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KIRISH

Microsoft Oficce dasturlarini kopgina insonlar ular gaysi faoliyat bilan
shug‘ullanishidan gat’iy nazar egallashlari kerak. Ular yordamida hujjat bilan
ishlashga bog‘liq masalalarning katta qismi bajariladi.

Matn muharriri matnlar bilan amallar bajarish uchun mo‘ljallangan bo‘lib, ular
yordamida hujjatlar yaratish va formatlash, ularga jadvallar, rasmlar, turli shakllar va
boshgalarni qo‘yish mumkin.

Word 2007 matn mubharriri oxirgi 10 yillarda yaratilgan matn muharrirlari
orasida nufuzli o‘rinni egallaydi.

Har bir yangi versiyaning yaratilishi bilan ular yana ham yangilanadi.
Microsoft Word 2007 ning interfeysi shunday tuzilganki, unda aniq masalani yechish
uchun ishchi sohada kerak bo‘lgan jihozlarga tez murojaat qilish mumkin. Bundan
tashqgari Microsoft Word, hagigatan orzu gilingan ulkan imkoniyatlarga ega.

Microsoft Word 2007 matn muharririning oldingi versiyalariga nisbatan

qulayligini amaliyotda qo‘llab, sinab ko‘rish mumkin.



1-bob. Microsoft Offise 2007. Interfeysning asosiy tamoyillari

Igtisodiy nugtai nazardan foydalanish uchun absolyut yangi Microsoft Offise
2007 yaratildi. Microsoft Offise 2007 oynasi quyidagi ko‘rinishga ega (1-rasm).
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1 —rasm. Microsoft Word 2007 paketining yangilangan interfeysi

MS Word dasturi Microsoft Office 2007 ilova oynasini rasmiylashtirish, avval
yaratilgan versiyalaridan tubdan farg giladi. Bir tomondan, bu yangi versiyada dastur
oynasining ixtiyoriy joyiga go‘yish mumkin bo‘lgan birlamchi jihozlar paneli
yo‘qdir. Bu yerda ochiladigan menyularni ham ko‘rmaysiz. Microsoft Office 2007 da
fagat asosiy menyu gatnashadi. Uning ixtiyoriy bandini tanlab, dastur oynasining
chegarasi bo‘ylab gorizontal tasmada joylashgan, giymat ko‘rinishida keltirilgan va
go‘llash uchun kerakli barcha jihozlarni olasiz.

Tasmaning tashqi ko‘rinishi jihozlar panelini eslatishiga garamay, unga
go‘shimcha belgilar go‘yish (yoki olib tashlash) mumkin emas. O‘xshash parametrlar
turli nomlar bilan guruhlarga birlashtirilgan, masalan: Shrift (“IlpugT”) va Stil
(“Cruap”) Word dasturida, funksiya kutubxonasi (bubaroreka dyrkimu ) va
filtrlashni tartiblash (“CoprupoBka ¢puasrpanus”) EXCEL dasturida. Ba’zi



guruhlar oynaning pastki, o‘ng burchagiga joylashgan dialogli oyna tugmachalaridan
iborat. Tugmani bosish bilan, goidaga binoan, tanlangan guruhning hamma
parametrlaridan iborat oyna ochiladi. Agar sichgonchani tugmachaga olib kelinsa,
unda chagirilayotgan oynaning kichiklashtirilgan nusxasini ko‘rishingiz mumkin
(2-rasm).
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2—rasm. Chagirilayotgan oynaning kichiklashtirilgan ko‘rinishi va uning
go‘llanilishi.

Menyuning asosiy tarkibi ( bandlar to‘plami) gayt etilgan. Birog, oynaning bu
bo‘limi bilan ishlash jarayonida, go‘shimcha kontekst jihozlar hosil bo‘lishi mumkin.
Masalan: Word dasturida jadvalning tashqi ko rinishini sozlash va formatlash uchun
kontekst jihozlar paydo bo‘ladi. EXCEL da bu hodisa diagramma yaratilayotganida
paydo bo‘ladi.

Foydalanuvchilar sichgonchani jihozlar oldiga keltirishganda paydo bo‘ladigan
ko‘rsatmalarga o°‘rganib golganlar. Hozirgi paytda, bunday “kichik yordamchilar”
siz ganday ishlash mumkin.

Albatta, bu funksiyalar Microsoft Word 2007 versiyasida ham saglanib golgan .
Shu bilan birga, hozir fagat jihozlarning vazifasi bilan birga u bilan ganday harakat
qgilish mumkinligi hamda uni bajarish hagida gapiriladi(3-rasm).
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3-rasm. Microsoft Word 2007 dasturlarida yetarli anig ko‘rsatmalar

Asosiy menyuning tasma va qo‘yilma qurilmalaridan tashgari, Microsoft Office
2007 ning hamma ilovalarida tez erishmoq paneli (Quick Access Toolbar)
gatnashadi. U tasmadan tepada joylashgandir. Unda faylni saglash, hujjatni chop
etish, oxirgi gilingan harakatni bekor gilish va h.k amallarni bajaradigan tugmachalar
joylashgan. Bu panelni tasmadan tepada yoki pastda joylashtirish mumkin,
shuningdek oz xohishingizga ko‘ra, sozlashingiz mumkin (4-rasm).

\ =

- |

{ - Microsoft Wi

ACINE
i
-j [maenas | Bimas

ik

j (3l [0
Emwmx X [

JI8NATS C NaHeMH BLITpOr0 ADCTyNa

v BUEHHPOBHHE
HaCTPOHKR NBHENH BHITDOTD DCTYNA..

PECTITs NN SHCTD0rD 0cTyma nog neHoi

==

il
By T

Er

CaEpHyTo feHy

4-rasm. Oynaning yugori gismida tez erishmoq paneli joylashgan

Tez erishmoq paneli joylashgan o‘rnini o‘zgartirish uchun unda sichqonchaning
0‘ng tugmasini bosing va menyuning mos keluvchi bandini tanlang: «Pa3mecTuTh
naHeJ b OBICTPOrO A0CTYNA MO/ JIeHTOo#» YOKI « Pa3MecTHTDH MaHe b ObICTPOTo

AOCTYIIA HAL JICHTOMN.

Tasmada joylashgan kerakli tugmada sichqonchaning o‘ng tugmasini bosib, tez
erishmoq panelini boshqga buyruglar bilan to‘ldirish uchun “/Io6aBuThs Ha nanean
obicTporo goctymna’ bandini tanlang.

Hamma ilovalar oynasining chap yugori burchagida “Office” tugmasi
joylashgan. Ular yordamida fayllar bilan ishlash, oxirgi ko‘rilgan hujjatlar ro‘yhati

va dasturni sozlash oynasiga kirish

mumKin.
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2-bob. Microsoft Word 2007. Dastur bilan tanishish va interfeysni sozlash
2.1. Matn muharriri oynasining tarkibi

Matn muharriri — maxsus dastur bo‘lib, matnli hujjatlar bilan ishlash uchun
mo‘ljallangan barcha Office paketining ajralmaydigan tarkibiy gismidir.

Word 2007 dasturining interfeysi Microsoft Officening barcha ilovalari uchun
standart tartibga egadir. Sarlavha satrida joriy hujjatning va dasturning nomi
ko‘rsatiladi: yuqgori o‘ng burchakda oynani yopish, ochish va o‘lchamini o‘zgartirish
tugmachasi joylashgan. O‘rtada — matn kiritish uchun maydon, pastki gismida — holat
satri, ekranning o‘ng chegarasi yonida zarur paytda masalalar sohasi hosil bo‘ladi.

2.2. Tezkor erishmoq panelini sozlash

Tezkor erishmoq paneli tarkibini o‘zgartirish uchun “Hacrpoiika manesan
obIcTporo pocryma” tugmasini bosing va menyuda “/[pyrue komanabr” bandini
tanlang. Natijada, Word matn muharrririning sozlash oynasi ochiladi va asosan
“Hacrpoiika” bo‘limi tanlanadi (5- rasm). Shundan so‘ng , kerakli buyruigni
ko‘rsatish va tezkor erishmoq paneliga mos tugmani qo‘yish uchun “/lo6aBuTn”
tugmasini bosish kerak. Tugmaning nomi oynaning o‘ng gismida joylashgan
maydonda tasvirlanadi.

B MapaweTpo Word

i3] HacTpolika NaHenn BLICTPOro ASCTYNE WM COUYETAHWE KNSEWLL,

Hacrpoiika nanenn GmicTROro
Accryna:

[lns BCEX ADKYMEHTOE (MO ¥MOAY...

Otmena

5- rasm. Matn mubharririni sozlash oynasi

Tezkor erishmoq panelidan kerak bo‘lmaydigan tugmalarni olib tashlash uchun
teskari harakatni amalga oshirish kerak: “Hacrtpoiika nanena opicTporo gocryna”
maydonida mos nomni ajratish va “Ymaants” tugmasini bosish kerak.

Bundan tashqgari, bu ro‘yxatdan “/Iiist Bcex gokymenToB” yoki fagat
belgilanganga (myukt “Jlos’) bandini ishlatib, hamma hujjatlar yoki alohida hujjatlar
ochilganda berilgan ko‘rinishga ega bo‘lganini ko‘rish mumkin.

11



Matn muharririning har bir buyrugi tugmachalar majmuasi yordamida
bajarilishi mumkin. Buning uchun “Hactpoiika” tugmasini bosish yetarli.

Shundan so‘ng, menyudan kerakli bandni tanlash, sichgonchaning tugmasini
“HoBoe couertanue kiaBum’” maydonida bosish va buyruq ketidan mustahkamlash
uchun tugmalar majmuasini bosish kerak( 6-rasm). Bu holda, matn muharriri

oynasida hozirgi paytda ochilgan barcha hujjatlarni yoki ma’lum variantdagi
o‘zgarishlarni saglash mumkin.

. HacTpoHka KnagHaTypbl @@ .

YrEasnTe KOMaHay

H
HaTeropHH: KoMaHAk!:

AddDigitalsignature
Bicnaaka "TnaeHan” AdvertisePublishas
Brnaaka "Brraska” CompatChkr

BrnaAka "PasMeTia CcTpaHHUE!" CreatesharedWorkspace

Brnagka "CoeimeH” DisplayDocumentManagementPane
Bicnaaka "Paccemkm” DocEncryption

Brnaaka "PeueHsHpogaHme” DocExport
Brnaaka "Bra” | | Doclnspectar b

FEAMHTE CONETaHHE KNAEHLL

IBKYUJ.I‘IB COMETaHKMAL Hogoe coqeTaHHe KN3EHLL:

COXPAHHTE HIMEHEHHA B! |Marmal.daotm

CINHCAHHE

AoBaEneHme WHMbpoEoH NoAMHCH

6-rasm. Menyu bandlari uchun tugmalar birikmasini sozlash.

2.3. Matn muharriri ishining parametrlari

Word dasturi parametrlarini sozlash uchun menyuning “ daix” bandidagi
“ITapamerpsr Word” buyrug‘ini tanlab, chagiriladigan oyna yordamida bajarish
mumkin, oynani tasvirlash uchun “Office” tugmasini bosish kerak.

2.4. Holat satrini sozlash

Word 2007 matn mubharririning holat satri dastur oynasining pastki gqismida
joylashgan bo‘lib, sozlash ishlari shu yerda bajariladi.

Aslida, bu gatorda sahifalar soni va joriy sahifa ragami, sozlar soni, matnni
kiritish tili, hujjatni ko‘rish holatini o‘zgartirish belgilari va boshqalar ko‘rsatilgan.
Tasvirlangan elementlarni o‘zgartirish uchun, holat satrida sichqonchaning o‘ng
tugmasini bosish kerak. Natijada “Hactpoiika cTpoku cocrosinusi” kontekst
menyusi hosil bo‘ladi.

Bu yerda holat satriga chigariladigan axborot bayrogcha bilan belgilangan. Uni
olib tashlash yoki go‘yish, ganday ma’lumotlar tasvirlanishi kerakligini sozlash
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mumkin. Lekin, bu oson emas. Masalan, agar holat satrida ajratish rejimi hagida
ma’lumotni tasvirlashni ko‘rsatish kerak bo‘lsa, unda ishning oddiy rejimida hech
nima ko‘rsatilmaydi. Fagat F8 tugmasi bosilganda, kengaytirilgan belgilash holati
hagida axborot paydo bo‘ladi — yozuv “Pacmupsiemoe Boiaenenne”. Bu Caps Lock
bosilgan tugmaning indikatoriga ham tegishlidir.

2.5. Tugmachalar birikmasi

Malakasi yuqori foydalanuvchilar dasturni boshgarish uchun tugmachalar
majmuasidan foydalanadilar. Hamma maxsus tugmachalar birikmasini eslab golish
juda giyin. Word 2007 ni yaratuvchilar bu muammoni e’tiborga olib, oson yo‘lini
o‘ylab chiqdilar. ALT tugmasi bosilganda, matn muharririning oynasida, u yoki bu
bandni tanlash va buyruglarni bajarish uchun ganday tugmachalarni ishlatish
kerakligi haqida ko‘rsatma tasvirlanadi (7-rasm).

A EAE Jorywet - Mirosoft Word - 91X
d "
—) Mawan  Boasa  Powemcacpaimy  Conor  Paccen  Peuewwpossie  Big v

=T N ENENSIET: B bimi»

| e )R EE B o g % £ e,
oty KLY rdex ¥ YA EEZE )T 00 B 0kl Do, o, - JRRAT

N ae | 4 BT

Fydep odesa s Wpugr i ABsall i (Tt i Pegaimiosaie
7—rasm. Matn mubharriri bilan ishlaganda tugmalar birikmasidan foydalanish
Masalan, agar matn bo‘lagini yarim to‘q ko‘rinishda belgilash uchun ALT, H va

C tugmalarini, ajratilgan bo‘lakda aralashtirish buferiga nusxalash uchun ALT,H va
C tugmachalar birikmasini bosish kerak.
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3-bob. Almashtirish buferi bilan ishlash

Almashtirish buferi yordamida matnlar, rasmlar va jadvallarning nusxasini olish
yoki ma’lum gismini ko‘chirib o‘tish mumkin. Bu buyruglar “I'taBras” bandining
“Bydep oomena” guruhida tasvirlangan. Aslida matn muharririning almashtirish
buferi bitta bo‘lak bilan ishlaydi. Ammo dasturda bitta buferga 24 tagacha obyekt
joylashtirish mumkin bo‘lgan maxsus rejim mavjud. Ulardan takrorlanadigan bloklar
bilan hujjat yaratilayotganda foydalanish uchun go‘llash mumkin.

Buferda joylashgan bo‘laklar to‘plami bilan ishlash rejimiga o‘tish uchun,
“Bydep oomena’” masalalar sohasini chagirish kerak . Buning uchun “I'naBuas”
bandining “Bydep oomena’ bo‘limidagi oynani chagirish tugmasini bosish kerak.
“Bydep oomena” masalalar sohasi tasvirlangandan keyin nusxa olingan bo‘laklar
ketma-ket joylashadi (8—rasm).

Eyrdrer oS raerass L= H= =2 — ==

[ Ecr ot =c= |
[ e vmre =c= |
EoiSeomHT e BT S nmasre i oS s T 2
(=" |
- -
== [ —
- ]
B =i I R

[ Meaearmeree — 1

8—rasm. Almashtirish buferi masalalar sohasi.

Kerakli bo‘lakni tanlash uchun unda sichqonchaning tugmachasini oddiy usulda
bosish kerak. Bundan tashgari, matn muharriri buferdagi hamma bo‘laklarni hujjatga
bir vagtda joylashtirishi mumkin. Buning uchun “BeraButh Bee” tugmachasi
bosiladi. Buferning hamma tarkibini tozalash uchun “OuuncTuTs Bee” tugmasi
mo’ljallangan. Dastur ma’lum aniq nusxasi olingan sohani olib tashlashi ham
mumkin. Buning uchun, sichgonchani bo‘lak yonida joylashgan belgiga bosish va
kontekst menyudan “Ynamure” bandini tanlash kerak. Berilgan masalalar
sohasining pastki gismidagi “ITapameTrpsnr” tugmasi almashtirish buferi tarkibidagi
tasvirlashni sozlash uchun mo‘ljallangan:

- Office almashtirish buferini avtomatik tasvirlash (aBromaTuueckoe
otoopaskenue dydepa oomena Office)- ixtiyoriy bo‘lakni nusxalashda almashtirish
buferi panelini avtomatik tasvirlash;

— CTRL+C tugmani ikki marta bosish bilan Office almashtirish buferini

ochish(oTkpbITh 0y(ep ooMeHna npu aBoiiHOM HaxkaThu)— va panelining hosil
bo‘lishi.
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— Office almashtirish buferida tasvirlangan ma’lumotlarni yig‘adi (coouparth
paHee 0e3 oToopazkenus 0ydepa oomena Office)— bo‘laklar almashtirish buferiga
joylashtiriladi, ammo tasvirlanmaydi;

— Office almashtirish belgilarini masalalar panelida ko‘rsatish(moxa3biBaTh
3Ha40K 0ydepa oomena Office na manenu 3agaq) — ixtiyoriy sozlash.

— Nusxalash paytida masalalar paneli yonida holatni ko‘rsatish (moxa3seiBaTh
COCTOsIHME OKO0JIO TIAHeJH 33124 MpHu KomupoBanum )— ixtiyoriy bo‘lakni
almashtirish buferiga nusxalashda ixtiyoriy ma’lumotni tasvirlash.

Buferda bir gancha bo‘laklarni joylashtirish rejimidan chigish uchun “Bydep
odMeHna” masalalar sohasini yopish yetarli yoki menyu satrining “IIpekpaTuts coop
nanHbIx ~ bandini sichgoncha o‘ng tugmasi bilan bosish yetarlidir.
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4-bob.Hujjatlar bilan ishlash. Birinchi gadamlar
4.1. Hujjatlarni yaratish

Fayllar bilan amallar bajarishning asosiy buyruglari Office tugmachalari
menyusida yig‘ilgan.

Faylni yaratish uchun “Co3aarp” bandi mo‘ljallangan. Bu bandni tanlagandan
keyin, “ Co3ganmne 1okymeHTOB ~ oynasini ko ‘rish mumkin. Oynaning chap gismida
hujjat yaratish shablon o‘lchami toifasini ko‘rsatishi kerak.

Oddiy hujjatni yaratish uchun “ITycTnie n mocaeanue” varianti tanlanadi
Shundan so‘ng oynaning o‘ng gismidagi “HoBbIii JokyMeHT” ni ajrating va
“Co3nartp” tugmasini bosing. Natijada ekranda “/lokymenT — HOMep”” nomli yangi
bosh hujjat tasvirlanadi.

Microsoft Word 2007 ning xususiyatlaridan yana biri — joriy hujjat asosida
yangi fayl yaratishdir. Buning uchun “U3 cymecrByomero nokymenrta” bandidan
foydalanib, diskdan yangi fayl yaratish uchun, kerak bo‘ladigan faylni olish mumkin.
Bunda olingan faylning tarkibi yangi hujjatda joylashadi.

FaylIni yaratishning bunday usuli mavjud fayl asosida yangi hujjat yaratish
uchun qulay hisoblanadi.

4.2. Funksional chegaralangan rejim. Hujjatlarni konvertatsiyalash

Word 2007 versiyasi Word matn muharririning oldingi hamma versiyalarida,
yaratilgan hujjatlar bilan ishlaydi. Agar oldingi versiyada yaratilgan hujjatlarni Word
2007da ochish kerak bo‘lsa, unda funksianal chegaralangan rejim ishga tushuriladi.

Bu to‘g‘ridagi ma’lumot ushbu matn muharririning sarlavha satrida ko rinadi.
Bu rejimda dasturning ba’zi funksiyalarini go‘llash mumkin emas. Word 2007 ning
hamma funksiyalarini ishlatish uchun faylni konvertatsiyalash lozim bo‘ladi. Buning
uchun “Office” tugmasini bosish va asosiy menyudan “TIpeodpa3osars” bandini
tanlash kerak. Natijada sarlavha satrida funktsional chegaralanish to‘g‘risida yozuv
o‘giladi va siz dasturning hamma funksiyalarini ishlatishingiz mumkin bo‘ladi.

Diqgqgat: agar matn muharririning oldingi versiyalarida saglangan fayl ochilgan
bo‘lsa, “IIpeodpa3oBars’” bandi gatnashishi mumkin.

4.3. Matnni formatlashning asosiy yo‘llari

Word dasturi matnni bir necha usullar bilan ajratishi mumkin. Buning eng
oson yo‘li sichgoncha bilan amalga oshirishdir. Agar siz klaviaturani ishlatmogchi
bo‘lsangiz, u holda SHIFT tugmasini ushlab turing va kursor bilan boshqgarish
tugmalarini aralashtiring.

llova: Wordda matnni belgilashning maxsus rejimi mavjud. Bu rejimga o‘tish
uchun F8 tugmasini bosish kerak. Shundan so‘ng kursorni boshqarish tugmasi yoki
PageUp/ Page Down (SHIFTni ushlamay) larni bosish orgali matnni ajratish mumkin.
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Shuningdek, agar ixtiyoriy harfni yoki belgini tersak, unda shu tanlangan belgigacha
matn ajratiladi. Ajratish rejimidan chigish uchun Escape tugmasini bosish kerak.

Shu tarzda keyingi so‘zni ajratish uchun probelni, matnni yoki xat boshi (abzats)
oxirigacha ajratish uchun Enter tugmasini bosish kerak. F8 tugmasini bir necha marta
bosish bilan so‘z, gap, abzats, hatto hamma matnni ajratish mumkin.

Formatlash asboblari “T'naBuasi ” bandining tasmasida joylashgan. Bular —
“bygep oomena”,” pudt”, “Ad3an”, “Ctuip”’ va “PerakrupoBanue’.

Shriftning o‘lchamini va turini “IlpudgT” guruhidagi asboblar yordamida
o‘zgartirish mumkin. Bundan tashgari, bu yerda shrift o‘lchamini birga oshirish
(Grow Font) yoki kamaytirish (Shrink Font) tugmachalari joylashgan hamda
ajratilgan bo‘lakka gator tagiga ( subscript) yoki gator ustiga (Superscript) chiziq
effektlari qo‘llaniladi.

Ajratilgan matn registrini “PermcTp” tugmasi yordamida o‘zgartirish mumkin.
“IlpudTt” guruhida ajratilgan bo‘lak rangini ( Font Color) ozgartirish uchun,
mo‘ljallangan jihozlar va matnni rang bilan ajratish uchun “ILiBer BbIgeIeHUsI
tekcra” — tugmalari ishlatiladi. “OuncTuTh dpopmar” tugmasi yordamida
formatlangan parametrlarni olib tashlash mumkin.

“Ilpudt” oynasida bir gancha go‘shimcha shriftlarni formatlash parametrlarini
sozlash mumkin. Shu bilan birga “IlIpud¢T” oynasining “Bumonsmenenne” sohasida
ajratilgan matn bo‘lagiga turli effektlarni qo‘llash mumkin va kontur chizig‘i, soya,
shuningdek, so‘zlarni bosmaga yoki kichiklarini bosma harflarga aylantirish kerak.

Microsoft Office 2007 da matnni formatlashning giziq yechimi hosil bo*ladi.
Matn bo‘lagi ajratilganda, uning yonida formatlashning asosiy vositalari joylashgan
go‘shimcha asboblar paneli hosil bo‘ladi. Kerakli so‘zga sichgonchaning o‘ng
tugmasini bosib, uni ekranga chigarish mumkin (9-rasm).

Calbr{Oa+ 10+ A 4 7y

KEEY. AHE;:EIL

i

9-rasm. Matnni formatlashning qo‘shimcha asboblar paneli

Qo‘shimcha formatlash paneli asboblarini tasvirlash quyidagicha amalga
oshiriladi: asosity menyuni chaqiring, “ITapamerpst Word” tugmasini bosing va
“OcnoBHoii” bo‘limidagi “Iloka3pIBaTh MHHH-IAHE]b HHCTPYMEHTOB NPH
BbIIeJIeHnn ’ga bayroqcha o‘rnating.
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4.4. Abzatslarni formatlash

Abzatslarni formatlash “A63am” guruhi yordamida amalga oshiriladi. Matn
gatorlari orasidagi masofani berish uchun “MesknycTpounblii HHTEpBaJX tugmasi
mo ‘ljallangan. Hosil bo‘lgan ro‘yxatdan gator orasidagi masofani olish zarur.
Asosan, u birga teng — bu abzatsga bir xil oraliq o‘rnatilganligini bildiradi. Bu
giymatni boshga giymatlarga, ya’ni 1.5,2,3 va h.k.ga almashtirish mumkin.

Bu yerda abzatslarni chapga, o‘ngga, o‘rtaga va uzunasiga to‘g‘rilash tugmalari
mavjud. Ixtiyoriy abzatsni ajratib, unga chegara va bo‘yash effektlarini go‘llash
mumkin. Chegara - abzatsni belgilovchi yoki uning biror chegarasida joylashgan
to‘g ri chiziqdir. Chegara turini o‘rnatish uchun, “I'panuna” tugmasi mo‘ljallangan.
Abzatsni ramkaga olish uchun, “Buemrnas rpanuna” bandini tanlang. O‘rnatilgan
chiziglarni “Het rpanmubr” buyrug‘i yordamida olib tashlash mumkin. “3aauBka”
tugmasi abzats joylashgan sahifaga fon rangini beradi. “I'panuna u 3aauBkKa”
tugmasini bosing va hosil bo‘lgan menyuda biror nomli bandni tanlang. Natijada,
chegara va bo‘yashning gqo‘shimcha parametrlarini o‘rnatish oynasi ochiladi.

U uchta banddan iborat:

- maydon — chiziq turini, rangini va galinligini tanlaydi va chegaraning tashqi
ko‘rinishini sozlaydi;

- gog‘oz o‘lchami (pa3mep 6ymarun) — bu yerda hujjatning boshga elementlariga
go‘llanadigan chegarani berish mumkin. “ITpumennTs K ro‘yxatida quyidagi
variantlar bor: hamma hujjatga, joriy bo‘lakka (fagat birinchi sahifa); joriy
bo‘lakka(birinchi sahifadan tashqari));

- gog‘0z manbasi— rangni va bo‘yash turini tanlash uchun xizmat giladi.
(“Ilpumennts K~ ro‘yxati orgali yacheykaga, matnga, abzatsga va jadvalga bo‘yoq
go‘llash mumkin);

“Abzats” guruhi oynasida abzatsni formatlashning go‘shimcha parametrlarini
sozlash, shuningdek, “OrcTyn” sohasida sahifa chetidan matngacha joy tashlash
holatini berish mumkin (chap — Left va o‘ng — Ripft) (10-rasm).

Qizil satrni sozlash uchun “IlepBasi crpoka” ro‘yxatidagi kerakli variantni
tanlang: “Orcryn” yoki “Beictyn”. “UHTepBan’sohasidagi “Ilepen” va “Tlocie”
maydonlari oldingi abzatsning oxirgi gatori va keyingi abzatsning birinchi gatori
orasida masofa berish uchun mo‘ljallangan.10 yoki 12pt qiymat, 10 yoki 12 kerlli
shrift bilan terilgan gatorga mos. Matnni “I'maBuasi” bandidagi “A63an” guruhidagi
tugmalar yordamida formatlash mumekin.

4.5. Chop etilmaydigan belgilarni tasvirlash
Chop etilmaydigan belgilarni tasvirlash matnni tez va anig rasmiylashtirishga

yordam beradi. Bu rejimga o‘tish uchun “I'naBnasi” bandidagi “A63am’” guruhida
joylashgan “Oto06pa3uth Bce 3HaKK” tugmasini bosing.
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10-rasm. Abzats oralig‘ini sozlash oynasi
4.6. Hujjatlarni saglash

Hujjatni har 10-15 minutda saqglab turish kerak,chunki kompyuter ishlamay
golishi mumkin(elektr toki o‘chib qolish holatlari bo‘lishi mumkin).Yangi hujjatni
yaratib, “Office” tugmasini bosing va hosil bo‘lgan menyuda “CoxpannTs” bandini
tanlang . Natijada fayl nomi kiritilib , “Coxpanuts” tugmasini bosish kerak bo‘lgan
oyna ochiladi. Fayl Word 2007 matn muharriri formatda yoziladi va fayl DOSX
kengaytmaga o‘zgartiriladi. Agar siz o°z ishingizni boshga formatda saglamoqchi
bo‘lsangiz, uni ”Tum ¢aiiaa” ro‘yxatidan tanlang .

