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Mavzu: Microsoft WORD matn muharriri va uning
iImkoniyatlari.

REJA:

WORD protsessori imkoniyatlari bilan tanishish.
Hujjatli fayllarni yaratish, saglash va xotiradan yuklash.
Wordda matnni kiritish va tahrirlash.

Word dasturida funksional klavishlar vazifalari.

Matnli hujjatlarni gayta ishlash

Standart va Formatlash uskunalar paneli.

Ro’yxat va jadvallar. Jadval bilan ishlash texnologyasi

Diagrammalar bilan ishlash.
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Printer bilan ishlash. Hujjatlarni chop etish texnologiyasi.

10. Word 2000 épnamuna Web-caxudanap Tamkw STHII.



WORD protsessori imkoniyatlari bilan tanishish.

WORD matn protsessori ~ Microsoft firmasining maxsuli bo’lib, u WINDOWS
Operatsion sistemasi muxitida ishlaydi. U matnli va grafikli ma’lumotlar ustida yuzlab amallar
bajarish imkoniyatiga ega bo’lgan protsessor hisoblanadi.

Microsoft Word dasturini ishga tushirish uchun quyidagi buyruglar ketma- ketligi bajariladi.
[Tyck —mporpammel — Microsoft Word

Microsoft Word dasturi ishga tushirilgandan so’ng ekranda WORD oynasi hosil bo’ladi.
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Bu oynada foydalanuvchiga ish jarayoniga zarur bo’ladigan menyular satri, asboblar paneli va
boshga buyruglar keltirilgan bo’ladi.
Menyular satri:

daiin
IIpaBka
Bun
BcraBka
®opmar
CepBuc
Tao0nuia
OxkHo
CrpaBka
Menyularidan iborat bo’lib,ularning har biri uzining maxsus buyruglariga ega.Mazkur
menyular hujjatlar tayyorlashda muxim ahamiyatga ega.lsh jarayonida boshga biror asboblar
paneliga extiyoj tugiladigan bo’lsa,, menyular satrining Bug menyusidan foydalanib quyishimiz
mumkin. Buning uchun sichqoncha ko’rsatkichi shu menyuga olib boriladi va Ilanens

uHctpymentoB bo’limi ishga tushiriladi. Hosil bo’lgan oynadan zarur asboblar paneli
tanlanadi.
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Bundan tashqari quyidagi “ Standart” va “formatlash” asboblar panelidan foydalanishimiz
mumkm Bunda 0 21m1zga kerakh bo’lgan buyrugni sichgoncha yordamida tanlaymiz.
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“Standart™ asboblar paneli erdamida yangi hujjatni hosil qilishimiz, hujjatni ochlshimiz, xotiraga
olishimiz, nashrga berishimiz, jadvallar Chizishimiz va.x.k ishlarni bajarishimiz mumkin.
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1. D-CO?.I[aTb - Yangi, ilgari mavjud bo’lmagan dokumentni (faylni) yaratish.

2.§-OTKPHTB - Mavjud ilgari yaratilgan dokumentni (faylIni) ochish.

Ushbu tugmani bosganimizdan keyin ekranda quyidagi oyna xosil gilinadi. VVa shu oyna orgali

biz kerakli faylni topib, tanlaymiz. OtkpsiTs tugmasini bosamiz va natijada shu fayl ekranda

ochiladi.
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Bizga kerak bo’lgan fayl joylashgan papkani topish uchun biz chap tomondagi soxa yoki
[Nara; I_, Andrey

yugoridagi ruyxatdan ol foydalanamiz. Faylni gidirish jarayonida

yuqorida joylashgan Hasaz[ - oldingi oyna ko’rinishiga qaytish, =~ BBepx - yugoridaga



papkaga chiqish, a WCKaT B UHTEpHeTe - Internetda izlash, X ynanuts - tanlangan fayl yoki
papkani uchirish, C. co3pat marnky - yangi papka yaratish, ** ” Buy - papka va fayllar ko rinish

holatini uzgartirish (kichkina yoki katta belgilar, ruyxat yoki jadval ko’rinishi), “*"®* ~ Cepguc -

har xil yordamchi imkoniyatlar. Shu bilan birga fayl gidirish jarayonida biz oynada fagat bizga

kerak turli fayllar ko’rinishini ta'minlashimiz mumkin. Buning uchun pastki qismda joylashgan
Inn dakinoe: |Bce AokymenTsl Word (*.doc; *.url; *.rtf_ﬂ foydalanamiz.

ruEtdan

3.8 - coxpanuTts - Ekranda ochilgan dokumentni (faylni) xotiraga saqlab qo’yish.

Agar fayl ilgari saqlangan va nomlangan bo’Isa u holda shu tugmani bosganimizda fayIni
o’zgargan holati uning eski holatining o’rniga yoziladi.Agar esa fayl yangi bo’lsa u holda shu
tugmani bosganimizdan keyin ekranda quyidagi oyna hosil bo’ladi.

Coxpane Hue DoKyme H1s
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Shu oyna orqali biz yangi fayl joylanishi kerak bo’lgan papkani topib, yangi fayl nomini Nms
¢aiina sohaga yozamiz. Keyin Coxpanuts tugmasini bosamiz va natijada shu fayl xotiraga

sa%adi.
4, ==-Tleuats - Ekranda ochilgan faylni bosmaga chiqarish.

5.-HpeILBapHTeHLHoe mpoctoTp - Bosmaga tayyorlangan hxujjatni saxifaga joylashishini
oldindan ko’rish.
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Ushbu tugmani bosganimizdan keyin ekranda quyidagi oyna hosil bo’ladi. Va shu oyna orqali
biz matnni, jadvallarni va rasmlarni varaqda joylashganligini ko’rishimiz mumkin. Ushbu
oynaning yuqori qismida bir nechta tugmalarni ko’rishimiz mumkin. Shu tugmalarning vazifalari
bilan tanishaylik:

=1 -FaylIni bosmaga chiqarish.
R

B . Ekranda bitta varaqa ko’rinish holatiga o’tish

- Ko’rish (kursor lupa) yoki uzgartirish (oddiy) holatiga o’tish

8. Ekranda bir nechta varaqa ko’rinishi holatiga o’tish
37% v

Fs - Ekran chap va yuqori qisimlardagi chizgichlarning ko’rish yoki ko’rinmasligi

- Dokumentni ko’rish masshtabini o’zgartirish

- Matnni bitta varaqga sig’dirish

- Butun ekran holatiga o’tish
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- Oddiy ekran ko’rinishiga (taxrirlash holatiga) qaytish.

