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Mavzu: Matn protsessorlari va ularning qo shimcha imkoniyédlari
Reja:

1. Matn protsessorlari deganda nimani tushuflasiz

2. Microsoft Word matn muharriri ganday vazifalsbajaradi?

3. Microsoft Word dasturni ganday ishga tushinsumkin?

4. Microsoft Word dasturidan ganday chiqish lasuli bilasiz?

5. Microsoft Word dasturi va uning go shimch&damiyatlari hagida nimalarni
bilasiz?

Muammoning qo yilishi.

Zamonaviy pedagogik texnologiyalardaAdliy hujum”, “Klaster’ usullarini
go llash juda qulay va talabalarga yetkazib besestmarali hisoblanadi.

Kasb-hunar kollejlarida  informatika fanini o'glida  pedagogik
texnologiyalarni rejalashtirish va Loyihalashtirkm iborat.

Kasb-hunar kollejlarida yangi pedagogik tenolotaydan foydalanib darslarni
olib borilishi yanada samarali va maqgsadli bo'la8hu sababli ta’lim tizimidagi
chuqur va keng ko’lamli islohotlarning mazmuni venaga oshirish muddatlari
O zbekiston Respublikasining «Ta’lim to'g’risida»gonun va «Kadrlar tayyorlash
milliy dasturi»da o’z ifodasni topgan. Jumladanaeidar tayyorlash milliy dasturi»da
ta’kidlanganidek, «kadrlar tayyorlash tizimi va mamini mamlakatning ijtimoiy va
igtisodiy taraqgiyoti istigbollaridan, jamiyat eyjlaridan, fan, madaniyat, texnika
va texnologiyaning zamonaviy yutukdaridan kelib qoan holda gayta qurish»
lozim.

Darsning magqgsadi

Respublikamiz olib borilayotgan islohotlarningtaggia  yuqori  malakali
mutaxassislarning roli bsnihoya kattadir. Preziohetat ta’kiddaganlaridek: «Ertangi
kun yangicha fikrlay oladigan, zamonaviy bilimgaaefo’lgan yuksak malakali
mutaxassislarni talab etadi». Shu sababligimizning boy intellektual merosi va
umumbashariy kadriyatlari, zamonaviy madaniyat,sddiyot, fan, texnika va
texnologiyalar asosida yetuk mutaxassislar taygbritzimi ishlab chiqildi va jadal
sur’atlar bilan xayotga tatbiq etilmoqgda.

Ta'lim tizimidagi chuqur va keng ko’lamli islohottaing mazmuni va amalga
oshirish muddatlarO"zbekiston Respublikasining «Ta’lim to’g’risida»gbnun va
«Kadrlar tayyorlash milliy dasturi»da o0’z ifodasitopgan. Jumladan, «Kadrlar
tayyorlash milliy dasturi»da ta’kidlanganidek, «Kkad tayyorlash tizimi va
mazmunini mamlakatning ijtimoiy va iqtisodiy taraggfi istigbollaridan, jamiyat



ehtiyojlaridan, fan, madaniyat, texnika va texnofaging zamonaviy yutukdaridan
kelib chiggan holda gayta qurish» lozim.

Bu ishlarni amalga oshirishda o’rta maxsus, kastexua’limi vazifalari aloxida
e'tiborga loyiqdir. Hozirgi kunda ta’lim tizimidaangi bosqgich bo’lgan kasb-hunar
ta’liminn zarur ms'yoriy hujjatlar, zamonaviy teka va texnologiyalar bilan
ta'minlash borasida bir kator ishlar amalga ogtiirva oshiriimokda. Jumladan,
O zbekistan Respublikasi Vazirlar Mahkamasiningogdrilan «O’rta maxsus, kasb-
xunar ta’limining davlat ta’lim standarti» va «Qirimaxsus, kasb-xunar ta’limining
umumta’lim fanlari davlat ta’lim standarti» tasdaqidi. Ularda ko’rsatib o’tilganidek,
o'rta maxsus, kasb-xunar ta'limi muassasalariningjruvchilariga kuriladigan
fundamental fanlar na aniq kasb sohasi doirasidarhava amaliy bilimlarga ega
bo’lish, kompyuter va telekommunikasiya vositaland foydalana olpsh, o’quv
fanlari bo’yicha oliy ta’lim muassasalarida tahslish uchun zarur bo’lgan bilimlar
majmuasiga ega bo’lish vazifasi go’yilgan. Shu W&edan kelib chiggan holda,
kasb-xunar kollejlari uchun «Informatika» fanidaanmunaviy o’quv dasturi ishlab
chiqildi va O zbekistan Respublikasn Oliy va o’nexsus ta’lim vazirligining O'rta
maxsus, kasb-xunar ta’limi Markazi tomonidan takhdgi.

Darsning vazifalari

Darsning vazifasi fhformatika” fanini o qitishda Matn protsessorlari va
ularning qo shimcha imkoniyatlari mavzusi bo'yicha ta'lim tenologiyasi modeli,
o quv mashg ulotining texnologik xaritasi, o quvggonining tashkiliy —didaktik
vazifasini bajaradigan ilovalarni tayyorlash hamidéerfaol usullarni go’llashdan
iborat. Bu darsda asosan “Agliy hujum”, “KlastetSavol-javob” ususllarni qo’lish
magsadga muvofiq.

Oliy o'quv yurtlari va O'rtra maxsus kasb-hunarlita® muassasalriga
o quvchilarni bugungi kun talablari asosida o gitisichun bir qator vazifalar
belgilangan. Jumladan xalgning boy aqgl-zakovatgéanlarni o' rganishda dunyoni
bilishga o quvchilar oldida o qgituvchining interfaasullarni zamonaviy axborot
texnologiyaladan o qitish jrayonida unumli foydatdnva dars jarayonida qo’llab
boorish salohiyatli va iqtidorli yoshlarga yanadack-quvvat bag ishlaydi. Shu
sababli yoshlarimizga bugungi kunda kompyuter tegiyhlardan foydalanib
mashg ulotlarni olib borish undan tashgari Intentetslarni ko paytirish va darslarga
interfaol usullardan kengroq foydalanish zamonhidfésoblanadi.

Prezidentimiz 1.A.Karimov aytganidekYtshlarimiz bizdan ko'ra kuchli,
bilimli va albatta baxtli bolishlari kerak. Yoshlarimizga agar biz o tadigan har bir
kompyuter darslarida yuqgorida nomlari Kkeltirlgananmnaviy pedagogic
texnologiyalardan dars va qo shimcha darslarda dlaydshimiz magsadga
muvofigdir bu g oya va fikrlar albatta talabalarinfikr-mulohazalarini ijobiy tarafga
o tkazishga xizmat qiladi.



MAVZUNING TA'LIM TEXNOLOGIYASI MODELI
MAVZU: Matn protsessorlari va ularning go shimcha imkonisfari

Vagt 90 minut

Talabalar soni 28

O quv mashg ulotining Ma'ruza
shakli va turi
Ma'ruza rejasi/ o'quv mashgulotinig 1. Matn  protsessorlari  deganda

tuzilishi

nimani tushunasiz?
Microsoft Word matn muharrir
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nkatlar, xabarlar va chizmalar yordamiga
ham ishlashni talabalar tartibli ravishda