Bu versiyada faylni saglash turlari juda kengdir. Unda WORD ning oldingi
versiyalariga o‘xshash turlari ham bor. Agar siz matn muharirining oldingi, eski
versiyalarida faylni ochishni mo‘ljallasangiz, ularni tanlashingiz mumkin.

Agar sizning hujjatingizda makros bo‘lsa, unda uni “{Toxyment Word ¢
noiep:kKoii Makpocon” kabi saglashingiz mumkin. Makros yoqgilgan shablonlar
uchun maxsus format — “Illa6ion Word ¢ noanepsxkoit makpocos” mavjud .

FaylIni birinchi marta saglashda fayl nomi Kiritiladi, keyin esa uni gayta
nomlash shart emas. Agar fayl nomini, joyini o‘zgartirmoqchi bo‘lsangiz, u holda
“Office” tugmasini bosib, menyu satridan “CoxpanuThb” tugmasini tanlash kerak.
Ochilgan oynada sichqoncha bilan “CepBuc” tugmasini bosib, menyudagi
“TlapameTtpsl coxpanenust” bandini tanlab, saglashning qo‘shimcha parametrlarini
sozlash mumkin.

4.7. Faylni ochish

Hujjatni ochish uchun “Office” tugmasini bosing va “OTkpsITh” bandini
tanlang . Hosil bo‘lgan oynada, kerakli fayl joylashgan papkani toping va
sichqonchaning tugmasini kerakli faylda ikki marta bosing.

4.8. Hujjat bo‘laklarini gidirish va almashtirish

Matn bo‘yicha biror —bir so‘zni yoki bo‘lakni tez gidirish va almashtirish uchun
avtomatik gidirish va almashtirish funksiyasidan foydalanish qulay. Buni bajarish
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uchun, “I'maBnas” bandining “PexakTupoBanme” guruhiga o‘ting va “Haiirn”
tugmasini bosing. “HaiiTi 1 3aMeHuTh” oynasi ochiladi. “HaiiTin” maydonida
kerakli bo‘lakni ko‘rsating. Birinchi talabni bajarish uchun “HaiiTn nanaee”
tugmasini bosing. Agar topilgan bo‘lak sizga to‘g‘ri kelmasa, shu tugmani bosib,
gidirishni davom ettiring. “Bobiaesienne npu yrenun’ tugmasi hamma gidirilayotgan
so‘z yoki bo‘lakni ajratish uchun xizmat giladi.

Siz go‘shimcha gidirish parametrlarini berishingiz ham mumkin. Buning uchun,
“Boasme” tugmasini bosing. Agar qidirish vaqgtida harflar registri hisobga olingan
bo‘lsa, bayrogqchani ”YuutsiBaTh peructp’ ga o‘rnating.

Maxsus belgilar va oraliglarni e’tiborga olmaslik, mos ravishda “He
YUYUTBIBATh 3HAKHU NpenuHanus’” va “He yuutbiBaTh npodesnr”’larga bayroqcha
o‘rnatib, amalga oshiriladi. “Cnenuanbnbrii” tugmasi gidirilayotgan gatorga abzats
belgisini, tabulyasiya, ihtiyoriy belgini, sonlarni va shunga o‘xshashlarni go‘yish
uchun mo‘ljallangan. Joriy bo‘lakka formatni berish uchun bir xil nomli tugmacha
xizmat giladi.

Topilgan bo‘lakni boshqasi bilan almashtirish uchun “3amennTsn” bandiga
o‘ting, “3amenuTnr”’ maydonida yangi bo‘lakni yoki so‘zni Kiritib, “HaiiTu nanee”
tugmasini bosing. Dastur kerakli bo‘lakni topgandan keyin “3amenuTn” tugmasini
bosing.
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5-bob. Matnli hujjatlarni formatlash. Stillar

Stillardan foydalanib, formatlash parametrlari yig‘indisini hamma hujjatga yoki
uning bo‘lagiga (abzatsga, sahifaga) qo‘llashingiz mumkin. Rasmiylashtirishning
ixtiyoriy elementlari uchun shaxsiy stilni tanlash mumkin.

Word 2007da bir gancha stillar ro‘yxati bor.Ularni ko‘rib chigamiz.

5.1. Ekspress —stillar

Ekspress —stillar ro‘yxatidagi stilni go‘llash uchun eng avvalo matn bo‘lagini
ajratish zarur. Keyin “T'maBnasi bandiga kiring va strelka ko‘rinishidagi pastki
tugmani bosing. Hosil bo‘lgan galereyada kerakli stilni tanlang.

Digqgat :Word 2007da stillni go‘llamasdan oldin formatlangan bo‘lak ganday
ko‘rinishni olishini ko‘rish mumkin. Buning uchun matn bo‘lagini ajratish kerak va
sichqonchaning ko‘rsatkichini kerakli stillga olib borish kerak.

Still nomini o‘zgartirish uchun unga mos stillga sichgonchaning o‘ng tugmasini
bosish va kontekst menyudan “ITepemmenoBats” tugmasini tanlash kerak.

Ajratilgan bo‘laklarni formatlashning hamma parametrlarini olib tashlash uchun
stillar toifasidan “OuucTuTh cTHIABL” tugmasini bosish kerak.

5.2. Stillarning umumiy reo‘yxati bilan ishlash

Panelda matn muharririning fagat ko‘p ishlatiladigan stillari tasvirlanadi.

Bo‘laklarga ekspress stillar ro‘yhatida mavjud bo‘lmagan stillarni qo‘llash
uchun matn bo‘lagini ajrating, stillar galereyasini oching va “IlpumMeHuTH CTHIN”
tugmasini bosing. Hosil bo‘lgan oynaning “Umsi cTuas’ ro‘yxatida still nomini
ko‘rsating.

Izoh: Stillarni go‘llash oynasini ko‘rsatish uchun Ctrl + Shift + S tugmachalar
yig‘indisidan ham foydalanish mumkin.

Umumiy stillar ro‘yxatiga ijozat olish uchun “Crusm” guruhi oynasidan
foydalaniladi. Word 2007da stillarning bir necha turi e’tiborga olingan: abzatsni,
matnni, shuningdek bir vaqtda beriladigan still va abzatsva matn. Stillar turi,
“Cruan’” oyna ro‘yxatidagi stillar nomi yonida joylashgan belgi orgali aniglanadi.

Matn stilli “a” harfi , abzats esa-abzats belgisi bilan belgilangan. Matn va abzats
stillari bu ikkita simvollar bilan belgilanadi.

Tasvirlangan stillar ro‘yxatini sozlash uchun “ITapamerpsr” bo‘limi
mo‘ljallangan. Sichgoncha tugmasini unda bosish natijasida “ITapamerpsi 061acTi
crusm’” oynasi ochiladi. Avval va joriy hujjatlarda ishlatilgan va tavsiya etilgan
hamma stillarni “Oro6po:xaemblie cTuim” ro‘yxati yordamida tasvirlash mumekin.,

Umumiy ro‘yxatdan “Ilopsinok coptupoBku cnucka” oynasdida stillarni
tartiblash parametrlari tanlanadi. “OTo0pa:kaTh kak cTuim’ sohasida
bayroqchalarni o‘rnatish yoki olib tashlash bilan stillar ro‘yxatini tasvirlashning
go‘shimcha parametrlarini ko‘rsatish mumkin. Still nomida sichqonchaning o‘ng
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tugmasini bosib, quyidagi buyruglardan iborat kontekst menyuni ko‘rasiz: “Ygaaunrb
U3 KOJUIEKINH YKenpecc-cTuiieit”, “U3menuts” va h.k. “Boigeaurs Bce
BxoxkaeHust’ga alohida e’tibor berish kerak, uning yordamida bitta still bilan
formatlangan hujjatning hamma bo‘laklarini ajratish mumkin.

“Crusm’” oynasining pastki gismidagi ikkita parametr stillarni tasvirlashni
boshqgarishga imkon beradi:

1) “IIpenBaputebHbIii mpocmoTp”ga bayrogcha o‘rnatilishi stillar
go‘llanilishi natijasida matnni ganday ko‘rinishda bo‘lishini ko‘rish mumkin.

2) “OTKJII0YMTH CBsI3aHHBIe cTHJIM ga bayroqchaning o‘rnatilishi dasturga
o‘zaro bog‘liq stillarni asosiy ro‘yxatdan olib tashlanishiga ko‘rsatma beradi.

5.3. Stillarni yaratish va o‘zgartirish

Stillarni yaratishdan avval formatlashning standart asboblarini ishlatib, matn
bo‘lagiga kerakli ko‘rinishni berish kerak. Shundan so‘ng stillar galereyasini oching
va “CoXpaHuTh BblIIeJeHHBIH (PparMeHT, KaK HOBBII IKCIpecc-cTHIb” so‘zida
sichqoncha tugmasini bosing. Hosil bo‘lgan oynada yangi stil nomini Kiriting va
“OK” tugmasini bosing.

Shuningdek, yangi stilni yaratishning yana bir usuli mavjud. “Ctramn” oynasini
chaqiring va “Co3aaTth cTian” tugmasini bosing (ikkita “A” harfi tasvirida”).

Hosil bo‘lgan “Co3manmne ctuas’ oynasida formatlashning hamma kerakili
parametrlarini sozlang (11- rasm) .
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lma: CTunel
CTine: Afzaua w
QCHOBAH Ha CTHNE: T OBkMHEIR
CTHNE cRedytolWera afizana: T Crunel
DOPMATHPOBAHHE
Calori (OcHOBHORA Tek w |11 || K & Y ABTO A

= iE

= = = *
= = = |y

¥
*

Obpazew Texkcra OOpasey Texcra Obpazey Texcra Obpazey Texncta Obpazey Tewcta OBpasel TexcTa
OBpazew Tercta OBpasewy Tercta OBpazey Tekcta Obpaze Tercta OBpasey Tercta OBpasel, TEKCTa
OBpasel TercTa OBpa3zey Texcta Obpasey Texkcta OBpasel TERCTA

Mos. TaBynawe: 0,25 cw, N0 NEEOMY Kpaw + 1 o, N0 NeB0MY Kpat, CTME 3KCNpecc-cTinb, DCHOBSH Ha CTMne: OBk MHEN

JAofiEaEHTE B CNMCOK 3Kkcnpecc-cTHed [ | OBHOBNATE aETOMATHYECKH
(%) Toneko & 37omM AokyweHTe () B HOBBIX AOKYMEHTEX, HCNONE3YHILMY 3TOT WAGN0H

= Corer

11-rasm. Yangi stilni yaratish.
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Xususan, “Ums’ maydoniga stil nomini albatta kiritish kerak va “Ctuap” va
“OcnoBbl Ha cTuim’” ro‘yxatlaridan mos ravishda bazali stil va turini tanlash kerak,
shuningdek, keyingi abzatsga gaysi stil avtomatik qo‘llanishi kerakligini ko‘rsatish
kerak. Bundan tashqgari, “dopmat” tugmasini bosib, stillarni formatlash
parametrlarini berish mumkin. Stillarni ikki xil usul bilan o‘zgartirish mumkin:
uning parametrlarini o‘zgartirish va gayta aniglash birinchi usulda harakat algoritmi
ekspress —stillar to‘plamiga yangi stillarni go‘shish kabidir. Bu stillarning kontekst
menyusining “O0HOBUTH CTHJIb B COOTBETCTBHH € BbI/IeJIEHHBIM (pparMeHToM”
bandida ishlatiladi. Ikkinchi usul — “HU3menuTs” buyurug‘i yordamida stillar
parametrlarini o‘zgartirilishi tushuniladi. Bunda, chaqirilayotgan “U3menenue
cTuist” oynasi stillar yaratish oynasiga o‘hshashdir.

5.4. Stillar inspektori

Agar matnga bir gancha, har-xil stillar go‘llangan bo‘lsa, u holda ularni
aralashtirib yuborish juda oson. Shuning uchun, WORD muharririda, hujjatda
ishlatilayotgan matn va abzatslar stilini kuzatishga imkon yaratuvchi maxsus
mexanizm — stillar inspektori mavjud.

Stillar inspektorini tasvirlash uchun “Cruau” oynasidagi bir nomli tugmachani
bosing (tugmachada A harfi bilan tasvirlangan va kattalashtiruvchi oyna)(12- rasm).

MHCcnexTo P CTHRAEA -

MopHMaTHpoBaHHe absaes

OOBIYHBbIA -"'3'_/

PbopHMaTHpOEBaHHME TEKCTa

12-rasm. Stillar inspektori.

Ochilgan oynada joriy abzats va ajratilgan bo‘lakning stillari tasvirlanadi
(“dopmarupoBanme ad3ameB” sohasida ).

Ochilgan ro‘yxatdan foydalanib matn stilini o‘zgartirish mumkin. Buni amalga
oshirib, “UucnekTop cTuiei” oynasining “@opmaTupoBaHue Tekcra’ sohasida
mos matn stilining giymatini ko‘rasiz. Matnning asosiy stilining o‘zgarishiga ta’sir
etmaydigan go‘shimcha formatlash “Ilmroc” maydonida tasvirlanadi. Masalan, agar
bo‘lakni qoraytirish kerak bo‘lsa, unda “Ilimoc” maydonida “TlomyxupHbrit”
giymatidan foydalaniladi.

Yangi stilni “UucnexTop cTuireii” oynasida berish uchun “Co3aath cTuan”
tugmasini bosing. Bundan tashqari “OuuncTuth Bee” tugmasi yordamida tanlangan
stillarning hamma go‘shimcha formatlash parametrlarini sozlash mumkin.
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“A” harfi va o‘chirg‘ich(lastik) tasvirlangan tugmachalar hamma qo‘shimcha
fo‘rmatlash parametrlarini olib tashlash va abzatst stilining normal holiga gaytish
imkonini beradi.

“IToka3aTb dopmaTupoBanme’ tugmasini bosib, qo‘shimcha masalalar
sohasini chagirish mumkin. Bu sohada ajratilgan matn bo‘lagida ishlatiladigan
hamma formatlash parametrlari ( shrift, abzats va sahifalar) tasvirlanadi (13-rasm).
Kerakli parametr nomida (masalan, “IlIpud1” yozuvi) sichgonchani bosib , uni tez
va oson o‘zgartirish mumkin . “Iloka3aTs (popmaTHpoBanue” masalalar sohasidagi
imkoniyatga ega bo‘lgan gizigarli funksiya - bu, ikki ajratilgan bo‘lakning formatlash
parametrlarini tagqoslash imkoniyatidir. Undan foydalanish uchun “CpaBaurs ¢
apyrum ¢pparmentom’’ga bayroqcha o‘rnating va ikkinchi matn bo‘lagini ajrating.
“Pazauuus B popmarupoBanun” da bo‘laklarni tagqoslashni rasmiylashtrish
farglari hagidagi ma’lumotlar tasvirlangan.
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13 — rasm. “IToka3aTh (popmaTupoBanue” masalalar sohasi.
5.5. Stillarni boshgarish

“A” harfi va galam tasvirlangan stillar oynasida “YnpasJjienusi ctujsiMmu”
tugmasini bosing. Ochilgan oynada kerakli stilni tanlang . Siz endi uni tahrir
qgilishingiz yoki olib tashlashingiz mumkin. Bu yerda yana “Co3aaTh cTHIb”
tugmasini bosib, yangi stil yaratish mumkin (14- rasm). Berilgan oynaning boshga
bandlarida barcha tavsiya etilgan stillar ro‘yhatini ko‘rish va yaratish hamda
ustunliklarni qo‘yish mumkin (“Bepx” va “BHu3” tugmalari).
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14-rasm. “Beepx” va “Buu3” tugmalari

Stilni tavsiya etilgan ro‘yxatga kiritish uchun, uni belgilash va “Ilokazars”
tugmasini bosish kerak. Stillarni bu ro‘yxatdan olib tashlash uchun, “CxpwiTs nas
ucnoab3oBanus” tugmasidan foydalaniladi.

Bundan tashgari, “ABTodopmaT npu BBoae” bandidagi “Pa3pemmTs” va
“Orpannunth”’ tugmalari yordamida hujjatlarni o‘zgartirishdan saqlashda
ishlatilishi kerak bo‘lgan stillar ro‘yxatini sozlash mumkin.
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6-bob. Ro‘yxatlar

Ro‘yxat — bu maxsus belgi bilan ajratilgan matn bo‘lagidir. Ro‘yhatlar
ragamlangan, markerlangan, ko‘p tabagali kombinatsiyalangan bo‘lishi mumkin.
Word 2007 matn muharririning ro‘yxatlarni aftomatik yaratish asboblari nafagat
rasmiylashtirilgan ro‘yhatni to‘g‘ri va chiroyli tashkil etish, balki ularni yaratishni
osonlashtiradi.

Ajratilgan matn bo‘lagini ro‘yxatga aylantirish juda oson. Buning uchun
“I'maBuasi” bandining “A63an” guruhidagi kerakli tugmani bosish yetarlidir.

Markerlangan ro‘yxatni yaratish uchun, “MapxkepsbI” tugmasi yordamida
ragamli ro‘yxatni tuzish esa “Hymepamusi” tugmasi yordamida amalga oshiriladi.

Agar siz ko‘p qirrali ro‘yxatni yaratishni rejalashtirsangiz “MuoroypoBHeBHbIii
cnucok” tugmasidan foydalaning.

Siz, maskur tugma - strelkada sichgoncha tugmasini bosib, ganday’ ro‘yxatni
yaratishingizdan gat’i nazar marker turini tanlashingiz mumkin, shundan so‘ng
birinchi bandning markeri hujjatning sahifasida hosil bo‘ladi . Ma’lumotlarni
Kiriting va ENTER tugmasini bosing — natijada ikkinchi marker yoki keyingi band
ragami avtomatik qo‘yiladi.

Ro‘yxatni yaratishni tugatish uchun oxirgi kiritilgan banddan keyin “ENTER”
tugmasini ikki marta bosing. Ko‘p tabagali ro‘yxatni yaratishda navbatdagi tabaga
markerini yaratishni berish uchun “TAB * tugmasini bosish kerak. SHIFT+TAB
tugmalar go‘shilmasi yordamida ma’lumotlarni Kiritishning oldingi tabagasiga
gaytish mumkin.

Bundan tashqgari ro‘yxat elementining pog‘onasini o‘zgartirish “YBeJn4uTb
orctym’” va “YMeHbIuTh 0TCTYN” tugmachalari yordamida amalga oshiriladi. Siz
markerlangan va ragamlangan ro‘yxatlar bilan ishlashda rasmiylashtirishning yangi
stilini yaratishingiz mumkin. Buning uchun sichgoncha tugmasini mos tugmaning
uchburchak belgisida bosish va “OnpexesinTs HOBBII Mapkep” va “OnpeaeauThb
HOBBI (popmaT HoMepa™ bandlarini tanlash kerak. Yangi marker turini yaratishda
“OnpeneneHue HOBOro Mapkepa” oynada “Cumou’ tugmasini bosing va tavsiya
etilgan variantlardan mosini tanlang.

Marker sifatida rasmni ishlatish uchun “Pucynox” tugmasini bosish kerak.
“IlpudT” tugmasi yordamida ishlatiladigan markerlar shrifti parametrlarini berish
mumkin.

Ragamlangan ro‘yxatni yaratishda ko‘pincha ro‘yxatning birinchi ragami bir
emas, balki boshga son bo‘lishi talab gilinadi.

Bunday holatda nima gilish kerak? Sichgoncha tugmasini “Hymepanms™
tugmasining uchburchak belgisida bosing va “3agaTh Haua/JibHOe 3HAYEHHE”
bandini tanlang.

Hosil bo‘lgan oynada masalaning go‘yilishiga garab, yoqib-o‘chirgichni ikkita
holatdan biriga o‘rnating: “Hauarp HoBbIii cniucok” yoki “TIpogoknTh
npeapIayuii cnucok” va “HauvaabsHoe 3navwenue” maydonida birinchi bandning
ragamini bering.
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Ko‘p tabagali ro‘yxat ko‘rinishini tahrir gilish uchun “MuoroypoBHeBbIi
cnucok” tugmachasidagi uchburchakka sichqonchani bosing va “Onpeneaursb
HOBBIII MHOTOYpOBHEBBIN cimcok’ bandini tanlang. Hosil bo‘lgan oynada ragam
formatini, oralig‘ini, shrift turini va boshqga zarur parametrlarni sozlang .Yangi stillar
ro‘yxatini yaratish uchun “OnpeneJuTh HOBBIH cTHIL cimcka’ bandi
mo ‘ljallangan. Shundan so‘ng hosil bo‘lgan oynada hamma kerakli parametrlarni
sozlash mumkin, shuningdek, yangi formatni xarakatga keltirish sohasini berish ham
mumkin ( fagat joriy yoki berilgan shablon asosida yaratilgan hujjatga ).
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7-bob. Sahifani rasmiylashtirish
7.1. Sahifa parametrlari

Word matn muharririning yangi versiyasi foydalanuvchilarga sahifani
rasmiylashtirishda anchagina imkoniyatlarni tavsiya etadi. Shularni ko‘rib chigamiz.

Sahifa parametrlarini hujjat yaratilishi bilan o‘rnatish tavsiya etiladi. Bular
maydon vazifalari - sahifa chegarasidan matngacha masofa - matnning sahifada
joylashuvi va h.k. Sahifa parametrlarini sozlash “ Pa3meTka crpannust” bandi
orgali amalga oshiriladi. Bu yerda “ ITapameTpsl cTpannubl” guruhida hujjat
maydonini berish mumkin. “IToJsie” tugmasi standart maydonlardan birini tanlash
imkonini beradi: “Oobrunoe”, “Y3koe”, “lllnpokoe” va ‘“3epkanbHoe”’. Ba’zi
hollarda tafsiya etilgan variantlar to‘g‘ri kelmaydi. Nima qgilish kerak ? Avvalo,
“HacrpanBaemble moJist” yozuvida sichgoncha tugmasini bosing.

Siz “ITapameTpsl cTpaHunbl” 0ynasini ko‘rasiz. Sahifalar maydonini sozlash
uchun “ITose” bandi mo‘ljallangan.

Siz bir nomli sohalarda har gaysi maydonning kengligini alohida go‘yishingiz
mumkin: yuqoridan, pastdan, o‘ngdan, chapdan, shunindek mugova gilish
o‘lchamini berish va uning joylashgan o‘rnini aniglash;

Agar siz hujjatni chop etishda birinchi varoqda bir gancha sahifalarni
joylashtirmoqchi bo‘lsangiz, u holda “neckonbko crpanun’” ro‘yxatidan
foydalaning. Word 2007 muharririning ixtirochilari quyidagi variantlarni tafsiya
etadilar.

- oddiy - “OéwrunbIii” - bir sahifa bitta qog‘ozda;

- ko‘zgusimon maydon - “3epkajbHble moJisi”;

- bitta varoqda 2ta sahifa - “2 crpanuiisl Ha ucte” - agar tog va juft sahifalar
o‘lchami bir-biridan farq gilsa ishlatiladi (masalan, kitob va jurnallarni chop
etishda);

- broshyura - “6pomropa”.

“OpuenTanust” sohasida matnning varogda joylashishini berish mumkin.
“Bbymara” bandi qog‘ozning o‘Ichamini tanlash imkonyatini beradi.

7.2. Qo‘yilma

Word 2007da sahifaga qo‘yilma qo‘yish imkoniyati paydo bo‘ladi. Bu hujjatga
nostandart ko‘rinish berish imkonyatini beradi. Qo‘yilma sifatida matn yoki rasmni
ishlatish mumkin. Qo‘yilma go‘yish uchun “Pa3merka crpannubr” bandiga o‘ting
va “®on crpanunsb” guruhidagi “Tloamoxkka” tugmasini bosing, shunda
go‘yilmalarni bir necha variyantlaridan iborat galereyasini ko‘rasiz (15- rasm).
Sichgonchani galereyadan kerakligida bosing, natijada sahifa o‘zgaradi.
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15 - rasm. Qo‘yilmalarni tanlash.

Agar sizga tafsiya etilgan go‘yilmalar yogmasa, u holda uni o‘zingiz yarating.
Buning uchun “HactpauBaemasi momiozkka’ bandini tanlang . Natijada “IlTeuaTHasi
nmoaJioxkka’” oynasi ochiladi. Matnli go‘yilmani yaratish uchun yogib-o‘chirgichni
“Texct” holatiga o‘rnating, talab gilingan matnni kiriting, kerakli parametrlarni
o‘rnating: til, shrift, rang va yozuvning joylashishi va agar qo‘yilma yorginroq
bolishini istasangiz, bayroqchani “mosiympo3paunsbrii” ko rinishiga o‘rnating.

Grafikli go‘yilmani yaratish uchun yoqib-o‘chirgichni “Pucynok” holatiga
o‘rnating va “BpiopaTh”’ tugmasini tanlang. Shundan so‘ng kerakli faylning
joylashish o‘rnini ko‘rsating. Keyin “Macmra6” ro‘yxatida har xil parametrni tanlab,
tajriba o‘tkazing, yorginroq effektni tanlash uchun “O6uBeTuTh” ga bayroqchani
o‘rnating va “IlpuMenuTs” tugmasini bosing. Agar sizni olingan natija qoniqtirsa,
oynani bekiting, aks holda parametrlarni sozlashni davom ettiring. Siz, shuningdek
galereyada keltirilgan standart go‘yilmalarni tahrir gilishingiz mumkin. Buning uchun
sichgonchaning o‘ng tugmasini tanlangan variantga bosing va “U3MeHHTH
cBoiicTBa” buyrug‘ini bajaring. Galereyadan go‘yilmani “YaaauTb moajioxka”
bandi orgali olib tashlash mumkin.

7.3. Rasmiylashtirish mavzusini go‘llash

Word 2007 ning yaratuvchilari, matnli hujjatlarga qo‘llaniladigan yana bitta
yangi funksiyani — rasmiylashtirish mavzularini qo‘shdilar. Bu imkoniyatdan
foydalanish uchun “Pa3merka crpanuubr” bandining “Tembr” guruhidagi
“Tembr” tugmasini bosish kerak. Natijada hujjatni rasmiylashtirishning bir necha
variantlaridan iborat galereya ochiladi (16 - rasm). Ulardan birini ajrating va
go‘llang.
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16 - rasm. Rasmiylashtirish mavzusini qo‘llash .

Bundan tashgari, Microsoft kompaniyasining saytidan qo‘shimcha mavzularni
yuklashingiz (“TembI” tugmasini bosing va “/Ipyrue temnl Ha Be6-y3ae Office
Online” bandni tanlab ), yoki oldindan kompyuteringizda saglanganlardan birini
o‘rnatishingiz mumkin. “Tema” guruhi tugmachalari yordamida mavzularni olib
tashlash va tahrir gilish mumkin: mavzu shrifti, mavzu rangi, mavzu effektlari.

Diqgat :Shriftlarning parametrlari o‘zgarganda hujjatda ishlatiladigan stillar
modifikatsiyalanadi. Yangi yaratilgan mavzuni alohida fayl shaklida saglash uchun
“Tems1” tugmasini bosib, “Coxpanuts Tekymyrwo Temy” bandini tanlash kerak.
Shundan keyin ushbu mavzu galereyaga qo‘shiladi va “Iloab30oBaTesickue’ sohasida
paydo bo‘ladi.

7.4. Muqova sahifa

Har ganday kitob mugova sahifaga ega. Word 2007ning yaratuvchilari shu
tartiblangan prinsipni oddiy hujjat uchun ishlatishga qaror gildilar va buning uchun
kerakli jihozlarni foydalanuvchilarga tafsiya gildilar .

Demak , endi siz har ganday yangi hujjatning boshida nomini, mualliflarni va
boshga ma’lumotlardan iborat formatlangan sahifani maxsus tarsda go‘yishingiz
mumkin.

Mugovani go‘yish uchun “BeraBka” bandining “Ctpannusr” guruhidagi
“TuryabpHas cTpanuna’ tugmasini bosing . Natijada mugova sahifaning
shablonlaridan birini tanlash mumkin bo‘lgan galereya ochiladi. Mugovani
go‘shgandan so‘ng talab etilgan matnni tavsiya etilgan maydonga kiriting. Aslida,
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muqova sahifa hujjat boshiga go‘yiladi. Uni boshqga yerga joylashtirish uchun
sichgonchaning o‘ng tugmasini galereyadagi mugova shabloniga bosing va mos
keladigan bandni kontekst menyudan tanlang. Word 2007 yaratuvchilari mumkin
bo‘lgan hamma variantlarni tafsiya etadi:

- hujjatga joriy o‘rinni qo‘yish (BcTaBHTh B TEKYIIYIO TO3UIIMIO B JOKYMEHTE) ;

- bo‘lim boshiga qo‘yish(BcTaButh B Hauaji0 pa3aea);

- bo‘lim oxiriga qo‘yish (BctaBuTh B KOHel pa3aesa);

- hujjat oxiriga qo‘yish(BcTaBuTh B KOHeIl JOKYMEHTa) .