6. v-Orfografiya - Matnning (rus va ingliz tilida yozilgan bo’lsa) imlo xatolarni tekshirish
Ushbu tugmani bosganimizdan keyin ekranda quyidagi oyna xosil gilinadi va shu oyna orgali

biz matnni imlo xatolarga tekshirishimiz mumkin. Tugma bosilgandan keyin ekranda quyidagi

oyna xosil gilinadi.
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Ushbu oynaning yuqori gismida xato suz joylashgan matn qismi ko’rsatiladi. Pastki qismda esa
shu suzni o’rniga qo’yish mumkin bo’lgan suzlar namunalar (variantlar) ro’yxati. Sichqoncha

yordamida kerakli variantni tanlab 0’ng ToMoHaru | tugmasini bosamiz va natijada
xato so’z o’rniga biz tanlagan variant yoziladi. Agar ko’rsatilgan xato so’z to’g’ri yozilgan

bo’lsa u xolda ung tomondagi mtugmasml bosamiz va natijada shu so’z uzgarmay

qoladi. O’ng tomondagi L L -Jtugmasi yordamida esa ko’rsatilgan xato so’zni butun

matnda o’zgartirmay qoldiramiz. Agar esa butun matndagi xato so’zlar xammasini to’g’ri variant

bilan almashtirmoqchi bo’lsangiz u xolda _ sanermoece |

tugmani bosamiz. O’ng tomondagi
_ oberme | tugma yordamida esa xato so’zga yangi variant qo’shishimiz mumkin. Agar esa siz

kompyuter 0’zi variant tanlashini xoxlasangiz u xolda sl ] tugmasini bosing.

Ipryccxm". {Poccna)

Oynaning pastki gismda B tekshirish tilini o’zgartirish berk ro’yxati
joylashgan. U yordamida matnni qaysi til lug’ati bo’yicha tekshirishni o’rnatasiz.

7. x -Bripesats - Belgilangan soxani dokumentdan olib tashlash va xotirada saqlab qo’yish.

8. By Konmposarts - Belgilangan soxa nusxasini xotiraga saqlab olish.



9. @®. BcraButh - Kursor turgan joyga xotirada saglanayotgan ma'lumotlarni quyish.
10. <. Konmposats ¢opmar - Kursor turgan joy ko’rinishini nusxasini xotiraga olish.
11.5%%-Ormena - Oxirgi xarakatni bekor gilish.

12 . [ToBTop - Bekor qilingan xarakatni qaytarish.

13. % Ho6asuts runepcchuiky -Internet sayti yoki elektron adresga yo’llash belgisini qo’shish

14. e [Tokasar Be6 manen - Internet bilan ishlash tugmalar guruxini ko’rsatish

15. 84 - Mokasare nanen Ta6mana - Jadvallar bilan ishlash yordamchi tugmalar guruxini
ko’rsatish

16. i JlobaButs Tabmuiry - Dokumentga jadval qo’shish

17. - lo6asuth Tabmuiry Excel - Excel elektron jadvalini qo’shish

18.2 - Kononku - Matnni ustunlar ko’rinishida yozish

19. & Rasm va grafik elementlar bilan ishlash yordamchi tugmalar guruxini ko’rsatish
208 Dokumentdagi tartiblanishni ko’rsatish

21. q[ - Bosmaga chiqarilmaydigan (kurinmas) belgilarni ko’rsatish

22/%9% . Dokument masshtabini (kurish foizini) o’zgartirish

“Formatlash” asboblar paneli orqali esa, shriftlar ko’rinishini 0’zgartirishimiz mumkin, matnning
holatini tugirlash, satrlarni ragamlash yoki belgilar quyish kabi ishlarni bajarishimiz mumkin.

[ -0 X KY|EEEE|SEEEQ-Z2-A-.
1) Oerreli___=l- Matn stilini o’zgartirish

2. [TmeshewRoman  ®|. Matn shriftini o’zgartirish

AAAAAAAA

3.1 ¥- Matn shrift kattaligini o’zgartirish

AAAAAAA

4/%_ Qalin harflar holatiga o’tish yoki undan chiqib ketish

Kalin matn

5.5 Qiyshiq harflar holatiga o’tish yoki undan chiqib ketish

Qiyshig matn

6.2 Chizigli harflar holatiga o’tish yoki undan chiqib ketish

Chizigli matn

7.= - Matnnni (kursor turgan abzasni) chap chegara bo’yicha tekislash
8.—- Matnni (kursor turgan abzatsni) markaz bo’yicha tekislash
9.=- Matnnni (kursor turgan abzatsni) o’ng chegara bo’yicha tekislash

10.=1- Matnnni (kursor turgan abzatsni) ikala tomon chegaralari bo’yicha tekislash
11.#= - Ragamli ro’yxat ko’rinishiga o0’tkazish yoki undan chiqib ketish
12,55

13.

- Belgili ro’yxat ko’rinishiga o’tkazish yoki undan chiqib ketish

b
[l

- Abzasni tashqgariga chigarish



14. = - Abzasni ichkariga tortib olish
15. B - Abzas chegaralarini ramka bilan belgilash.
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16. == - Tanlangan matn tagini rang bilan bo’yash

17. a- Tanlangan matn harflar rangini o’zgartirish

Bundan tashkari biz har xil amallarni tezkor tugmalar yordamida (maxsus ALT yoki CTRL
tugmalarini bosib turib quyib yubormasdan har xil harf yoki belgi tugmasini bosish) bajarishimiz
mumekin.

Word ekranini sozlash deganda hujjatni tashkil etish uchun kerakli bo’lgan asboblar va
belgilarni quyish tuchuniladi. Buning uchun ko’prok Cepsuc menyusining Hactpoiika
bo’limidan foydalanish mumkin.

Kompyuterda ishlash vaqtimizda har xil vaziyatlar bulishi mumkin. Shulardan eng ko’p
uchraydigan bu sichgonchaning nosozligi. Foydalanuvchilarning katta gismi esa ushbu qurilma
orgali asosiy amallarni bajarishadi, va shu sabali shunaga vaziyatlarda ish tuxtab yoki sekinlab
goladi. Shunaga vaziyatni echish uchun bizga tezkor tugmalar yordam berishadi. Tezkor
tugmalar yordamida biz biror bir amallarni klaviatura yordamida tezkor bajara olamiz. Shuning
uchun ush bu tugmalarni bilish foydalanuvchilarga talab deb qo’yiladi. Quyidagi ro’yxatda
asosly tezkor tugmalar ko’rsatilgan:

1. Ctrl + N - Yangi dokumentni yaratish

2. Ctrl + O, yoki Ctrl + F12, yoki Alt+Ctrl+F2 - Mavjud bo’lgan (ilgari yaratilgan) dokumentni
ko’rish yoki o’zgartirish uchun ochish

