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                                                 KIRISH. 

      Insoniyat o’zining faoliyatida axborotlarni qabul qilish, yigish, saqlash, 

uzatish va qayta ishlash bilan shug’ulanadi. Zamonaviy axborot 

texnologiyalarida kompyuterlarning  o’rni nihoyatda muhimdir. 

 Hоzirgi dаvrni infоrmаtikаsiz tаsаvvur etib bo’lmаydi. Аxbоrоt 

tеxnоlоgiyalаri bugungi kundа hаyotimizning hаmmа sоhаlаrini qаmrаb 

оlgаn. Infоrmаtikа sоhаsining аsоsiy rеsursi — аxbоrоtdir. 

 Аxbоrоt аtrоf-muhit оb’еktlаri vа hоdisаlаri, ulаrning o’lchаmlаri, 

xоsiyatlаri vа holаtlаri to’g’risidаgi mа’lumоtlаrdir. Kеng mа’nоdа аxbоrоt 

insоnlаr o’rtаsidа mа’lumоtlаr аyirbоshlаsh, оdаmlаr vа qurilmаlаr o’rtаsidа 

signаllаr аyribоshlаshni ifоdа etаdigаn umummilliy tushunchаdir. 

 Infоrmаtikа fаni аxbоrоtgа hоdisаlаri yoki оb’еktlаr to’g’risidаgi 

tаsаvvurlаrimizni o’zgаrtiruvchi, o’zаrо kоncеptuаl bоrliq, mа’lumоtlаr, 

ko’rsаtkichlаr, nеgizlаr vа tushunchаlаr sifаtidа qаrаydi. Infоrmаtikаdа 

аxbоrоt bilаn bir qаtоrdа mа’lumоtlаr tushunchаsi hаm kеng qo’llаnilаdi. 

 Mа’lumоtlаrgа u yoki bu sаbаblаrgа ko’rа fоydаlаnilmаydigаn, bаlki 

fаqаt sаqlаnаdigаn bеlgilаr yoki yozib оlingаn kuzаtuvlаr sifаtidа qаrаsh 

mumkin. Аgаr bu mа’lumоtlаrdаn birоr nаrsа to’g’risidаgi mаvhumlikni 

kаmаytirish uchun fоydаlаnish imkоniyati tug’ilsа, mа’lumоtlаr аxbоrоtgа 

аylаnаdi. Shuning uchun аxbоrоtni fоydаlаnilаdigаn mа’lumоtlаr, dеb аtаsа 

hаm bo’lаdi. 

  

 

 



 

                          MS EXCEL MATN MUHARRIRI 

Ekranga Excelni hamma elementlarini chiqarish. Ekranga Excelni 

hamma elementlarini chiqarish uchun panelni ustiga sichqonni keltirib o’ng 

tugmasini bosib hosil bo’lgan sizib chiquvchi menyuning birma-bir hamma 

punktlarini tanlaymiz. Biz tanlagan punkt ekranga tasvirlanaveradi. 

 

 

 

Oynaning ko`rinishi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Parametri oynasini ko’rinishi quyidagicha: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fayllarni boshqarish. Fayllarni boshqarish uchun Standartnoe 

panelidagi ba’zi tugmalardan va Fayl menyusidagi ba’zi tugmalardan 

foydalanashimiz mumkin. 

 Menyuning ko’rinishi quyidagicha: 

Yangi fayl yaratish uchun Файл menyusining Sozdat pukntini 

tanlaymiz yoki  Sozdat piktogrammasini bosishimizni uzi kifoya. 

Bor faylni ochishimiz uchun Otkrit punktini yoki  piktogrammasini 

tanlaymiz. Bunda Otkrit oynasi ekranga chiqadi. Biz undan kerakli faylni 

tanlab olib uning Excelni oynasiga chaqirishimz mumkin. Bu oynaning 

ko’rinishi quyidagicha: 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Biz yozgan hujjatimizni saqlashimiz uchun Fayl menyusidagi Soxranit 

punktini tanlab ishga tushiramiz yoki  piktogrammasini tanlab sichqonni 

tugmasini bosishimiz kifoya. 

Fayllar(Hujjatlar) ustida qo’shimcha amallar bajarish uchun  

piktogrammalaridan foydalanishimiz mumkin. Ular mos ravishda quyidagi 

amallarni bajaradi: 

Hujjatni bosmaga chiqaradi. 