Ta'lim usullari

Ma'ruza, aqgliy hujum,
klaster usullari

Ta'lim shakli

Jamoaviy, guruhlarda

Ta’'lim vositalari

Ma ruza matni, plakatlar majmui,
kompyuter

Ta’'lim berish sharoiti

Maxsus o gitish uchun jihozlangan
kompyuter xonasi

Monitoring va baholash

Teskor so'rov, og zaki so'rov va tes
usulida




MAVZUNING TEXNOLOGIK XARITASI

Ish Faoliyat
bosqichlari va _ : _ :
vaqti Ta'lim beruvchi Ta'lim oluvchilar
1-bosqich | 1.1Mavzu nomi: Matn protsessorlari Tinglaydilar va yozib
O quv va ularning go'shimcha imkoniyatlari oladilar
mashg ulotiga| Kutilayotgan natija: Talabalarga matn
kirish protsessorlari va ularning imkoniyatlari
15-minut hagida ko nikma hosil gilish
Mashg ulot rejasi bilan tanishtiriladi. Talabalar
1.2Mavzu yuzasidan asosjy aniglashtiradilar va
adabiyotlar savollar beradilar
1.Aripov “Informatika asoslari
2. A.Axmedov,N. Toyloqoy
“Informatika”
3. Broydo ‘Ofis texnikasf
1.3. O'quv mashg ulotida baholash
mezonlari bilan tanishtiradi
2-bosqgich | 2.1 Teskor-savollar “Agliy hujum”usuli Javob beradilar.
Asosiy orgali bilimlar faollashtiriladillova 2 | Talabalar yozib oladilar,
60-minut 2.2. Ma'ruza-amaliy mashg ulotningguruhlarda ishlaydilar,
rejasi va tuzilishiga muvofig ta'limtgaqdimot giladilar
jarayonini  tashkil etish bo'yicha
harakatlar tartibini bayon etadi.
llova 3-10
3-bosgich. |3.1. Mavzu boyicha yakunlaydi,O z-0 zini 0'zarg
Yakuniy gilingan ishlarni kelgusida kasbjypaholashni o'tkazadilal.
15 daqgiga |faoliyatlarida ahamiyatga ega ekanli@avol beradilar.

muhimligini talabalar e tiborin
garatadi.
llova 11
3.2.Guruhlarishini baholaydilar, o quy
mashg ulotining maqgsadga erish

darajasini tahlil giladi.

3.3Mustagqil ish ucun topshirig beradi

va uning baholash mezolanlar
yetkazadi

llova 12

| Topshirigni yozadilar.

~

sh

ni




TEXNOLOGIK XARITAGA ILOVALAR
llova 1.
Mavzu nomi: Matn protsessorlari va ularning qo shimcha imkatigri
Magsad: Talabalar ongida matn protsessorlari va ularninglyjoncha imkoniyatlari
hagida bilim, ko nikmalarni shakllantirish
Kutilayotgan natija: Talabalar kelgusida oz mehnat faoliyatida Micfos&/'ord
dasturining ahamiyati o rganish
Mashg ulot rejasi
1. Matn protsessorlari deganda nimani tushunasiz?
2. Microsoft Word matn muharriri ganday vazifalarnjdradi?
3. Microsoft Word dasturni ganday ishga tushirish munfk
4. Microsoft Word dasturidan ganday chiqish usullabitasiz?
5. Microsoft Word dasturi va uning go shimch&oniyatlari hagida nimalarni
bilasiz?

Foydalanilgan asosiy adabiyotlar ro yxati
1.Aripov “Informatika asoslarf
2. A.Axmedov,N. Toylogov fhformatika”
3. Broydo ‘Ofis texnikasf
Baholash mezonlari

55-69% -3- baho

70-84% -4 — baho

85-100% 5 baho

llova 2.

Quyidagi savollar beriladi?
1.Windows nima?
2.Fayl nima?
3.Katalog nima?
4.Fayl va katalog orasida ganday farq bor?
5.Fayl va kengaytma orasiga ganday belgi go yiladi?
6.Katalog va fal orasidagi o xshashlik ?
7. Amaliy dasturlarni ganday ochish va saglash mofhk
8. Ofis dasturlari deganda nimani tushunasiz?
9. Mixcrosoft Word dasturi Ofis dasturlaridan galsiga o xshashlik xusussiyatlari
bor?
10.Operatsion tizim qanday vazifani bajaradi?

llova 3
Mavzu yuzasidan plakat asosida mavzu tushuntiriladi

llova 4

Mavzu yuzasidan tayyorlangan testlarga talabalenjdoeradilar



llova 5
Kompyuterda Microsoft Word dasturining ishga tusimshi
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llova 6
Mavzuni Klaster usulida kengroq ko rsatish
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llova 7

Microsoft Word dastur hagida gisga savol-javoblaraglarda
tarqgatiladi har bir talabaga 1 donadan

1.Matn nima?

2. Matnni ganday kiritish mumkin?

3.Matnni ganday saglash mumkin?

4. Dastur ganday ish tushirish mumkin?

5. Dasturda ishni tugatish usullari

6. Dasturning boshqga Office dasturlariga o xshdslihati
7. Dastur matnlarini xotiradan ganday chagqirish mkn?
8. Mavzuning Ona tili faniga bog' ligligi

9. Qaysi operatsion sistemada dastur joyashgarabd@|
10. Provodnik nima?

11. Windows nima?



12. Operatsion tizim deganda nimani tushunasiz?
13. Moy kompyuter dasturi hagida nimalarni bilasiz?
14.Monitor ganday vazifani bajaradi?

15. Klaviatura nima?

llova 8

Pa6ounii cronna “Microsoft Word ” dasturi ko rsatiladi
=

M
KOMMBHOTER

Maw TavnkMaa KT
AOKYHEHTHI

.

F
Inkernet
Explorer

llova 9

“Micrsoft Word’ dasturining ‘ProvodniK’, “Moy komputefl’ dasturlariga o xshashlik
jihatlari talabalarga kompyuter ko magida ko isdteriladi.

llova 10

Internetda Microsoft Word dasturida tayyorlangarimani “Google.uz
gidiruv timi orgali ko rsatish

llova 11
Bu Microsoft Office dasturlaridan biri bo’lgan Masoft Word dasturi tibbiy
faoliyatda quyidagi holatlarda keng foydalaniladi.

“Hamshiralik ishi” yo nalishida o giydigan talalatja -Adminstratura
“Davolash ishi” yo nalishida o qiydigan talabalarg&emorlar kartotekasi bilan
ishlashda



“Farmatsiya ishi” yo 'nalishida o giydigan talab@ar-Dorixonada resept uchun
“Stomatologiya ishi” yo nalishida o giydigan talddaya—Tishlarning aniq
ko rinisini ko rib chizmasini chizishda

llova 12

Guruh talabalariga mustaqil ish sifatida Misrofstporatsiyasining yangiliklari
hagida Internet ma’lumotini yozma tayyorlab kekshaytiladi.

Darsning bajarilish bosqgishlari

1- bosqish . Kirish

Respublikamizda olib borilayotgan islohotlarninggdaida yugori malakali
mutaxassislarning roli benihoya kattadir. Prezioteiat ta’kiddaganlaridek: «Ertangi
kun yangicha fikrlay oladigan, zamonaviy bilimgaaefo’lgan yuksak malakali
mutaxassislarni talab etadi». Shu sababligimizning boy intellektual merosi va
umumbashariy kadriyatlari, zamonaviy madaniyat,sddiyot, fan, texnika va
texnologiyalar asosida yetuk mutaxassislar taygbriézimi ishlab chiqildi va jadal
sur’atlar bilan xayotga tatbiq etilmoqgda.

Ta'lim tizimidagi chuqur va keng ko’lamli islohotlaing mazmuni va amalga
oshirish muddatlarD zbekiston Respublikasining «Ta’lim to’g’risida»gbnun va
«Kadrlar tayyorlash milliy dasturi»da 0’z ifodasitopgan. Jumladan, «Kadrlar
tayyorlash milliy dasturi»da ta’kidlanganidek, «Kkad tayyorlash tizimi va
mazmunini mamlakatning ijtimoiy va iqtisodiy taraggfi istigbollaridan, jamiyat
ehtiyojlaridan, fan, madaniyat, texnika va texnofaging zamonaviy yutukdaridan
kelib chiggan holda gayta qurish» lozim.