7.5. Bukbitsa

Bukbitsa - bu matnni rasmiylashtirish elementi: abzatsning birinchi harfi katta
kegl bilan shunday ajratiladiki , unda u matnning bir necha gatorini egallaydi.

Bukbitsani qo‘yish uchun “BeraBka” bandining “Teker” guruhidagi
“Bukbitsa” tugmalari mo‘ljallangan(17 — rasm). Buning uchun avvalo kerakli
abzatsni belgilash kerak. Byksuiia parametrlarini “Ilapamerpsl 6ykBunbr” bandidan
foydalanib sozlash mumkin.

Y = Fkcnpecc-Gnokm T [E25 T n
<] wordart - ER L
Haanwmce
- |A— EvkEMLE ~ Pe]
f— HET
13 1 | ——
ﬁ—— B TekcTe
ﬁ: Ha naone
AS | DapameTpel BYKEMLE...

17 - rasm. Bukbitsa yaratish.
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8-bob. Standart matnli bloklar bilan ishlash

Word 2007 mubharriri bir xil turdagi hujjatlar bilan ishlashning, shuningdek
gaytariladigan matnli bo‘laklarini ishlatishda qulay imkoniyatlarni tavsiya etadi.

8.1. Standart bloklar nima?

Microsoft Office 2007ning yangi versiyasi paketining asosiy farglaridan biri,
matnli hujjatni yaratishda va formatlashda go‘llash mumkin bo‘lgan, ishlatish uchun
tayyor elementlarning borligidan iborat.Bunga qo‘yilmalarning tavsiya etilgan
variantlari anig misol bo‘ladi. Bundan tashgari, Word 2007 dasturida turli
galereyalarga guruhlangan mugqovalar to‘plamidan, sahifalarni ragamlash
parametrlaridan va jadvallar ko‘rinishlaridan iborat. Bu elementlarning hammasi
standart bloklar deyiladi. Ammao eng asosiysi, foydalanuvchi galereyani yangi
shaxsiy yaratilgan bloklar bilan to‘Idirishi va ularni turli hujjatlar bilan ishlaganda
go‘llashi mumkin.

Tayyor bloklar sifatida matn bo‘laklari, jadvallar yoki kombinatsiyalangan
tayyor namunalar bo‘lishi mumkin: masalan, shartnomalarni rasmiylashtirish
elementlari, imzoli rasmlar, formulalar va h.k.

8.2. Qo‘yilma ko‘rinishidagi bloklarni yaratish

“IMoao:kka” turidagi standart blokni yaratish uchun avvalo matnni Kiritish va u
hujjatda ganday ko‘rinishda bo‘lishi kerak bo‘lsa, shunday joylashtirilishi kerak.
So‘ngra esa, terilgan yozuvni ajratish uchun “Pa3merka crpannunbr” bandiga o‘tish,
“®on crpannubl”’ guruhidagi “IMommoskka” tugmasini bosish va “Coxpannrtb
BbIIeJIEHHBIN (pparMeHT B KoJuleKnuu noaino:kek” bandini tanlash kerak. Natijada
“Co31aHne HOBOTO CTAHIAPTHOIO 0s10Ka” oynasi ochiladi (18-rasm). Bu yerda
quyidagi parametrlarni berish kerak.

- “Ums ” maydonida yangi blokning nomini Kiritish;
- ochilgan “Koaaexkmus” va “Kareropus’ro‘yxatlaridan blokni saglash uchun
galereyani va kategoriyani tanlash;
- “Onmcanne” maydoniga tayyor blokning gisqacha bayonini qo‘yish;
- “ITapameTpnr’” ro‘yxatida blok go‘yiladigan joyni ko‘rsatish.

CoxpariTe 5 | Building Blocks. doks: ~

OapareTRe® BCcTaBrTe TONEBKD CoAs PHHMOE e

18- rasm. Standart blokni yaratish
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8.3. Standart bloklarni go‘llash

Siz ixtiyoriy hujjatlar bilan ishlaganda shaxsiy yaratgan standart bloklarni
go‘llashingiz mumkin.Tayyor bloklarni go‘llash uchun “BcraBka” bandining
“Texer” guruhidagi “Ixcnpecc 6a0ku” tugmasini bosish va hosil bo‘lgan menyuda
“OpraHu3aTop cTaHaapTHbIX 010Kk0B ~ bandini tanlash zarur. Siz hamma mavjud
bloklar ro‘yxatidan iborat oynani ko‘rasiz. Ro‘yxatdan nom ajratganda,
“Opranu3aTop cTaHAAPTHBIX 0JI0KOB” oynasining o‘ng gismida blokning tarkibi
tasvirlanadi. Tanlangan blokni hujjatga go‘yish uchun “BeraButn” tugmasini bosing.

8.4. Matnli bloklar

Ko‘pincha hujjatlar bilan ishlaganda gqo‘shimcha matnli bloklardan
foydalaniladi. Ular to‘g‘ri to‘rtburchakka yoki hujjatning ixtiyoriy chegarasiga
joylashgan matn ko‘rinishida bo‘ladi. Umumiy galereyada bunday bloklar
“Hapmucw” ko‘rinishida belgilanadi. Tez-tez takrorlanadigan matn bo‘laklarini matn
bloklari ko‘rinishida saglash qulaydir . Hujjatga matnli blokni “BeraBka” bandining
“Texer” guruhidagi “Haamucen” sohasi yordamida go‘yish mumkin,

A =| Frcnpecc-Bnokmn - 32
<Al wordart - 2
22 Bykenua =

HagnwWce

BCcrpoeHHBIA

Mpocras HAZNKMCE AndasnT (BoKoEaa No... AndgasnTt (LKWTaTa)l

Bokogaa nMHKMA [Boko... Bokosas nMHMA [uWTaTal MOAOB0M OTYET (BOKOB... W

HapwucoeaTe Hagnwee

A

19-rasm. Matnli blokni tanlash

Siz, ochilgan galereyada bir gancha har xil standart matnli bloklarni ko‘rasiz.
Ulardan biriga sichqoncha tugmasini bossangiz, natijada u hujjatga gqo‘yiladi.

33



Tayyor bloklarni tahrir gilish va gaytadan galereyada saglash mumkin. Buning uchun
tayyor blokli tugmacha yordamida matnni hujjatga kiriting, kerakli o‘zgartirishlar
bajarib, uni yangi element shaklida galereyada “Haamuce” tugmasini bosib,
“CoxpaHHMTh BblIeJIEHHBI (parMeHT B KOJLIeKIMIO Haamuceir” bandini tanlang
va kerakli parametrlarni berib, saglang.

Agar siz yangi blokni eskisi bilan almashtirmoqchi bo‘lsangiz u holda bloklarni
saglash oynasida uning avvalgi nomini, toifasini va kolleksiya nomini ko‘rsating.
Tayyor blokning nomini o‘zgartirish uchun galereyada uni toping va unda
sichgonchaning o‘ng tugmasini bosing. Hosil bo‘lgan kontekst menyudan
“U3menntsh cBoiicTBa” bandini tanlang va unga yangi nomni Kiriting . Agar siz
ixtiyoriy shakldagi matnli blokni galereyaga go‘shmoqchi bo‘lsangiz, unda
“Hagmuen” tugmasini bosing va “HapucoBars Haanmuce” bandini tanlang. Matnli
blokni chizing va unga matn Kiriting. Keyin “CoxpaHuTh BblieJIeHHbII (pparMeHT
B KoOJUIeKIUI0 Haanuceid” buyrug‘i yordamida blokni saglang.

8.5. Ekspress bloklar

Ekspress bloklar- bu hujjatlar go‘yish mumkin bo‘lgan matnning tayyor
bo‘laklaridir. Bu toifaga standart bloklar ham kiradi. Ekspress bloklarning asosiy
fargi shundaki, ular hujjat yopilishiga gadar mavjud bo‘ladi. Ko‘pincha bu
ko‘rinishda bloklar sifatida fagat bitta hujjatda ishlatiladigan elementlar saglanadi .
Ekspress bloklarga “BceraBka” bandidagi “Teker” guruhining “OxcnpecC 610ku
tugmasini bosish orgali kirish munkun. Ekspress bloklar galereyasiga matnli
hujjatning bo‘lagini go‘yish uchun matnni kiriting va uni ajrating. So‘ngra
“BeraBka” bandidagi “Okenpece 6J0ku ” tugmasini bosing va “CoxpaHuThb
BbI/IeJIECHHBIN (PparMeHT B KOJLIEKIMIO dKcnpecc 6J0koB ~ bandini tanlang . Hosil
bo‘lgan “Co3nanmne HoBOro cTaHAapTHOrO 0J10Ka” Oynasida zarur parametrlarni
ko‘rsating. Bo‘lakni ekspress bloklar galereyasida saqlash uchun, “Komnexnus™
ro‘yxatidan ‘“Qkcnpecc 6;0xm’” bandini tanlab, OK tugmasini bosing .
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9-bob. Hujjatlar bilan ishlash
9.1. Hujjatlarni tasvirlash masshtabini boshgarish

Asosan Word 2007 dasturida hujjatlarni tasvirlashda 100 foizli masshtab
ishlatiladi. Bu giymatni bir necha usullar bilan o‘zgartirish mumkin. Bu usul fagat
“Bux” bandining “Macmta6” guruhi orqali amalga oshiriladi .“Macmra”
tugmachasi bir nomli oynani chagiradi. Bu oyna hujjatni ko‘ruvchi masshtabni
o‘rnatadi. Boshga tugmachalar “Oana crpannua” va “Ilo mupuHe cTpaHUuLBI”
gayd etilgan masshtablarni o‘rnatish uchun mo‘ljallangan. Holat satrining o‘ng
gismida hujjatni tasvirlash va dinamik masshtabni o‘zgartirishning qulay regulatori
mavjud.

9.2. Hujjatni ko‘rish yo‘llari

Word 2007da hujjatni ko‘rish yo‘llarini o‘zgartirish uchun “Bux’ bandiga o‘tib,
“PeskuMBbl MpocMoTpa HokymeHTa” guruhining asboblariga murojaat giling. Asosan
hujjat “Pa3merka cTpanunmbi” rejimida tasvirlanadi va u chop etilganda ganday
ko‘rinishda bo‘lsa, shunday ko‘rinadi. Biroq, siz tavsiya etilgan rejimlardan ixtiyoriy
boshqasini tanlashingiz mumkin. Masalan, “YepuoBuk” rejimida sodda
formatlangan hujjatni ko‘rish mumkin (kolantitullar ko‘rsatilmaydi).

9.3. To‘lig ekranli rejim

To‘liq ekranli rejimga o‘tish uchun “Bua” bandidagi “Pe:xxmmbl mpocMoTpa
aokyMenTta” guruhining “Pesxumsbl utenus” tugmasini bosing. Bu holda, muharrir
oynasidan interfeysning hamma elementlari yo‘qoladi. Oynada fagat hujjat tarkibi va
to‘lig ekran bilan ishlashga mo‘ljallangan bir gancha tugmachalar goladi(20-rasm ).

[l i 3% Cepanc ~ %87 ~ 3] | 4 [3epansamss - b | |4 Napamerpu npocmaTpa ~ > Saxpore |

Sichgonchaning cugmasim huj]atning kerak joyiga

Word redaktorida hujjatlarni ochilgan oynada bosing . Dastur oynasida bir- biriga bog lig bo lmagan
boshgarish , “Bua” bandidagi “Oxno’ guruhining huijat 3ta qismda fasvirlanadi. Siz wlarnig har birida
quyidagi tugmachalari vordamida amalga oshiriladi: s'\hif"\l'\nn varaglashingiz. tahrirlashingiz. ohb t'\shl'\sh

- keyingi oyna o tish (mepet ApyToe oRHO)- va matn qo’yvishingiz mumkun . Ajratish rejimida
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ibini aylantirishga xizmat giladi Faqat 2 vonma — funksiyvasidan foydalanish zarur. Buning uchun, “TTewsate-
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h wa tasvirlash mashtabini

qivin as. Bundan tashqari oyr
Ka C'IpaHubl bandida sahifa kartaliklarini sozlash
ri bor.
chop ctishdan avwval sahifani to’g rilash

masalan rei ni nusx anda
paydo bo 2 a
aralashtirish juda nnq 1as Wort 2007 Jntknrlar\ buni
e’tiborga olib. hujjat oynasini taqsmﬂash funksiyasini ini aniqlash lozim.

ko rib chigdilar . “Bua’ punktiga o ting va “Oxno” ni, shrift o'lchamini o’ zgartirish, sahifani
suruhidagi “Pasaeante” tugmasini bcsing . sichgonchani o’zgartirish, agar oxirgi sahifadagi 8 tadan kam gator
ko rsatkichiga keng gorizontal chiziq vopishadi. bo’lsa bajariladi.

20-rasm.To‘lig ekranli ish rejimini ko‘rish parametrlarini
“ITapameTpbl mpocMoTpa” tugmasi yordamida sozlash
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Quyidagi variyantlar mavjud:

-bitta sahifani ko‘rsatish;

-ikkita sahifani ko‘rsatish;

-agar matn kichik kegl bilan terilgan va sizga o‘qish giyin bo‘lsa, - “YBeauunrtn
pa3mMep Tekcra” tugmasini ishlatish qulaydir.

Izoh: To‘lig ekranli rejimda shrift o‘lchamini kattalashtirishda hujjatdagi
shriftning real o‘lchami o‘zgarmaydi.

- chop etiladigan sahifani ko‘rsatish.

Menyuda “ITapameTpsl moJieii” bandining “I[lapameTrpsl mpocmoTpa”
tugmasini bosish bilan hujjat maydonini tasvirlash yoki bekitish mumkin. Biroq
oldin “ITapameTpsnl mpocMoTpa” tugmasini bosish va “Pa3pemuts BBoa” bandini
tanlash kerak. Shuningdek, siz hujjatdagi kiritilgan o‘zgarishlarning va izohlarning
tasvirlanishini berishingiz mumkin va nihoyat, ushbu matn muharriri sizga matnni
o‘zgartirilgan ekranda ko‘rishingizga imkon beradi. Hujjatni to‘la ekran rejimida
ko‘rishda oynaning yuqori chap burchagida tugmalar joylashgan bo‘lib, ular
yordamida izohlarni go‘shish, hujjatni saglash yoki chop etish mumkin. “3akpbiTh”
tugmasini bosish bilan ko‘rishning oddiy rejimiga gaytish mumkin.

9.4. Hujjat oynasida go‘shimcha elementlarni tasvirlash

Menyu satrining “Bua” bandidagi “Iloka3ats uwam ckpbiTh” guruhidagi
bandlarga bayroq o‘rnatish orgali matn muharriri oynasida gaysi qo‘shimcha
elementlar tasvirlanishi kerakligini ko‘rish mumkin:

- chizg‘ich—maydonni va (otctyn) cheklanishlarni sozlashga yordamlashadi.

Izoh : chizg‘ichni, vertikal chizg‘ichning o‘ng tomonida bir nomli
tugmachadan foydalanib tasvirlash ham munkin .

- to‘r —hujjatda jadval va rasmlar bo‘lganda foydalanish qulaydir;

- hujjat sxemasi — katta hujjat strukturasini mo‘ljallashga yordam beradi;

- eskizlar - hujjat sahifalarining tashqi ko‘rinishini ko‘rishga va baholashga
imkon beradi ;

Qo‘shimcha parametrlarni sozlashni “Pa3meTka crpanunnt” bandi amalga
oshiradi. Ba’zida “Homepa cTpox” tugmasini bosib, matn gatorlarini ragamlash
mumkin:

-har bir sahifada;
- har bir bo‘limda.

Matnning ajratilgan bo‘lagidagi gatorlar ragamini olib tashlash uchun
“SamycTuTh B Tekymem ad3zane” bandi ishlatiladi.

Izoh : Qatorlarni ragamlashning go‘shimcha parametrlari menyuning
“Pazmerka crpanunbl’” bandidagi “Homepa crpox” tugmasini bosib va
“BapuanTtbl HoMepanuu cTpok” bandini tanlab, hosil bo‘lgan “ITapametpsbI
crpanunbl”’ bandidagi oynasida sozlanadi.
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9.5. Bir necha hujjatlar bilan ishlash

Word muharririda ochilgan hujjatlar oynasini boshgarish, “Bux” bandidagi
“OxHo” guruhining quyidagi tugmachalari yordamida bajariladi:

- keyingi oynaga o‘tish (“nmepeiitu B 1pyroe oxkuo”)- oynalar orasidagi
muloqot;

- yangi oyna (“HoBoe okHo”) - ko‘rilayotgan hujjatning yangi oynasini
yaratish uchun xizmat giladi;

- hammasini tartiblash (“ymopsimounts Bee™) bir vagtning o‘zida hamma
oynalarni joylashtiradi;

-yonida (“psimom™)- oynalar yonma-yon joylashtiriladi;

- oyna joylashishini tiklash (“BocTanoBuTH pacnosoxkenne okna”) - yonma -
yon joylashgan oynalar o‘rnini almashtiradi ;

- sinxron aylantirish (“cuaxponHas mpokpyTka”)- bir vagtning o°zida ikkita
oyna tarkibini aylantirishga xizmat qgiladi. Fagat ikkita yonma — yon joylashgan oyna
uchun xizmat giladi.

9.6. Hujjat oynasini bo‘lish

Ba’zi hollarda, ish davomida matn bilan ishlashda bir vagtning o‘zida hujjatnig
boshini va oxirini ko‘rish kerak bo‘ladi. Bu holat, masalan oxirgi sahifa tarkibini
nusxalash zarur bo‘lganda zarur. Katta hujjatlarning, yugoridan pastga joyini
o‘zgartirish juda noqulay. Wort 2007 ijodkorlari buni e’tiborga olib, hujjat oynasini
bo‘lish funksiyasini ko‘rib chiqdilar. “Bux” bandiga o‘tib va “Oxno” guruhidagi
“PazmesmTn” tugmasini bossangiz, sichqonchaning ko‘rsatkichiga keng gorizontal
chizig yopishadi. Hujjatning kerak joyiga sichqonchaning tugmasini bosing. Dastur
oynasida hujjatning bir- biriga bog‘liq bo‘Imagan ikkita gismi tasvirlanadi. Siz
ularnig har birida sahifalarni varaglashingiz, matnni tahrir gilishingiz, olib
tashlashingiz va go‘yishingiz mumkin. Bo‘lish rejimidan chigish uchun “Custn
paznesaenus’” tugmasidan foydalanish mumkin.,

9.7. Hujjatlarni ko‘rish va chop etish

Albatta, siz hujjat terilgandan, formatlangandan va saglangandan keyin uni
chop etishni hohlaysiz . Buning uchun “Office”tugmasini bosish bilan chagiriladigan
“ITewars” bandi mo°‘ljallangan.

Hujjatni chop etishdan avval oldindan ko‘rish funksiyasidan foydalanish zarur.
Buning uchun “Tleuars-IlpeaBapurenbHblii mpocMoTp” buyrug‘ini bajaring.
Shunda siz yaratgan hujjatingizni qog‘ozda ganday holatda bo‘lishini ko‘rishingiz
mumkin. Oldindan ko‘rish oynasi - ko‘rish va tasvirlash masshtabini o‘zgartiruvchi
asboblardan iborat. Ularni ishlatish giyin emas.

Bundan tashqgari bu yerda menyuning “Pa3merka crpanunbl” bandida
oynaning sahifa parametrlarini sozlash tugmalari bor. Hujjatni chop etishdan avval
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sahifani to‘g‘rilash kerakligini aniglash lozim. Agar oxirgi sahifadagi gator soni 8
tadan kam bo‘lsa , shrift o‘lchamini va sahifani o‘zgartirish mumkin. Buninig uchun
“CoxpaTuth Ha cTpanumy’”’ tugmasi mo‘ljallangan. Asl holga gaytish uchun
“JaKkpbITh OKHO NIPEABAPUTEIBLHOI0 MPOCMOTPa” tugmasini bosing.

Chop etish parametrlarini sozlaydigan oynani chagirish uchun “Offise”
tugmasini bosing va “IleuaTs” buyrug‘ini bajaring. Keyin “IleuaTs” oynasida gaysi
sahifalar chop etilishini ko‘rsating. Buning uchun yoqib-o‘chirgichni quyidagi tavsiya
etilgan holatning biriga o‘rnating:

- hammasi(All);

- joriy “rexymasi”-joriy sahifani chop etish;

-ragamlar-agar ajratilgan bo‘lak yoki bir necha sahifa chop etish zarurligidir;

-ajratilgan bo‘lak.

Word matn mubharriri toq va juft sahifalarni chop etadi. Bu imkoniyat ikki
yoglama chop etishda ishlatiladi . Buni “Bxuarwounts” ro‘yxati orgali amalga oshirish
mumkin. Agar sizga toq sahifalarni chop etish kerak bo‘lsa, “UerHble cTpanuIb”’
varianti, aksincha juft sahifa kerak bo‘lsa, “Heuernbie cTpanunsr” varianti olinadi.

Bundan tashqari, chop etish parametrlarni sozlash oynasida hujjatning nusxa
sonini berish mumkin. Hujjatning bir necha nusxasini birdaniga chop etishga
shoshilmang. Oldin bitta nusxa chigaring va gog‘oz varianti siz istaganchaligiga
ishonch hosil giling.

Ba’zida, elektron hujjatning bir gancha sahifasini bir varogda chop etish talab
etiladi. Bunda “Uucsio crpannn Ha Jucte ~ ro‘yxatidan foydalanish kerak. Berilgan
parametrlar bilan hujjatni chop etmoqchi bo‘lsangiz, “Offise” tugmasini bosing va
“ITeuaTh-BoicTpast mewaTs” buyrugini bajaring.
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10-bob. Fayllar bilan ishlashni tugatish

Word muharririning yangi versiyasida- yangi funksiya -fayllar bilan ishni
tugatish funksiyasi paydo bo‘ldi.

Office tugmasini bosib va menyuda “IToaroroButs” bandini tanlab, hujjatlarni
boshga foydalanuvchilar uchun qulay foydalanish imkonini beruvchi buyrugni
ko‘rasiz.

10.1. Hujjatning xossalarini ke‘rish

“IToaroroBka-CaoiicTBa” buyrug‘ini bajarib, hujjatning standart axborot
maydonini tahrir gilishingiz mumkin . Bularga, nom (“Ha3Banus’), mavzu
(“Tema”), tayanch so‘zlar (“KiroueBbie ciioBa”), toifa (“Kareropusi”), holat
(“cocTosinust”), izoh ( “nmpumeuanue”) kiradi.

10.2. Hujjatlarning inspektori

Hujjatlar inspeksiyasi - boshga foydalanuvchilar ko‘rmaydigan shaxsiy
axborotni va mahfiy matnni tekshirishni amalga oshiradi . Bu harakatni , faylni
boshqga shaxslarga berishdan avval bajarish tavsiya etiladi. “Office” tugmasini bosing

va “IloaroToBUTHL MHCIEKTOP T0OKYMeHTOB” buyrug‘ini bajaring. Natijada mos
oyna hosil bo‘ladi (21-rasm).

HHCNeKTO P JOKYHAEe HTO B E]E]

HTobel NMPOESPHTE HAMMYME BEIASNeHHOND COASDMHMMOro B AOKYMEHTE, HEFHMMTE KHoMKY TiposEeprTe ™.

[

MM eYa HHA, KO DaBAaeHnA, BepCHi;

MNposepKa ACKYMEHTE Ha HAMKMYME MPHMEYaHIEA, BEPCHMA, SEMMCEHHEIXN MCMAPaENeHMA 1M DYKOMMCHEIX
MNPHMEYEHFEA.

0

CHoRCT Ba MOKYMEeHTa W AN HbBIS CHE | SHmA
rlpnseplca AOKYMEHTAa Ha HANKMHYME CKPBITBIX METaAaHHbBIX M MFMHHBIX EBEHEHD‘II:&.

[

HacrpansaemMmblie XML-OQaHHbIS
Mormck HacTparBEaseMeIx XNML-aaHHeIx B O0KYMEHTS.

[

HOomomH TIHT Ykl b MO O o
MoKCK KONOHTHTYNOS 1M MOANOHERK 5 ACKYMEHTE.

[

CHPBIT LI TEeKCT
MoK CKPEITOrD TEKCTa B AOKYMEHTS,

[ MposepHTe ] [ SaKpeITe ]

21- rasm. Hujjatlar inspektori
Unda shartni, sarlavhani, mahfiy matnni, XML ma’lumotlarini va boshqgalarni
tekshirish zarur bo‘lgan maydonni sozlash kerak. Talab gilingan bayroqgchalarni
o‘rnatib, “ITpoBeputp” tugmasini bosing. Natijada dastur oynasida topilgan mahfiy
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ma’lumotlar ro‘yxati va ularni hujjatdan yo‘qgotish talabidan iborat axborot oynasi
ochiladi.

10.3. Moslashuvni tekshirish

Agar siz hujjatingizni oldingi matn muharriri versiyalarida saglashni
rejalashtirsangiz, unda Word 2007 da fagat tasvirlanadigan elementlardan iborat
emasligiga ishonch hosil qgilish kerak, ya’ni faylning moslashuvchanligini
tekshirishdir. Buni amalga oshirish uchun “Office” tugmasini bosing va
“IloarOTOBHUTH - IIPOBEPKY cOBMecTUMOCTH ’ buyrug‘ini bajaring.

Dastur hamma elementlar tarkibini keltirilgan oynada ko‘rsatadi. Unda
dasturning oldingi versiyalarini tasvirlash ko‘rsatilmaydi. Hujjatni eski formatda
saglash uchun kerakli tuzatishlarni kiritish va gayd qgilingan elementlarni olib tashlash
kerak.

10.4. Ragamli imzo

Wordda ragamli imzo bilan ishlash funksiyasi keltirilgan. Ragamli imzo -
elektron hujjatning yaroqliligini aniglashga ruxsat etuvchi vositadir.

Ragamli imzo ko‘rinuvchi yoki ko‘rinmas bo‘lishi mumkin. Ko‘riinuvchi hujjat
matnda oddiy imzo shaklida tasvirlanadi. U o‘zgaruvchi matnli bo‘lak va rasmdan
iborat bo‘lishi mumkin. Ochilgan hujjatning oynasida ragamli imzoni yaratish uchun
“BeraBka” bandining “Tekcr” guruhidagi “Crpoxn moamucu’ tugmasini bosing.
Ochilgan oynada ragamli imzoning parametrlarini (nom, mansab va elektron adres)
ko‘rsating va “OK” ni bosing. Siz tomondan yaratilgan ragamli imzo matnga
qo‘yiladi.

Word 2007 matn muharriri hujjat bilan ishlashda ragamli imzoni o‘zgartirish
imkonini beradi. Buning uchun ragamli imzoda sichgoncha tugmasini ikki marta
bosish yetarli. Natijada ragamli imzosining tarkibini tahrir gilish, matn va rasm
go‘yish mumkin bo‘ladi, “IToxmucanune’” oynasi ochiladi (22-rasm).

X [Movjudal 5
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eeeeeeeee mara: AamrcraaTan
r—— ) —

22-rasm. Ragamli imzoni sozlash
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Odatda ko‘rinuvchi ragamli imzo ko‘pincha hujjat yaratish jarayonida
go‘shiladi. Ish tugatilishidan oldin unga ko‘rinmas ragamli imzo go‘yiladi. “Office”
tugmasini bosing va “IToaroroBurs - Jlo6aBuTh HHGPOBYIO HOANKCHL” buyrug‘ini
bajaring. Hujjat saglangandan keyin dastur sizga ishlatiladigan ragamli imzoni
(shahsiy yoki internetdan, Mikrosoft talabgorlarining biridan olingan) tanlashni taklif
giladi. Birinchi holda,dastur kerakli giymatlarni Kiritishni va “ITogmucaTts” tugmasini
bosishni taklif giladi.

Ragamli imzoni gqo‘ygandan so‘ng, uni “IToamuck ” masalalar sohasida
topishingiz mumekin. Siz kiritgan ma’lumotlar mahfiy, ya’ni boshga
foydalanuvchilarga ko‘rinmas bo‘ladi. Ragamli imzoni ko‘rish uchun holat satrida
hosil bo‘ladigan maxsus “Iloxmuce” belgisidan foydalanish kerak. Bundan tashqari,
hujjatga qo‘shimcha raqamli imzolarni “Office” tugmasini bosib va “IloaroroBuThH-
IIpocvmoTp moamuceii” buyrug ini bajarib, ko‘rish mumkin.