3. Ctrl + W - Ekranda ochiq bo’lgan dokumentni berkitish.

4. Ctrl + S, yoki Shift+F12, yoki Alt+Shift+F2 - Ekranda ochiq bo’lgan dokumentni saglash

5. Ctrl + P, yoki Ctrl+Shift+F12 - Ekranda ochiq bo’lgan dokumentni bosmaga chiqgarish

6. Ctrl + Z, yoki Alt + Backspace - Oxirgi bajarilgan xarakatni bekor gilish (orgaga kaytish)

7. Ctrl + Y, yoki F4, yoki Alt + Enter - Bekor gilingan xarkatni gaytarish (oldinga gaytarish)

8. Ctrl + X, yoki Shift +Delete - Tanlab olingan matn qismi nusxasini xotiraga ko’chirib (qirqib)
olish.

9. Ctrl + C, yoki Ctrl + Insert, yoki Ctrl + NumO - Tanlab olingan matn gismi nusxasini xotiraga
olish

10. Ctrl + V, yoki Shift + Insert, yoki Shift+Num0 - Xotirada joylashgan matn gismini chiqgarib
kursor turgan joyiga qo’yish

11. Ctrl + A, yoki Ctrl + Num5 - Butun matnni tanlash

12. Ctrl + F - Butun matnda biror bir so’z yoki jumlani izlash

13. Ctrl + H - Butun matnda biror bir suz yoki jumlani topib uning o’rniga boshka so’z yoki
jumla bilan almashtirish

14. Delete - Tanlab olingan matn gismi yoki kursordan ung tomonda joylashgan belgilarni
o’chirish

15. F7 - Butun matnning imlo xatolarini tekshirish

16. Shift + F7 - Tanlangan so’zning sinonimlarini topish

17. F12 - Ekranda ochiq bulgan fayIni gayta nomlash

18. Alt + Ctrl + | - Bosmaga tayyorlangan xujjatni saxifaga joylashishini oldindan ko’rish.

19. Ctrl + E - Matnni (kursor turgan abzasni) markaz bo’yicha tekislash

20. Ctrl + L - Matnnni (kursor turgan abzasni) chap chegara bo’yicha tekislash

21. Ctrl + R - Matnnni (kursor turgan abzasni) 0’ng chegara bo’yicha tekislash

22. Ctrl + J - Matnni (kursor turgan abzasni) ikala chegara bo’yicha tekislash

23. Shift + F3 - Harflar ko’rinishini o’zgartirish (registr)

24. Ctrl + B, yoki Ctrl + Shift + B - Qalin harflar holatiga o’tish yoki undan chiqib ketish

25. Ctrl + I, yoki Ctrl + Shift + | - Kursiv (yotik) harflar holatiga o’tish yoki undan chiqib ketish



26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

Ctrl + Shift + D - Ikkita chizigli harflar holatiga o’tish yoki undan chiqib ketish
Ctrl + U - Chiziqli harflar holatiga o’tish yoki undan chiqib ketish

Ctrl + Shift + F - Harflar shaklini (shriftini) o’zgartirish

Ctrl + Shift + P - Harflar kattaligini o’zgartirish

Ctrl + D - "Format shrifta” ga tegishli menyu bo’limini ochish

Ctrl + Shift + S - Matnni stilini uzgartirish

Ctrl + q - Pastki harflar holatiga o’tish yoki undan chiqib ketish

Ctrl + Q - Ustki harflar holatiga o’tish yoki undan chiqib ketish

Ctrl + F6, yoki Alt + F6 - Boshga aktiv dokument oynasiga o’tish

Ctrl + Shift + F6 - Xamma aktiv dokument oynalarini ko’rish

Shift + strelka - Guruxga olish (belgilarga tegishli)

Ctrl + Shift + strelka - Guruxga olish (suzlarga tegishli)

Shift + Home yoki End - Satr boshigacha yoki oxirigacha guruxga olish

Ctrl + Shift + Home yoki End - Dokumetnt boshigacha yoki oxirigacha guruxga olish



Hujjatli fayllarni yaratish, saglash va xotiradan yuklash.

Hujjatli fayl — ma’lum bir ma’lumotlarni o’zida mujassamlashtirgan fayl. Ma’lumotlar
elektron ko’rinishda grafik, matn, ovoz va video formatida (fayllar o’zining qanday turga
tegishliligiga qarab sinflarga ajratiladi) bo’lib foydalanuvchiga mumkin qadar nimaningdir
mazmunini berishga garatiladi. Bunday formatdagi ma’lumotlar ba’zan umumlashib bir
mazmunni ifodalashda ham qo’llaniladi. Bularga misol tarzda bizni dunyo yangiliklari bilan
tanishtiruvchi, marogli dam olish uchun xizmat giluvchi TV hujjatlarni olishimiz mumkin.

Informatika fani ana shunday hujjatlarni yaratishni ham o’z ichiga oladi. Umumlashgan
formatdagi hujjatlar birin ketin bir nechta gadamlarda yaratiladi. Masalan, matnli hujjat yaratilib
unga grafik hujjat birlashtiriladi, so’ngra ovozli hujjat va nihoyat video hujjatga aylantirilishi
mumkin. Bu qadamlar qatiy o’zgarmas holatga keltirilmagan. Uning yaratilish qadami
foydalanuvchining ishlash uslubi yoki qo’llanilayotgan dasturga ham bog’liq bo’ladi.

Hujjatli fayllarni yaratish uchun quyidagicha yo’llar tutish mumkin. topshiriq

I. Kontekst menyu yordamida hujjatli fayllarni yaratish.

- Sichqgonchani ishchi stolining bo’sh joyiga olib borib 0’ng tugmasi bosiladi.
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Quyidagi kontekst (vertical) menyu ochilishi kerak.
Ochilgan menyuning Co3agath bo’limiga o0’tib qism menyu faollashtiriladi. Menyu

, “quyiga” tugmalaridan yoki sichqonchadan

1 Danky

@ Adpislk

bandlari bo’yicha “yuqoriga”
foydalanib harakatlanish mumkin.
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Ushbu gism menyu faollashgandan so’ng qanday hujjat yaratilishiga qarab dastur nomi
tanlanadi. Masalan, siz grafik hujjat yaratmoqchi bo’lsangiz Toueunslii pucyHOK buyrug’i
tanlanadi.

Matnli hujjatlarni yaratish uchun esa quyidagi buyuglardan biri tanlanadi.

Patowit cron Active Deskiop »

HnopAooyTe SHAYEK »
BricTpoMTE SHAYKL
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Coznate

CeoficTea Il.  Hujjatli fayllarni yaratishning

ikkinchi yo’li Standart uslub hisoblanib u quyidagi ketma-ketlikdan iborat.

ﬂ Myck FE Mparpatare E Microzoft Word

Ushbu holatda dastur avtomatik tarzda yangi hujjatni yaratib ishga tushadi.

Agar siz yana bundan boshqa yangi hujjat yaratishni istasangiz u holda daiiJ-
Co3narb buyrug’ini berasiz.