Bu ishlarni amalga oshirishda o’rta maxsus, kastexua'limi vazifalari aloxida
e'tiborga loyiqdir. Hozirgi kunda ta’lim tizimidaangi bosqich bo’lgan kasb-hunar
ta’limini zarur me’yoriy hujjatlar, zamonaviy texta va texnologiyalar bilan
ta’'minlash borasida bir gator ishlar amalga odghirva oshiriimokda. Jumladan,
O zbekistan Respublikasi Vazirlar Mahkamasiningogdrilan «O’rta maxsus, kasb-
xunar ta’'limining davlat ta’lim standarti» va «Girimaxsus, kasb-xunar ta’limining
umumta’lim fanlari davlat ta’lim standarti» tasdigidi. Ularda ko’rsatib o'tilganidek,
o'rta maxsus, kasb-xunar ta'limi muassasalariningruychilariga kuriladigan
fundamental fanlar na aniq kasb sohasi doirasidarhava amaliy bilimlarga ega
bo’lish, kompyuter va telekommunikasiya vositaland foydalana olpsh, o’quv
fanlari bo’yicha oliy ta’lim muassasalarida tahsiish uchun zarur bo’lgan bilimlar
majmuasiga ega bo’lish vazifasi go’yilgan. Shu W&edan kelib chiqggan holda,
kasb-xunar kollejlari uchun «Informatika» fanidaanmunaviy o’quv dasturi ishlab
chiqildi va O zbekistan Respublikasn Oliy va o’nexsus ta’lim vazirligining O'rta
maxsus, kasb-xunar ta’limi Markazi tomonidan takhgi.

«Yoshlikning epchillik va bardoshliligini faoliyatmg shunday sohasini izlashga
ishlatish kerakki, bu faoliyat yetarlicha ichki nmaznga va yetarlicha real gimmatga
ega bo’lib, senga butun hayoting davomida tanlagainalishing bo’yicha unumili



ishlash imkonini ta’'minlasin», degan edi Kibernatikkanining asoschisi Norbert
Viner. Bugungi kunda kasb-xunar yo’nalishlarininganmonaviyligi ularning

kompyuterlashtirilganlik darajasi bilan o’lchanmekdShu bois informatika va migi
axborot texnologiyalarining jamiyatimiz ijtimoiy vgtisodiy hayotiga jadal sur’atlar
bilan kirib kelganligi zamonamizning xos xususigaittian biri bo’lsa, informatika
fanini o’zlashtirish — davr talabidir. Zero, davkatz rahbari I. A. Karimov

ta’kidlagan va yugorida epigraf sifatida keltirilgao’zlar buning yorqgin isbotidir.

Qo’lingizdagi ushbu «Informatika» kitobi kasb-hunakollejlari  uchun
mo’ljallangan dastlabki darslikdir. U yuqorida dytio’tigan mamunaviy dastur
asosida yozilgan bo’lib, 10 bobdan iborat va 12@tg® mo’ljallangan hajmdagi
materialni 0’z ichiga olgan. Har bir bobning nihsi@a takrorlash uchun savol va
topshiriglar keltiriigan. O quvchilar o’zlarini sib ko’rishlari uchun test savollari
ham berilgan.

Informatika fani darsligi kasb-hunar kolleji o’quwarining informatika asoslarini
o’zlashtirishlari va kompyuterlardan o’z kasbiy ligatlarida foydalana olish malaka
va ko’nikmasini hosil qgilishga garatilgan. Unda amimizda informatika fanining
taraqqiyoti va istikbollari, zamonaviy kompyutenargtuzilishi va imkoniyatlari,
texnik va dasturiy ta’'minotiga oid materiallar Bgan. Jumladan, MS DOS,
WINDDOWS kabi operasion tizimlar, hujjatlar bilarshiash (WORD), grafik
muharrir (Paint), prezentasiya (takdimot) yaratisgdxnologiyasi (PowerPoint),
jadvallar bilan ishlash (EXCEL) mavzulari juda keygmrovli mavzular sanaladi.

Dars ishida keltirigan Matn protsessorlari va ularning qo shimcha
imkoniyatlari” mavzusi juda keng gamrovli mavzu bo’lib talabalabilimlarini
Microsoft Office dasturlaridan biri bo’lgan Micrds®ord dasturiga nisbatan ancha
oydinlashtiradi.

2-bosqich. Asosiy gism

MICROSOFT WORD MATN PROTSESSORI VA ULARNING
QO SHIMCHA IMKONIYATLARI.

Reja:

1. Matn protsessorlari deganda nimani tushunasiz?

2. Microsoft Word matn muharriri ganday vazifalsbajaradi?
3. Microsoft Word dasturni ganday ishga tushinsumkin?

4. Microsoft Word dasturidan ganday chiqish lasuli bilasiz?

5. Microsoft Word dasturi va uning go shimch&damiyatlari hagida nimalarni
bilasiz?



1.WORD matn muharini yuklash

Microsoft Word bir vagtda bir nechta hujjatdil ishlash imkoniyatiga ega.
Xar bir hujat "oyna" deb ataladigan maxsus ishamaydonida tashkil etiladi.
Oynalarning o'lchami va joylashish tartibini foydalvchi o'z xoxishiga qgarab
belgilab oladi.

Microsoft Word matn protsessorining hozircha o'zhé#agi varianti mavjud
emas. Shu bois uning ba zi buyruq va ko'rsatmafagin‘zbek tilidagi ifodasi bilan
birga gavs ichida rus tilidagi ifodasini berib Istmni lozim topdik.Microsoft Word
iIshga tushirilganda ekranda uning ishchi maydorbashgarish pan-eli hosil bo'ladi.
Boshqgarish paneli odatda sarlovha satri, menyu
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5.1-§. Matn muharrirlar

Axhorotlami saglashning eng gadimiy usullaidan biri yozuy hisoblanadi. Qadimoi

odamlar yashagan glodar devorlaridagi rasm va yozuwlar buning yagqool isbotidie, Yozuw

texnalogivasi asdar davomida deyarli o'zgamadi. Fagatoina yozish vositalar takomillashib

hordi, Awval toshlarga oyib yozilgan bo'lsa, keyinchalik turli boyooglar wordamida yozildi.

Hayvan terilariga ishlov berish natijasida toshlarga emas, teriga yozish ya'lga govildi. Gog'oz

ishlab chigarilishi bilan yozish yanada gulaylashdi. Shu hilan hirga yozuy gurali xam

takomillashib bordi. Yozish uchun toshlar, turli moygalam, gamish-peralar, g'oz patlaridan

foydalanildi. Patlar o'mini peroli muchkalar, ulami avtoruchkalar, avtoruchkalar o'mini esa

yozuv mashinkalari egalladi. Lekin asosiy jarayon - mathga ozgadirish kerak bo'lsa uni

qavtadan yozish zarurligh o'zgarmadi. Bu juda ko'p kuch va mehnat talab giladi] L
Kompyuterlar matn yozish texnologivasing tubdan o'zgartirib yabordi, Matnlamiyvozish, H

sadlash, gavta ishlash, gog'ozga chop etish kabi ishlami bajarishga maljallangan ka'plab ﬂ

dasturlar varatildi. Bu dastudar asosan kK turga halinadic matn muharritlari va matn u
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satri va uskunalar panelidan iborat.
Uskunalar panelida uskunalar rasmi chizilgan tugmabo'lib ulardan
foydalanish matn protsessori bilan ishlashda  gikayl yaratadi.
Sarlovhalar satrida ishlanayotgan hijeg nomi aks etadi.
Menyular satri quyidagilardan iborat:

. fayl menyusi;

. to'g'rilash (ipaBka);

. ko'rinish @un);

. joylashtirish gcraska);
. format;

. Sservis;

. jadval (ra6miuma);

. oyna EKHO);



. ma’lumot ¢mpaska).

Mazkur menyular hujjatlar tayyorlashda muxim axasga ega. Endi har bir
menyuning asosiy buyruglari bilan tanishib chigamigayl" menyusi quyidagi
amallarni bajaradi:

. ochish 6TkpeITh);

. hosil gilish co3nars);

. saglashdoxpanuts);

. ... kabi saglashcoxpanuts Kak);
. hujjatlarni chop etishnuats);
. Word dan chigishgpixon).

“To'g'rilash" menyusi quyidagi amallarni bajaradi:

» bekor gilish

= yo'gotish

» nusxalash;

= joylashtirish;

= matnni izlash va almashtirish;
» boshga matnga o'tish.

"Ko'rinish" menyusi quyidagi amallarni bajaradi:

. hujjatni ko'rish rejimini tanlash buyruglari;
. uskunalar paneli;
. hujjat matni tasvirining masshtabini sozlash.

"Joylashtirish” menyusi quyidagi amallarni bajaradi

. turli ko'rinishdagi matnlar va grafik tasvirlarnujat matni
ichiga joylashtirish.