10.5. Tugallangan hujjatlarni belgilash

Hujjatlar bilan ishlarni tugatishning hamma gadamlari bajarilgandan so‘ng
(moslashuvni va shahsiy axborotning yo‘qligi tekshirilganda,ragamli imzo
go‘shilganda va h.k ), uni tugatilgan deb hisoblash kerak. Undan keyin, faylga
“Toabko nast urennst” atributi qo‘llaniladi va tahrir gilish funksiyasini qo‘llash,
matn Kiritish, formatlash mumkin bolmay goladi.

Hujjatni tugallangan deb hisoblash uchun “Offise” tugmasini bosing va
“ITonroroBuTh — [loMeTHTH Kak OKOHYATEIbHBIN ~ Duyrug‘ini bajaring. Agar siz
hujjatni tahrir gilishni istasangiz, u holda “IToaroroButh — [loMeTHTH KaK
OKOHYATEJbHBIN ” buyrug‘ini gayta bajarishingiz kerak bo‘ladi.
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11-bob. Matnni yuqori darajada (professional) formatlash
11.1. Ustunlar (kolonkalar).

Ko‘p hollarda matnlarni bir necha ustunlarga bo‘lishga to‘g‘ri keladi. Masalan,
gazeta va jurnallar sahifalari shunday rasmiylashtiriladi. Kopincha, bunday
yondashuv joyni tejash maqgsadida go‘llaniladi.

Bundan tashqari, ustunlar katta hajmdagi axborotlarni ishlab chigishni
osonlashtiradi. Matnni shunday tarzda joylashtirish uchun “Pa3merka crpanunst”
bandining “KoJsonka” tugmasini bosing. Hosil bo‘lgan menyuda ustunlar soni va
ularni sahifadagi joylashishini tanlang.

Agar taklif gilingan variantlarning hech biri sizni goniqtirmasa, “/[pyrue
xosonku” bandini tanlang. Natijada, ustun parametrlarini sozlash oynasi ochiladi. Bu
yerda talab gilinayotgan ustunlar sonini, ularning kengligini va ular orasidagi
masofani berishingiz mumkin. “Pa3mesmTenn’ga bayroqchani o‘rnatish ustunlar
orasiga vertikal chizigni go‘shishga olib keladi. “IlpumennTs ” ro‘yxatidan ustun
shaklida tagdim etilishi kerak bo‘lgan soha, matnni tanlash mumkin: “Ko Bcemy

99 <6

nokymeHnTy”’, “K BbigeseHomy TekceTy’ yoki “ K BblaeJeHHbIM pa3aeiam’.
11.2. Sahifa va bo‘limlarni bo‘laklash

Hujjatlar bilan ishlashda oldingi sahifa to‘lmasdan, matnni yangi sahifadan
boshlashga to‘g‘ri keladi. Masalan, yangi bob, yoki bo‘limni boshlash kerak. Keyingi
sahifani boshiga o‘tish uchun, albatta eng sodda usuldan foydalanish kerak, ya’ni
keraklicha “ENTER” tugmasini bosish kerak. Birog, boshga qulay yo‘llari ham
mavjud.

11.3. Sahifalarni bo¢laklash

Yangi sahifani boshlashning bir usuli, hujjatga maxsus sahifani bo‘laklash
simvolini go‘yishdir. Buni bajarish uchun “Pa3merka cTpanunmbt” bandining
“ITapameTpsl cTrpanunbl ” guruhidagi “Pasmerka” bandiga o°ting va “Pa3pbiBbI”
tugmasini bosing(23- rasm).

I3 Pazssen - Paspease: crpasses

* EE xonossxse - Crpascan
. L BeGOD TONMIL B XOTODON SAKAHCMESETOR OAHS CTDIrwILs
S

- reee e

23-rasm. Sahifani bo‘laklashni go‘yish.
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Birgina shu funksiya fagat keyingi sahifaga o‘tish uchun ishlatiladi. Masalan,
sahifani bo‘laklash yordamida matnni boshga ustunga o‘tkazish mumkin. Buning
uchun kursorni kerakli joyga o‘rnating, “Pa3pwiBbI” tugmasini bosing va
“Cronioen” variantini tanlang. Grafik obyektlar yoki sahifa elementlari atrofiga
(o0Tekanue) berish uchun “O6Texanue Texcros” bandidan foydalaning.

Abzatsni bo‘laklashni bajarmaslik uchun “I'maBnasi” bandida “A63an”
tugmasini bosing, keyin hosil bo‘lgan oynada “Ilosio:xkenue Ha cTpaHuie
bandining “ne pa3pbiBaTh ad3am’’ga bayrogcha o‘rnating. Abzatslar orasida
sahifalarni bo‘laklashdan saglash uchun, “He orpbiBaTh 0T cieayrwomiero’’ga
bayrogcha o‘rnating.

Agar siz abzatsni keyingi sahifadan boshlanishini istasangiz “C noBoii
cTpaHuubl’ga bayroqcha o‘rnating. Bundan tashqari, bu yerda mos bayroqgchalar
yordamida har hil gatorlarning hosil bo‘lishini man etishingiz mumkin.

11.4. Bo‘limlarni bo‘laklash

Ba’zi hollarda hujjatning har hil sahifalariga turli formatlash parametrlarini
ishlatish talab gilinadi. Bunday hollarda, hujjatlarni bir necha bo‘limlarga bo‘lish
zarur. Masalan, siz agar sahifadagi matnni bitta , ikkita ustunga joylashishi yoki
hujjat ichida bitta varoqg albom ko‘rinishida bo‘lishini istasangiz, shunday yo‘l
tutishingiz mumkin. Word 2007 yaratuvchilari matn bo‘limlarini bo‘laklashning bir
necha variantlarini foydalanuvchilar ixtiyoriga taqdim etadilar. Unga “ Pa3meTka
crpanuubl”’ bandidagi “Pa3peiBer” tugmasini bosib erishish mumkin. Bunda, hosil
bo‘lgan menyu quyidagi bandlardan iborat:

- keyingi sahifa (caienyomas crpannna);

- joriy sahifa (Tekymasi crpanuna);

- juft sahifa (ueTHasi crpanuna);

- toq sahifa (HeweTHasi crpanuma) .

Bo‘limlarning bo‘linganini ko‘rish uchun chop etilmaydigan simvollarni
tasvirlash kerak. Buning uchun “T'maBnasi” bandining “A63am” guruhidagi
“Ortodpa3urthb Bce 3Haku” tugmasini yoki CTRL + tugmalar majmuini bosish
zarur.Bo‘laklarni olib tashlash Delete tugmasi yordamida amalga oshiriladi.
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12-bob. Xatolarni tekshirish, sinonimlarni gidirish va tarjima qilish

Matnlarni terishda xatolarga yo‘l qo‘yish mumkin. Shuning uchun Word
xatolarni tekshirish mehanizmiga ega. Unda xato so‘zlar gizil to‘lginsimon chiziq
bilan, gap esa yashil to‘g‘ri bo‘lmagan chiziq bilan chiziladi.

Xatolarni tekshirish to‘g‘ri sozlanganligini aniglash oson: agar hamma so‘zlar
qizil belgi bilan chizilgan bo‘lsa, yoki umuman chizilmasa, demak parametrlar
noto‘g‘ri o‘rnatilgan bo‘ladi. Xatolarni tekshirish uchun “Penen3upoBanue”
bandining “IIpaBomucanue” guruhi mo‘ljallangan. Avvalo, matnning tilini tanlang.
Buning uchun, “BeiopaTs s3bix’ tugmasi ishlatiladi. Keyin esa “IlpaBonucanue ”
tugmasini bosing. Xato so‘zlar va gaplar hamda ularning to‘g‘ri yozilishini
ko‘rsatuvchi bir nomli oyna ochiladi.

Agar sizni taklif gilingan variant qonigtirmasa, uni belgilab, “3amenurs”
tugmasini bosing. “Bapuanter” maydonidagi xato so‘zni to‘g‘ri So‘z bilan
almashtiring. Agar dastur so‘zni xato deb gabul qgilsa, lekin u to‘g‘ri yozilgan bo‘lsa,
“ITpomycTnTh” tugmasi yordamida matn muharririning ikkilanishini rad etishingiz
mumkin. Bu oynada hamma xatolarni to‘g‘rilash yoki rad etish mumkin.

Bu vazifalar “3amenuts Bce” va “Ilponmyctuts” tugmalari yordamida amalga
oshiriladi. “ITpaBommcanue” guruhi, shuningdek, boshga foydali tugmachalardan
iborat. Masalan, siz ajratilgan so‘zlar sinonimlarini gidirish uchun onlayn lug‘atidan
foydalanishingiz mumkin. “Te3aypyc” tugmasini bosish natijasida, matn
muharririning oynasida barcha imkoniyatlar keltirilgan “CnpaBounsbie maTepuanu
masalalar sohasi paydo bo‘ladi.

Bundan tashqgari, Word 2007 tilni o‘zgartirish imkoniga ega. Ammo, bunda
onlayn asboblari go‘llaniladi. Ushbu funksiyani ishlatish uchun kompyuter internetga
ulangan bo‘lishi kerak. So‘zni tarjima qilish uchun uni belgilang va “TlepeBox”
tugmasini bosing.

Natijada, hosil bo‘lgan tarjima yo‘nalishini ko‘rsatuvchi maxsus masalalar
sohasidagi yashil strelka tasviridagi “HavaTs mouck” tugmasini bosing. Bundan
tashqari, “IlepeBecTu Bec 1okymeHT’” murojaatidan ham foydalanishingiz mumkin.
“IIlpaBonucanue” guruhidagi “Crarucruka’ tugmasi statistik ma’lumotlardan
(belgi, probelli, abzatssiz so‘zlar va gatorlar sonidan) iborat oynani chagirish
imkoniyatini beradi.
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13-bob. Kolontitullar va sahifalarni ragamlash

Kolontitullar- bu sahifaning bir gator tepasida va oxirgi gator pastida joylashgan
soha. Bu yerda asosan sahifa ragami, boblar nomi va h.k. ko‘rsatiladi. Kolontitullar
go‘yilgan matn, hujjatning har bir sahifasiga joylashtiriladi. Kolontitullar bilan
ishlash uchun va sahifalarni ragamlash ishlarini bajarish uchun “BcraBka’ bandidagi
“Kosontutysaa” guruhi mo‘ljallangan.

Yugori kolontitulni sozlash uchun “Bepxuuii kononTurysa , pastki kolontitulni
sozlash uchun esa “ Huzknuii komonTutys” tugmalari mo‘ljallangan.

Har bir tugma hujjatga tez qo‘shish mumkin bo‘lgan, tayyor formatlangan
kolontitullar galereyasini ochib beradi. Kolontitul qo‘yilgandan keyin, uni dastur
talabiga ko‘ra tez tahrir gilish mumkin. Bunda, tasmada “ Pagora ¢
kosouTutyaamu’” kontekst asbob tasvirlanadi. Agar galereyaga shahsiy kolontitulni
go‘shishni istasangiz “BepxHuii KoJoHTHTYJI tugmasini bosing, “CoxpaHHUTh
BbI/IeJICHHBIN ()parMeHT B KOJUJIEKIIMI0 BEPXHUX KOJOHTHTYJIOB” bandini tanlab,
uni yaratish, tahrir qgilish, ajratish va saqglash kerak. Shuningdek, yana pastki
kolontitul ham go‘yish mumkin.

13.1. Kolontitul parametrlarini sozlash

Kolontitulning ba’zi parametrlarini “Padora ¢ kosaoHTHTYIamMm’ bandining
kontekst jihozidagi “KonctpykTop” bandidagi “Ilapamerpsr” guruhi yordamida
sozlash mumkin.

Masalan, agar sizga hujjatning asosiy matn tasviri halagit bersa, u holda
“IToka3aTh TeKcT q0KymMeHTa dagi bayrogchani olib tashlang. “Pa3ubie
KOJIOHTHUTYJIbI /IJIsl YeTHBIX H HeYeTHBIX cTpaHui’’ga bayrogcha o‘rnatilsa, unda
dastur toq va juft sahifalarga har xil kolontitul yaratish imkonini beradi. “BcraBkn”
bandining “Pa6ora ¢ xoronTuryaamu’ kontekst jihozining kolontitulga standart
elementlarni go‘yish imkonini beradi. Masalan, “/laTa u Bpems” tugmasi yordamida
joriy sana va vaqtni go‘yish mumkin. Bu yerda standart bloklarni va Clip Art
obyektlarini qurish tugmalari bor. Word 2007 matn muharriri har xil bo‘limlarga
alohida kolontitullarni sozlash imkonini beradi. Ammo kolontitullar gayerda
joylashganidan gat’i nazar, ular bir-biri bilan bog‘langan. Boshga bo‘limlar
kolontitulni o‘zgartirish uchun, bu alogani uzish kerak. Buni quyidagicha amalga
oshirish mumkin.

Oc‘zgartirish kerak bo‘lgan kolontitulga o‘ting va “ITepexoanr” guruhidagi
“Kak B mpeabrymem” tugmasini bosing. Agar siz hamma kolontitulni bir xil
ko‘rinishga keltirishni xohlasangiz, u holda, “Kak B npeabiaymum pasaede ”
tugmasini qayta bosing. “IToJioskenune” guruhida kolontitulgacha bo‘lgan masofani
berishingiz mumkin. Kolontitulda matnni tekislash “BeraButs Tadyasiuuio ¢
BbIpaBHMBaHUeM  tugmasi orqali amalga oshiriladi. “3akpbITh 0KHO
kosouTutTya0B” tugmasidan foydalanib, kolontitullar bilan ishlashni tugatish
mumkin.
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13.2. Kolontitulni o‘zgartirish va olib tashlash

Agar sizga ma’lum vaqtda kolontitulni, yugori kolontitulni o‘zgartirish lozim
bo‘lsa, masalan, “ BeraBka” bandidagi “KoJsionTurysa ” guruhidan “Bepxuuii
KOJIOHTHUTYJ ~ tugmasini bosing va “ U3MeHUTh BCTABJIEHHYI0 KOJTOHTUTYJIY
bandini tanlang, yoki kolontitul sohasida sichqonchani ikki marta bosing.
Kolontitullar “Yaaants BepxHuii KOJOHTUTYI va “YAaJIUTh HUKHUI
koaonTuTYa” bandlari orgali olib tashlanadi.

13.3. Sahifalarni ragamlash

Word 2007da sahifalarni ragamlashning, tinig sozlashning hamma kerakli
jihozlari bor. Sahifani ragamlash quyidagicha amalga oshiriladi. “BcTraBka”
bandining “Kosonrutyasr” guruhidan “Homep cTpanummbl ” tugmasini bosing.
Natijada, bir necha banddan iborat sahifaning ragami go‘yilish joyini aniglovchi oyna
paydo bo‘ladi:

— sahifa tepasiga;

— sahifa pastiga;

— sahifa maydoniga.

Shundan so‘ng, har bir bandda go‘yilgan ragamni imkoniyatli variantlar bilan
rasmiylashtiruvchi galereya ochiladi (24-rasm).

Hujjatga ragamlar asosan, birinchi sahifadan qo‘yiladi. Bunda, arab ragamlari
ishlatiladi. Bu parametrlarni o‘zgartirish uchun, “Homep cTpanuubr” tugmasini
bosing va “@opmat HoMepoB cTpanui’ bandini tanlang.

Mpocroi

Mpocroé nomep 2

Mpocroé nomep 3

Mpocroi nomep
Beprikannman nmams

24-rasm. Sahifa ragamini gqo‘yish.

Natijada quyidagi vazifalarni bajaruvchi oyna hosil bo‘ladi:
- ragam formatini berish;
- sahifa ragamiga bo‘lim ragamini gqo‘yish uchun “Bk/jrouyuTs HOMep rJaBbI’
ga bayroqcha go‘yish;
- gaysi ragamlardan hisobot boshlanishi kerakligini “Hymepauusi crpanuin’”
soha yordamida aniglash.
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Sahifa ragamlarining elementlari standart bloklardir, shuning uchun ularni
bloklar kolleksiyasiga qo‘shish mumkin. Buning uchun ragam gqo‘yib va hamma
zarur parametrlarni sozlab, “Homep crpanuubl” tugmasini bosing va “BBepxy
cTpaHulbl - COXpaHUTH BblIeJeHHbIN (JparMeHT KaKk HOMep CTPaHUulbI yoki
“Buu3y crpanunbl - COXpaHUTH BbIACJICHHbIA ()ParMeHT KAK HOMeP
cTpanuibl”’ buyrug‘ini bajaring. Sahifa ragamini “Yaaaurse” bandi orgali olib
tashlash mumkin. Faqgat birinchi sahifaning raqamini olib tashlash uchun “Pa3merka
cTpanuibl ~ bandiga o‘ting va “Ilapametpsl cTpanuubl” oynasini chagiring. Unda
“Maxket” bandini oching va “IlepBoii crpanunsl” ga bayroqcha o‘rnating(25-rasm).
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25-rasm. Birinchi sahifa ragamini olib tashlash, so‘zlarni ko‘chirish

13.4. So‘zlarni ko‘chirish.

Aslida, Word muharriri matnlarni avtomatik joylashtirish rejimida ishlaydi.
Agar so‘z gatorga sig‘masa, u keyingi gatorga o‘tkaziladi. Bundan tashgari, dastur
ko‘chirishni mustaqil bajarish imkoniga ega. Ko*chirish holatini “Pa3merka
crpanuubl’ bandidagi “PacCranoBka nepeHocoB” tugmasini bosib, sozlanadi.

Siz quyidagi usullarni tanlashigiz mumkin:

- “aBTO”’;

- “pyunas’(qo‘lda).

“ITapameTpsl paccTaHoBKH nepenocos ~ bandi ko‘chirish parametrlarini aniq
sozlash imkoniga ega(26 - rasm).
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26 - rasm. Ko‘chirishni bajarish.
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14-bob. Hujjatlarni to‘g‘rilash, tahrir gilish va tagrislash rejimi

Word 2007 matn mubharririning juda foydali jihozlari - matnni tagrizlash va
tahrir qgilish vositalaridir. Tahrir gilish jihozlari bilan ishlash uchun
“PenenzupoBanue” bandi mo‘ljallangan. Hamma o‘zgartirishlarni to‘g‘rilash
rejimida saqlash mumkin. Uni hujjat bilan ishlashning oxirgi bosqichida, ya’ni matn
terib o‘lingan,formatlangan va oxirgi o‘zgartirishlar kiritilayotganda ishlatish qulay.
O‘zgartirishlarni belgilab, siz ihtiyoriy vaqtda uni bekor gilishingiz va hujjatning
oldingi versiyasiga gaytishingiz mumekin.

14.1. To‘g¢rilashni ko‘rish

Oc<zgartirishni kuzatish imkoniyatiga ega bo‘lish uchun “Ucnpasiaenns’
tugmasining yugori gismini bosish kerak.

Agar siz “Beraocka” tugmasidan foydalansangiz, izoh va to‘g‘rilash ajratib
ko‘rish tarzida tasvirlanadi ( 27-rasm), menyu satrida “Iloka3pIBaTh HCHPABJIEHHS
B BbIHOCKaX’ bandida belgilanadi.
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27- rasm. lzoh va to‘g‘rilashlarni tasvirlash

Agar hamma to‘g‘rilashlar va izohlar matnda ko‘rsatilishini istasangiz, u holda
“Iloka3aTh Bce ucnpasjeHue B Texcre” bandida sichqoncha tugmasini bosing.
Agar olib o‘tkisgichda, fagat izoh va formatlashni tasvirlamoqchi bo‘lsangiz,u holda
“IToka3pIBaTh TOJBKO MpUMeYaHus U (popMaTHpoBaHus B BbIHOCKaX ™’ bandidan
foydalaning.

Hamma o‘zgartirishlar maxsus “O6sacts mpoBepkn” panelida tasvirlanadi.
Siz “Urorm” qatorida hujjatga kiritilgan tog‘rilashlarning umumiy sonini

48



ko‘rishingiz mumkin. “IToka3aTs aerajnbie uTorn” tugmasini bosib, kiritilgan
o‘zgartirishlar hagida yakuniy hisobot olishingiz mumkin:qo‘yilmalar soni, olib
tashlash , matnlarni ko‘chirish, formatlashni go‘llash va izohlar go‘yish.
“Orodpa3uTth s npoBepkn’” tugmasi yordamida hujjatdagi o‘zgartirishlarning
tasvirlarini sozlash mumkin: joriy hujjat,joriy hujjatga kiritilgan o‘zgartirishlar bilan,
yakuniy hujjat, yoki yakuniy hujjatga kiritilgan o‘zgartirishlar bilan o‘zgartirishlarni
tekislash rejimidan “UcnpaBaenns” tugmasini gayta bosib chigish mumkin.
“IToka3aTh mcnpasjaenue’” tugmasi yordamida hujjatning ko‘rish
parametrlarini o‘rnatish mumkin, ya’ni izohni tasvirlashni berish, olib tashlash va
go‘shish , qo‘l yozma izohlar, formatlash elementlari va hokazolarni berish.
Shuningdek, hamma yoki ba’zi foydalanuvchilar Kiritgan o°zgartirishlarni ko‘rsatish
kerak. “U3menenms” guruhida hujjatga kiritilgan o‘zgartirishlarni o‘zaro
aralashtirishga imkon beruvchi tugmalar yig‘ilgan. Oldingi tuzatishga “Ha3zan”,
keyingisiga esa “/laiee” tugmasidan foydalanib o‘tish mumkin. To‘g‘rilashni ajratib,
siz uni qo‘llashingiz yoki ulardan voz kechishingiz mumkin. Birinchi holda,
“ITpunsaTe” tugmasini, ikkinchi holda esa- “OrkarwunTs” tugmasini bosish kerak.
Siz, shuningdek, hujjatga kiritilgan o‘zgartirishlarni go‘llashingiz yoki ulardan voz
kechishingiz mumkin. Buning uchun, berilgan tugmadagi uchburchak tasvirida
sichgoncha tugmasini bosib va menyu bandidan “IIppuMeHHTH Bce H3MEHEHHS B
nokyMmenTte” va “OTKJIOHMTH Bce U3MeHeHus B jokymente’” bandini tanlash kerak.

14.2. 1zohlarni go‘shish

Hujjatga izohni go‘shish uchun kursorni matnning kerakli joyiga o‘rnating va
“Co3nath npumevanue” tugmasini bosing. Matn bo‘lagi boshga rangda ajratiladi,
maydonda esa kerakli matnni Kiritish joyini ko‘rsatuvchi “Ilpumeuanue” guruhi
paydo bo‘ladi. “ITpumeuanne” guruhida, shuningdek “Caenyromee” va
“ITpensiaymee” tugmalari gatnashadi . Ular hujjatga go‘yilgan izohlarni tez
almashtirish imkonini beradi.

Alohida izohni olib tashlash uchun, uning kontekst menyusidan “¥Yxaaurp
npumevanue” bandini tanlang. Aniq foydalanuvchi kiritgan izohni, fagat uning
to‘g rilashlarini tasvirini go‘yib va “Ilpumeuanme ” guruhidagi “Ynanurs”
tugmasini bosib, olib tashlash mumkin.

14.3. Hujjatni himoyalash

Hujjatni o‘zgartirishdan saglash uchun, “Penen3upoBanune” bandining
“JamuTUTh JoKyMeHT” tugmasini bosing va “OrpaHu4uThb (popMaTUPOBAHUE U
penakTupoBanue” bandini tanlang . Hosil bo‘lgan masalalar sohasida
“OrpannyuTh Ha00Op pa3penmieHHBIX cTHJei ’da bayroqchani o‘rnating va
“Hactpoiiku” da sichgoncha tugmasini bosing. Ochilgan oynada (28-rasm), hujjat
bilan ishlaganda, keyingi ishlarda, qaysi rasmiylashtirish elementlari formatlanishini
ko‘rsating. Tahrir gilishni chegaralash uchun masalalar sohasida “Pa3pemmTs
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TOJILKO YKa3aHHBI CI0OC00 pelaKTHPOBaHUE JOKYMeHTa” ga bayroqcha o‘rnating

va ro‘yxatdan “3anmch mcnpasyennii” bandini tanlang. Shu tarzda, siz hujjatga

izohni go‘yishga, matnni olib tashlashga, go‘yishga va aralashtirishga ruhsat berasiz.
Sozlashni tugatib, “/1a, BkarounTs 3amuTy’’ tugmasini bosing.
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28-rasm. Hujjatga ijozat parametrlarini sozlash

Agar siz boshga foydalanuvchiga izohni goldirishga, tahrir gilishni man gilib,
ruxsat berishni xohlasangiz, unda ro‘yxatdan “IIpumeuanue” bandini tanlang.
Hujjatdagi himoyani olib tashlash uchun “PeunenzupoBanue” bandidagi “3amururn
mokyMeHT” tugmasini gayta bosish kerak va hosil bo‘lgan menyuda “Orpanuunts
dbopmaTupoBanue u perakruposanue” dan bayrogchani olib tashlash kerak .
Hujjat bilan ishlash tugatilgandan so‘ng, fagat kiritilgan o‘zgartirishlarni, yoki
hamma hujjatni to‘g‘rilashlar bilan chop etishingiz mumkin. Buning uchun “Office”
tugmasini bosing va menyudan “Ilewats” bandini tanlang. Hosil bo‘lgan oynadan,
masalaning go‘yilishiga garab, “Haneuararts” ro‘yxatidan “/lokymenr ¢
ucnpasiaeHueMm” yoki “Cnucok ucnpasienuii” bandlarini tanlang .

14.4. Hujjatlarni taqqoslash

Word dasturi bir necha foydalanuvchi kiritgan o‘zgarishli hujjatlarni tagqgoslash
imkoniyatiga ega. Bu inkoniyatdan foydalanish uchun “PexaxkTupoBanue” bandidan
“CpaBuutb” tugmasini bosing (29-rasm).

Agar siz to‘g‘rilashlarni, go‘shishni xohlasangiz, unda menyudan
“Oo6wenuunth’” bandini tanlang . Hosil bo‘lgan oyna asl-faylni va to‘g‘rilangan
hujjatni, shuningdek gaysi hujjatda o‘zgartirishlar tasvirlanishini ko‘rsatadi.
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29-rasm. Hujjatlarning turli versiyalarini taggoslash.

Barcha zarur parametrlarni sozlab, OK tugmasini bosing. Natijada, dastur
oynasida hujjatlar orasidagi farqg tasvirlanadi. Joriy hujjatni ko‘rish uchun
“IToka3aTh HCXOIHBIE JOKYMeHTBI” tugmasini, shuningdek uni berkitish uchun
“CKpbITh HCXOHBIE TOKYMeHTHI” tugmalarini bosish kerak.

Ikkita hujjatni tagqoslash uchun “CpaBauth” tugmasini bosing va “CpaBHUTB”
bandini tanlang. “CpaBnenne nokymeHnTa” oynasi hujjatlarini go‘shish oynasi kabi
sozlash imkoniyatiga ega. Taqgoslash natijasi uchinchi hujjatni yaratishdir. Bu
hujjatda joriy hujjatga kiritiilgan hamma tuzatishlar keltiriladi. Ikkinchi hujjatda
to‘g‘rilangan joylar to‘g‘ri ko‘rinishda tasvirlanadi.
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15-bob. Struktura rejimi. Katta hujjatlar bilan ishlash

Hujjatlar struktura rejimida matnlarni rasmiylashtirish elementlar ierarxiyasi
tasvirlanadi. Bu rejimni ishlatishdan avval, hujjatni to‘g‘ri formatlash zarur.

15.1.Strukturani formatlash

Strukturani yaratish, hujjatlarga sarlavha stillarini go‘llashdan boshlanadi .
Bunda quyidagi goidalarga rioya gilish kerak: Birinchi tabaga sarlavhasi
“Sarpy3uts 17 stili orgali formatlanadi va ikkinchi tabaga sarlavhasiga juda zarur
hisoblanadi. Ikkinchi tabaga sarlavhasiga ‘“3arpy3uts 2” stili qo‘llaniladi va h.k.
Word dasturida 10ta sarlavha tabagasigacha ishlatiladi .

Struktura rejimiga o‘tish uchun “Bux” bandidagi “CtpykTrypa” tugmasini
bosing. Shunda, hujjat oynasida go‘shimcha yaratilgan strukturani boshgarish
asboblaridan iborat “Crpyxrypa” bandi paydo bo‘ladi.