Word matn protsessorida ochilgan ixtiyoriy hujjatga matn kiritish mumkin. Buning
uchun tayyor hujjatdan foydalanishimiz yoki yangi hujjat faylini xosil gilishimiz mumkin.
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Har bir hujjat yaratilgandan so’ng nomlanmasdan kompyuter xotirasiga saqlanmaydi. Siz
ma’lumotlarni kompyuter xotirasiga saqlashingiz uchun quyidagi gadamlarni amalga
oshirishingiz kerak.

Yaratilgan hujjatlarni nomlash uchun, yaratilishiga qarab yo’l tutiladi. Agar hujjat
birinchi yo’l bilan yaratilsa nomini almashtirish haqida Windows ning ogahlantirishini siz hujjat
nomi avtomatik tarzda niqobga olinishi bilan kuzatishingiz mumkin. Bundan keyin siz hujjat
nomini almashtirishingiz mumkin. Ba’zan foydalanuvchi ayrim sabablar tufayli bunga bee’tibor
bo’lib bu yordamdan bedarak qoliadi. Bunday holatda hech xavotirga o’rin yo’q. Microsoft
kompaniyasi bu holatlarni ham hisobga olib qo’ygan. Siz hujjatni nomini almashtirish uchun
Windows yordamisiz xam amalga oshirishingiz mumkin. Buning uchun hujjatni sichgoncha yoki
klaviatura tugmalari yordamida belgilab (nigobga olingan holda ajralib turadi) F2 funksional
tugmasi bosiladi. Hujjat nomining o’zi alohida hiqoblanadi — bu kursor hujjat nomini o’zgartirish
holatiga o’tganligini bildiradi.



Hujjat ikkinchi yo’l bilan yaratilgan bo’lsa u holda quyidagicha yo’l tutiladi:
- @aiin->Coxpannth(yoki “Coxpanurh kak”) buyrug’i beriladi. Ushbu buyrugni
Shift+F12 yordamida xam berish mumkin
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ushbu muloqot oynasi ochiladi. Ums fayl gatoriga hujjat nomi Kiritilib Soxranit
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buyrug’i beriladi.
Fayl xususiyatlari

Fayl o’zining o’Ichami, turi, yaratilish vaqti, o’zgartirilgan vaqti, holati va kim tomondan
yaratilganlik ma’lumotlariga ega. Usbu xususiyatlarni aniqroq ko’rish uchun avval fayl
belgilanadi, sichqoncha o’ng tugmasi bosiladi,
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ochilgan kontekst menyudan CsoiicTBa buyrug’i tanlanadi.
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Fayllarni yuklash

Yaratilgan fayllarni yuklash uchun quyidagicha yo’llar tutish mumkin:
- fayl belgilanib so’ngra Enter tugmasi bosiladi
- fayl belgilanib sichqoncha chap tugmasi tez ikki marta bosiladi
- fayl belgilanib sichqoncha o’ng tugmasi bosiladi, ochilgan kontekst menyudan OTkpbITh
buyrug’i tanlanadi.
- avval dastur ishga tushiriladi so’ngra ®aiia->OTkpseITh buyrug’i beriladi,

i 11 12 Laboratoriya ishi - Microsoft Word
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ochilgan mulogot oynasidan
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Wordda matnni kiritish va taxrirlash.

Wordda hujjatli fayllar xosil qilishning ikkita yo’li mavjud.

1. Ctrl+N tugmalari orqali.
2. ®aiin — Co3mate buyruglari orgali amalga oshiriladi.

Xosil gilingan yoki qo’shimcha ma’lumotlar bilan to’ldirilgan hujjat xotiraga olib qo’yiladi
aks holda barcha bajarilgan ish yo’qoladi.

Hujjatni birinchi marta saglash uchun:

1. ®aiin — Coxpanuts kak buyruglar ketma-ketligi bajariladi. Ekranda
Coxpanenue nokymenra mulogot oynasi ochiladi.

2. Oynaning Umsa ¢aiina deb nomlangan gismiga fayl nomi kiritiladi va Coxpanuts
buyrug’i sichoncha yordamida bosiladi yoki klaviaturadagi Enter tugmasidan foydalanamiz.

3. Keyinchalik shu faylga qo’shimcha qilingan ma’lumotlarni xotiraga olishni
Ctrl+C tugmalar majmui yoki d@aiin — Coxpanuts buyruglari orgali amalga oshirishimiz
mumkin.

Tayyor hujjatni ochish uchun esa ®aiitn menyusining OTkpsiTh bo’limi faollashtiriladi,
xosil bo’lgan muloqot oynasida mavjud fayllar ro’yxati keltiriladi, zarur fayl sichqoncha orqali
tanlanadi va Enter tugmasi bosiladi.

Yangi hujjat fayli tashkil gilingandan so’ng avvalam bor kiritiladigan matn uchun sahifa
holati va o’lchamini tanlab olishimiz kerak bo’ladi, buning uchun daiin menyusining Parametri
stranitsi bo’limini faollashtiramiz xosil bo’lgan muloqot darchasidan zarur bo’lgan o’lchamlarni
tanlab olamiz. Bunda sahifaning o’ng va chap, yuqori va pastki chegaralari o’lchamlari,
intervallarini qo’yish mumkin.

Matnlarni kiritish uchun klaviaturada mavjud bo’lgan xarf va belgilardan foydalaniladi.
Belgilar kiritilishi bilan ekrandagi kursor deb nomlanuvchi vertikal chiziq o’ng tomonga suriladi.
Satrning o’ng chegarasiga etilgandan so’ng matn avtomatik ravishda keyingi satrga o’tadi.

Chegaraga etmasdan turib keyingi satrga o’tish uchun Enter tugmasidan foydalanamiz.

Matnlarni tahrirlash deganda, uning xatolarini to’grilash, qo’shimchalar kiritish, satrdan-
satrga o’tish, abzats qo’yish, bosh xarflar bilan yozish va shunga o’xshash vazifalar tushuniladi.
Bosh xarflarni yozish uchun Caps Lock yoki Shift tugmasidan foydalanamiz.

Home satr boshiga olib keladi

End satr oxiriga olib keladi

Ctrl+Home hujjat boshiga

Ctrl+End hujjat oxiriga

PgUp bir saxifa yukoriga

PgDown bir saxifa pastga

Ctrl + — bitta so’z oldinga

Ctrl + «— bitta so’z orkaga

Ctrl + l bir abzats oldinga

Ctrl + T bir abzats orkaga

Backspase Matnni oxirgi harfidan boshlab o’chiradi
Delete Matnni birinchi harfidan boshlab o’chiradi
Insert bu tugma yordamida qoldirib ketilgan belgilarni o’rniga qo’yish

yoki ularni boshga belgilar bilan almashtirish mumkin



Word dasturida funksional klavishlar vazifalari

| : CnpaBka Word
A

MNomMoLb

~

\

MckaTh:

&3 Ornaenexve

Office B HTepHeTe /

MNoAKNHYHMTECA K BeO-y3ny
Microsoft Office Online

f
Mocneaxue ceeaeHHa ob
HCMONB30BaHMK Word ,
LWaBnoHe! - yckopeHre pabo e

_3)°| MoMowes /
g?J YuebHeIM Kypc

g”m CoobwecTea
!f_?‘ Jarpyska

A\ EAY

CM. TaKkke

HOBbIE BO3ZMOMHOCTH

"W\

CBA¥HNTECH C HAMH

CnpaeKka no cneuransHeIM
BO3MOMHOCTAM

kengayadi:

WORD dasturida F1 funktsional tugmasi bosilsa,
yordamchi yoki ma’lumot oynasi ochiladi.