. "Format" menyusi quyidagi amallarni bajaradi:

. matnlarni formatlash;

. grafiklarni formatlash (ularning rangi va o'lchowvin

0'zgartirish).
"Servis" menyusi quyidagi amallarni bajaradi:

hujatlarni tekshirish;
Word dasturlarini sozlash.

"Jadval" menyusi quyidagi amallarni bajaradi:

jadvallarni hosil qilish;
to'g'rilash;



. formatlash.
"Oyna" menyusi quyidagi amallarni bajaradi:

. ochiq hujjatlar oynasini tartibga keltirish;
. kerakli oynani hujjatda ishlatish.

"Ma’lumot” menyusi quyidagi amallarni bajaradi:

Word dasturi bilan ishlashga doir ma’lumetialishga xizmat giladi.
Word matn protsessorida bir nechta uskunalar paoedib, asosan ikkita - "standart"
va "format" uskunalar paneli ko'p go'llaniladi.

(1- gator:Standart uskunalar paneli, 2- gator:Foums&unalar paneli)
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Uskunalar panelida maxsus tugmalar joylashganbhaeilar Word menyusidagi
ak-sariyat buyruglarga mos amallarni bajarish uclnumiljallangan. Bu tugmalar
ustiga chizilgan rasmlar ular bajaradigan amallakoirsatib turadi. Masalan,

=1 tugma ustiga disketa rasmi chizilgan. U hosilngn matnni diskka
yozishni bildiradi.

= tugma ustiga chizilgan printer rasmi bu tugma miathop etish uchun
mo'ljallanganini anglatadi.

2. Xujjatlarning asosiy parametrlari.

Hayotimizni turli tuman hujjatlarsizs@vvur qilish giyin. Inson tug'ilishi
bilan unga tug'ilganlik hagida guvohnoma tayyortiingalomatlik varagasi ochiladi
va xokazo. Siz bu kabi hujjatlarga ko'p duch kekyanMasalan, elektr energisi
uchun solig kvitansiyasi, biror mavzuga tayyorlamgeferat yoki insho. Bu ro'yxatni
uzoq davom etish mumkin. Ularga o'zingiz ham kdphaisollar keltira olasiz.
Muhimi shundaki ular bir biridan fagat mazmuni bilamas, balki boshqga jixatlari
bilan kam farq qiladi. Birinchi navbatda ko'zga Hiamadigan farq hujjatlarning
o'lchamida. Turli hujjatlar turli o'lchamdagi qog@ma yozilganini ko'p kuzatgansiz.
Bundan tashqari matn sahifada turlicha joylashisbimkin, ya'ni turli hujjat-larda
sahifaning chap, o'ng, yuqori va pastki gismidariidiia masofa goldiriladi. Turli
hujjatlarda satrlar orasidagi masofa ham turlicadidhi mumkin. Rasmiy hujjatlarda
bu kabi cheklanishlar juda ko'p uchraydi.

Matn protsessorlarida tayyorlanayotghnjjatning turiga qarab sahifa
o'lchami, satrlar orasidagi masofa, hoshiya va hole belgilab olinadi. Ular
hujjatlarning parametrlari deb yuritiladi.

Matn protsessorlari yordamida hosil glingan matjpatueb yuritilishi avvalgi
paragraflarda aytib o'tilgan edi. U rasmiy hujjatlishi shart emas.



» Quyida hujjatlarning asosiy parametrlari keltiriga
Sahifa o'lchami;

Sahifa yo'nalishi;

Hoshiya;

Abzas chekinishi;

Shrift turi;

Shrift o'lchami;

Satrlar orasidagi masofa.
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Bu parametrlar ganday tashkil etilishini Microsafford matn protsessori
misolida ko'rib chigamiz. Biror hujjat tayyorlash@avalo u ganday o'lchamdagi
gog'ozga chop etilishi belgilab olinadi. Shungar&asahifa o'lchamlari tanlanadi.
Buning uchun "fayl" menyusiga kiriladi (sichgoncka'rsatkichi menyular satridagi
fayl menyusi ustiga olib kelinib, sichgonchaningaphtugmasi bosiladi). Fayl
menyusi ostida amallar ketma-ketligi aks ettirilgama hosil bo'ladi. Undan "sahifa
parametrlari" fapametpsl ctpanub) amali tanlanadi. Ekranda "sahifa parametrlari®
mulogat oynasi paydo bo'ladi. U to'rtta ilova (alaaimajmyi)dan iborat. Ulardan
"sahifa o'lchamlari" ilovasi tanlanadi. Bu ilovadahifaning eni (kengligi) va bo'yi
Kiritiladi, yoki taklif etilgan o'lchamlardan bitanlanadi. Shu ilovaning o'zida sahifa
yo'nalishi xam belgilab olinadi. U kitob sahifastafoxras) yoki albom sahifasi
(anp0omuas) kabi bo'lishi mumkin.

Sahifa o'lchamlari tanlangach, sahifaning xoshiyalzelgilanadi. Buning
uchun sahifa parametrlari oynasidagi "hoshiyan) ilovasi tanlanadi. Bu ilovada
sahifaning yuqori, pastki, chap va o'ng tomonlaridgancha joy qoldirilishi
ko'rsatiladi. Shu ilovaning "namunaddpaser) gismida tanlangan parametrlarga mos
sahifa nusxasi aks ettib turadi. Biror parametga‘tirilsa, ushbu sahifa nusxasi ham
mos ravishda darhol o'zgaradi.
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Sahifa o'lchamlari va xoshiyalar otiigach, "sahifa parametrlari" mulogat
oynasidagi "OK" tugmasi bosiladi (sichgoncha yordian

Shundan so'ng matn parametrlari (shutft shrift o'lchami, abzas chekinishi,
satrlar orasidagi masofa) belgilab olinadi.

Kerakli shriftni tanlash uchun "Formatienyusiga kirib, "Shrift..." amali
bajariladi. Ekranda "shrift" mulogat oynasi hosatladi.

"Shrift" oynasida berilgan shriftlarddnri tanlanadi. Masalan, TimesUZ.
Tanlangan shrift nomi shriftlar ro'yxatining yugeida joylashgan maxsus darchada
aks etadi. "Shakl" Hauepranue) oynasida berilgan shriftning "oddiy", "og'ma“,
"yarimgalin®, "yarimgalin og'ma" ko'rinishlaridanrimi tanlaymiz. Masalan, "oddiy".
"O'lcham" oynasidan shrift o'lchamini tanlaymiz. $8éan 12. Shrift rangini tanlash
uchun "matn rangi" darchasining o'ng tomonidagintag(pastga garagan strelka)
bosiladi. Ekranda bir gancha rangli kvad-ratchalesil bo'ladi. Sichgqoncha
yordamida shu ranglardan biri tanlanadi. Masalan|. ghrift turi, shakli, o'lchami
va rangi tanlab bo'lingach, "Shrift" mulogat oymsgi "OK" tugmasi bosiladi
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Shrift turi va uning o'lchamini formaskunalar panelidan ham tanlanash
mumkin:
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\ Shrift o'lchami
Shrift turi

%:::£;§£;§|E|va?v£v,

Abzas chekinishi va satrlar orasidagisofani belgilash uchun "Format
menyusining "Abzas" amali bajariladi. Hosil bo'lgafAbzas" mulogat oynasining
"chekinishlar va intervallar" ofcrynst u wnTepBans) ilovasi tanlanadi. Ushbu
llovaning "chekinish” bo'limida abzas chekinishiptérval" bo'limida esa satrlar
orasidagi masofa tanlanadi. Buning uchun maxsustilggn joyga kerakli
giymatlarni kiritish yoki taklif etilgan giymatlaah birini tanlash lozim. Masalan,
abzas chekinishi 1,27 santimetr va satrlar orasidsssofa 1,5 interval. Mazkur
ilovada ham "namuna" oynasi bo'lib, unda tanlangggmatlarga mos matn namunasi
aks etib turadi. Kerakli giymatlar kiritilgach "OKlgmasi bosiladi. Quyidagi rasmda
"Abzas" mulogat oynasi tasvirlangan:
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Abzas chekinishini gorizontal shkaladeopuzonTannas aunetika) o'rnatish
ham mumkin. Buning uchun gorizontal shkaladagi abzhekinishi ko'rsatkichi
sichgoncha yordamida o'ng tomonga keragicha surilad