Hujjatni bu rejimda ko‘rishning asosiy hususiyati shundaki, siz matnning
elementlar iyerarxiyasidan juda past o‘rinni egallaydigan, ixtiyoriy struktura
tabagasini tasvirlashni sozlash imkoniyatiga ega bo‘lasiz. Buning uchun oddiy
“IToxa3aTh ypoBenn’ ro‘yxatidan kerakli tabagani tanlash tavsiya etiladi(30-rasm).
Hujjatning hamma matnini tasvirlash “Bce ypoBuu™ bandida amalga oshiriladi.

0\ d9- 05 ¢
J >

30-rasm. Struktura rejimida ishlash uchun mo‘ljallangan maxsus band

Izoh: Hujjatni struktura rejimida tasvirlashda, agar tabagalar bo‘lsa, element
yoniga + belgisi qo‘yiladi. Sichgonchani ikki marta bosish bilan, strukturaning aniq
elementining tabagalarini ko‘rsatish yoki bekitish mumkin.

Struktura rejimining yana bir yaxshi tomoni shundaki, unda matn tabagasini,
masalan, ushinchini birinchiga va teskariga aylantirib o‘zgartirish oson.

Buning uchun kursorni(ko‘rsatkichni) kerakli abzatsning ixtiyoriy joyiga
o‘rnatish va ochilgan “Yposenn” ro‘yxatidan kerakli giymatni tanlash kerak.
Yugqoridagi vazifani ko‘k strelkali tugmacha orgali ham bajarish mumkin. Bundan
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tashqari, struktura elementlarini "Bepx” va “Bam3” tugmachalari yordamida
almashtirish mumkin.

Struktura rejimining yana bitta mumkin bo‘lgan imkoniyati, bu “OcHoBHoii
tekcr” tabagasida belgilangan hujjat bo‘lagining tasvirlanishini sozlash. Aslida,
bunday bo‘lak to‘liq ko‘rsatiladi. Biroq, siz shunday qilishingiz mumkinki, unda
fagat matnning birinchi gatori tasvirlansin. Buning uchun bayroqchani “Iloka3aTts
TOJIbKO NMEePBYI0 CTPOKY ’ga o‘rnatish kerak.

Aslida struktura rejimida matnni formatlash tasvirlanmaydi. Formatlashni
ko‘rsatish uchun kerakli bayrogchani o‘rnating.

15.2. Katta hujjatlar bilan ishlash

Ko‘p hollarda katta hujjatlar bilan ishlashda, ular bo‘laklarga bo‘linadi va
alohida fayllarga joylashtiriladi. Ammo bunda sahifani ragamlash muammaosi paydo
bo‘ladi. Bitta hujjatni bo‘laklarga bo‘lish uchun Word 2007 muharririda maxsus
vositalar ko‘rilgan. Ular yordamida har xil fayllarda saglangan, hujjatlarning
bo‘laklari -tashkil etuvchilarini bitta katta hujjatga oson birlashtirish mumkin. Bu
holda katta hujjat - asosiy, fayl — tashkil etuvchilar —go‘yilma fayllar deyiladi.

Asosiy hujjatni yaratish strukturadan boshlanadi, shuning uchun, avvalo,
“CtpykTypa” rejimiga o‘ting va asosiy hujjatning asosini yarating. Agar struktura
tabaqgalarida reja bandlari nomi bo‘lsa, sizga ishlash qulay bo‘ladi. Keyin yaratilgan
strukturani asosiy hujjatga aylantirish kerak. Buning uchun “Iloka3arb 1oKymeHT”
tugmasini bosish natijasida tasmaga katta hujjatni formatlash uchun mo‘ljallangan
tugmalar go‘shiladi.

Endi qo‘yilma hujjatni yaratish uchun, unga tegishli struktura tabagasining
sarlavhasini ajratish va “I'naBublii Jokyment” guruhidagi “Co3aaTe” tugmasini
bosish kerak.

Strukturaning mos bandi atrofida ramka hosil bo‘ladi, yugori chap burchagida
kichik gora kvadratda qo‘yilma hujjatlar belgisi tasvirlanadi.

Qo‘yilma hujjatga matnni qo‘shish uchun maskur kvadratda sichgoncha
tugmasini ikki marta bosish kerak. Natujada matn muharririning yana bir oynasi,
ya’ni kerakli matnni terish oynasi ochiladi.

Izoh: Qo‘yilma hujjatga matn Kiritish rejimiga o‘tishda, asosiy hujjat blokirovka
gilinadi. Bu jarayon, siz yaratgan go‘yilma hujjat yopilmaguncha davom ettiriladi.

Ko‘rib turibsizki, hammasi juda oddiy. Ammo, bu usul har doim qulay emas,
chunki asosiy hujjatni yaratishda qo‘yilma hujjat sifatida ko‘pincha oldindan
yaratilgan fayl ishlatiladi.

Tayyor go‘yilma hujjatlarni asosiyga go‘shish uchun mos keluvchi strurtura
sarlavha tabaqasini sekin ajratib, “BeraBurs” tugmasini bosish va kerakli faylni
tanlash kerak. Natijada, tanlangan hujjat tarkibi asosiy matnga qo‘yiladi.

Asosiy va go‘yilma hujjatlar bilan ishlashda ularni yig‘iq va ochiqg holda ko‘rish
mumkin. Birinchi holatda, qo‘yilma hujjatlar bitta gator ko‘rinishida tasvirlanadi
(go‘yilma faylga gipermurojaat shaklida).

53



Hujjatni ochiq holatda ko‘rishda, siz asosiy hujjatdagi go‘yilma hujjatning to“liq
gismini ko‘rishingiz mumkin. Qo‘yilma hujjatni “CBepHyTb BJ10:KeHHBII
noxkymeHnT” tugmasi yordamida vagtincha yopib turish mumkin. Qo‘yilma fayl
tarkibini asosiy hujjatning oddiy matniga aylantirish uchun oldindan kursorni
go‘yilma hujjat matniga o‘rnatib, “Pa3zopBaTsp cBsi3p” tugmasini bosing. Bundan
tashgari, bunday katta hujjatlar bilan ishlashda, bir necha qo‘yilma fayllarni bittaga
birlashtirishingiz mumkin. Ammo buning uchun ularni to‘g‘ri ajratish kerak.
Qo‘yilma hujjat belgisida sichgoncha tugmasini bosing va Shift tugmasini ushlab
turib, shu usul bilan boshga go‘yilma hujjatni ajrating, keyin “O6beIHHATD”’
tugmasini bosing.

Izoh: Bitta go‘yilma hujjatni ikkiga bo‘lish uchun, ikkinchi hujjatning
boshlanishi bo‘lib hizmat giluvchi matnni ajratish va “Pa3zgeauTs” tugmasini bosish
kerak.

Asosiy hujjat bilan ishlashni tugatgandan so‘ng, unga o‘zgartirishlar kiritishni
man etishingiz mumkin. Buning uchun ‘“3a6siokupoBaTh 10KyMeHT” tUgMASI
mo‘ljallangan.

Asosiy hujjat fayli ochilganda, go‘yilma hujjatlar yopiq holda bo‘ladi. Uni
ko‘rish va tahrir gilish uchun, uning gipermurojaatiga sichqoncha tugmasini bosish
kerak.
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16-bob. Maxsus belgilarni go‘yish

Word matn muharririning yangi versiyasida maxsus belgilarni qo‘yish
muammosi oson amalga oshiriladi.Belgini qo‘yish uchun “BcraBka” bandidagi
“CumBoJ” tugmasini bosing. Agar galereyada kerakli belgi yo‘q bo‘lsa, u holda
“Ipyrue cumBosu’ bandini tanlang. Hosil bo‘lgan (31-rasm) oynaning “Ilpudgt”
ro‘yxatida kerakli shriftni ko‘rsating. Belgilar to‘plamini birlamchi ro‘yxatda
olishingiz mumkin.

Izoh: “IpudTt” ro‘yxatida fagat shriftlar nomi emas, balki standart bo‘Imagan
belgilar to‘plami gatnashadi . Masalan , “Wingdings” ni tanlab ushbu belgilarda
ijozat olishingiz mumkin: kartochkali belgilar, kar-sogovlar uchun alfavitlar, turli
shaklli strelkalar va boshgalar).
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31-rasm. Maxsus belgilar go‘yish.

Belgini qo‘yish uchun belgida sichgoncha tugmasini ikki marta bosish yoki
“BeraButh” tugmasidan foydalanish va oynani yopish kerak. Har bir belgini hujjatga
go‘yish uchun tugmachalar birlashmasini ishlatish mumkin. Agar maxsus belgini
doimo go‘yish kerak bo‘lsa, undan foydalanish qulay, masalan: uzun tire yoki yevro
pul birligi belgisi.

Belgiga tugmachalar birlashmasini o‘zlashtirish uchun belgilar go‘yish oynasida
“Coueranue kiaaBui’ tugmasini bosish kerak. Ochilgan “Hacrpoiikn kaaBumr”
oynasida kursorni “HoBoe coueranue kiaBumr’ maydoniga o‘rnating va
tugmachalar birlashmasini va shundan keyin sichqonchaning “Ha3nauntsn”
tugmasini bosing.

Agar belgilarda tugmachalar birlashmasi o°zlashtirilgan bo‘Isa, uni “Texyuiue
coueranust’” maydonida ko‘rishingiz mumkin. Bu holda yangi birlashmani bosing va
agar uni boshgasi bilan almashtirmoqchi bo‘lsangiz, “ymamnTs” tugmasidan
foydalaning.
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17-bob. Formulalar muharriri

Word dasturida matematik formulalarni yaratish uchun maxsus asbob ishlatiladi.

Matnli hujjatga formulalarni go‘yish uchun “BeraBka” bandidagi “CumBo”
guruhining “®opmy.aa” tugmasini bosing. Natijada, standart bloklar galereyasini
ko‘rishingiz mumkin — ya’ni, keng targalgan formulalarni tanlang. Masalan,
aylananing yuzini hisoblash formulasi.

Agar,sizga kerakli formula galereyada yo‘q bo‘lsa, u holda “BcTtaBuTh HOBYIO
dopmyay” bandini tanlang. Hujjatga maxsus maydon qo‘yiladi, tasmaga esa,
“Padora ¢ popmyaamu” kontekst asbob go‘shiladi.

Formilalar muharriri bilan ishlash quyidagicha: agar siz oddiy formulani
Kiritmoqchi bo‘lsangiz, masalan X+4, u holda, mos keladigan klaviatura tugmasini
bosing. Murakkab hollarda esa, ko‘pincha kvadrat ildiz, daraja yoki integral qo‘yish
kerak bo‘lsa, u holda “Pa6oTa ¢ ¢popmyaamu’ kontekst asbobining “Koncrpykrop”
bandida joylashgan tugmalardan foydalanishingiz mumkin.

Formulalar bilan ishlaganda, kursorning holati katta ro‘l o‘ynaydi. Masalan,
kasr bo‘lgan formulani Kkiritish uchun kursor kasr chizig‘ining pastki yoki ustki
gismiga o‘rnatiladi. Agar kursor kasr chizig‘i yo‘nalishida bo‘lsa, unda yangi belgi
kasr yonida yoziladi.

Formulalarni tahrir gilish matn ustidagi amallardan kam farglanadi. Formula
maydonida giymatni olib tashlash yoki o‘rniga boshgasini kiritish mumkin. Buning
uchun kursorni kerakli formula maydoniga o‘rnating va “Delete” yoki “Backspase”
tugmasini bosing. Hamma shablonni olib tashlash uchun uni ajratish va belgilarni
olib tashlash tugmalarining biridan foydalanish zarur.

Yaratilgan formulani standart bloklar galereyasida “dopmyJia” ko‘rinishida
saglash mumkin. Buning uchun uni ajrating va menyuda “dopmyna” bandining
“CoxpaHuTh BbljIeJIEHHBII ¢parMeHT B KoJLIekmuio opmy.a” bandini tanlang.
Hosil bo‘lgan “Co3nanue HoBoro cranaapTHoro 6J0ka” oynada saqlash
parametrlarini bering. Asosan formulalar gog‘ozda ganday yozilgan bo‘lsa, shu
ko‘rnishda yoziladi. Bunday tasvirlash usuli maxsus (npodeccuonanbusiii) deyiladi.

Tasvirlanishni ko‘rsatishning yana bir usuli — chiziqli (1uneiinbrii)usul.

Uning ishlash tartibi quyidagicha: formula bir gatorga yoziladi, hamma
murakkab operatorlar (daraja, kasr va integral) gatorli yozuvga aylanadi. Odatda,
formulaning bu ko‘rinishi, kalkulyatordagi hisob ko‘rinishi kabidir.

Chizigli tasvirlanishni tanlash uchun “Pa6ora ¢ popmyamu™ kontekst
asbobining “Cepsuc” guruhidagi “Jlmneitnbiii” tugmasini bosing. Professional
tasvirlanishga gaytishni “IIpodeccuonanbubiii” tugmasi yordamida amalga
oshiring.

Bundan tashqari formulani ihtiyoriy vaqgtda, oddiy matnga aylantirishingiz
mumkin. Buning uchun “O6srunslii Teker” tugmasi mo‘ljallangan.

Izoh: Formulani oddiy matnga aylantirib, keyin esa uni ¢gopmyita Ko‘rinishiga
gaytarish mumkin emas.
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Shuningdek, formulalar bilan ishlash asboblari go‘shimcha menyuga ham
tegishli.Uni ko‘rish uchun formula joylashgan blok yonidagi strelkada sichgoncha
tugmasini bosing. Bu menyu yordamida formulalarni yangi standart blok ko‘rinishida
saglashingiz mumkin.

Bu holda quyidagicha yo‘l tutiladi: formulani Kkiritishni tugatib, kontekst
asboblardan “Padora ¢ ¢popmynamu” ning “Koncrpykrop” bo‘limining
“OobIuHbBIN TeKeT” tugmasini bosib, matnni Kiritish rejimiga o‘ting. Keyin kerakli
yozuvni tanlagandan keyin “Ilpodeccnonanbublii” tugmasini bosing.

Oxirida gator go‘shimcha funksiyalar keltirilgan formulaning kontekst
menyusini izlash kerak.

Izoh: Menyuning bu tarkibi ajratilgan formula turiga gqarab o‘zgaradi. Masalan,
bu yerda formula gismini boshga gatorga o‘tkazuvchi “BcraBuTth
NpUHYAUTEILHBINA pa3pbiB” bandi gatnashadi.
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18-bob. Murakkab formatlash
18.1. Bibliografiyalar va sitatalar

Matn muharririning yangi versiyasida ilmiy ishlarda gatnashadigan
bibliografiyalarni rasmiylashtirish va sitatalar go‘yish asboblari keltirilgan.
Bibliografiya- bu matn yaratishda ishlatiladigan adabiyotlar va boshga manbalar
ro‘yxati . Ko‘p hollarda ular hujjat oxirida joylashtiriladi. Sitatalar qo‘yishda, ular
gaysi manbadan olinganini ko‘rsatish kerak.

Shuning uchun “sitatalar” va “bibliografiya” tushunchasi o‘zaro bog‘ligdir.
Sitatalar va bibliografiyalar bilan ishlaydigan asboblar “Ccpinkn” bandining
“CcbLIKH M cniucok JuTepatypsi” guruhida keltirilgan.

Avvalo, bibliografiyani rasmiylashtirish stilini aniglash kerak . Buning uchun
ochilgan “Cruas” oynasi mo‘ljallangan .

Keyin esa, bibliografiya rasmiylashtirilgan adabiy manbalarni kiritish zarur.
Buning uchun “BcraBuThb cebliikn” tugmasini bosing va “/[00aBUTH HOBBI#i
ucrounuk” bandini tanlang .Hosil bo‘lgan “Bce HoBbIe tokymMeHTBI” Oynasida
adabiy manbani yozing (muallifning familiyasi,ismi,chop etilgan yili va joyi,
shuningdek, imkoniyati boricha standart kitob ragami). Bunday ma’lumotlar, kitob
yozishda kiritiladi. Bundan tashgari “Tunm ncrounuka’ ro‘yxati yordamida boshqga
turdagi ma’lumotlar manbasini berish mumkin: jurnaldagi magola , vep-uzel,
intervyu, konferensiya materiallari va boshgalar. Ma’lumotlar kiritish maydoni
shunga bog‘liq ravishda o‘zgaradi. “IToka3aTh Bce moJsi CIHCKA JIUTEPATYPbl” ga
bayroqgcha o‘rnatilganda, hamma maydonlar tasvirlanadi. Ulardan ba’zilari, ya’ni
tanlangan turdagi adabiyotni to‘ldirish uchun zarur bo‘lgan yulduzcha bilan
belgilanadi.

Word 2007da bibliografiya elementlariga oson kirish uchun tegalar ishlatiladi.
Shuning uchun bibliografiya elementini aniglash sifatida ishlatiladigan tega nomini
“Umsa Tera” maydonida Kiriting.

Agar siz bu ishni gilmasangiz, u holda matn muharriri tega nomini aftomatik
aniglaydi.

Balki siz bibliografiyali ma’lumotlarni keyinroq kiritishni xohlarsiz. U holda,
ortigcha ma’lumotlarni kiritmaslik uchun shu bilan birga matn muharririga axborot
anig manbadan olinganligini ko‘rsating va manba to‘ldiruvchilaridan foydalaning.
Har bir to‘ldiruvchi o‘z nomiga ega va uni sitatalar go‘shilgan joyga go‘yish mumkin.

Matnni tahrir gilish tugatilgandan keyin, oldin go‘shilgan to‘lduruvchilarning
adabiy manbalarni to‘liq ifodalanishini oson o‘zgartirish mumkin. Yangi
to‘ldiruvchini go‘shish uchun “BeraButhb cebuiky” tugmasini bosing va “/lo6aBuTh
HOBBIN 3anmoaHuTeNL” bandini tanlang va tega nomini ko‘rsating .

E’tibor bering: menyuga bibliografiya elementi qo‘shilgandan va “BcraButh
cchlIKy”’ tugmasi bosilgandan keyin, go‘shilgan to‘ldiruvchilar va bibliografiya
manbalari ro‘yxati hosil bo‘ladi. Matn bo‘lagi bu manbalarning birinchi sitatalari
ekanligini ko‘rsatish uchun ro‘yxatdan kerakli manba nomlarini olish kerak. Matnga
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aftor familiyasi gavsda yoziladi ( chunki Word 2007 da sitatalar muallifi
ko‘rsatiladi).

Adabiy manbalar va to‘ldiruvchilar ro‘yxatini boshqgarish uchun “Ynpasnenune
ucrounukamu” tugmasi yordamida chaqiriladigan “/Iucneryep HCTOYHHKOB”
oynasi mo‘ljallangan. Bu oynada ikkita ro‘yxat bor : “Uecrounukn” va “Texymmi
cnucok” . Birinchisida, Wordning ixtiyoriy hujjatga gachondir go‘yilgan manbalar
va sitatalar, ikkinchisida esa, to‘ldiruvchilar ro‘yxati va hozirgi vagtda ochig matn
bilan ishlaganda saglangan manbalar ombori bor. “KonmupoBaTts” tugmasidan
foydalanib, “Uecrounnkn” umumiy ro‘yxatidagi yozuvlarni “Texkyuiuii cnucok”ga
nusxalashingiz mumkin . “U3menuTs” tugmasi manbalarni yoki to‘ldiruvchilarni
tahrir gilishga imkon beradi. To‘ldiruvchini tahrir gilish - unga adabiy manbalar
to‘grisidagi ma’lumotni Kiritishdir.

E’tibor bering: “Texymmuii cncok” ro‘yxatida to‘ldiruvchilar so‘roq belgisi
bilan belgilangan. Bundan tashqari “/Iucnieryep ncrounukon” oynasida “Co3maTn”
tugmasini bosib, adabiy manbalar to‘g‘risidagi yangi yozuvni Kiritish mumkin .
Ushbu oynaning pastki gismida manbaning to‘lig nomini tasvirlovchi “ITapamerpsbI
IME” maydoni bor. “Aucnerdep mcrounukoB” orqgali manbalarni gidirish mumkin.

Manbalar ro‘yxati yaratilgandan va to‘ldiruvchilar sozlangandan so‘ng,
bibliografiyani yaratish mumkin. Buning uchun kursorni hujjat oxiriga o‘rnating va
“Cnucok JuTepaTypbl’ tugmasini bosing.

Natijada bibliografiyani rasmiylashtirishning mumkin bo‘lgan variantlari
keltirilgan menyu paydo bo‘ladi. Yogganini tanlang va unda sichgoncha tugmasini
bosing. Natijada, hujjatga adabiyotlar ro‘yxati qo‘yiladi. Bibliografiyani go‘yish - bu
“IucrieTyep HCTOYHUKOB™ oynasining “Texymmii cnucok” ro‘yxatidagi hamma
manbalarning matnda alfavit tartibida joylashishidir. Bibliografiya -standart blokdir.
Uni yaratish uchun, hujjatga go‘shilgan adabiyotlar ro‘yxatini istagingizga garab
formatlang, “Cnmcok Jurepatypbl” tugmasini bosing va “CoxpaHuTh
BbI/IeJICHHBIH (PparMeHT B KOJUIEKIMIO CIIHCOK JuTepaTypbl’” bandini tanlang.

18.2. Snoskalar

IImiy matn bilan ishlaganda snoskalarni qo‘yish — oddiy ish. Shu tarzda, aniq
sitataning manbasini ko‘rsatish, sharh yoki tushuntirish qo‘yish mumkin. Snoskalar
oddiy va aylanma tugallangan bo‘ladi. Birinchilari sahifaning pastki gismida,
ikkinchilari hujjatning oxirida joylashtiriladi.

Snoskalar bilan ishlash uchun “Cenrakn’ bandidagi “Snoska” guruhi
mo‘ljallangan. Snoskalar foydalanuvchining xohishiga ko‘ra avtomatik ragamlanadi.
Yangi snoskalar qo‘shilganda yoki joriy olib tashlanganda, golgan ragamlar tartibi
o‘zgaradi.

Oddiy snoskani qo‘yish uchun “BecraButh cHockn” tugmasini bosing. Matnda
snoska belgisi va sahifa pastida esa — gorisontal bo‘lish chizigi va ragami paydo
bo‘ladi.
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Aylanma snoska go‘yish uchun “BcTaBHTh KOHIIEBYIO CHOCKY’ tugmasini
bosing.

Izoh: Oddiy snoskani gqo‘yish uchun CTRL+ALT+F va aylanma snoskani
go‘yish uchun esa CTRL+ALT+D tugmachalar majmuidan foydalanish mumkin.

Oddiy snoska formatini aylanma snoskaga va teskarisiga o‘zgartirish uchun
kursorni matndagi snoska oldiga joylashtirish va “Cuaockm’ oynasini chagirish va
yogib-o‘chirgichni kerakli yerga o‘rnatish kerak:snoskalar yoki aylanma snoskalar.

Ochilgan ro‘yxat yonida snoskaning joylashish o‘rnini berish mumkin: “Buu3y
crpanuubl’ YOKi “Buu3y Texkcra’”-0ddiy snoskalar uchun, “B konme q1okymenTa”
yoki “B xoHue pa3aenaa”—aylanma snoskalar uchun. Aylanma snoskalar uchun hujjat
oxirida yoki bo‘lim oxirida. Keyin “3amenutn” tugmasini bosing va ochilgan oynada
ko‘rsatkichni kerakli holatga o‘rnatib, snoskalarni konvertatsiyalash parametrlarini
ko‘rsating: “Ilpeodpa3oBaTh Bce KOHIEBbIE CHOCKH B 00BIYHbIE CHOCKH,
“IIpeoOpa3zoBaTh Bce 00bIYHbIE CHOCKHU B KOHIeBbIe CHOCKHN yoki “IlomeHsiTh
cHockn”. Bundan tashqari, “Caockn” oynasida snoskalarni ragamlash formatini
o‘zgartirish mumkin. Buning uchun “dopmat” sohasi mo‘ljallangan.

Izoh: Birinchi snoskaning ragami “ITeuaTts ¢’ maydonida beriladi.

Agar siz snoskalarni ragam bilan emas, balki maxsus simvollar bilan
belgilamoqchi bo‘lsangiz, u holda “CuamBoa” tugmasidan foydalaning. Ragamlash
parametrlarini “Hymepamusi” ro‘yxati yordamida berishingiz mumkin. Asosan, bu
yerda “TIpomoszkuTn” qiymati o‘rnatilgan. Siz boshga ragamlash usullarini
tanlashingiz mumkin, masalan, “B kasxkmzom pa3aene”’ning har gaysi bo‘limida
Kiritilgan o‘zgarishlarni hamma hujjatga yoki ajratilgan bo‘lakka go‘llashingiz
mumkin. Sozlashni tugatib, “ITpumennTs” tugmasini bosing. Snoskalar bilan
ishlashning yana bir imkonyati, hujjatda uzun snoskalarni go‘yish va joylashtirishdir.

Agar snoska matni bir sahifaga sig‘masa, Wort uni keyingi sahifaga ko“chiradi.
Snoskalarni ko“chirish joyini aniq ko‘rish uchun, uni belgilash mumkin. Buning
uchun “Bua” bandiga o‘ting va “UepHoBuk” tugmasini bosing. Keyin “Cebliku”
bandida “IToka3ath cHockn” tugmasini bosing.

Hujjatning pastki gismida snoskalardan iborat maydon paydo bo‘ladi.
Ro‘yxatdan “YBenomienue o mpogosxkenun cHockn’ bandini tanlang va
snoskaning davomi borligini ko‘rsatish uchun foydalaniladigan matnni bering.

Snoskani olib tashlash uchun uni belgilang va “Delete” tugmasini bosing. Agar
hujjatga bir necha snoskalar qo‘yilgan bo‘lsa, unda “Caexyromas snoska” tugmasi
yordamida snoskalarni o‘zaro almashtirish mumekin.

18.3. Kesishgan murojaat
Kesishgan murojaat - bu hujjatning boshga bo‘limida joylashgan elementga
murojaat, masalan boshga sahifadagi rasmga.Word 2007 sarlavhaga, snoskalarga,

go‘yilmalarga, nom va ragamlangan abzatslarga kesishgan murojaatni yaratishga
imkon beradi.
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Izoh: Kesishgan murojaat go‘yilgandan so‘ng, u ko‘rsatayotgan elementni
o‘zgartirish mumkin. Kesishgan murojaat bitta hujjatning fagat elementlari orasida
yaratiladi. Jadval murojatni qo‘yish uchun hujjatga kesishgan murojaat boshlangan
joyga matn kiriting. Keyin “Ha3zBanme” guruhining “Ccerika’ bandidagi
“IlepexpecTHast cchliIKa’ tugmasini bosing. Ochilgan oynada “Tun ccplikn”
ro‘yxatidan murojaat gilishga element turini tanlang: 3aroJsioBok, 3akaaaka va h.k.
“BeraBuTh cChLIKY” ro‘yXatida hujjatga qo‘shish kerak bo‘lgan ma’lumotni
ko‘rsating: masalan, “TekcT 3aroioBka”. Diqgat: “BcTaBUTh CCHIIKY HA”
ro‘yxatining tarkibi, “Tun cepliaxu” ro‘yxatida gaysi band olinganiga bog‘liq
bo‘ladi.

Murojaatning oxirgi elementiga o‘tish imkoniyatiga ega bo‘lish uchun,
“BcTaBuTh Kak runepccblIKy” ga bayroqcha o‘rnating.

Kesishgan murojaat hujjatga maydon ko‘rinishida qo‘yiladi. Agar kesishgan
murojaat nomini o‘rniga, masalan, { REF -Ref 249586\*MERGE FORMAT}
turidagi, matn tasvirlansa, demak maydon giymati emas, balki kodlarni tasvirlash
rejimi yogilgan. Bunday holda, maydon giymatlarini ko‘rish uchun ALT+F9ni
bosing. Murojaatni o‘zgartirish uchun uni ajrating, “IlepexpecTHas ccblika”
tugmasini bosing va ochilgan oynaning “Tum ccbplikn” ro‘yxatidan murojaat gilish
kerak bo‘lgan yangi elementni tanlang.

Izoh: Kesishgan murojaatda matnning kirish gismini o‘zgartirish uchun, kerakli
o‘zgartirishlarni hujjatga to‘g‘ridan-to“g‘ri kiriting.