F2 funktsional tugmasi matn yoki rasmlarni bir joydan
ikkinchi joyga ko’chirish uchun qo’llaniladi.

F3 funktsional tugmasi ABToTekct elementini
joylashtiradi.

F4 funktsional tugmasi oxirgi amalni takrorlaydi.

F5 funktsional tugmasi O’tish (IlpaBka menyusi)
darchasini chaqiradi.

F6 funktsional tugmasi keyingi sohaga o’tishni
ta’minlaydi.

F7 funktsional tugmasi To’g’ri yozishga chaqiradi. Xato
yozilgan matnni qizil rang bilan ajratib ko’rsatadi.

(CepBuc menyusi)

F8 funktsional tugmasi bosilganda belgilash (blokga
olish) kengayadi.

Bu tugma yana bir bor bosilganda belgilanish chegarasi

F9 funktsional tugmasi belgilangan maydon xolatini yangilaydi.

F10 funktsional tugmasi menyu satrini faollashtiradi.

F11 funktsional tugmasi keyingi maydonga o’tishni ta’minlaydi.

F12 funktsional tugmasi Fayl menyusidagi Xujjatni qanday saqlash muloqot darchasini

chaqiradi.



VVY

MJ WORD DASTURIDA FUNKTSIONAL KLAVISHLAR MAJMUI
SHIFT+:
F1 — Kontekst ma’lumot darchasini chaqiradi
F2 — Matn nusxasi olinadi
F3 — Harf registri almashinadi
Masalan: kursor matematika so’zida bo’lganda, bu tugmalar uch marta bosilsa, quyidagi
uch holat kuzatiladi:

Matematika
MATEMATIKA
matematika
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F4 — Qidirish yoki keyingisiga o’tishni ta’minlaydi
F5 — Avvalgi to’g’rilashga qaytadi

F6 — Oynaning avvalgi sohasiga o’tiladi

F7 - Tezaurus ( «CepBuc» menyusi)

F8 — Belgilashni (blokga olish) kichraytiradi. F8-tugmasiga teskari amalni bajaradi.
F9 — Maydon qiymatini yoki kodini ko’rsatadi

F10 — Kontekst menyuni chaqiradi.

F11 — Avvalgi maydonga o’tish

F12 — Saqlash buyrug’ini beradi («Fayl» menyusi)
ALT+:

F1 — Keyingi maydonga o’tish

F3 — Avtotekst elementini yaratish

F4 — Word dan chiqish

F5 — Oyna o’lchami avvalgi holatiga qaytadi

F7 — Keyingi xatolik

F8 — Makrosni ishga tushirish



Makros nomi ko’rsatilib, so’ngra bajarish (Bemmosnuts) komandasi beriladi.

b SIS @ O

EEInonHHTE
f
OTnaska
FemoveFinexkL
RunFineReader Slushilns
Show
COFAATE
¥ aanTE
| I CpraHH=aTop. ..
MaKpockl H3: | AKTHEHBL: WAONOHOS a I OTHEHS
CIOHCaHHE !
Makpoc cozxa4aH 15,01,2007

F9 — Barcha maydonlar giymatini yoki kodini ko’rsatadi

F10 — Oyna o’lchamini yoyish

F11 - VISUAL BASIC kodini namoyon qilish. Office Visual basic dasturini ishga tushiradi.
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CTRL+:

F2 — Oldindan (chop etishdan avvalgi) xolatni ko’rish
F3 — Belgilangan fragmentni jamlovchiga yuborish

F4 — Oynani yopish

F5 — Xujjat oynasini avvalgi o’lchamini qaytaradi

F6 — Keyingi oynaga o’tish

F7 — Joylashtirish (Oyna menyusi)

F8 - O’lcham (Oyna menyusi)

F9 — Bo’sh maydon qo’yish

F10 — Xujjat oynasi o’Ichamini yoyish yoki qayta tiklash
F11- Maydonni himoyalash

F12 — Xujjatni ochish darchasi (Fayl menyusi) chagqiriladi



SHIFT+ALT+:

F1 — Avvalgi maydonga o’tish

F2 — Saqlash buyrug’ini beradi («®aiisn» menyusi)

F4 — Word dan chiqish

F9 — GOTOBUTTON yoki MACROBUTTON maydonini faollashtirish

SHIFT+ CTRL+:

F3 — Jamlovchidagi fragmentlarni qo’yish

F5 — «Belgilab qo’yish oynasini» chaqiradi

F6 — Avvalgi oynaga o’tish

F7 — Bog’langan ma’lumotlarni yangilash

F8 — Belgilash (blokga olish) kengayadi

F9 — Maydonlar orasidagi bog’lanishni ajratish

F10 —Lineykani faollashtirish

F11 — Maydon ximoyasini (blokka olishni) bekor qilish
F12 — Chop etish (®aii;1 menyusi)

CTRL+ ALT+:
F1 — Tizim (Cucrema) haqida ma’lumtot
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F2 — Ochish («Fayl» menyusi)



Matnli hujjatlarni gayta ishlash

Ma’tnlarni asosan Microsoft WORD, WordPad yoki bnokaor dasturlari yordamida
yaratamiz. Shu dasturlardan biri bnoknor (NotePad) dasturi. U yordamida eng sodda matnli
(.txt- kengaytmali) fayllarni yaratishimiz va taxrirlashimiz mumkin. Bu dasturda rasm va
jadvallar bilan ishlash imkoniyatlar yo’q. Dasturni ishga tushirish uchun quyidagi buyruqlar
ketma- ketligi bajariladi.

IIyck > nporpaMmsl > cTaHIapTHBIE > BIOKHOT

Programma ishga tushgach ekranda standart dastur oynasini ko’ramiz. Uning asosiy ish
sohasi oq varaqga o’xshash bo’lib, unda qora chiziqcha - kursor joylashadi. Bu kursor turgan
joyda matn paydo bo’ladi.