‘Abzat chekinishi
G
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Bu ancha qulay bo'lgani uchun odatda, shu USthibﬂiB.lanlladl

3. Xujjatlarni vujudga keltirish
Siz avvalgi paragrafda matnli hujjatiag asosiy parametrlari bilan
tanishdingiz. Mazkur parametrlarni matn protsessoganday o'rnatishni ham bilib
oldingiz. Endi matnli hujjat tayyorlashni ko'ribigamiz. Buning uchun avvalo yangi
sahifa (ishchi maydoni) hosil gilinadi. Microsoft M matn protsessorida bu
guyidagicha amalga oshiriladi:

Ctrl+h

= OTEpEmE... Ctrl+0
SaKPETE
H LoxpaHure Chl+5

LCospaHuTE Kak..
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"Fayl" menyusidan "hosil gilishédzaaT) buyrug'i tanlanadi. Natijada matn

terish uchun yangi sahifa vujudga keladi. Bu isstandart uskunalar panelidegl
"hosil qilish" tugmasini bosish bilan ham amalgaiash mumkin. Shu bilan matnli
hujjat tayyorlash jarayoni boshlanadi. YAratilayatgmatnli hujjat xususiyatlariga
garab yuqorida aytib o'tiigan pa-rametrlar mos shga o'rnatiladi.

Matn Kkiritish aytarlik darajada murakk emas. Bu erda klaviaturadan
foydalanish maxorati katta axamiyatga ega. Ma’'lymkiatn gaplardan, gaplar
so'zlardan, so'zlar esa harflardan tashkil topadi.

Bundan tashgari matnda tinsh belgitarmaxsus belgilar ham ishlatiladi. Bu
belgilarning xammasi klaviaturada mavjud. Shu shbatazkur klavishalarning
klaviaturada joylashish tartibini ganchalik yaxshisangiz matn terish shunchalik
oson bo'ladi. Buning uchun kerakli belgili klavituai ketma-ket bosish kifoya.
Bosilgan klavishaga mos belgi ishchi maydonininggyeh (kursor) ko'rsatib turgan
eriga yoziladi va yurgich bir o'rin o'ngga surilaBundan tashgari kursor xarakatini
boshgaruvchi yana bir nechta klavishalar bor. WHarceng muximi "ENTER"
klavishasidir. "ENTER" klavishasi bosilganda yutgickeyingi gator boshiga
ko'chadi. Bu matnda abzas tugab, yangi abzas bwsmai bildiradi. Yurgich
xarakatini yo'nalish klavishalari ham boshgaradihdpga”, "o'ngga”, "yuqoriga",
"pastga” yo'nalish klavishalari yurgichni mos rdwa chapga, o'ngga, yugoriga va
pastga siljitadi.

Ba'zi klavishalarda ikkita yoki uchta&l@pining tasviri tushiriigan. Bunday
klavishani bosganda, unda tasvirlangan belgilardag biri ekranga chiqarilishi

kompyuter va Kklaviatura qaysi rejimda ishlayotgani¢pog'liq. Masalan,E
klavishasi  bosilganda ekranga to'rt xil belgidan ttasi  chigariladi:
1. Kompyuter lotin alifbosi va kichik harflar rejida bo'lsa "v" belgisi;2. Kompyuter
lotin alifbosi va katta harflar rejimida bo'lsa "\6elgisi; 3. Kompyuter kiril alifbosi
va kichik harflar rejimida bo'lsa "m" belgisi;4. Kgpyuter kiril alifbosi va katta
harflar rejimida bo'lsa "M" belgisi ekranga chidadi.

Alifboning kichik harflari "quyi regist, katta harflari "yuqori registr"
belgilari deyiladi. Kompyuter ishga tushirilganddakatura odatda quyi registr
rejimida bo'ladi. Yuqori registr belgilarini ekraagchigarish uchun mos klavisha
"Shift" klavishasi bilan birgalikda bosiladi. Yuqoregistr "Shift" klavishasi bosib
turilgan vaqtda ishlaydi. "Shift* klavishasi qo'yyuborilishi bilan klaviatura quyi
registr hujjatiga gaytadi.

Bosh harflarni yozish uchun "Shift" klavishasinsiEhni unutmang.

Ba'zan matnning biror gismini fagasboarflarda yozishga to'g'ri keladi.
Bunday holda odatda "Caps Lock" klavishasidan ftgumitadi. Bu klavisha



bosilganda klaviaturaning o'ng yuqori gismida "Cdmsk" indikatori yonadi va
klaviatura yuqori registr holatiga o'tadi. "Capsckbd klavishasi gqaytadan bosilsa
"Caps Lock" indikatori o'chadi va klaviatura quggistr holiga gaytadi.

Faqat bosh harflarni yozish kerak bo'lganda CapsKk_klavishasini bosing.

Hosil gilingan matnni diskda saglabyeh lozim. Buning uchun matnni
oxirgacha yozib bo'lishni kutish shart emas. Odaddn kiritilishi boshlanishi bilan
uni diskda saglab, matn yozib bo'linguncha vagtiviaigan saqglab turish magsadga
muvofiq. Chunki turli sabablarga ko'ra kompyutezshdd qgolishi mumkin. Bu holda
diskda matnning oxirgi marta saglangan gismi goladi

Matnni saglash uchun, agar u birinchirtenasaglanayotgan bo'lsa, fayl
menyusidan ".. kabi saglash'c{kpanuts kak .." buyrug'i tanlanadi. Ekranda "..kabi
saglash" mulogat oynasi hosil bo'ladi. Kerakli kaga("manka") tanlanib, fayl nomi
yoziladi va "saglash" ¢bxpanuts") tugmasi bosiladi. Navbatdagi saglashda fayl

menyusidagi "saglash” buyrug'ini tanlash yoki sthdiskunalar panelida S8
"saglash" tugmasini bosish kifoya.
Yozayotgan matnni vaqti-vaqti bilan saqglab qoyisimgizdan chigmasin.

4. Xujjatlarni tahrir gilish

Matn yozilganda dastlab u xatoliklard&woli bo'Imaydi. Xatto yozuv
mashinkasida ishlash bo'yicha katta tajribaga eg@bdlar ham matn terishda
hatolikka yo'l go'yadilar. Kitob yozish yoki dastiwzishda esa ish jarayonida tez-tez
fikr o'zgarib turadi. Bu holda umuman bexato yoarngmatnga ham tuzatishlar
Kiritiladi.

Qo'lda yoki yozuv mashinkasida yozilgaatnga tuzatish kiritish mushkul,
aksariyat hollarda buning imkoniyati ham bo'ImayMatn muharrirlari va matn
protsessorlari esa matinlarga ihtiyoriy tuzatistitish imkoniyatini beradi. Matnli
hujjatga tuzatishlar kiritish matnni tahrir gilish deyiladi.

Matnni tahrirlashda eng ko'p bajaidgah ish - bu ortigcha belgini o'chirish
yoki tushib golgan belgini oraga joylashtirish.

Ortigcha belgini bir necha usul bilaichirish mumkin. Mazkur jarayonni
bosgichma bosqich ko'rib chigamiz.

1. Yurgich o'chiriladigan belgi oldiga olib kelinadBuning uchun yurgich
harakatini boshgaruvchi klavishalaridan foydalarmami

2. Yurgichni matnning kerakli joyiga sichqgoncha gamida ham o'rnatish
mumkin. Buning uchun sichgon ko'rsatkichi matnnkegakli eriga olib boriladi va
sichgonning chap tugmasi bosiladi.

3. Yurgich kerakli joyga qo'yilgach bita yoki bireaohta belgini o'chirish
mumkin. Buning uchun DELETE yoki BACKSPACE Kklavisaa qo'llaniladi.
Ularning ishlashi turlicha.

4. BACKSPACE klavishasi bilan yurgichdan chapda jehigan belgilar
o'chiriladi. Ba'zi klaviaturalarda BACKSPACE yozuw'rniga mazkur klavishga



chapga yo'nalgan chiziq chizilgan.
5. DELETE Klavishasi bilan yurgichdan o'ngda joylashgoelgilar o'chiriladi.