18.4. Fan ko‘rsatkichi

Fan ko‘rsatkichi, atama va mavzular ro‘yxatidan iborat. Bunday matnni
belgilashda, hujjatga mavhum shakldagi maxsus maydon go‘shiladi. Fan
ko‘rsatkichini yaratish uchun, hujjatda uning elementlarini, yani fan ko‘rsatkichi
Kiritilishi kerak bo‘lgan matnni belgilash zarur. Oxirgi etap — fan ko‘rsatkichini
yig‘ish. Fan ko‘rsatkichini quyidagi elementlar uchun yaratish mumkin:

- alohida so‘zlar, frazalar yoki belgilar;

- bir necha sahifada joylashgan boblar;

- boshga elementga murojaat.

Fan ko‘rsatkichi elementi sifatida matn bo‘lagini ishlatish uchun uni belgilash
kerak. Agar fan ko‘rsatkichi elementi sifatida shahsiy matn kiritish kerak bo‘lsa, unda
sichqoncha tugmasini kerakli joyda bosing va “Cebliika ” bandining “TIpexMeTHbI
yka3arteasn ~ guruhidagi “Ilomerntsb 3JeMenT ” tugmasidan foydalaning. Hosil
bo‘lgan oynada element nomini kKo‘rsating. “/lonotHuTeNBHBIN maydoniga
uchunchi tabaga elementini qo‘shish uchun avval ko‘rsatkichning go‘shimcha
element matnini kiriting,ikki nugta, keyin esa uchinchi tabaga element matnini
Kiriting.

“@opmat HoMepa cTpanunbl’ Sohasida “IloJyxkupHbIii 1 KypcuB”ga
bayrogchani o‘rnatib, fan ko‘rsatkichida tasvirlashda sahifa ragamining formatini
tanlash mumkin. Fan ko‘rsatkichini yaratishni tugatish uchun, “ITomernTtsn ”
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tugmasini bosing. Hujjatda joriy matnning hammasini belgilash uchun “ITomeTHTH
Bce” tugmasini bosing.

18.5. Mundarija

Mundarija - bu hujjat sarlavhasi ro‘yxatidir. Mundarija yaratishning eng oson
usuli - struktura tabagasi yoki sarlavhalar stilining tanlangan formatlarini go‘llashdir.
Buning uchun, matndagi hamma sarlavhalarni topish va unga mos stil bilan belgilash
zarur. Keyin, kursorni mundarija qo‘yiladigan joyga joylashtirib “OraaBiaenne”
tugmasini bosing va menyudan bir nomli bandni tanlang. Ochilgan oynaning (32-
rasm) “Oraasjenue ” bandida mundarija parametrlarini sozlang
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32-rasm. Mundarija gqo‘yish .
18.6. Qistirma

Qistirma yordamida hujjatning kerakli bo‘limlarini gidirish oson. Matnga
gistirma qo‘yish uchun kursorni kerakli joyga o‘rnatib, “BcraBka’ bandida
“Sakaaaka ” tugmasini bosing. Hosil bo‘lgan oynada “Ums 3aknaaku” maydonida
go‘yilma nomini Kiriting.

Digqgat: Qistirma nomi albatta harfdan boshlanishi kerak, unda sonlar
gatnashishi, fagat oralig bo‘lmasligi kerak. So‘zlarni ajratish uchun, chiziqcha
belgisini ishlating. Masalan, “ IlepBbiii 3arosoBox”. Qistirma nomini terib,
“Jlo6aBuTh” tugmasini bosing. Qo‘yilmaga o‘tish uchun“3akaaaka ” tugmasini
bosish, ro‘yxatdan kerakli nomni tanlash va “IlepeiiTi ” tugmasini bosish kerak.

Qistirmalar nomi yoki joylashishiga ko‘ra, tartiblash mumkin. Buning uchun
yoqib-o‘chirgichni “ITopsimok ” ning mos joyiga o‘rnatish kerak: “Wms” yoki
“ITonno:xkenne”. Yopiq go‘yilmalarni tasvirlash uchun “CkpsbiTHe 3aknagkun” ga
bayrogchani o‘rnatish kerak. Hujjatga Qistirma qo‘yilayotganda Word dasturi uning
matnini kvadrat gavs bilan o‘raydi.
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Bu gavslarni tasvirlashni berkitish matn muharriri oynasini sozlash orgali
amalga oshiriladi. Qistirma olib tashlash uchun “3akmaaka” oynasini chaqiring,
ro‘yxatda uning nomini belgilang va “Y gpaauts” tugmasini bosing.

18.7. Gipermurojaat

Gipermurojatni go‘yish uchun “BeraBka” bandining “Cssizu” guruhidagi
“I'mmepcceplika’” tugmasi mo‘ljallangan. Agar siz gipermurojaatni veb- sahifa bilan
bog‘lamoqchi bo‘lsangiz, unda “BeraBka runepcechliikn’” oynasining chap qismidan
fayllar bo‘limida veb- sahifani tanlang. Keyin “Teker” maydonidan veb sahifaning
adresini kiriting. Faylga ginermurojatni go‘shish uchun uni toping va tanlang.

Agar gipermurojaatni yangi hujjatda yaratishni rejalashtirsangiz, unda “Hosbim
nokymenTom” bo‘limiga o‘ting va “ Umst HoBoro gokymenra” maydonida uning
nomini Ko‘rsating (yoki unga “HM3menmuThb” tugmasini bosing). Yangi hujjatda
gipermurojaat yaratilgan zahoti, yoqib-o‘chirgichni “Ceiiuac” holatiga o‘rnatib, uni
tahrir gilishingiz mumkin. Agar siz hujjatni keyinroq o‘zgartirishni rejalashirsangiz,
unda “ITo3:xke”variantini tanlang.

Gipermurojaatni go‘yib, unga sichgoncha ko‘rsatkichini olib kelib, yordamchi
matn bilan ta’minlashingiz mumkin. Buning uchun, “Iloacka3ka” tugmasini bosing
va “Teker moacka3ku” maydonida kerakli matnni Kiriting.

Bundan tashqari, siz elektron pochta adresiga gipermurojaatni go‘yishingiz
mumkin. Buning uchun, “BcraBka runepccbiiku’” oynasida “yieKTpoH moura’
bo‘limiga o‘ting va “Aapec 3jekTponHoit mouThl” maydonida kerakli adresni
Kiriting. Agar xabardan keyin, adresni mustahkamlashni xohlasangiz, unda uni
“Tema” maydonida ko‘rsating.

Word 2007da gipermurojaat shunday qo‘yish kerakki, u joriy hujjatning yoki
veb sahifaning ichidagi elementga murojaat gilsin.

Digqgat: Element sarlavha stili bilan ajratilgan yoki go‘yilma bo‘lishi kerak.

Buning uchun, “BcTtaBuTh runepecbliky’” oynasida “MecToM B J0KyMeHTe”
bo‘limiga o‘ting va kerakli go‘yilmani yoki sarlavhani ko‘rsating.

Shuningdek, gipermurojaatni boshga hujjatning kerakli joyiga go‘yish mumkin.

Agar gipermurojaatni avtomatik formatlash o‘chirilmagan bo‘lsa, unda Word
dasturida joriy veb sahifa adresi Kiritilayotganda gipermurojaatni avtomatik yaratadi.
(Masalan, www.mikrosoft. com) kabi. Bu harakat, sodir bo‘Imasligi uchun “Office”
tugmasini bosing, keyin “Ilapamerpsi ” bandining “IIpaBonucanue ” bo‘limiga
o‘ting, “IlapameTrpsnl aBTO3aMeHbI” tugmasini bosing va “O6mue ~ bandidagi
“Anpeca HTepHeTa U ceTeBble MyTH runepccnlikavu’ dan bayrogchani olib
tashlang.
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19-bob. Jadvallar

Word 2007da jadvallar bilan ishlaydigan qulay asboblar keltirilgan. Ma’lumki,
bu matn muharririda yaratilgan jadval, gator va ustunlardan iborat, ularning
kesishgan joyida yacheyka hosil bo‘ladi.

19.1. Jadval go‘yish

Jadvalni yaratish uchun “BeraBka” bandining “Ta6amua” bandi mo‘ljallangan.
Bu tugma bosilganda, yugori gismi kvadratlardan iborat menyu hosil bo‘ladi. Bu
menyuda yaratilayotgan jadvalning kerakli gator va ustunlar sonini belgilash
mumkin.

Agar menyudan taklif etilayotgan yacheykalar soni yetarli bo‘Imasa, u holda
jadval kiritishning boshqa usulidan foydalaning: menyudan “BcTaBka Tadanubr”
bandini tanlang va hosil bo‘lgan oynada satr va ustunlar sonini ko‘rsating.
“ABTomoadop mmpunbl” sohasida jadval ustunlarining kengligini aniglang. Ushbu
yoqib-o‘chirgichni quyidagi holatlarning biriga o‘rnatish mumkin:

— doimiy (mocrosimnast) ustun kengligi jadval yaratayotganda siz o‘rnatgan
songa teng bo‘ladi;

— tarkibga ko‘ra(mo copep:xumomy);

— oyna kengligi bo‘yicha(mo mmpuHe oxHa).

Jadvalni go‘l bilan chizish mumkin. Buning uchun “Taéauua” tugmasini bosib,
“HapucoBaTthb Ta6aumy ~ bandini tanlang. Bundan tashqari, Word 2007 tayyor
rasmiylashtirilgan standart jadvalni ishlatishga imkon beradi. Buning uchun
menyuning “ Ikcnpecc” bandidan foydalaning va galereyadan yoggan variantni
tanlang.

E’tibor bering: ekspress - jadvallar ro‘yxati standart bloklar tanlash imkonini
beradi. “Taéamua” tugmasini va sichqgoncha tugmasini ketma- ket “Ixcnpecc
Tabanna ”’ va “CoxpaHuTh BbleJIeHHbIN (parMeHT B KOJLIEKIIHIO IKCIIPecc-
Tadmubl ” bandlarida bosish bilan, siz hujjatga jadval go‘yishingiz , uni
formatlashingiz va ekspres bloklar to‘plamida saglashingiz mumkin.

Yana bir usul matnni jadvalga aylantirishdir. Buning uchun kerakli bo‘lakni
belgilang va menyudan “TIpeo6pa3oBars B Ta6ammy’’ bandini tanlang. Hosil
bo‘lgan oynada yangi jadvalning parametrlarini, ya’ni ustun va satrlar sonini, ustunlar
kengligini tanlash kattaligini, va eng asosiysi, matn muharriri ustunlarini farglovchi,
ajratuvchi belgini bering.

“Pa3znesamnTesin”’ sohasida ko‘rsatilgan ajratuvchi sifatida abzats belgisi,
tabulyasiya belgisi, nugta -vergul yoki boshqga belgilar bo‘lishi mumkin. Ya’ni
matnni jadvalga aylantirish uchun u formatlangan bo‘lishi kerak.

Matn muharririning oynasiga jadval go‘yilgandan keyin ikkita “KonctpykTop”
va “Maxket” bandlaridan iborat “Pa6ora ¢ Tadaumamm’™ kontekst asbobi paydo
bo‘ladi.
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19.2. Jadvaldagi matnlarni formatlash

Jadvalga kiritilayotgan matnni oddiy formatlash mumkin. Hamma
yacheykalarni: satrlar yoki ustunlarni ajratish mumkin (33-rasm).

s

33-rasm. Jadval ustunlarini ajratish.

Jadval elementlarini ajratish uchun “SHIFT * ni kursorni boshqaruvchi
tugmalarning biri bilan birgalikda bosish kerak. Bundan tashqgari, bir necha maxsus
tugmalar birikmasi mavjuddir. Masalan, “Tab” tugmasi yordamida o‘ng
yacheykadagi matnni, SHIFT +TAB bilan esa chap yacheykadagi matnni ajratish
mumkin.Jadvalning hammasini belgilash uchun jadvalning chap yugori burchagida
xoch ko‘rinishidagi maxsus belgida sichgoncha tugmasini bosing.

Bundan tashqari, jadval elementlarini belgilash uchun menyuning “Pa6ota ¢
Tabaunamu ~ kontekst asbobining “MaxkeT” bandida joylashgan menyuning
“Boeigesauts ” tugmasidan foydalanish mumkin. “ Oro6pa3urh ceTkn ” tugmasi
yordamida jadvaldagi to‘rlar tasvirini yogish va o‘chirish mumkin.

19.3. Jadvallarning xossalarini sozlash

Jadvalning gatorlar, ustunlar va yacheykalarining parametrlarini sozlash
“Padora ¢ Tabamumamum’ kontekst asbobining “Maxer ” bandidan “Taéauma”
guruhining “CBolicTBa” tugmasi yordamida ochiladigan “CsoiicTBa Ta6auubI’
oynasining bandlari yordamida amalga oshiriladi. Jadval ichidagi tekislash va
yacheyka chetidagi masofani “BeipaBHuBanue” sohasida, matnni oqib o‘tishini -
“O6texanue” sohasida ko‘rsatish mumkin. Chegara va bo‘yash parametrlarini
berish uchun “I'pannusl u 3a;uBku’” bandlaridan foydalaning. Yacheyka maydonini
o‘zgartirish uchun sichgoncha tugmasini “ITapamerpsi” sohasida bosing. Bundan
tashqgari, hosil bo‘lgan “TlapameTpsI TabaunbI’oynasida yacheykalar orasidagi
oraligni va yacheyka tarkibiga ko‘ra, uning o‘lchamini tanlash mumkin. Yacheyka
o‘lchami o‘zgarmas bo‘lishi uchun “ABTONOAGOP pa3zmMepoB no coaep:KUMOMY”’
dagi bayrogchani olib tashlash kerak .
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34.-rasm. Jadval parametrlari

Satr , ustun va yachekalar parametrlarini sozlash “CBoiicTBa Ta6IMIBI"
oynasida amalga oshiriladi . Shuni nazarda tutish kerakki, “Pa3pemurs nepenoc
CJIOB Ha cJIeAyIoNLyro crpanuiy’’ ga bayroqchani o‘rnatib, gator tarkibini hujjatning
keyingi sahifasiga olib o‘tish mumkin.

19.4. Formatlash va stillar

Word 2007da jadvalni formatlash asboblari deyarli murakkab rivojlantirilgan.
Bu asboblarni “Pa6ora ¢ Tadbmumamu’ ko ‘ntekst asbobining “KoncTpykrop” bandida
ko‘rish mumkin.

“Crum Tadaunbl” guruhida jadvalni rasmiylashtirishning standart stillari
mavjud. Bu yerda hech ganday go‘shimcha elementlar ajratilmagan stillar
bor.Ammo go‘shimchalarini ham ko‘rsatish mumkin. Tasvirlash kerak bo‘lgan
elementlarni sozlash uchun “ITapameTrpsI cTuuIeit Tadau’” guruhi xizmat qiladi.
Masalan, “Cruau Tadaunbl” guruhi galereyasida ajratilgan birinchi gator bilan stilni
“Ctpoka 3aroJioBka” ga bayroqchani o‘rnatib ko‘rish mumkin.

Bundan tashqari “ITapameTpsI cTuJiei Tadaun” guruhida quyidagi variantlari
mavjud:

- birinchi ustun(mepswlii cTon0en);

- natijalar gatori (crpoka uTOroOB);

- oxirgi ustun(mocsexHmii cToI0€I);

- oraliq gator (uepenyrommecsi crpokm)va oraliq ustun(uepemyrommecst
cros6uml) - turli ranglar bilan navbatma -navbat gator yoki ustunlar belgilangan
stillarning tasvirini beradi. Agar siz jadvaldan rasmiylashtirishning barcha
elementlarini olib tashlashni istasangiz, u holda jadval stillar ro‘yxatidan
“Oumctutn” bandini tanlang .

Yangi stillar yaratish uchun menyuning “Cruim Tadaun” tugmasidan
“Cosznath cTriab Taduubl” bandini tanlang . Natijada quyidagi parametrlarni berish
“Co3nanme ctuiisi” oynasi ochiladi .

- stil nomi(ums);

- stillar(cTman) |

- stilga asoslangan (ocnHoBana Ha cTmuIb)- Yangi stil yaratishdagi stil;

- formatlashni go‘llash (mpumenuTs popmaTupoBanue)— tanlangan formatlash
parametrlari go‘llaniladigan jadvalning gismini ko‘rsatadi. Avvalo jadvaldagi
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hamma formatlash kattaliklarini o‘rnatish tafsiya etiladi (bunda “IlpumeHuTH
dopmarupoBanue” ro‘yxatidan “Best Tadmmma” bandi olinganiga ishonch hosil
qgilish kerak) va fagat shundagi uning alohida elementlaridir .

Izoh : Qo‘shimcha parametrlarni go‘llashga ijozat olish uchun “®opmar”
tugmasini bosing .

Mavjud stilni ozgartirish uchun avval uni jadvalga gqo‘llang, keyin esa
menyuning “Ctuim Taéauubl” tugmasidan “U3mennTs cTran Tadaumbr’” bandini
tanlang. Natijada “Co3manmne cTuisn’” oynasiga o‘xshash “U3MeHuTH CTHIN” 0YNasi
ochiladi.

Jadvalga stillarni go‘llagandan keyin, uni rasmiylashtirishni, sozlashni davom
ettirish mumkin. Ko‘p hollarda “3anuBka” tugmasi yordamida jadval
yacheykasining rangini o‘zgartirish mumkin. Chegarani berish uchun “I'pannubr”
tugmasini bosing. Uning kontekst menyusidan chegaraning turli xillarini tanlash
mumkin, masalan “/InaroHajbHasi rpaHuIA cBePXy BHU3 ~ Yoki “/ImaroHanbHast
rpannua cau3y BBepx’’. Bundan tashgari Word 2007 yacheyka ichiga gorizontal
chizigni qo‘yish imkoniga ega (“T'opuzonTanbHasi auaus’ bandi). Menyudagi
“I'panuubl 1 3a;uBku” bandi tanlanganda, bir nomli oyna hosil bo‘ladi (35- rasm).
Unda yacheykalar chegaralarini, ishlatilayotgan chiziq turini, uning rangini va
kengligini berish mumkin. Bunda “IIpumenuts K’ ro‘yXatida jadval elementining
biriga yoki boshga chegarani tanlash kerak: Jadval, abzats yoki yacheyka.

Bundan tashqari, jadval chegaralarini sozlash uchun “Pa6ora ¢ Tadammamu”
kontekst asbobning “Koncrpykrop” bandidagi “HapucoBarh rpanumsr’ guruhi
asboblari moljallangan.
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35- rasm. Chegaraning go‘shincha parametrlarini sozlash
19.5. Murakkab jadvallar yaratish

Ko‘p hollarda, foydalanuvchilardan turli xil gatorlarda yacheykalar soni
farglanadigan murakkab jadvallarni yaratishni talab gilanadi. Buni ganday gilish
kerak? Bir gancha usullar mavjud.

“Pabora ¢ Tadsmmmamn” Ko‘ntekst asbobining “Koncrpykrop” bandidagi
“HapucoBathb Ta6aumy”’ tugmasidan foydalanib va kerakli bo‘luvchi chiziglarni
chizib bo‘lib, murakkab jadvalni yaratish mumkin. Bu guruhning “JIacTuk”
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tugmasi kerakmas yacheykalarni olib tashlashga, ya’ni ularni birlashtirishga imkon
beradi .

Murakkab jadval yaratishning yana bir usuli —“Maxket” bandidagi
“Oowbexqunntn”’ guruhi tugmalari yordamida amalga oshiriladi. Bu holda ajratuvchi
chiziglarni olib tashlash uchun aralash yachekalarni ajraytish va “OobeauauTh”
tugmasini bosish zarur.Yachekalarni bir necha yacheykaga bo‘lish uchun ularning
kerakligiga kursorni o‘rnating va “Pa3ouTth siueiiku’ tugmasini bosing. Hosil
bo‘lgan oynada satr (“Umegio crpok™) va ustunlar (“Yucsao cToad6mos’) sonini
ko‘rsating. Bu oynada bir necha ajratilgan yacheykalarda “O6bequHuTh mepen
pa3ouenuemM” ga bayroqcha o‘rnatib,bir necha yacheyka ajratishga ijozat olish
mumkin. Agar u o‘rnatilsa, unda yacheykalarni bo‘lishdan oldin bir necha
yacheykalar birlashtirilishi mumkin. Jadvalni ikkiga bo‘lish uchun “Pa3éunTtn
Tabaubl’” tugmasini bosing.

19.6. Jadval elementlari o‘Ilchamini o‘zgartirish va to‘g‘rilash

Jadval, gator va ustunlar kengligi va balandligini erkin ravishda o‘rnatish uchun,
chegaraga ko‘rsatkichni qoying( u ikki yo‘nalishli strelka ko‘rinishiga ega bo‘lishi
kerak), sichgonchaning chap tugmasini bosing va chegarani kerakli yo‘nalishga
ko‘chiring.

Izoh : Kursorni yacheykalarning biri ichiga o‘rnatib va ENTER tugmasini
keraklicha bosib, gator balandligini kattalashtirish mumkin.

Bundan tashgari, yacheykalar o‘lchamini ozgartirish va matnni tekislash
“Padora ¢ Tabmumamvm’ kontekst asbobining “Maxket” bandida joylashgan asboblar
yordamida amalga oshiriladi.

19.7. Elementlarni go‘yish va olib tashlash

Qator va ustunlarni go‘yish va olib tashlash uchun “Pa6ora ¢ Tabaumamun”
ko‘ntekst asbobining “Maker” bandidagi “Ctpoku u cron6isr” guruhi asboblari
mo‘ljallangan:

-gatorni yugoriga qo‘yish ( BcraButh cBepxy);

- gatorni pastga qo‘yish (BcraButh cHu3y );

- ustunni chapga go‘shish (BcraBuTh cieBa );

- ustunni o‘nga qo‘yish (BctaBuThH cNpasa).

Yugoridagi imkoniyatlar yacheykaning kontekst menyusidagi “BcraButn”
bandida amalga oshiriladi.

Jadval elementlarini olib tashlash uchun “ Y xaaure” tugmasi mo‘ljallangan.
Menyuda quyidagi bandlar mavjud:

- gatorni olib tashlash(ymaauts cTpoky) ;

- ustunni olib tashlash(yxaauts cTroabe);

- jadvalni olib tashlash(yzaanTs Tadaumny);

- yacheykani olib tashlash(ynaaurts siueiiky).
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Izoh: “Ymamure stueitkn” bandini tanlashda surish va burish usullari bilan
siljitish yo“llarini ko‘rsatish mumkin, hamma gatorni olib tashlash yoki ustunni olib
tashlash nazarda tutiladi.

Yacheykani jadvalning kontekst menyusidagi “Y naaurh siueiiku” bandi
yordamida olib tashlash mumkin.

19.8. Katta jadvallar bilan ishlash

Katta jadvallar bilan ishlashning mohiyati shundaki, ular hujjatning bitta
sahifasiga sig‘maydi. Bunday hollarda, jadvalni davom ettirishning eng qulay usuli,
uning shapkasini takrorlash kerak.

Buni bajarish uchun siz sarlavha gilib aniglangan gatorni belgilang, keyin
“Padora ¢ Tabammamu’” kontekst asbobining “Maxet” bandidagi “IToBToputh
CTPOKH 3aroJioBka’ tugmasini bosing.

19.9. Jadvallarni saralash

Saralash katta hajmdagi jadvallar bilan ishlaganda uning ma’lumotlarini tartibga
solish uchun foydalaniladi. Kursorni jadval ichiga o‘rnating va “ Pagora ¢
Tabauuamu’” kontekst asbobining “Maxket” bandidagi “/lannbie” guruhining
“CopTupoBka” tugmasini bosing. Natijada oyna ochiladi, unda hamma jadvalni,
shuningdek aniq ustun parametrlarini berish mumkin. “Cravasna mo ” sohasida
jadval tarkibini saralovchi ustunni ko‘rsatish mumkin. Ma’lumotni ganday saralashga
bog‘liq tarzda yoqib-o‘chirgichni quyidagi ikki holatdan biriga o‘rnating:o‘sish
bo‘yicha yoki kamayish bo‘yicha. Bundan tashgari, ustun ma’lumotlar turi(matn,
sana, kun)ni va uning joylashishini aniglang. Siz, bir necha ustun bo‘yicha saralash
uchun “3artem mo ” sohasidan foydalaning.

Sarlavha gatoriga bog‘lig ravishda “Cmucox” ko‘rsatkichini quyidagi kerakli
holatga o‘rnating: sarlavha gatori bilan yoki sarlavha garorisiz.

Agar siz bitta ustun ma’lumotlarini tartibga solishni xohlasangiz, avvalo, uni
belgilang va hamma amallarni bajaring. Keyin “IlapameTrpsr” tugmasini bosing va
“ITapameTtpbl copTupoBkr” sohasidagi “Toabko cTonéunl” ga bayrogni o‘rnating.
Qoidaga ko‘ra, dastur jadvalda terilgan matn tilini avtomatik aniglaydi. Agar dastur
buni hoto‘g‘ri bajargan bo‘lsa, u holda ushbu parametrni “sI3pik” sohasida
o‘zgartirish mumkin.

19.10. Jadvallarni matnga konvertatsiyalash

Word matn muharriri matnni jadvalga va aksincha jadvalni matnga aylantirish
imkonini beradi. Jadvalni matnga aylantirish uchun, unga kursorni o‘rnating va
“Padora ¢ Tadbauuamu ~ kontekst asbobining “Maxket” bandidagi “/lannbie”
guruhining “TIpeo6pa3zoBath B TekeT’ tugmasini bosing.

Natijada, “IIpeodpa3zoBath B Tekct’” 0ynasi ochiladi, ajratish belgilarini berish
va OK tugmasini bosish zarur.
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20-bob. Xatlar va jo‘natmalar bilan ishlash

Word 2007 dasturi foydalanuvchilari xatlar yaratishning qulay asboblarini
tavsiya etadi. Bu vositalar xatlarni shunday shaklda rasmiylashtirishga imkon
yaratadiki, unda uning matni hamma adresatlar uchun bir hil bo‘lishi va fagat ba’zi
maydonlar farg gilushi kerak. Masalan, manzili yozilgan kitobga go‘yiladigan
oluvchi nomlari bo‘lishi kerak.

20.1. Asosiy hujjatni yaratish

Xatlar asosiy hujjatlar va manbalar yordamida yaratiladi. Asosiy hujjatning
hamma xatlari bir xil bo‘lgan matn va grafiklardan iborat. Asosiy hujjat elektron
matn yoki qog‘ozli xabar tarzida bo‘ladi. Demak, masalaning qo‘yilishiga garab,
“Paccpriakn’ bandidagi “Hauare cimmstHust ” tugmasini bosing va “Ilucbma ” yoki
“Coo01menns J1eKTpoHHoii mouthr” bandlarini tanlang.

Digqgat: Bu amalni bajarishdan avval hujjatda xat matni terilgan bo‘lishi kerak.

20.2. Asosiy hujjatni ma’lumotlar manbasi bilan bog‘lash

Manbalar — bu asosiy hujjatga joylashtiriladigan ma’lumotdan iborat fayl. Har
bir ma’lumot manbaning har bir elementi uchun alohida xatlar yaratadi. Bunday
manbalar sifatida ko‘pincha xatni yuboruvchilar yoki gabul giluvchilar, ya’ni
ma’lumotlar ombori yoki Microsoft Qutlock manzil kitobi ko‘rinishida saglangan
manzil ro‘yxatlari ishlatiladi.

“Paccwiiikm ” bandidagi “BeiopaTh mosayuaresieid” tugmasini bosing va
menyuning kerakli bandini tanlang:

- outlock kontaktidan foydalanish;

- joriy ro‘yxatni ishlatish— agar ma’lumotlar manbasi sifatida saglangan
adreslar ro‘yxatidan foydalanishni istasangiz;

- yangi ro‘yxatni Kiritish — agar yangi ma’lumotlar manbalarini yaratish kerak
bo‘lsa.

Oxirgi variantni tanlashda “HoBsrii ciucok agpecoB” oynasi ochiladi. Yangi
yozuvlarni kiritish uchun kursorni jadvalning gatoriga o‘rnating va Tab tugmasi
yordamida bir maydondan ikkinchi maydonga aralashtiring.

Yozuvni go‘shish uchun “Co3aars 3anmch” tugmasidan, olib tashlash uchun
esa — “Yaaauts 3anuch” tugmasidan foydalaning. Agar tavsiya etilgan maydonni
tanlash sizni ganoatlantirmasa, u holda “Hacrpoiika cToa6moB” tugmasidan
foydalaning.