Yozilgan matnli faylni saqlash uchun sichqoncha bilan menyuning ®AMJI bo’limidan
COXPAHUTD buyrug’ini tanlaymiz. Natijada COXPAHEHUE JOKYMEHTA oynasi paydo
bo’ladi. Bu oyna orqali fayl saqlanishi kerak bo’lgan papka ichiga kirib oynaning pastki qismida
joylashgan UM ®AWJIA satriga saqlanayotgan faylning nomini yozamiz va COXPAHUTH
tugmasini bosamiz.
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Qaysidur matnli faylni taxrirlash yoki ko’rish uchun ochmoqchi bo’lsak, u xolda sichqoncha
bilan menyuning ®AWJI bo’limini tanlab ichidagi OTKPBITD buyrug’ini tanlaymiz. Natijada
OTKPBITHUE JOKYMEHTA nomli oyna xosil gilinadi. Shu oyna orgali biz kerakli faylni topib,
uni tanlab OTKPBITb tugmasini bosamiz.

Matnli faylni bosmaga (mpuntep dan) chigarmoqchi bo’lsak sichqoncha bilan menyuning
®AJI bo’limini tanlab ichidagi TEYATH buyrug’ini tanlaymiz.

Microsoft WORD va WordPad dasturlari uskunalar paneli va piktogrammalari bilan
tanishamiz.

STANDART uskunalar paneli
0 Co3snats - New (Ctrl+N) - Yangi matnli faylIni yaratish
|@ Otkpeith - Open (Ctrl+O) - Eski faylni taxrirlash (o’zgartirish) uchun ochish
(] Coxpanurs - Save (Ctrl+S) - Faylni kikiritilgan o’zgarishlar bilan saqlash
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[euarats - Print (Ctrl+P) - Mantli faylni pechatlash (bosmaga chiqarish)
[MpenBapurensHbIil mpocMoTp - View - Fayl tayyor xolatini ko rish.

IMowuck - Find (Ctrl+F) - Butun matnda matn gismini qidirish

Beipesats -Cut (Ctrl+X) - Tanlangan matn gismini xotiraga girgib olish
Komupogarts - Copy (Ctrl+C) - Tanlangan matn gismini xotiraga nusxasini olish

BcraBurts - Paste (Ctrl+V) — Kursor turgan joyga xotiradagi matn qismini qo’yish

Otmena - Undo (Ctrl+2Z) - Oxirgi xarakatni bekor gilish
Jlara u Bpems - Date - Matn ichiga vaqt va kun xagida ma'lumotni qo’shish.

FORMATLASH uskunalar paneli

x| Wlpudr - Font - Xarflar shaklini (shriftini) o’zgartirish

AAAAAAAA

Pasmep - Size - Xarflar kattaligini o’zgartirish
AAAAAAA

XKupnsiii - Bold (Ctrl+B) - Qalin (yo’g’on) xarflar xolatiga o’tish

Assalomu aleykum!
Kypcus - Italik (Ctrl+1) - Qiyshiq (yotiq) xarflar xolatiga o’tish

Assalomu aleykum!

IMomuepkuytsiii - Underline (Ctrl+U) - Tagi chizigli xarflar xolatiga
o’tish

Assalomu aleykum!

Ienrpuposats ciesa - To left (Ctrl+L) - Matnni (kursor turgan
abzatsni) varagning chap tomoni bo’yicha to’g’irlash
Ienrpuposats mmo nentpy - To center (Ctrl+E) — Matnni (kursor
turgan abzatsni) varagning o’rtasi bo’yicha to’g’irlash
Ienrpuposats crpasa - To right (Ctrl+R) - Matnni (kursor turgan
abzatsni) varaqning o’ng tomoni bo’yicha to’g’irlash

Ienrposka mo mupene - Matnnni (kursor turgan abzatsni) ikkala
tomon chegaralari bo’yicha tekislash

Cnucok - Ragamli ro’yxat ko’rinishiga o’tkazish yoki undan chiqib
ketish

Cnucok — Belgili ro’yxat ko’rinishiga o’tkazish yoki undan chiqib
ketish

Ao3arr - Abzatsni tashgariga chigarish

Ao3arr - Abzatsni ichkariga tortib olish

Buemnue rpanuim - Abzats chegaralarini ramka bilan belgilash.
Brienenue ngerom - Tanlangan matn tagini rang bilan bo’yash

LIBer mpudra - Tanlangan matn xarflar rangini o’zgartirish

Lger - Color - - Tanlangan matn xarflar rangini o’zgartirish



Ro’yxat va jadvallar. Jadval bilan ishlash texnologyasi

Word dasturida ragamlar bilan yoki biror ko’rinishdagi belgi (marker) bilan tartiblangan
ma’lumotga ro’yhat deyiladi.

Masalan:

1. Abdullayev B. olma
2. Valiyev I. anor

3. Sattorova N. uzum
4, Saidova N. nok

Ro’yhat hosil gilish uchun Formatlash uskunalar panelidagi Hymeposanmnwiii cnucox no
ymonuanuro YOKI Mapkuposannvtii cnucok no ymoauanuro piktogrammalaridan keraklisi bosilsa,
1. yoki marker belgisi chigadi. Yozuvni kiritib ENTER klavishi bosiladi. Natijada keyingi
qatorda 2. yoki marker belgisi avtomatik tarzda chigadi. Shu yo’sinda ro’yhat davom ettiriladi.

Hu shu amallarni ®opmart menyusining Criucok bandi darchasi orqali ham bajarish mumkin.
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Jadval vertikal va

gorizotal chiziglar ya’ni ustun va satrlardan iboratdir. Ustun va satrlarning kesishishidan
katakchalar hosil bo’ladi. Jadvallarda ma’lumotlar shu katakchalarga Kiritiladi.

Ma’lumot

Ne Familya va ismi — _ —
Millati Tug’ilgan yili Adres
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Jadvalni ustun va satrlar chegaralagan. Ushbu chegarani biz sichqoncha yordamida
o’zgartirishimiz (siljitishimiz) mumkin. Buning uchun kerakli chegaraga chizig’i ustiga
sichqonchani olib boramiz, shunda sichqoncha quyidagi ko’rinishlarga o’tishi mumkin.

e i Vertikal chegaralarda - jadval ustunlar enini o’zgartirish.
¥ - Gorizontal chegaralarda - jadval satrlar bo’yini o’zgartirish

” Xonalar chap tomonida - jadval xonalarini tanlash



1.

2.

3.

* - Ustun tepa gismida - jadval ustunini tanlash

WORD da jadvallar tuzishning bir nechta usullari mavjud .
Uncha katta bo’Imagan jadvallar hosil qilish uchun odatda asboblar panelida joylashgan Jadval
qo’shish (mo6aBuTh TabmUIY) tugmasidan foydalanamiz.
Jadval menyusining (mo6aButh Tabimity) bo’lagidan foydalansak ham bo’ladi, bunda yordamchi
muloqot oynasida satr va ustunlar soni beriladi.
Jadval va chegara (Tabmuubl u rpanuisr) tugmasi yoki Tabauya>/lobasume mabauyy Ketma —
ketligi jadvalni qo’lda chizish imkonini beradi.