Matnga yangi belgilarni kiritish quyidagicha bajadi:
1. Yurgich matnni kerakli eriga o'rnatiladi.
2. Kerakili belgilar klaviaturada teriladi.

Aksariyat matn muharrirlarida matnnhria gilishning ikki holati mavjud:
oraga joy-lashtirish va o'rniga go'yish holatlaBu holatlar INSERT klavishasi
yordamida almashtiriladi. Oraga go'yish holatidégll@ matn orasiga joylashadi va
matn o'ngga suriladi. O'rniga qo'yish holatida mdwvnatn belgilari yangi kiritilgan
belgilar bilan almashtiriladi. YA ni eski belgilar‘chib o'rniga yangilari yoziladi.
Matnda belgilangan biror gism blok deyiladi. Odatddok invers ko'rinishda
tasvirlanadi. Belgilangan blok ustida turli amallgo'chirish, nusxalash, ko'chirib
o'tkazish, formatlash, shiriftini o'zgartirish vashqgalar) bajarish mumkin..

Tabhrir qilish jarayonida matnning ma’lum gismi hilsshlashga to'g'ri keladi.
Bu holda matnni kerakli gismi belgilab olinadi. Bg#ghngan qism odatda blok
deyiladi. Odatda blok invers ko'rinishda tasvirldneBelgilangan blokni o'chirish,
nusxalash, ko'chirib o'tkazish, formatlash, shimfo'zgartirish mumkin. Matndan bir
necha usul bilan blok ajratish mumkin.

Blok olishning eng qulay usuli matnning belgilargah gismi ustida
sichgonchani yurg'izishdir. Sichgoncha ko'rsatkicimnatnning belgilanadigan gismi
boshiga olib kelinadi va sichgonchaning chap tugmd®sgan holda belgilanadigan
gism oxiriga olib kelinsa, sichqon boshlang'ich &tobilan oxirgi holati orasidagi
matn belgilanadi (blokka olinadi).

Blokni klaviatura yordamida ajratish ham mumkin. IEH klavishi bosilgan
holda yurgich xarakatlantirilsa matn gismi blokka linadi.

Matnning belgilangan gismini o'chirish. Matnning o'chirilishi kerak bo'lgan
gismi blokka olinadi va DELETE klavishi bosiladi kiostandart uskunalar panelida
& "qirgib olish" tugmasi bosiladi.

Matnning belgilangan qgismidan nusxa ko'chirish. Matnning nusxa
ko'chiriladigan qismi blokka olinadi. Standart usklar panelida "nusxalash"
tugmasi bosiladi yoki "to'g'rilash" menyusidagi Sxalash" buyrug'i beriladi.
Blokdagi matn yordamchi hotira (bufer)ga joylashdliferdagi axborotni matnning
biror eriga go'yish uchun yurgich matnning tanlangaiga qo'yiladi va "to'g'rilash"
menyusidagi "oraga joylashtirish" buyrug'i berilatfiuqoridagi amallarni "standart
uskunalar panelidac®"nusxalash" ve®"oraga joylashtirish" tugmalarini bosish
orgali bajarish ham mumkin.

Matnning belgilangan qismini matnning ixtiyoriy yeriga ko'chirib
o'tkazish. Matnning ko'chirib o'tkaziladigan gismi blokkamdidi. Standart uskunalar
panelidagi "qirgib olish" tugmasi bosiladi. Natigadnatnning belgilangan qismi
ekrandan o'chadi va buferga joylashadi. Yurgichnmiaig kerakli joyiga qo'yilib
standart uskunalar panelidagi "oraga joylashtirishymasi bosiladi. Matnning



belgilangan gismini matnning ixtiyoriy yeriga koigh o'tkazishning yana bir usuli:
sichgon vyurgichini belgilangan blokning ixtiyoriy ugtasiga olib kelinadi.
Sichgonning chap tugmasini bosib turilgan holdagomn yurgichini matnning kerakli
joyiga olib kelinadi va sichgon tugmasi go'yib yuiberdi.
Matnning belgilangan gismini formatlash. Formatlash uchun matnning

gismi blokka olinadi. Format uskunalar panelidahdje tomonga", "o'rtaga”, "o'ng
tomonga" va "kenglik bo'yicha joylashtirish" tugrmatian biri tanlanib bosiladi.
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Kao'rinish shakl tugmalari * Formatlash

Matnning belgilangan gismidagi yozuv ko'rinishini ozgartirish. Yozuv
shaklini o'zgartirish uchun matnning qgismi blokkdinadi. Format uskunalar
panelidan "galin", "og'ma" va "ostiga chizish" tuglaridan biri tanlanib bosiladi.

Matnning belgilangan gismidagi shrift o'lchamini o'zgartirish. Shrift
o'lchamini o'zgartirish uchun matnning kerakli qisilokka olinadi. Format
menyusidan "shrift" bo'limiga o'tiladi. Ekranda Hobo'lgan "shrift" oynasidagi
"o'lIcham" (a3mep) darchasiga kerakli o'lcham vyoziladi yoki takliftigan
o'lchamlardan biri tanlanadi. Shrift o'lchamini gaztirishning yana bir usuli bo'lib,
buning uchun format uskunalar panelidan "o'lchapa3sep) tugmasi bosiladi va
taklif etilgan o'lchamlardan biri tanlanadi yoki tiyoriy o'lcham giymati
klaviaturadan kiritiladi.

Matnning belgilangan gismidagi shrift rangini o'zgartirish. Shrift rangini
o'zgartirish uchun matnning gismi blokka olinadorifaat uskunalar panelidan "shrift
rangi" (et mpudra) tugmasi bosiladi va chiggan ranglardan biri taati.

5. Xujjatlarda rasmlar va jadvallar bilan ishlash

Ayrim hujjatlarni tayyorlashda jadvala vrasmlardan ham foydalaniladi.
Gazeta, jurnal yoki kitob sahifalarida bunday hoka'p uchratgansiz. Jumladan
go'lingizdagi darslik sahifalarida ham turli rasma vjadvallar mavjud.

Turli chizma va rasmlar hujjatlarni tggzmali, gizigarli va tushunarli
bo'lishiga xiz-mat giladi. Hujjatlarga rasmlarnrltwsul bilan joylashtirish mumkin.
Shulardan biri faylda saglanayotgan tayyor rasmlaratnli hujjatga joylashtirish.
Word matn protsessori bu vazifani ganday amalgariesmi ko'rib chigamiz.

Word matn protsessori dasturiy ta mget50 dan ziyod rasmlar kirgan
bo'lib, ulardan turli hujjatlarni bezatishda foydaish mumkin. Buning uchun yurgich
matnning rasm joylashtirilishi kerak bo'lgan ergienatiladi. So'ngra "joylashtirish"
menyusidan "rasm"pficynok) buyrug'i tanlanadi. Ekranda "Rasm joylashtirish”
mulogat oynasi hosil bo'ladi.
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Mazkur mulogat oynasi rasmli fayllarnmlari ro'yxatini ko'rsatib turadi.
Ushbu ro'yxatdan biror faylni belgilab, undagi rasasvirini ko'rish mumkin. Bu
kerakli rasmni tanlash uchun juda qulay. Rasm tagdah, "OK" tugmasi bosiladi.
Natijada matn terilayotgan sahifaning yurgich turgayida tanlangan rasm hosil
bo'ladi.

Hosil bo'lgan rasmdan nusxa olish, alohirish va o'lchamlarini o'zgartirish
mumkin. Buning uchun rasm belgilab olinadi. Rasrelgilash uchun sichgoncha
ko'rsatkichi rasm ustiga olib kelinib, sichgonchanchap tugmasi bosiladi. Natijada
rasm chetida xoshiya paydo bo'ladi.

Belgilangan rasmdan nusxa ko'chirishi ywk o'chirish belgilangan matnlarni
nusx-alash va o'chirish kabi amalga oshiriladi. gdahgan rasm o'lchamini
o'zgartirish uchun sichgoncha ko'rsatkichi rasmhxy@ssining ixtiyoriy burchagiga
o'rnatiladi. So'ngra sichgon-chani chap tugmasiilypas holda garama-garshi
burchak tomonga siljitilsa, rasm kichrayadi, akba&attalashadi.