20.3. Yozuvlarni ma’lumotlar manbaidan tanlash

Siz, gaysi ma’lumot manbalar yozuvlari uchun xat yaratish zarurligini
ko‘rsatishingiz mumkin. Yozuvlarni tanlash uchun “Paccbiakm ” bandining
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“Hauathp causinue ” guruhidagi “U3mMeHHTH CIMCOK MoJTydYaTelieit” tugmasini
bosing. Natijada “IlosryuaTesm causinust” oynasi ochiladi. Agar oluvchilar ro‘yxati
katta bo‘lmasa, u holda kerakli yozuvlarni qo‘lda ajratish mumkin. Buning uchun
kerakli bayroglarni o‘rnating.

Izoh: Hamma yozuvlarni birdaniga tanlash uchun bayrogchani ustun
sarlavhasiga o‘rnating.

Yozuvlarni saralash bilan ular ustida ishlashni soddalashtirish mumkin. Buni
amalga oshirish uchun, sichqonchani “YToYHHTH ciMCOK MoJI30BaTe el
maydonining “CopTtupoBka” murojaatida bosish va kerakli parametrlarni sozlash
kerak. Ma’lumotlar manbaidan yozuvni tanlashda filtrlash funksiyasidan foydalanish
qulay. Filtrni go‘llab, ma’lumotlarni tanlash uchun sichgoncha tugmasini “®uasTp ”
murojaatida bosing. Hosil bo‘lgan *“ ®uabTp U copTHpoBKa” oynasining “ OToop
sanuen’” bandida filtrlash shartini ko‘rsating. Shartni qurish prinsipi quyidagicha:
shartni rasmiylashtirishda qatnashadigan “Tlose” ro‘yxatidan ustunni, “CpaBuenne ”
ro‘yxatidan- shartni (teng, teng emas, kichik, katta va h.k.) tanlang. “3nauenue”
maydonida esa taggoslash mezonini ko‘rsating.

Agar siz bir necha shartni go‘llamoqchi bo‘lsangiz, u holda ularni kiriting va
“AND”, “OR” mantiqiy amallar yordamida birlashtiring.

Yozuvni qidirish “HaiiTn moay4areseii” tugmasi, gaytariladigan ma’lumotlarni
aniglash, sichgonchani “Hajiitn moBTopennsi” murojaatida bosish bilan amalga
oshiriladi.

20.4. Xatga standart maydonni Kiritish

Ma’lumotlar manbaidan yozuvni tanlab olib, ularni asosiy hujjat matniga
joylashtirish kerak. Bu holda, ko‘rsatma ko‘rsatkichni ishlatish qulay. Masalan,
manzil maydonidan oldin “agpec’so‘zini, murojaatdan oldin salomlashish formatini
va boshgalarni kiriting.

Standart maydonlarni joylashtirish asboblari “CocTaBieHue 10KymMeHTa U
BcTaBKa mouteii” guruhida joylashgan. Bu yerda gatnashayotgan tugmachalar
yordamida maydonlarning standart bloklarini go‘yish va qo‘l yordamida ularni xat
matniga joylashtirish sohasini ajratish mumkin.

Manzil blokini go‘yish uchun “bJok agpeca” tugmasini bosing. Natijada
“BecraBka 0J10ka agpeca” oynasi ochiladi. Unda “3apanusi 31eMeHTOB aapeca”
sohasida manzilni ko‘rsatuvchi formatni tanlashingiz mumkin. Namunani
“IIpocmoTp” sohasi yordamida baholash mumkin. Bu oynada manzil yozuviga
kompaniya nomuni Kiritish (bayroqcha “BcraButh Ha3Banue oprann3anun’ da
bo‘ladi) va aloga manzilining shaklini berish (bayroqcha “BeraButh mouroBoii
aapec” ga o‘rnatilgan) mumkin.

Salomlashish gatorini qo‘yish uchun “ Ctpoka npuBercTBHUs’” tugmasini
bosing. Hosil bo‘lgan oynada gatorning tashqi ko‘rinishini aniglang (“®opma
cTpoku mpuBeTcTBHA - bitta oluvchiga, “Ctpoka nmpuBercTBHA 1151
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HeNnpaBHJILHO 33aJJaHHBIX MoJy4yaTeseii” — agar oluvchi nomi ko‘rsatilmagan
bo‘lsa).

Asosan, salomlashish gatoriga fagat familiya go‘yiladi. Agar adresatga,
masalan, nomi bilan murojaat gilmoqchi bo‘lsangiz , “ITox6op mosei” tugmasini
bosing va hosil bo‘lgan oynada kerakli parametrlarni o‘rnating.

Ehtimol, siz xat matniga go‘shimcha maydonni gqo‘yishni istaysiz. Buning uchun
sichqoncha tugmasini “BcraButh moJisi causinus ~ ning yuqori sohasida bosing.
Hosil bo‘lgan oynada, yoqib-o‘chirgich yordamida maydon turini aniglang:

— ma’lumotlar omborining maydoni(moss 6a3bI JaHHBIX) — SiZNing
ma’lumotlar manbaida gatnashgan maydonni tanlash uchun.

— manzil maydoni(moJist axpeca).

Maydonni go‘yish uchun ro‘yxatdan uni ajrating va “BcTaBuTs” tugmasini
bosing.

Xatga maydonlarni go‘ygandan so‘ng, hujjat ikki xil ko‘rinishdan birida
tasvirlanishi mumkin. Taxminiy ko‘rish rejimida hujjatga qo‘yilgan maydon
tarkibini(qo‘shtirnoq ichida gisqartirilgan maydon nomi ), oddiy rejimda esa, shartli
belgilashlarni ko‘rasiz . Hujjatni ko‘rish rejimlari oralig‘iga o‘tish “IIpocmoTp
pe3yabrara” tugmasi yordamida amalga oshiriladi. Agar siz xatga qo‘yilgan
maydonni qolgan matndan farglamoqchi bo‘lsangiz, u holda “ BeigeanTs moJis
causitaus ~ tugmasini bosib, maydonni belgilash rejimini bering.

20.5. Ko‘rish

Maydonlar kiritilgandan so‘ng yaratilgan xatlarni ko‘rib chiging. Buning uchun
“ITpocmoTp pe3yabTaToB” tugmasini bosing. Natijada hujjatga maydon kodi
o‘rniga, uning giymatlari go‘yilganini ko‘rasiz. Bundan tashqari, hujjatda
ma’lumotlar manbaidan olingan yozuvlar soniga mos keluvchi kerakli sahifalar soni
rasmiylashtiriladi. Har bir nusxani ko‘rish uchun “Ilpeabiaymas 3anuce”,
“Canenywmas 3anuch” ,“Tlocnennss 3anuce” va “IlepBasi 3anmch ~ tugmalari
ishlatiladi. Kerakli yozuvni topish uchun “HaiiTu mosayuaressi” tugmasini, xatolarni
to‘g‘rilash uchun “ABTomoucCk omuooK ~ tugmasini bosing.

20.6. Qo‘shilishni tugatish

Hamma ma’lumotlar to‘g‘ri kiritilganiga ishonch hosil gilinganidan keyin,
yakuniy bosgichga o‘tish kerak.

“HaiiTu 1 00beAUHUTD’ tugmasini bosing, “U3MeHUTH OTAeJIbHbIE
nokymenthbl” bandini tanlang va hujjat bo‘lagini ko‘rsating. Natijada, har bir
ma’lumot manbai uchun xat yaratiladi. Hujjatni elektron pochta orgali jo‘natish
uchun menyudan “Haiitu u 00beAnHUTD”’ tugmasining “OTnpaBUTH J1€KTPOHHOE
cooomenue” bandini tanlang, elektron manzilni gayerdan go‘yish kerakligini
ko‘rsating va xat mavzusi formatini bering.
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20.7. Konvert va nakleykalarni yaratish

Asosiy hujjat konvert yoki nakleyka blank tarzida bo‘lishi mumkin.
Konvertlarni yaratish uchun “Pacceiiakm ” bandining “Co3mats” guruhidagi
“KonBepTnI” tugmasini bosing. Ikkita banddan iborat oyna ochiladi. Konvertda
yozuvlarning joylashishi va matnni chop etishni “ITapameTrpsnl meuaTn’ punktida,
matn formatini esa “IlapameTpsl kouBepTa” da Sozlanadi. “O6pa3en ” sohasida
konvert ko‘rinishini baholash mumkin,

Nakleykani yaratish uchun “Havate ciimssaus’ tugmachasini bosing va
“Hakaeiliku ” bandini tanlang. “Tlapametpbl HakJeiiku” oynasida yetkazuvchini

“ITocraBmuk Hakaeek da va nakleyka turini “Tun”da Ko‘rsating. “Hacrpoiika”
tugmasi yordamida ajratilgan nakleyka to‘g‘risida aniq axborotni ko‘rish va kerakli
vaqgtda uning oralig‘ini o‘zgartirish mumkin.

Agar tavsiya etilayotgan nakleykalar dasturi sizni qonigtirmasa,unda “Co3nartn”
tugmasini bosing va shaxsiy nakleykani yarating. Unda nom va kerakli parametrlarni
bering.

Word 2007 dasturida xat yaratishda xatlar ustasidan foydalanish mumkin. Uni
“Paccpriakn’ bandining “Havarte causinus’ guruhidagi “Havate causinns’
tugmasini bosish va “ITomarosoii mactep causinus’” bandini tanlash bilan chagirish
mumkin.

Natijada “Causitnms’” masalalar sohasi tasvirlanadi. Uning yordamida qadam ba
gadam rejimida xatni yaratishning hamma kerakli parametrlarini sozlash mumkin.
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21-bob. Grafik obyektlar bilan ishlash

Hamma zamonaviy matn muharrirlari ma’lum darajada grafiklar bilan ishlaydi.
Microsoft Word ham bundan istisno emas.

21.1. Grafik obyektlar va primitivlar

Word 2007 dasturida grafika bilan ishlash asboblari juda rivojlangan. Siz turli
grafik primitivlarni yaratishingiz, kliplar kolleksiyasida yig‘ilgan tayyor rasmlarning
katta gismini ishlatishingiz mumekin.

Har bir grafik elementni unga turli effektlarni qo‘llab, tahrir gilish mumkin.

21.2. Grafik primitivlarni yaratish

Grafik primitivlar WORD matn muharririda sxema tuzish asosi va “BcraBka”
bandining “HUiumoctpanun’ guruhi tugmachalari yordamida hujjatga go‘yish
mumkin bo‘lgan shakllardir.

Grafik primitivlarning ishlash prinsipi quyidagicha: grafik elenentni tanlang va
sichgonchaning chap tugmasini bosib turib, uni chizing.

Izoh: Tasmada faqgat ba’zi grafik primitivlar gatnashadi.

Maslahat: Siz grafik elementni tasvirlash uchun polotnoni belgilashingiz va
unda kerakli chiziglarni chizishingiz mumkin. Buning uchun “BcTaBka’ bandining
“Umoctpamuun ~ guruhidagi “®@urypsr” tugmasini bosing va “HoBoe 1mo10THO”
bandini tanlang.

21.3. Grafik primitivlarning o‘lchamini o‘zgartirish

Obyekt o‘lchamini o‘zgartirish uchun sichgoncha ko‘rsatkichini burchak
markerlarining biriga olib borish va ko‘rsatkich ikki yo‘nalishli strelka ko rinishini
olsa, sichgonchaning chap tugmasini ushlab, markerdan tortish kerak.

Siz, shuningdek shakllarni aylantirishingiz mumkin. Buning uchun yugorida
joylashgan marker ishlatiladi. Uni ko‘rsatkichga olib borilganda, u aylanma strelka
ko‘rinishiga aylanadi. Bundan tashqari, grafik obyekt o‘lchami “CpencrBa
pucoBanus’ kontekst asbobning “@opmar” bandining “Pa3mep ” guruhida
o‘rnatiladi. Bu yerga maydonning kerakli giymati kiritiladi. Bu usul ko‘proq anigrog.
Obyektning kontekst menyusidan “/Io6aButh Texcr” bandini tanlab, grafik
primitivga matn go‘yish mumkin.

21.4. Grafik obyektlarni formatlash

“@opmart aBTourypnr’ oynasida shakllarni formatlashning kengaytirilgan
parametrlari o‘rnatiladi. Buni chagirish uchun obyektning kontekst menyusidan bir
nomli bandni tanlash kerak. Bu oyna uchta banddan iborat. Birinchida (“IlBera n
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suaun’) shaklIni bo‘yash uchun rang tanlash mumkin. Agar tavsiya etilgan
variantlar ichida o‘zingizga kerakligini topa olmasangiz, sichgoncha yordamida
“JIpyrue uBera” bandidan foydalaning. Bo‘yash effektini ishlatish uchun “Cnocodni
3aJuBKH’ tugmasini bosing. Bir nomli oynada gradiyent usulda bo‘yashni berish,
standart teksturalardan birini yoki turli bo‘yash usullarini go‘llash mumkin.
Obyektlarning o‘lchami “Pa3mep” bandi orgali amalga oshiriladi. Bunda obyektning
balandligi va kengligini santimetrlarda, shuningdek aylanish burchagini va
mashtabini ko‘rsatish mumkin. Shunindek, yana gizigarli imkoniyatlardan biri shuki,
bu sahifaga uning maydoniga yoki chegarasiga nisbatan boshga elementlarning
o‘lchamini o‘rnatishdir. Ya’ni siz shuni ko‘rsatishingiz mumkinki, shakl sahifaning
yugori chegarasining 50%ni tashkil etishi kerak. Buning uchun “Illupuna” bandida
yoqib-o‘chirgichni “Ornocurenbnas” holatiga o‘rnatish zarur va qo‘shni maydonda
shaklning boshga obyektga foizini berish kerak. Word dasturida grafik go‘yish uchun
uning atrofida hujjatdagi rasmlarni avtomatik tarzda tartiblash uchun polotno
yaratiladi.

“@opmar” oynasining “Maxket” bandida polotno chetiga grafik primitivlarning
joylashuvi ko‘rsatiladi. Shakl belgilangan paytda tasmada “CpencrBa pucoBanus”
kontekst asbobi paydo bo‘ladi. Uning yordamida grafik elementlarni boshqarish
mumkin: ularning shakllarini, rangini, joylashishini va boshgalar. Agar matn
go‘shilgan obyekt ajratilgan bo‘lsa, unda tasmada “Pa6ora ¢ Hagnmucamu™ Ko ‘ntekst
asbobi paydo bo‘ladi.

21.5. Grafik obyektlarning stillari, parametrlari, effektlari

Grafik primitiv stilini “Cruau ¢puryp” guruhi galereyasidan olish mumkin
(yoki “Crnm naamuceii”, agar obyekt matndan iborat bo‘lsa). Bundan tashqari, bu
yerda chiziq turini va shakllarini, bo‘yashni beruvchi bir gancha tugmachalar
gatnashadi.

21.6. Soyani ishlatish

Soyaning parametrlarini sozlash uchun “9¢dexTbi TeHn” tugmasini bosish
kerak. Bu guruhda joylashgan boshga tugmalar asosiy shakl soyasini boshqgarish
imkoniga ega: “CnBuHyTh TeHb BHU3”, “CIBHHYTH T€Hb BJIeB0”, “CIBUHYTH
TeHb BpaBo” va “CaBuHYTbh TeHb BBepx™~ . “Tenb” tugmasi yordamida soya
effektini gayta tasvirlash yoki olib tashlash mumkin.

21.7. Uch o‘lchamli effektlar

Uch o‘Ichamli effektlarni go‘llash uchun “O6bem” tugmasidan foydalaniladi.
Ochilgan galereyada kerakli variantni tanlashingiz mumkin. Shuningdek, quyida
keltirilgan go‘shimcha parametrlarni sozlash mumkin:

- ulkan shakl rangi ( uBeT 00BeMHO¥i TUHUH);
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- chuqurlik (rryomna);
- yo‘nalish (manpasJienne);
- yoritish (ocBemenue);
- yuza (moBepXHOCTD).
“Oobem” guruhida joylashgan “TloBepuyThb BJieB0”, “ IloBepHYTH
Bnpaso”, “[loBepuyTs BBepx ~’ va “IloBepuyth BHH3” tugmalari obyektni kerakli
yo‘Inalishga burish uchun ishlatiladi.

21.8. Grafik primitivlarning joylashishini boshgarish

Agar grafik primitivlar matnga gqo‘yilgan bo‘lsa, uni matn bilan birga tahrir
qilish kerak bo‘ladi. Buning uchun “Ymnopsinounts” guruhi mo‘ljallangan. Sahifaga
grafik obyektlarning joylashishini ko‘rsatish uchun “ITosiosxenmne” tugmasidan
foydalaniladi. Shaklning matn bilan birlashishini sozlash “O6Texkanue Texcra”
yordamida amalga oshiriladi.

Agar hujjatga bir gancha grafik primitivlar qo‘yilsa, ularni bir- biriga nisbatan
joylashuvini “Ha nepexnuii nuian” va “Ha 3agnmii mian” tugmachalari orgali
beriladi. Agar grafik obyekt grafik polotnoda joylashmagan bo‘lsa,bu tugmachalar
ishlatiladi. Bundan tashqari, obyektni sahifa chegarasiga nisbatan to“g‘rilash
mumkin. Buning uchun “BeipoBuasaTs” tugmasi mo‘ljallangan. To‘r yordamida
rasmni giynalmay joylashtirish mumkin. Buning uchun menyuning “BbipoBHSATB”
tugmasidan “Orobopaxkars ceTrky” bandini tanlang. “ITapameTrpsl cerkm’ bandidan
foydalanib, to‘rni tasvirlash parametrlarini sozlash mumkin. Grafik primitivni
aylantirish uchun “ITeBepuyTs” tugmasi ishlatiladi. Shaklni ajrating va hosil bo‘lgan
menyuda kerakli bandni tanlab, aylanish yo‘nalishini ko‘rsating: 90 gradus o‘ngga
burish (moBepuyTh BpaBo Ha 90 rpagycos), 90 gradus chapga burish (noBepuyTn
HaseBo Ha 90 rpagycos), tepadan pastga tasvirlash (oTpa3urs cBepxy BHHU3) Va
chapdan o°‘ngga tasvirlash (oTpa3urh ciaeBa mHanpao). Agar, siz burilishning
boshga burchagini ko‘rsatmoqchi bo‘lsangiz, “/Ipyrue napamerpni nmopopora”
bandini tanlang.

21.9. Grafik obyektlarni guruhlash

Grafik primitivlarga asoslangan murakkab sxemalarni qurishda ko‘pincha
sahifalar bo‘yicha sxemalarni aralashtirishga yoki ularning o‘Ichanini
kattalashtirishga / kichiklashtirishga to‘g‘ri keladi. Bunday vazifalarni obyektlarni
oldindan guruhlash bilan amalga oshirish mumkin. Endi, hamma shakllarni belgilang.
Buning uchun, “T'naBuas” bandiga o‘ting, “PexakTupoBanue ~ guruhining
“BuigesuTh” tugmasini bosing va menyudan “Beioop o6bexToB” bandini tanlang.
Sichgoncha strelka ko‘rinishini oladi. Guruhlanuvchi hamma shakllar atrofida to‘g‘ri
burchak tasvirini (Shift tugmachasini ushlab turib, har bir obyektga ketma-ket
sichgoncha tugmasini bosing) chizing. Bundan keyin, “d®opmat” bandidagi
“CpencrBa pucoBanus ~ kontekst menyusining “Ymopsimounts ” guruhidagi
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“I'pynnupoBath”’ tugmasini bosing va menyudan bir nomli bandni tanlang.
Obyektlarni guruhlashni bekor qilish uchun “Pasrpynmuposarts” bandidan
foydalaning.

21.10. Yozuvlar bilan ishlash. Grafik primitivlarni bog‘lash

Matn qo‘shilgan grafik elementlarni bir- biri bilan bog*lash mumkin. Bu ularga
matnni ketma-ket joylashtirish uchun zarur. Bunday hollarda, agar Kiritilayotgan
matn bir grafik blokka sig‘masa, unda uning davomi boshqgasida paydo bo‘ladi.

Bloklarni bog‘lash uchun birinchisini belgilang va “Padora ¢ Hagnucsimu”
kontekst asbobning “@opmat’” bandining “Texer” guruhidagi “HapucoBaTtn
Haamuch”’ tugmasini bosing. Keyin, bu amallarni ikkinchi blok bilan bajaring. Yana
birinchisini belgilang va “Co3maTh cBsi3b” tugmasini bosing, keyin sichqoncha
tugmasini ikkinchisiga bosing. Alogani uzish uchun, birinchi blokni belgilang va
“Pa3zopBarthb cBsi3b~ tugmasidan foydalaning.

Yozuvlar bilan ishlashda, matnni blok ichida gorizontal emas, balki vertikal
joylashtirish talab etiladi. Matn yo’nalishini o’zgartirish “HanpaBsienue Texkcra”
tugmasi yordamida amalga oshiriladi.

21.11. Chiziglar, strelkalar, erkin obyektlar

Chiziglar, strelkalar, erkin obyektlar - ixtiyoriy obyektning asosiy elementidir.
Yana bir grafik primitiv, bu bog‘lovchi - birlashuvchi nugtadan iborat chiziq.
Birlashishning uch turi mavjud: to‘g‘ri chiziq, burchak va egri chiziq.

Chiziglar, sterelka yoki birlashtirish elementlarni go‘yish asboblari “BcraBka”
bandida joylashgan. “JIunms” bo‘limining “®durypa” bandida joylashgan,
birlashmani chizib, siz unda nugtalarni ko‘rasiz. Ularning biridan tortib boshga joyga
olib o‘ting, natijada birlashma ko‘rinishi o‘zgaradi. “Kpusas” asbobi yordamida
ihtiyoriy egri chizigni chizishingiz mumkin. Ammo, ularda birlashtiruvchi nugtalar
yo‘q, bunday chiziglarning shaklini burchak markerlari orgali o‘zgartirish mumkin.

Chizigni burchak markerlarisiz chizmoqchi bo‘lsangiz, “PucoBannasi kpuBas”
asbobini tanlang. Bu chizigni o‘zgartirish uchun, uning kontekst menyusini chaqgirish
va unda “Hauatb n3meHenue y3;a0B” bandini tanlash kerak.

Ixtiyoriy grafik obyektni olib tashlash uchun, uni belgilash va “Delete”
tugmasini bosish kerak.

21.12. Smart ART obyektlari

Word 2007 dasturi grafik va rasmlar bilan ishlash asboblarining yangilari bilan
to‘ldirilgan, shu gatorda Smart Art obyektlari bilan amallar bajarishga mo‘ljallangan
ham. Smart Art grafikasi chiroyli rasmiylashtirilgan aniq sxemalarni tez va sodda
yaratishga yordam beradi. Smart Art shablonlarini tanlash uchun ularning
boshlang‘ich qo‘llanilishini hisobga olish kerak. Ulardan bittasi, garama- garshi
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fikrlarni solishtirish uchun hizmat giladi, boshgalari muammoni yechishning
imkoniyatlarining ikkita yo‘lini ko‘rsatadi.

Smart Art grafikasining standart shablonlarini - qo‘shimcha bloklar bilan
to‘ldirish, ularni o‘zaro birlashtirish, matn go‘shishdir.

21.13. Smart Art obyektlarini go‘yish

Smart Art obyektlarini go‘yish uchun “BeraBka” bandiga o‘ting va Smart Art
tugmasini bosing. Natijada, “Be16op pucynka Smart Art” oynasi ochiladi. U yerda
Smart Art obyektining shablonlari turlar bo‘yicha guruhlangan. Digqgat giling:
shablon tanlab, siz uning gisgacha mazmunini oynaning o‘ng gismida ko‘rasiz.

Smart Art obyektining turi tanlangandan va matnli hujjatga qo‘shgandan so‘ng,
tasmada “Pa6ora ¢ pucynkamu Smart Art” kontekst asbobi paydo bo‘ladi. U ikkita
banddan iborat: “KonctpykTop” va “®opmat”.

21.14. Smart Art elementlariga matn Kiritish

Matnli hujjatda Smart Art obyektini matn muharririga go‘yilgandan keyin,
element shablonini va matnli maydonni ko‘rasiz. Matnli maydonga kiritilayotgan
matn ragamlangan ro‘yxat ko‘rinishida tasvirlangan. Uning har bir bandi Smart Art
obyektining alohida struktura elementi — obyekti bilan bog‘langan. Matn terish bilan
birga siz u grafik element bilan ganday to‘layotganini ko‘rasiz.

Bir matn blokidan boshqa blokka o‘tkazish, kursorni boshqgarish tugmalari
yordamida amalga oshiriladi. Ba’zi hollarda, Smart Art elementlari ichida fagat
matnni emas, balki markerlangan ro‘yxatni joylashtirish talab etiladi. Buning uchun
“Pabdora ¢ pucynkamu Smart Art” kontekst asbobdagi “Koncrpykrop” punktidan
“Co3aatb pucyHok” guruhining “/lo6aBuTh Mapkep” tugmasini bosing.

21.15. Smart Art obyekti strukturasini o‘zgartirish

Smart Art obyektiga yangi elementni go‘shish uchun matnni kiritish jarayonida
ENTER tugmasini bosish yetarli. Yana bir usuli - “/Io6aButh ¢purypy” tugmasidan
foydalanishdir. Elementni belgilang va menyudan go‘yish usulini tanlang:
“lo6aBuTh urypy nociae” yoki “/lodaBursb ¢purypy ao”. Bu holda, Smart Art
elementiga tanlangan tabaga elementi qo‘shiladi. “/lo6aBuTh ¢urypy Bbime” va
“Jlo6aBuTth ¢purypy Humke” bandlari yordamida boshqa tabaga elementlarini
go‘shish mumkin.

“Jlo6aBuTh momMourHuka” bandi yordamchi elementni go‘yish uchun
mo’ljallangan. Joriy elementni olib tashlash uchun elementni belgilang va “ Delete
tugmasini bosing.

Bundan tashqgari, Word 2007 matn muharriri ba’zi elementlar tabagasini
o‘zgartirish imkoniyatiga ega. Tabagani, Tab tugmasini bosib ko‘paytirish, Shift+Tab
tugmalar majmuasidan foydalanib kamaytirish mumkin. Yuqoridagi amallarni
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“IToBbicuTh YPpoBeHb’ va ““ [loHu3uTh ypoBeHb” tugmalari yordamida bajarish
mumkin. Matn maydonini olib tashlash uchun - uni bekiting, tasvirlash uchun esa -
“OQoaactb TekeTa” tugmasini bosing.

21.16. Smart Art obyektlarini tahrir gilish

Smart Art obyektlari oddiy grafika primitivi kabi tahrirlanadi. Bunda shuni esda
tutish kerakki, bitta element o‘lchamining o‘zgarishi golganlarini o‘zgartirmaydi.
Agar siz bir vaqtning o‘zida bir nechta elementlar o’lchamini o‘zgartirmoqchi
bo’lsangiz, uni ajrating. Bundan tashqari, elementlar masshtabini “d®opmat” bandida
joylashgan “Pa6ora ¢ pucynkamm Smart Art” kontekst asbobidagi “Kpynuee” va
“Meabue” tugmalari yordamida o‘zgartirish mumkin. Bu yerga tanlangan
elementning shaklini o‘zgartirish uchun “U3menuTts purypy” tugmasidan
foydalaniladi.

Agar element uch o‘lchamli bo‘lsa, u holda “/IByxmepHoe penakTupoBanue”
tugmasini bosib, uni ikki o‘lchamli gilish mumkin. Elementga haqigiy o‘lchamini
qaytarish uchun “Koncrpykrop” bandidagi “ BocranoBuTh pucyHok” tugmasidan
foydalaniladi. Bunda hamma gilingan o‘zgarishlar yo‘qoladi. Elementning aniq
o‘lchamini berish uchun “dopmat” bandidagi “Pa3mep” tugmasini bosing.

“KonctpykTrop” bandidagi “Maxetsr” guruhining galereyasidan yaratilgan
Smart Art obyektining shablonini tanlash mumkin. Shablonni rasmiylashtirish stilini
o‘zgartirish uchun “Ctuau Smart Art” guruhining galereyasi mo‘ljallangan. Bu
yerda “U3mennTh mBeta” tugmasini bosib, obyektning rangli gammasini tanlash
mumkin. Smart Art obyekt elementlariga “Tenn”, “U306paxkenne” va boshqga
rasmiylashtirish effektlarini qo‘llash uchun “ ®opmar” bandidagi “I¢dexTnI 15t
¢uryp” tugmasini bosing (36- rasm) .