Hujjatni bosmaga chiqarishdan oldin ko’rish. 

Orfografik hatolarni tekshiradi. 

Belgilanganlarni guruhini buferga kesib olish.  

Belgilanganlarni guruhini buferga nusha ko’chirish. 

Kerakli joyga buferga olinganlarni tashlaydi. 



 

Abzats bo’yicha formatlash. 

Kilingan ishlar ketma ketligini inkor etish. 

Inkor qilingan ishlarni o’z holiga qaytarish. 

Yana shuni aytmoq lozimki oxirgi ochilgan fayllar guruhi Fayl 

menyusida saqlanadi. Biz undan osongina tanlab olib unga kirishimiz 

mumkin. 

Simvollarni formatlash. Simvollarni  formatlash uchun Formatirovanie 

panelidagi tugmalar to’plamidan foydalanish qulay Uning ko’rinishi 

quyidagicha: 

Bu piktogammalar mos ravishda quyidagi amallarni bajaradi: 

 

 

 

 

Matnni stilini tanlash. 

Shriftini tanlash. 

Shriftni o’lchamini tanlash. 

Matnni qalin yoki aks holga keltirish. 

Matnni egiltirish yoki aks holga keltirish. 

Matnni tagiga chizish yoki aks holga keltirish. 

Matnni o’ng tomonini bir xil qilib formatlash 

Matnni markazga yozadigan qilib formatlash 

Matnni chap tomonini bir xil qilib formatlash 

Matnni o’ng va chap tomonini bir xil qilib formatlash 

Yozilgan matnlar to’plamini sonli ro’yhat ko’rinishida yozish. 



 

Yozilgan matnlar to’plamini simvolli ro’yhat ko’rinishida yozish. 

Matnni chapga siljitish. 

Matnni o’ngga siljitish. 

Matnni tashki chegarasini chizilishi yoki chizilmasligini ta’minlash. 

Belgilangan matnni ostini fonini  tanlash. 

Belgilangan matnni uzini rangini tanlash. 

Undan tashqari hujjatlar ustida amal bajaradigan quyidagi 

piktogrammalar guruhi mavjud: 

Bu erdagi piktogrammalar guruhi mos ravishda quyidagi vazifalarni  

bajaradi:Vstavka avtomatn piktogrammasi o’ndagi ba’zi bir 

piktogrammalarni vazifasini o’z ichiga oladi va varaq nomerini, sonini, 

sanani formatini aniqlashni, sanani qo’yishni, vaqtni qo’yishni, varaqning 

parametrlarini aniqlashni, asosiy matnni ko’rinishini, oldingi bo’limga 

o’tishni, kolontitulni pastdan yoki yuqoridagi pozitsiyasini aniqlash, 

keingisiga o’tish, oldingisiga o’tish, vazifalarni bajaradi va o’ndagi tugmalar 

ham mos ravishda shu ishlar ketma-ketligini amalga oshiradi. 

Zakrit tugmasi kolontitul bilan ishlash ishini tugatish uchun qo’llaniladi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.Bu bo’limda tayyorlagan 
hujjatga o’zgartirsh kirtishni 
taqiqlash mumkin. 

2. Hujatni parol yordamida 
ximoyalash. 

3.Hujjatga faqatgina ruxsat 
etilgan foydalanuvchilar 
o’zgartirish kiritishi mumkin. 

 

4 Foydalanuvchilarga nusxa 
olish va tahrirlash imkoniyatini 
bergan xolda, hujjatni 
himoyalash 

5.Internet orqali raqamli imzo 
yordamida himoyalash 

 

 

          MS Excel matn muharririda axborotlarni himoyalash. 

Axborotlarni himoyalash usullari ko’p biz hozir ulardan bir nechtasni 

ko’rib chiqamiz: 

Birnchi galda Excel dasturidan “ФАЙЛ” menyusiga kirib undan 

“Сведения” bo’lmidan “зашита документа” buyrug’ni tanlaymiz 

 

 

So’ng quydagi oyna hosil bo’ladi 

                       

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Misol uchu yuqorida ko’rsatilgan himoyalash turlaridan birini ko’rib chiqishmiz 

mumkin: Hujjatlarni parol yordamida himoyalash uchun kerakli hujjatga kirib : 

 

 
 

“ зашита докмента паролем ” buyrugdan foydalanib kod kirtamiz: 

 

 
 

Natija quydagicha: 
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