Aksariyat hujjatlarga rasmlar bilam Qatorda jadvallar joylashtirishga xam
to'g'ri keladi. Ular turli-tuman bo'lishi mumkin. &4alan, maktabingizdagi dars
jadvali, kundalik daftaringiz yoki sinf jurnali sdsi, futbol turniri jadvali va
hokazo. Bu jadvallarning ko'rinishi ham, mazmunimhaurlicha. Lekin ularning
hammasi ma’lum migdordagi ustun va satrlardan thshkopgan.

Demak, ixtiyoriy jadval n ta ustun nata satrdan iborat bo'lar ekan. Ular o'z
navbatida kataklardan tashkil topadi. Jadvalningsigselementi - bu katak. Katakni
o'ziga xos mikrohujjat deyish mumkin. Katakka mgbzish, uni formatlash, xatto
rasmlar joylashtirsa bo'ladi. Unga fagatgina ygadval joylashtirib bo'lmaydi.

Jadval katagiga kiritilgan axborotlanhjadval elementi hisoblanadi.

Jadvallar ustida quyidagi asosiy amallarni bajanhmkin:
1 Jadvalga yangi ustunlar go'shish;

Jadvalga yangi satrlar qo'shish;
Jadval kataklarini birlashtirish;
Jadval kataklarini bo'laklarga ajratish;
Jadval elementlarini saralash.
Masalan, informatika to'garagi a zalarg familiyasi, ismi, tug'ilgan vyili va
yashash joyi haqgidagi ma’lumolar aks ettirilganvgdtuzish kerak bo'lsin. Word
matn protsessorida bu quyidagicha amalga oshiriladi

Avvalambor jadval nechta ustun va sairdborat bo'lishini aniglab olish
lozim. Agar to'garak a zolari 9 kishidan iboratlsa, bizga 4ta ustun va 10ta satrli
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jadval kerak bo'ladi. Birinchi satr kataklariga @ik ustunlarda joylashgan
ma’lumotlar uchun sarlavxalar, birinchi ustunga dagib ragamlari yoziladi.

Ustun va satrlar soni aniglangach, Va#dnenyusining "jadval joylashtirish"
buyrug'i tanlanadi. Hosil bo'lgan muloqot oynasigdunlar va satrlar soni kiritiladi.
"OK" tugmasi bosilgach, quyidagi jadval hosil bdita

Jadval kataklari ma’'lumotlar bilafidiladi.

Tir Familiva, Ismi Tug'ilzan wili Tashash jow

1 Azadov L 1987 MWarkaz-1,10uy Sl
2 Begomatow Sh 1987 Mlarkaz-1,10uy kv
E; Walijonow I 1955 Markaz-1,13uv 25k
G Diavlatow A 1955 MWarkaz-2 51uy &l
5 Jo'raev T. 1987 Mlarkaz-1,1%uy Jdky
& Teromor = 1986 MWarkaz-2, luy Sk

ki maidov X 1945 Markaz-1,7uy kv,

8 Halamov E 1987 Markaz-1 40uv Sk
9 Sharipow B 1986 MWlarkaz-2, 1 1uy 7ol

Jadvaldagi ma’lumolarning hajmiga Qaraustunlarning kengligini
o'zgartiramiz. Buning uchun sichgoncha ko'rsatkigstunlarning chegara chizig'iga
olib kelinadi (sichgoncha ko'rsatkichi  ko'rinishggaladi). Sichgonchaning chap
tugmasi bosilgan holda kerakli tomonga siljitiladiatijada jadvalimiz quyidagi
ko'rinishga keladi:

Tir Familiva, Ismi Tug'ilgan wli ¥ Ashash jow
1 Lzadew L 1287 Markaz-1, 10uy Sk,
2 Begmatov Sh 1987 Markaz-1, 10uy Sl
=] Valjoneow I 12858 Markaz-1, 120y 25k,
4 Davlatow A 1989 Markaz-2, Sluy &64kw.
5 Jo'raew T. 1987 Markaz-1, 1%uv 54w,
4] Dromow 2. 1986 Markaz-2, luy Zlov.

7 Sardow 3. 1985 Markaz-1, Juy Slov.
= Halkmmow E. 1287 Markaz-1, 40uy S8kw.
9 Sharipov B. 19864 Markaz-2, 11uy 7olkw.

Jadvallar ustida bajariladigan as@snallardan biri - undagi ma’lumotlarni
saralash-dir. Ko'rayotgan misolimizda to'garak Ezoi tug'ilgan yili bo'yicha o'sish
tartibida saralash kerak bo'lsin. Buning uchunai@y a zolarining tug'ilgan vyillari
yozilgan 3-ustun belgilab olinadi (avvalgi paragi@ako'rsatilgan blokka olish amali).
"Jadval" menyusidan "saralash" buyrug'i tanlangftisil bo'lgan mulogot oynasida
"o'sish tartibida" buyrig'i tanlanadi. "OK" tugmabbsilgach, jadvalimiz quyidagi



ko'rinishga keladi.

Tir Familiva, Ismi Tugz'ilzan wili T Ashash om
& | Dromov 3 1986 Markaz-2, luy 3kv.

9 | Sharipov B 1986 Markaz-2, 11uy 7ok
1 | Aszadow D 1987 Markaz-1, 10uy Slov.
2 | Begmatow Zh 1987 Markaz-1, 10uy kv
5| Jo'raevw T, 1987 Markaz-1, 15%uy 5dky
8 | Hakimow E 1987 Markaz-1, 40uyv S8k
3 | Valijonow W 1988 Markaz-1, 13uy 25k,
4 | Davlatov & 1989 Markaz-2, Sluy 6dky
7 Sadow 20 19859 Markaz-1, Juv Skv.

6. Xujjatlarda diagramma va grafiklarni joylashtish

Biz avvalgi paragrafda matnli hujjatlargasmlarni joylashtirishni ko'rib
chigdik. Uncha murakkab bo'Imagan chizmalarni maftorotsessorining
imkoniyatlaridan foydalanib chizish ham mumkin.

Standart uskunalar panelidagi "chizigisovanie) tugmasi bosilsa, ekranning
guyi gismida "chizish" uskunalar paneli hosil bdila

Mazkur paneldagi asosiy tugmalar vanihg vazifalari bilan tanishamiz:

| to'gri chiziq chizish;

B to'g'ri to'rtburchak chizish;
B ellips chizish;

I yoy chizish;

= siniq chiziq chizish;

S shakl ichini bo'yash;

= chiziq turini o'zgartirish;
¥4 chiziq rangini o'zgartirish;
b shakllarni burish;

A shakllarni akslantirish;
i} shakllarni birlashtirish;
@ birlashtirilgan shakllarni ajratish.



To'g'ri chizig chizish
"Chizish" uskunalar panelidagc-"chiziq" tugmasi bosiladi. Sichqon
ko'rsatkichi + ko'rinishga keladi. Sichqon ko'rgeltk chiziladigan chizigning

boshlang'ich nugtasiga olib kelinadi va sichgonniitap tugmasini bosib turib
chizigning oxirgi nugtasiga olib borib go'yib yuldadi.

U/

To'g'ri to'rtburchak chizish.

"Chizish" uskunalar panelide52- "to'g'ri to'rtburchak" tugmasi bosiladi.
Sichqon ko'rsatkichi + ko'rinishga keladi. Sichqdw'rsatkichi chiziladigan
to'rtburchakning chap yuqgori burchagiga olib ketinea sichqonning chap tugmasini
bosib turib to'rtburchakning o'ng pastki burchagigé borib qo'yib yuboriladi.
Umuman olganda chizishni to'rtburchakning ixtydsiyrchagidan boshlash mumkin.
Chizish to'rtburchakning gaysi burchagidan bostdansya garama qgarshi burchagida
tugatiladi.

Ellips chizish.