&h,wuir.a $urypel ~ A JanWeKa TEKCTa ‘;_J; T'l
zK-jHTyp urypel = 2 KOHTYp TekcTa
|_.- SdderTo gna duryp -

CrnaxwsaHue *
BapwaHTbl (Be4eHna
| Benved 3

l MNosopoT o6bemMHoi Gurypsr F

[TEHCT] 1% | dpyrve useta ceeqeHHA

36- rasm. Smart Art elementlariga effektlarni go‘llash.
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Bundan tashqari “Ctuam Smart Art ” guruhi asboblari yordamida matnni
rasmiylashtirish effektlarini ishlatishingiz mumkin. Smart Artning hamma
elementlarini birdaniga sozlash uchun uning kontekst menyusidan “ ®opmar
¢urypsr” bandini tanlang. Natijada, bir necha bo‘limlardan iborat oyna ochiladi.

1) bo‘yash (3anuBka)- bo‘yashning parametrlarini beradi . Mumkin variantlar:

- bo‘yash yo‘q(ner 3aauBkn);

- To‘lig bo‘yash(cniommuasn) ;

- Gradient bo‘yash(rpaauentnas 3a1uBKa);

- Rasm yoki tekstura(pucyHok nim Tekcrypa);

Yoqib-o°chirgichni ihtiyoriy holatga o‘rnatishda, bo‘yashni sozlash uchun
go‘shimcha maydonni ishlatish mumkin bo‘ladi.

2) chiziq turi va chiziq rangi —chizigning parametrlarini sozlash uchun
mo‘ljallangan;

3) Soya (TeHn);

4) Hajmdor shaklning formati(popmaTt 06bemMHo0i#i Gpurypsi) ;

5) Hajmdor shaklning aylanishi(moBopoT o0bemHoii dpurypsi) ;

6) Yozuv(magmucn) — Smart Art elementi ichida joylashgan - matn obyektini
formatlash uchun hizmat giladi.

Smart Art elementlarini — obyeklarini to‘g‘rilashni sozlash uchun “®opmat”
bandidagi “Ymopsinounts” va “BeipoBHATH” tugmalarini ketma- ket bosish kerak
(37-rasm).

id’—lJijlﬂ Fa “

_| MonoxeHwe Ha nepegHUid Ha 2agHuid OBTekaHHe BhIpOBHﬂTb PYNNUPOEaTE MoBEpHYTD

TeKcTom ™
.-.T]

¥nog |=

=
. 7
1l
=1
BHIpOEHATE OTHOCUTEAEHD CTPAHMLEI

TEI'{CT] v | BeposHaTE No noaw

OTobpamaTe CeTky

i Dapametpel ceTem...

37-rasm. To‘g‘rilash

Smart Art obyekti matnda ganday joylashishini aniglash uchun
“Ynopsaouuts” va “Ilonoxenune” tugmalarini ketma-ket bosish kerak.
“JlomoJiHUTEIbHBIE MapaMeTphl pazmetrkn’ bandi yordamida kengaytirilgan
parametrlarni sozlash mumkin. Obyektni matn bilan aylanib o‘tish uchun
“Ynopsipountn”’ va “O6tekanme Tekcra” tugmalarini ketma -ket bosish kerak. Bir
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necha obyektlarning o‘zaro joylashishini “Ha nepenneii miian ” va “Ha 3agnmii
miaan”’ tugmalari yordamida sozlash mumkin.

Smart Art obyektlari bilan ishlashda uning ba’zi elementlarini ko‘rinmas
qgilishimiz kerak bo‘ladi. Masalan, sxemani shunday rasmiylashtirishni xohlaysizki,
sahifada fagat matn gatnashsin, grafik elementlar esa ko‘rinmasin. Buning uchun
chizigni va bo‘yoqni olib tashlash kerak. “Pa6oTa ¢ pucynkamu Smart Art”
kontekst asbobning “d@opmat” bandiga o‘ting va menyudan “3ajauBka ¢purypsr’
tugmasidan “Her 3amuBku” bandini, menyuning “Koutyp ¢urypsr” tugmasidan
“Het xonTypa” bandini tanlang. Yaratilgan Smart Art obyektiga yozuv qo‘shish
mumkin. Buning uchun obyektning kontekst menyusida “BcraButh Ha3BaHue”
bandidan foydalaning. Hosil bo‘lgan oynada obyekt turini tanlang, yozuvni kiriting
va uning joylashuvini aniglang: “Han BbinesieHHbIM 06bekTOM” yoki “Tlog
BBIJIE€JIEHHBIM 00bEKTOM .

21.17. Rasmlarni go‘yish

Word 2007 dasturida ihtiyoriy hujjatga rasm go‘yish mumkin. Buning uchun
“BeraBka” bandining “Unawcrpanmusa’ guruhidagi “PucyHok” tugmasini bosing.
Ochilgan “BcraBka pucynka” oynasida kerakli grafik faylni ko‘rsating. Rasm
hujjatga go‘yiladi. Uning atrofida burchak markerlari va burilish markerlari
joylashadi, tasmada esa “Pa6ora ¢ pucynkamu” kontekst asbobi hosil bo‘ladi.

21.18. Qo‘yilgan rasmlarni tahrir gilish

Rasmlar bilan grafik primitivlar kabi amallar bajarish mumkin. “dopmat”
bandining “Pa6ora ¢ pucynkamu’ kontekst asbobida rasmlarni tahrir gilishning
go‘shimcha imkoniyatlari mavjud. Hujjatga suratni qo‘yib, “Pa3mep” guruhida
joylashgan “Oépe3ka” tugmasi yordamida girgish mumkin. Suratning o‘lchamini
aniq o‘zgartirish uchun “BeicoTa” va “llImpuna” maydonlari mo‘ljallangan.

Bunda tasvir bo‘laklari avtomatik saqlanadi. “Pa3mep” oynasida qo‘shimcha
parametrlarni, shuningdek burilish burchagini (“Pa3mep u moBopot” sohasida ) va
masshtabini (“Macmrad” sohasida ) berish mumkin. Bu oynada “O6pe3ka”
sohasida kadrlashning aniq giymatini berish mumkin. Original o‘lchamga gaytish
uchun “Copoc” tugmasini bosing. “W3mennts” guruhi suratni korreksiya gilishning
minimal migdordagi asboblaridan iborat:

- yorug‘lik(spxocts)—yorug‘likni 10,20,30,va 40% gacha kuchaytirish yoki

kamaytirish mumekin;

- kontrastlilik(konTpacHocTs) — tasvirning kontrastini o“zgartirish uchun

mo‘ljallangan.

Izoh: Agar boshga yorug‘lik va kontrast giymatini berishni xohlasangiz,
“SIpkocth” va “KonTpacHocTs” tugmasini bosing va menyudan “IlapameTrpsi
HacTpoiiku pucyHka’ bandini tanlang. Ochilgan oynada “Pucynok” bo‘limiga oting
va regulyator yordamida kerak giymatni o‘rnating;
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1) Qayta bo‘yash (mepekpacuts)- rasmning rangli gammasini o‘zgartirish
uchun xizmat giladi.

Quyidagi rejimlar mavjuddir:

-to‘q variantlar (remHbIe BApHAHTDI);

-och variantlar (cBeTyible BApHAHTHI).

Agar boshga ranglarni ishlatishni xohlasangiz, “/Ipyrue Bapuantsr” bandini
tanlang. Suratning alohida obyektlarini yaqqol ko‘rinarli gilish uchun -sichgoncha
tugmasini oldin “YcranoButh mpo3paunblii uBet” bo‘limida va keyin kerakmas
rangga bosing.Natijada tanlangan rangli surat elementlari ko‘rinarli bo‘lib qoladi:

2) Rasm parametrlarini olib tashlash (copoc mapamerpoB pucynka) —hamma
o‘zgartirishlarni bekor giladi va rasmni birinchi ko‘rinishiga gaytaradi;

3) Rasmni o‘zgartirish (m3menuTh pucynok)- bitta suratni ikkinchisi bilan
almashtiradi.

21.19. Rasm o‘lchamini sozlash va kompressiya

Hujjatga qo‘yilgan suratlar fayl o‘lchamini ko‘paytiradi. Shuning uchun gohida
tasvir sifatini kamaytirish ma’quldir. Buning uchun “U3menuTts” guruhidagi
“Cokxatue pucynkoB” tugmasi mo‘ljallangan. Bu tugma bosilganda kompressiya
parametrlarini sozlash oynasi paydo bo‘ladi.

“ITapameTtpsbI’”’ tugmasida sichqoncha tugmasini bosib, “ITapameTpsl c:kaTus’
oynasini ochish mumkin. Bu yerda yoqib-o‘chirgichni holatlarning biriga o‘rnatib,
quyidagi kompressiya usullarini tanlash mumkin:

-chop etish (1 dyumda 220 piksel) — chop etish va suratni ekranda tasvirlashning
optimal varianti;

-ekran (1 dyumda 150 piksel) - fagat hujjatni kompyuterda ko‘rishda tanlash
kerak;

-elektron pochta (1 dyumda 96 piksel)- faylni elektron pochta orgali jo‘natish
uchun ishlatiladi.

Bundan tashqgari, “C:xxatue pucynkon” oynasida “TIpuMeHSATH TOJIbKO K
BbIIeJICHHBIM pHCYHKaM’ga bayroqchani o‘rnatib, dasturga ajratilgan rasmni
go‘shish kerakligini ko‘rsatish mumkin. Qarama-garshi holatda, matn muharriri
hujjatga go‘yilgan hamma rasmlarga kompressiya gilinadi.

21.20. Qo‘yilgan tasvirlarni formatlash

Word hujjatida joylashgan rasmni ingichka qora chiziq bilan o‘ralgan fagat
oddiy to‘rtburchak ko‘rinishida tasvirlash mumkin emas. Bu, matn muharririga turli
rasmiylashtirish effektlarini qo‘llash imkoniyatini beradi. Buning uchun “Cruan
pucynkoB” guruhining galereyasi mo‘ljallangan. Rasm chegarasining tashqi
Ko‘rinishini sozlash uchun “I'panuna pucynka” tugmasini bosish kerak.

“OddexTnl a5 pucynkoB” tugmasi yordamida tasvirlarga turli effektlarni
go‘llash mumkin: tasvirlash ,soya, bo‘yash, uch o‘lchamga aylanishi va boshqalar.
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Kengaytirilgan parametrlarni sozlash “d®opmat pucynka” oynasida amalga
oshiriladi. Uni chagirish uchun, go‘yilgan rasmning kontekst menyusidan “d®opmat
pucynka” bandini tanlang.

Izoh: Bu oynada parametrlarni, Smart Art obyektlari uchun yoziladigan kabi
sozlash mumkin.

Rasmga imzo go‘yish uchun “BeraButh HazBanme’ bandidan foydalaning.
Bundan tashqgari, “Ymopsimouuts” guruhi asboblari yordamida rasmning
to‘g‘riligini, uning matndagi holatini, oqib o‘tish va boshqgalarni berish mumkin.

21.21. CLIP ART kolleksiyasi.
Kliplarni tanlash - bu Word matn muharriridagi standart rasmlar to‘plami.
21.22. Kliplar go‘yish.

Klip go‘yish uchun “BeraBka” bandining “Witroctpars’™ guruhidagi “Komm”
tugmasidan foydalanish mumkin. Natijada, sizni gizigtiruvchi rasmlarni izlash uchun
mo‘ljallangan “Kaum’” masalalar sohasi tasvirlanadi. “UckaTh” maydonida tayanch
so‘zlar kiriting, “IIpocmaTrpuBaTtp” ro‘yxatidan kolleksiyani tanlang va “Uckatb
odbekThI” royXatidan rasmlar turini ko‘rsating.

Hamma parametrlarni o‘rnatib, “HauaTs” tugmasini bosing. Dastur rasmlarni
tasvirlaydi. Topilgan rasmlardan birini go‘yish uchun sichqoncha tugmasini unda
bosish kerak.

Rasmlar menyusini ochib, siz bir gancha amallarni bajarishingiz mumkin.
Masalan, “Konuposats” bandi rasmlarni almashish buferiga nusxalaydi. Kliplar
kolleksiyasidan rasmni olib tashlash uchun “¥Yaanuts u3 opranuzaropa KJaunos”
bandini tanlang. “Konuposarth B kosiekmuio” bandi yordamida rasmni boshga
kolleksiyaga nusxalash mumkin.

21.23. Kliplarni tahrir qilish

Word 2007 dasturida rasmlarni gidirish uchun, har bir rasmga tayanch so‘zlar
bog‘langan. Bunday so‘zlar ro‘yxatini tahrir gilish uchun, “3menuTsb kiroueBbIe
caosa” bandidan foydalanish mumkin. Natijada, ikkita banddan iborat oyna ochiladi.
Birinchisini tanlang - “Kuaun 3a kimumom”. Kalit so‘zini olib tashlash uchun uni
ajrating va “Yupaaure” tugmasini bosing. Yangi tayanch so‘zni Kkiritish uchun, uni
“KumoueBble ci1oBa” maydoniga kiriting va “JIo6aButs” tugmasini bosing.

Tahrir gilishni tugatib, “ITpumennTs” tugmasini bosing. Bundan tashqari, bu
oynada “Tlogmucn” maydonida uni terib, rasmga nom gqo‘yish mumkin.Word 2007
dasturida stillari o‘xshash rasmlarni qidirish mumkin. Buning uchun “Ilouck mo
noxoxkemy ctuuao’” bandi mo‘ljallangan.
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Rasmning xossasini “IIpocmoTp u cBoiicTBa” bandida ko‘rish mumkin. Bir
nomli oynada siz tayanch so‘zlarning ro‘yxatini, nomini, joylashishini, yaratilgan
sanasini, o‘lchamini va boshga kerakli ma’lumotlarni ko‘rasiz.

Matnli hujjatga Klipni go‘yib, ular ustida oddiy rasmlar kabi amallarni bajarish
mumkin. Bunday rasmlar ajratib ko‘rsatilganda, dastur oynasida “Padora ¢
pucynkamu’ kontekst asbobi paydo bo‘ladi.

21.24. Kliplarni tashkil etuvchi

Microsoft Office 2007da tasvir kolleksiyalar bilan qulay ishlash “Opranuzarop
KkJaunoB” maxsus ilovasi mavjuddir,

“Opranusarop kaunoB” ni ishga tushirish uchun “Kaun” masalalar sohasida
“Ynopsimountsb” ko rsatmasiga sichgoncha tugmasini bosing, yoki “Ilyck-Bce
nporpammbl + Microsoft Office-Microsoft Office Tools+ Microsoft Clip
Organizor” buyrug‘ini bajaring.

“OpranusaTop KJunoB” oynasining ilovasi ikkita gismga bo‘lingan. Chapda
Kliplar katalogi, o‘ngda esa — tanlangan katalog bo‘limini ko‘rish sohasi joylashgan.
Foydalaniladigan kolleksiyasilar uchun “Mon komnexmmn” bo‘limi mo‘ljallangan
(38-rasm).

38-rasm. Kliplarni tashkil etuvchilari.

Shaxsiy rasmlar to‘plamini yaratmoqchi bo‘lsangiz “daiin -coznarb
kosuteknmm’” buyrug‘ini bajaring va kolleksiya nomini kiriting. To‘plamni olib
tashlash uchun uning nomida sichgonchaning o‘ng tugmasini bosing va kontekst
menyudan “Ymaaute” bandini tanlang. Kolleksiya nomini o‘zgartirish uchun-
“IlepemmenoBaTh”’, Uni boshga joyga olib o‘tish uchun- “IlepemecTuTs” YyoKi
nusxalash uchun -“Konuposats” bandlaridan foydalaning.

Bundan tashqari, siz xotirada saglanayotgan papkalar tarkibini kliplar
kolleksiyasiga oson qo‘shishingiz mumkin. Buning uchun yangi kolleksiyani
yarating, kontekst menyu yordamida, uning xossalar oynasini chagiring va nusxalarni
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ko‘chirish kerak bo‘lgan papkani ko‘rsating (“lo6aButh” tugmasi ). Ushbu
oynaning “Ilapamerpsl 00HOBIeHusT” sohasida yogib-o‘chirgichini kerakli holatga
o‘rnatib, kolleksiyaga rasmlarni go‘yish parametrlarini sozlash mumkin:

- yangisini yoki o‘zgartirilgan fayllar va papkalar qo‘shish(zo6aBasaTs HoBBIE
WM M3MeHeHHbIe (aiiJIbl U MANKH);

- fagat yangi yoki o‘zgartirilgan fayllar go‘shish(mo6aBuTh T0/IbK0 HOBBIE WJIH
n3MeHeHHbIe (aiiibl);

- bu kolleksiyaga fayl va papkalar qo‘shmang(ue no6aBasite ¢aiijnbl 1 nanku
B 3Ty KOJLIEKIHIO).

Ishlash jarayonida o°zingizning kliplar to‘plamingizga standart Microsoft Offise
kolleksiyasidan nusxalashingiz mumkin. Shuningdek, “Opranu3aTop kjaumnoB”
yordamida Microsoft kompaniyasining saytidan rasmlar ko‘chirib olish mumkin.
Bunday rasmlar uchun “Be6 xoaaexmuu” bo‘limi ajratilgan. Kerakli klipni topish
uchun “Ilomck” tugmasini bosing. Bo‘limlarning strukturasining avvalgi ko‘rinishiga
“Cnmcoxk koJutekun’” tugmasi yordamida qaytish mumkin. Agar siz kolleksiyaga
skanerdagi yoki ragamli kameradan go‘shmoqchi bo‘lsangiz, u holda “daiiJ-
J106aBUTH KJIMII B OPTaHU3aTOP — €O CKaHepa WJIM KaMepbl” buyrug‘ini bajaring.
Alohida grafik faylni go‘shish uchun — “®aiin-/{06aBUTH KK B OpraHu3aTop -
BpyuHyo” buyrug‘i mo‘ljallangan. Bundan tashqari, izoh kliplar kolleksiyasiga
tasvirlar faylini avtomatik qo‘yishni sozlaydi.

Dastur sizning kompyuteringizdan, mantiqiy disklarni skaner giladi va hamma
topilgan tasvirlarni ajratilgan kliplar kolleksiyasi bo‘limiga qo‘shadi.

21.25. Word Art obyektlari

Word Art obyektlari - bu tayyor shablonlar asosida yaratilgan chiroyli
rasmiylashtirilgan matn.

21.26. Word Art obyektlarini go‘yish

Word Art obyektlarini go‘yish uchun “BeraBka” bandining “Texet” guruhidagi
“Word Art” tugmasini bosing. Galereyadan yoqqan shaklni tanlang va “U3menenne
tekcra Word Art” oynasida o‘zingizning matningizni kiriting, keyin OK tugmasini
bosing. Hujjatga yaratilgan Word Art obyekti go‘shiladi. Siz uning o‘lchamini
o‘zgartirishingiz, ekran bo‘yicha almashtirishingiz — umuman, uning ustida hamma
amallarni bajarishingiz, ixtiyoriy grafik primitiv kabi mumkin.

Izoh: Word Art obyekti ajratilganda dastur oynasida “Pa6ora ¢ odobexTamu
Word Art” kontekst asbobi hosil bo‘ladi. Matnni tahrir gilish uchun, obyektning
kontekst menyusini chagiring va unda “U3menuTts Texer” bandini tanlang. Word Art
obyektini olib tashlash uchun, uni belgilang va “Delete” tugmasini bosing.
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22-bob. Bloglar va shablonlar bilan ishlash
22.1. Bloglar uchun yozuvlar yaratish

Internetdan foydalanuvchilar orasida bloglarning rivojlanishi shunga olib
keldiki, Microsoft Word 2007ni yaratuvchilari bloglar bilan ishlash uchun vositalar
go‘shdilar. Muharrir oynasida bloglar uchun yangi yozuvni yaratish uchun “Offise”
tugmasini bosing, “Coe3mats’bandini va keyin “HoBas 3anucsk 6;0ra” bandini
tanlang. Yozuv matni va sarlavhasi kiritilgandan keyin oldindan sizning hisob
yozuvingizga erishish parametrlarini sozlab, dastur saytida blogni nashr etish
imkonini yaratish mumkin. Buning uchun “YmnpaJ/ieHne y4eTHbIMH 3aniucaMu’”
tugmasi mo‘ljallangan. Word 2007 Windows Life Spaces va Bloggerda gayd gilingan
(ro‘yhatdan o‘tkazilgan)iu bloglar bilan ishlashni biladi ( 39-rasm). Shuningdek,
boshqga bloglar foydalanuvchilari Word 2007 ni ishlatishlari mumkin. Buning uchun
sahifadagi yozuvni yangilash parametrlarini ko‘rsatish yetarlidir.

Cospanme yyeTHok sanmcy Grora

Ao500 NOXANOSSETS B MACTED PErncTpacss Sncros! IToT MACTEP NoMORET
B3 HACTPOMTSL Microsoft Office Word ama nySmecacset samuced: s Snore.
Yrobe: HasaTs pafoTy, saepuTe nocTasuusa Gnoros:

Bror  SofepuTe nocTasuuwa Gnora v 2] OfesomeTn guecon
[t~y BosbepsiTe nocTasunwa Gnora
¥ peens Windows Live Spaces

Enorrep

Bnor Sharefont

Cepsep coobutecrsa
TypePad
WordPress

Apyroa

39-rasm. Bloglarga ijozat parametrlarini o‘rnatish oynasi.

Izoh: Word 2007 muharririda bir necha bloglar hisob-kitob yozuviga ega.

Erishish parametrlarini sozlab, o‘zingiz yaratgan blogga yozuvni go‘shishingiz
uchun “OmyéaukoBaTs” tugmasini bosing. Word 2007ning yana bir qiziqarli
imkoniyati shundaki, blogda joylashgan yozuvni tahrir gilish uchun ochish mumkin.

22.2. Shablonlarni ishlatish

Shablon - bu bir marta rasmilashtiriladigan va keyin bir turli hujjatlarni yaratish
uchun foydalanuvchining elektron blankidir. Shablon ikki gismdan iborat:
o‘zgaruvchan va o‘zgarmas. Shablon yaratayotgan hamma hujjatlarda gatnashadigan
matnlar o‘zgarmay joylashadi. O‘zgaruvchi gism uchun esa maxsus maydon
ajratiladi. Word matn muharririning har ganday hujjatlari shablonga asoslangandir.

Hatto, dastur ishga tushgandan keyin ekranda ko‘z o‘rgangan bo‘sh hujjat ham
shablon asosida yaratiladi, asosan ishlatilgani - norma 1.dot fayli.

Word matn muharriri yangi hujjatlarni yaratish uchun turli standart shablonlarni
ishlash imkonini beradi. Buning uchun “Co3nanue nokymenTa” oynasining
“¥YcranoBjeHHble madaoHbr” bo‘limi mo‘ljallangan.
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22.3. Shablon va shakllarni yaratish

Word 2007 mubharriri shablonlari DOTM (makros ishlatish bilan) va DOTX
kengaytmali fayllar ko‘rinishida saglanadi.

Shablonni yaratish uchun, “Offise” tugmasini bosing, “Co3nats” bandini va
keyin “HoBwrif toxkyment” bandini tanlang. Shablonning o‘zgarmas gismini
rasmiylashtiring, hujjatnu saglash oynasini chaqgiring, “Hane:kable maoJ0HbI"”
bo‘limiga o‘ting va “Tumn ¢aiiaa” ro‘yxatidan “Illaéaon Word” bandini tanlang.
Shu tartibda, tayyor hujjat yoki shablon asosida shablon yaratish mumekin.

Izoh: Agar siz Word matn muharririning oldingi versiyasida ishlatish mumkin
bo‘lgan shablonni yaratishni hohlasangiz, unda “Tun ¢aiiaa” ro‘yxatining
“Illadéaon Word -97-2003” bandini tanlang.

22.4. Shablonga boshqgarish tugmalarini go‘shish

Shablonlardan foydalanishning asosiy imkoniyati, matnni kiritishni
boshgarishning turli asboblaridir. Masalan, siz shablonga ochiladigan royxatni,
matnli maydonni, sana va boshgalarni go‘shishingiz mumkin. Buning uchun,
shablonni yaratib, siz matn muharririning oynasida “Pa3pa6oTuux’ bandini
tasvirlashingiz kerak. Matn muharririni sozlash oynasini chagiring, “OcHoBHBbI€”
bo‘limiga oting va “Iloka3biBaTh BKJIAAKY Pa3padoTunka Ha jJeHTe ga
bayrogchani o‘rnating. Shablonga boshqgarish elementlarini o‘rnatish ‘“JmemeHTBI
ynpasyenus” guruhi bandlari yordamida amalga oshiriladi.

Bu yerda tavsiya etilayotgan asboblar yordamida shablonga go‘yilgan
boshgarish maydonlarini go‘yishingiz mumkin.

- RTF formati (popmar RTF) - formatlashga mo‘ljallangan matn maydoni;

- matn (Texct) formatlashga mo‘ljallangan matn maydoni;

- ro‘yxatli maydon (IToJie co cnuckamm);

- ochiladigan ro‘yxat (packpbIBalOIIHIICS CIIMCOK);

- sanani tanlash (Be1G6op aaTei) — sana maydoni.

- standart bloklar kolleksiyasi (kosiekuusi crangapTHbIX 0J10K0B) - Standart
bloklarni go‘yish maydoni.

Boshgarish elementlarini guruhlash uchun “I'pynmupoBarts” tugmasidan
foydalaning. Har bir boshgarish elementlarni sozlash uchun, ularning xossalar
oynasini chagirish mumkin. Buning uchun, go‘yilgan elementlarni ajrating va
“CpoiicTBa” tugmasini bosing.

Ochilgan oynada, ko‘pincha go‘shimcha elementlarga erishishni chegaralash
kattaligini o‘rnatish mumkin. Buning uchun, “baokuposka’ sohasida bayrogchani
o‘rnatish kerak. Siz bu elementlarni olib tashlash (“a;emenTsl ynpaBaenus
COIEePKUMOM HeJIb3s1 yaaauTs’) va tahrir gilish (“anemenTs1 ynpasienus
COIEePKUMOM HeJIb351 perakTupoBath’) mumkin emasligini ko‘rsatishingiz
mumkin.
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Izoh:Agar siz ihtiyoriy boshgarish elementini qo‘ya olmasangiz, demak siz,
matn muharririni oldingi versiyalarining birida yaratilgan shablonni ochgansiz. Bu
holda, hujjatni Word 2007da konvertlang. Boshgarish elementlarini go‘yishda foydali
asboblardan biri, uning go‘llanishi hagidagi ma’lumotdir. Masalan, siz ochiladigan
ro‘yxatga kiritiladigan axborotni go‘yishingiz mumkin. Bunday matnli ma’lumotni
go‘yish uchun, “Pesxum koncTpykropa’ bandining tahrir gilish rejimiga o°ting va
sichgoncha tugmasini boshgarish elementida bosing.

22.5. Shablonga ruxsatni chegaralash

Word 2007 fagat alohida boshqgarish elementiga emas, balki hamma shablonga
Kirishni chegaralash imkoniga ega. Buning uchun “Pa3paéorunk” bandining
“JamuTuth”’ guruhidagi “3amycTuTh J0KyMeHT’ tugmasini bosing va
“Orpannunthb popMaTHpoOBaHUE U penakTupoanune’” bandini tanlang. Hosil
bo‘lgan masalalar sohasi yordamida matnni formatlash va kiritish chegarasini
ko‘rsatishingiz mumkin. Blokirovka gilinishi kerak bo‘lgan stillarni ko‘rsatish uchun
“Orpanuvenne Ha popmaTupoBanus’ sohasida “OrpaHu4urb HaAGOp
pa3peleHHBIX cTHJel” ga bayroqchani o‘rnating va “Hactpoiika”da sichqoncha
tugmasini bosing.

Shablonni tahrir gilishni chegaralash uchun “Orpannyenus na
pexakTupoBanue” sohasi mo‘ljallangan. Bu yerda “Pa3pemmTs ToJIbKO
yYKa3aHHBII CII0CO0 peIakTHPOBaHUs T0KyMeHTa” ga bayroqchani o‘rnating va
ro‘yxatdan to‘g‘ri keladigan variantni tanlang.

- fagat o‘gish (To1bKO UTEHHE);

- izoh (mpumeuaHue);

- to‘g‘rilash yozuvi (3ammch ucnpasiienns) - yozuv rejimida to‘g‘rilash

Kiritish imkonini beradi;

- shakllar maydonida ma’lumotlar Kkiritish (BBox nanHbIX B moJie popm) —

bu band shablon bilan ishlashning optimal variantidir.

Hamma kerakli parametrlar sozlangandan keyin “/Ia, BKJIlOYMTB 32Ty’
tugmasini bosing. Ochilgan oynada shablonni o‘zgartirishdan saglaydigan parolni
Kiriting.
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