Sichgonchaning chap tugmasini qo’yib yubormasdan , ko’rsatkichni yurg’izib, jadval
kattaligini o’zgartirsa bo’ladi.

Yacheykalar ustida amallar bajarish

Hosil qilingan jadval katakchalarini birlashtirish yoki bo’lib tashlash mumkin, bo’ning
uchun Jadval menyusining O6wedenums suerixu (kKataklarni birlashtirish) yoki pazoume siuetixu
(kataklarni bo’lish) bo’yrug’i beriladi. Kursorni bir katakdan ikkinchisiga o’tkazish uchun TAB
yoki ko’rsatkichli tugmallardan foydalanamiz.

Jadval bo’yicha harakatlanish uchun quyidagi tugmalardan foydalanishimiz mumkin:
ENTER Yacheykaga yangi abzats Kiritish
Shft+Tab satrdagi keyingi yacheykaga kursorni o’tkazish
Alt+Home satrdagi birinchi yacheykaga kursorni o’tkazish
Alt+ PgUp ustundagi birinchi yacheykaga kursorni olib borish
Alt+PgDn ustundagi oxirgi yacheykaga kursorni olib borish
Ctrl+Tab  Yacheykaga tabulyatorni qo’yish

Jadval va chegara asboblar paneli.
Jadval va chegara asboblar paneli jadvallar bilan ishlashda juda qulay hisoblanadi. Bu
panelni hosil gilish uchun ixtiyoriy asboblar panelida sichqonchaning o’ng tugmasini bosish va
hosil bo’lgan darchadan Ta6auywst u epanuyws bo’limini tanlash kifoya.

Ta6muup! 1 rpanuibl bo’limi darchasi quyidag ko’rinishga ega.
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Bu asboblar paneli yordamida quyidagi vazifalarni bajarish mumkin:

JADVAL VA CHEGARA
(Tabmurpl ¥ rpanunk) paneli

!
i

|

Kapannam - Jadval chiziglarini sichgon yordamida chizish

—a Pe3nnka - Jadval chiziqlarini o’chirish

* Tun - Chiziq turini (ko’rinishini ) o’zgartirish
0,51% Pasmep aunuii - Chizig razmeri (galinlik darajasi)
£| LBet aunmii - Chiziglar rangini o’zgartirish

Oopamaenue - Chegaralash (jadvalni tashqi va ichki chegaralarini

=




chegaralash)

o 22 \ 3anauBka - Jadval xonalarini bo’yoqlash
S Oo0benennTsh sTueiiku - Bir necha tanlangan xonalarni jamlash
(birlashtirish)

lizzp Pa3ouTh siueiikm - Tanlangan xonani bir necha xonalarga bo’lish
& HenTpupoBars no BepxHeii rpanu - Jadval xonasida matnni yuqori
=3 qism bo’yicha poctnam

= ILenTpupoBarhb nmo HeHTpy - Jadval xonasida matnni o’rta bo’yicha
= rostlash

=) LenTpupoBars no HIzKkHel rpanm - Jadval xonasida matnni pastki
= qism bo’yicha rostlash

5 BoipoBHMTSH BbICOTY cTpPOK - Tanlangan satrlarni bo’yini rostlash (bir
== xil gilish)

- BoipoBHUTH IIMpuHY cTo1610B - Tanlangan ustunlar enini rostlash
e (bir xil gilish)

o CoprupoBka - Alfavit bo’yicha ma'lumotlarni saralash

2 Copruposka - Alfavitga garshi xolatda ma'lumotlarni saralash

Jadvallarda matnli ma’lumotlardan tashqari ragamli ma’lumotlar bo’lishi ham mumkin,
bu ma’lumotlar ustida hisoblash amallarini bajarish uchun jadvalga formulalarni qo’yish
mumkin, bo’ning uchun quyidagi buyruqlar ketma—Kketligi bajariladi.

Tabmuma> ®opmyna. Hosil bo’lgan muloqot oynasidan zarur formula tanlanadi va OK tugmasi
bilan tasdiglanadi.



Diagrammalar bilan ishlash.

WORD matn protsessorining yana bir imkoniyati bu matnga grafik ob’ektlarni ya’ni:

rasmlar, diagrammalar, avtofiguralar, skanerda nusxa olingan fotorasmlarni Kiritish mumkin.
Bo’ning uchun Vstavka menyusining Riso’nok bo’yruridan foydalanamiz.
Rasm kiritilishi kerak bo’lgan joyga kursorni olib borib Riso’nok bo’yruri bo’limlaridan birini
faollashtirish kerak.
Riso’nok bo’yrurining quyidagi bo’limlari mavjud.
Kartinki - bo’nda Slip Salleri ilovasidan rasm tanlab, kerakli joyga quyiladi. Rasm kerakli joyga
borib tushgandan so’ng, o’ning o’IShovini o’zgartirish ham mumkin. Rasmning ustida bir marta
siShqonShani bosib, namoyon bo’lgan ramkaning kvadratShalari ustiga siShqon ko’rsatkiShini
olib boriladi  ko’rsatkiSh shakli <> ko’rinishiga keladi va siShqon tugmasini qo’yib
yubormasdan kerakli tomonga tortiladi.
Bo’yrugning 1z fayla bo’limi yoradamida kompyuterdagi yoki disketdagi ixtiyoriy jildda
joylashgan grafik fayIni matnga kiritish mumkin.

Avtofiguri bo’limida matnga tayyor geometrik figuralarni kiritish mumkin, masalan
taurtburShak, aylana, turli Shiziklar, har-hil shaklli ko’rsatkiShlar, yulduzShalar va x.k.
Ob’ekt Word Art bo’limini ishlatish yordamida matnni Shiroyli shakllarga keltirish mumkin.
So skanera — bu bo’lim skaner yordamida olingan narsani matnga kiritish imkonini beradi.
Diagramma- bu bo’lim matnga diagrammalar kiritish imkonini beradi.
Diagramma — ma’lumotning grafik holatdagi ko’rinishidir.
Diagrammaga asos bo’luvShi ma’lumotlarni hosil bo’lgan jadvalga kiritishimiz mumkin. Kursor
diagramma soxasida to’rgan paytda yuqoridagi piktogrammalar gatori o’zgaradi.Menyular
gatorida ham yangi Dannie va Diagramma menyulari paydo bo’ladi. Diagrammaga
o’zgartirishlar kiritish shu menyu va piktogrammalar orqali amalga oshiriladi.
Word da Diagramma quyishning yana bir usuli bu — Misrosoft Graph dasturidan foydalanishdir.
Bu dasturni ishga tushirish uchun
Vstavka—Ob’ekt (Insert— Objekt) bo’yruqlar ketma-ketligi bajariladi va hosil bo’lgan muloqot
oynasidan Mikrosoft Graph 2000 bo’limi tanlanadi va o’nda siShqon tugmasi ikki marta
bosiladi.Natijada ekranda diagramma va ma’lumotlar kiritish mumkin bo’lgan jadval hosil
bo’ladi. Diagramma jadvalga kiritilgan ma’lumotlar asosida hosil qilinadi. Agar ma’lumotlar
Word jadvalida oldin kiritilgan bo’lsa,, u holda Misrosoft Graph dasturi ishga tushirilmasdan
oldin shu jadval blokka olinadi va diagramma avtomatik ravishda shu ma’lumotga asosan hosil
bo’ladi.
Misrosoft Graph dasturi menyusidan foydalanib diagramma tipini
tanlab olish va o’ni formatlash mumkin.