"Chizish" uskunalar panelida¢=- "ellips" tugmasi bosiladi. Sichgon
ko'rsatkichi + ko'rinishga keladi. Yuqorida ko'iggindek (to'rtburchak
chizilgandek) amallar bajariladi. Ya'ni sichgonrkatkichi hayolan to'rtburchak bor
deb shu to'rtburchakning biror burchagiga sichgarrsktkichi olib kelinadi va
sichgonning chap tugmasini bosib turib dioganayibba garama-qgarshi burchagiga
olib borib go'yib yuboriladi.

-

Yoy chizish

"Chizish" uskunalar panelidag—- "yoy" tugmasi bosiladi. Ellips
chizilgandagi amallar bajariladi. Faqat ellips @eyoy chiziladi.
Belgilangan chizmangini o'zgartirish  uchun "Chizish" uskunalar



panelidagiﬁ- "chizig rangi" tugmasi bosiladi va taklif etilgaranglardan biri
tanlanadi. Belgilangashiziq turini o'zgartirish uchun "Chizish" uskunalar

panelidag=- "chiziq turi" tugmasi bosiladi va taklif etilgashiziq turidan biri (tekis
chiziq, shtrix chizig, yo'nalishli chiziq va xokaztanlanadi. Belgilangaishakini
bo'yash uchun "Chizish" uskunalar panelidafﬂ- "bo'yash rangi" (svet zalivki)
tugmasi bosiladi va taklif etilgan ranglardan hbianlanadi. Belgilangarshakini
akslantirish yoki burish uchun "Chizish" uskunalar panelidagi "gorizontal
akslantirish”, "vertikal akslantirish" yoki "buristugmalaridan biri bosiladi.

berilgan shakl gorizontal aksi vertikal aksi

Hujjatlarda jadval, rasm va chizmaiagnbo'lishi uni shubhasiz chiroyli va
ko'rgazmali ko'rinishga keltiradi. Masalan, sinfquichilarining o'zlashtirish
darajasini ifodalovchi ma’lumotlarni oddiy matn ka'shida tasvirlash bilan jadval
ko'rinishida tasvirlash orasida katta farq bor.v@hdo'rinishida berilgan ma’lumotlar
ko'rgazmali bo'lishi bilan birga tushunarlirog hd&m'ladi. Ammo bu ma’lumotlarni
grafik (gistogramma) ko'rinishda tasvirlash yanadmaralidir.

Misol

Farulltetda 6ta 2-kurs Elektr energatikmutahasisligi guruhlari bor. Ular 19-
07,20-07,20a-07,20b07,20c-07 va 20d-07lari. Haghnuhning o'rtacha o'zlashtirish
darajasi mos ravishda 75%, 67%, 86%, 92% va 98%simoShu ma’lumotlarni
tasvirlovchi jadval tuzing.

Jadvallar bilan ishlashni avvalgi paragraflarda bafsil ko'rib chigganmiz.

Berilgan misolni bajarib, quyidagi yadni hosil gilamiz:

t/r Guruh O‘zlashtirish
darajasi
19-07 98%
20-07 67%
20a-07 86%
20b-07 92%
20c-07 75%
20d-07 67%

Hosil bo'lgan jadvaldan talabalarlangnio'zlashtirish darajasi yaqqgol ko'rinib
turibdi. Ammo uni yanada ko'rgazmali gilish mumkiBuning uchun berilgan
ma’lumotlar asosida gistogramma qurish kerak. Wamdtn protsessorida bu
giyinchiliksiz amalga oshiriladi.



"Standart" uskunalar panelidagi "diagnaa joylashtirish” tugmasini
bosamiz. Ekranga quyidagi gistogramma va ma’lumgtivali chigadi:

Ushbu jadvalda taxminiy ma’lumotlarlibg'ularga mos gistogramma ham
keltirilgan. Bu hol gistogramma ganday tashkil gdihini tushunib olishga imkon
beradi. Jadvaldagi keraksiz ma’lumotlarni o'chiriirniga misolda Kkeltirilgan
ma’lumotlarni kiritamiz. Jadvalga kiritilayotganzgarishlar gisogrammada ham aks
etib boradi. Jadvalga ma’lumotlarni kiritib bo'lgaizda u quyidagi ko'rinishga
keladi:

Jadvaldan keraksiz ma'lumotlarni o'chirish uchukarni belgilab oling va DELETE
klavishini bosing.

Sichgonchaning o'ng tugmasini yoki kdaasini bossak, gistogramma qurish
holatidan chigamiz. Natijada ishchi maydonida gagidgistogramma hosil bo'ladi:

Hosil bo'lgan gistogrammaning o'lchamniia o'zgartirish mumkin. Bu
rasmlarning o'lchamlarini o'zgartirish kabi bajadil. Shu kabi gistogrammadan
nusxa olish va ko'chirib o'tkazish amallari hamaligadi.

Savol va topshiriglar

1. Matnning belgilangan gismi ustida ganday amalajarish mumkin?
2. Matnning belgilangan gismidan nusxa ko'chirighhaava u gqanday amalga
oshiriladi?

3. Matnning belgilangan gismidagi yozuv ko'rinispanday o'zgartiriladi?
4. Matnning belgilangan qismidagi shrift o'lchamanglay o'zgartiriladi?
5. Matnning belgilangan qismidagi shrift rangi qgapnd o'zgartiriladi?
6. Jadval katagiga nimalarni joylashtirish mumkin?

7. Jadval katagiga nimani joylashtirib bo'lmaydi ,

8. Word matn protsessorida chizmalar chizish udmaysi uskunalar panelidan
foy-dalaniladi?

9. "Chizish" uskunalar paneli yordamida ganday #&mail bajarish mumkin?
10. Chizish amallaridan foydalanib uycha rasminzicly.

Yakuniy gism

Dars tugagach o qgituvchi talabalarning har birigghi@a to xtalib o'tib darsda
faol gathashgan talabalarni rag batlantiradi, dar&bl gathashmagan talabalarni
keyingi darslarga faol bo'lishlarini aytib o'tib ®bimcha mashg ulotlarga
gatnashlari aytib o'tiladi. Dars yakunida talabgéarganaga mavzu yuzasidan
savollari borligi o gituvchi tomonidan so'rab amighdi va so ngra talabalar savollar
beradilar va o zlari mustagil o'qgib o'rganishlaghun zarur bo’lgan adabiyotlar
r'oyxati va qo llanmalarni oladilar va o'z fikr —tohazalarini ustozga bildirib ustoz
bilan xayrlashadilar. Qo'shimcha topshirig sifatidiaternet texnologiyalari
ko magidaGoogle.uz’ saytiga kirib “Matn protsessorlari va ularning qo shimcha
imkoniyatlari” mavzusiga yagin va shu mavzuni gamrab olgan j&lag bilan
kelishlari aytib o'tiladi.



Xulosa
“Matn protsessorlariva ularning go shimcha imkoniyatldrmavzusini yakunlab

talabalarga mavzu yuzasidan kerak bo’ladigan bdifchaa muloxazalar ko rsatib o tildi.

Hozirgi davrda bu yuqorida nomi keltirilgan mavztiobiy faoliyatda, sanoatda, kelgusi
hayotda qo’llash magsadga muvofig sanaladi. Asaidniyot Kolleji talabalari bu

mavzudan samarali foydalanishda ularga

“Hamshiralik ishi” yo nalishida o giydigan talalaaja -Adminstratura

“Davolash ishi” yo'nalishida o'giydigan talabalargaBemorlar kartotekasi bilan
iIshlashda

“Farmatsiya ishi” yo nalishida o giydigan talab@ar-Dorixonada resept uchun
“Stomatologiya ishi” yo'nalishida o'giydigan talddsa@a -Tishlarning aniq
ko rinisini ko'rib chizmasini chizishda juda samabo’lib hisoblanadi.

Bundan tashqgari hozirgi paytda zamonaviy texnika texnologiyalar
rivojlangan paytda zamonaviy tibbiyot vositalarideoydalanishda mavzu dolzarb
hisoblanadi. Mavzu ko magida juda ko'p texnikavipsita va jarayonlarda
foydalanish qo’l keladi. Mavzudan o'rinli foydala mavzu ko magida talabalar
amaliy ishlashlari uchun har bir sohada zarur laigian hujjatlarni tayyorlashga ham
go'| keladi.
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