxonlar ommasi uchun mo‘ljallangan.