Printer bilan ishlash. Hujjatlarni Shop etish tehnologiyasi.

Hujjat matni Kiritilib, Shop etishga tayyorlangandan so’ng printerda Shop etish mumkin.
Shop etishdan avval hujjatni qog’ozda joylashishini ko’zdan keShirish kerak bo’ladi. Buning
uchun “Fayl” menyusining “prosmotr” buyrug’idan foydalanadi. Bu holatda hujjatdagi barcha
ma’lumotlar Shop etiladigan ko’rinishda aks ettiriladi.

Hujjatni Shop etishning quyidagi usullari mavjud:
1. Fayl menyusining PeShat buyrug’idan yoki StrlQp tugmasidan foydalanadi. Natijada,
kompyuter ekraniga quyidagi oyna Shiqariladi.
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Bu erda:

Imya-kompyuterga ulangan printerning turi va porti ko’rsatiladi.

Stranitsiy-bu bo’limda butun va undagi ma’lum bir matn qismini Shop etish imkoniyatiga ega.
PeShat fayl-hujjatni *.prn kengaytmali faylga o’tkazish.

Stranitsi-bo’limida: vse (hujjatning hammasini), tekushaya (joriy sahifani) yoki nomera (betlar
bo’yiSha) ko’rsatilib Shop etishga ruhsat beriladi. Odatda vse bo’limi faol turadi.

Shislo strains na liste bo’limida 1 betga neShta sahifani joylashtirib Shop etilishi kerakligi
ko’rsatiladi. Bu yerda 16 ta betgaSha 1 sahifaga joylashtirib Shop etishni ko’rsatish mumkin.
Shislo kopi-Shop qilinayotgan hujjatning nusxalari soni ko’rsatiladi.

Razobrat po kopiyam-hujjatni bir neSha nusxada Shop etilganda birinShi nusxa to’liq Shop
etilgandan so’ng, 2-Shi nusxa 1-Shi sahifadan Shop etiladi.

NapeShatat-hujjatning kerakli gismlarini Shop etish mumkin.

2. Ashoblar panelidagi printer tugmasi yordamida hujjatning barcha sahifalarini bir nusxada
Shop etish mumkin. Bunda Shop etishning ba’zi bir tanlash imkoniyatlari mavjud emas.



Word 2000 yordamida Web-saxifalar tashkil etish.

Word 2000 yordamida boshka turdagi xujjatlar kabi Web-saxifalarni xam tashkil etish
mumkin. Web-saxifalar tarkibi matnlar, ramkalar, tasvirlar, animatsiya, ovozli ma’lumotlardan
iborat bulishi mumkin.

Word 2000 yordamida Web-saxifa yaratishning bir necha usuli mavjud:

1. Avval tashkil etilgan xujjatni ochish va uni Web-saxifa kursatmasi erdamida kayta saklash
(soxranit’ kak Web-stranitsu).

2. YAngi xujjat tashkil etish va uning tarkibiga matnli, grafikli ma’lumotlarni kiritib Web-saxifa
kurinishida saklash.

3.Word tarkibidagi Web-saxifani tashkil etish va formatlash uchun Web-saxifa koliplaridan
(shablon) foydalanish.

1. Web-saxifa yaratish uchun Web-saxifa ustasini(Master Web-stranits) kullash.

Kolip yordamida Web-saxifa yaratish uchun Fayl » Sozdat’ buyruklari tanlanadi va xosil
bulgan «Cozdanie dokumenta» murojat darchasidan «Web-stranitsi» bulimi tanlanadi.
Darchadan berilgan koliplardan keraklisi tanlanib, ma’lumotlar bilan tuldiriladi va kayta
saklanadi.

Masalan: «Lichnaya Web-stranitsay.

Web-saxifa ustasi yordamida bir necha saxifadan iborat bulgan Web-tugun tashkil etish
etiladi.

Tugun tashkil etish uchun Fayl P>Sozdat’ kursatmalari yordamida ishga tushirilgan
«Sozdanie elementa» darchasidan «Master Web-stranits» znachogi tanlanadi.

Natijada Web-saxifa ustasining mulokat darchasi ishga tushadi va Web-saxifa yaratish bir
necha boskichda amalga oshiriladi.

I-boskichda «Razmeshenie» darchasining «Zagalovok Web-uzla» va «Papka dlya
razmesheniya Web-uzla»: bulimlariga (tirkishlariga) kerakli ma'lumotlar kiritilib «Dalee»
tugmasi bosiladi.

I1-boskichda «Sposob perexoda» darchasidan saxifada ma'lumotlarni joylashtirish shakli
(«Vertikal’naya», «Gorizantal’'naya», «Otdel’naya») tanlanadi va «Dalee» tugmasi bosiladi.
Kurinish tanlanmagan xolatida «Vertikal’naya» kurinishi avtomatik kabul kilinadi.

I11-boskichda «Stranitsi» darchasiga tashkil etiladigan Web-tugun saxifalari soni
«Novaya pustaya stranitsa», «Stranitsa shablonov», «Sushestvuyushiy fayl’» tugmalari yordami
tashkil etilib «Dalee» tugmasi bosiladi. Agarda biron bir ortikcha saxifa olib tashlanadigan bulsa
«Tekushie stranitsi Web-uzla» tirkishidan yukotiladigan saxifa nomi tanlanib «udalit’ stranitsu»
tugmachasi bosilishi zarur.

IVV-boskichda «Ssilki» mulokat darcha bulimiga saxifalar nomlari kiritiladi va «Dalee»
tugmasi bosiladi.

V-boskichda «Temay» darchasiga tashkil etilayotgan Web-tugun mavzusi Kiritiladi va
«Gotova» tugmasi bosilib tashkil etilgan fayl, tanlangan papkaga saklab kuyiladi.

YUkoridagi kadamlar yordamida Web-tugma tashkil etiladi va uning birinchi saxifasi
ekranda xosil buladi. Saxifaga bulimiga mavzu uchun zarur bulgan ma’lumotlar Kiritiladi.

Saxifalarga maxsus effektlarni Kiritish mumkin. Bu maksad uchun konteksli menyudan
Web-kompanenti punkti eki sistemali menyudan Vid» Panel instrumentov® Web-kompanenti
punkti tanlanadi.
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