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KIRISH

Shahsiy kompyuter yordamida matnli hujjatlar hosil qilish uchun Word
mubharriridan foydalaniladi. Shartga muvofiq 2-turdagi hujjatlar hosil qilish
mumkin:

» oddiy hujjatlar - hujjatlar formatlangan matndan iborat;

» kompleks hujjatlar - matndan tashqari chizmalar, rasmlar, formulalar,

jadvallar va multimediya obyektlari ishtiroq etadi.

Microsoft Word — xat, fakslar, sharhlar, eslatmalar, xizmat yuzasidan yozilgan
ma’lumotlar, xabarnomalar, xotiranomalar va hokazolar kabi matnli hujjatlarni
yaratish uchun ishlatiladigan matn protsessoridir.

Word hujjatlarni osonlik bilan yaratish uchungina emas, shuningdek boshqa
ko‘plab xolatlarda ham yordam beradi. U hujjatlarni terish va tahrir qilish, ularni
bosmaga tayyorlash imkonini beradi. Uning yordamida hujjatning tashqi ko‘rinishini
yaratish, shriftlarni o‘lchamini va chizilish shaklini, xat boshining parametrlarini
o‘zgartirish, bo‘sh joylar, jadvallar va hoshiyalar kiritishi mumkin.

Microsoft Word bilan ishlash ham qulay, chunki Wordda orfografiyani
avtomatik ravishda tekshirish ko‘zda tutilgan. Siz ishni to‘laligicha qayta
bajarmasdan, hujjatda osonlik bilan istalgan o‘zgarishlarni, shuningdek, oz
hujjatlaringizga jadvallar va grafiklarni kiritishingiz, to‘liq hujjatni ko‘rib
chiqishingiz, tuzatishlar kiritishingiz mumkin.

WORDNI ISHGA TUSHIRISh

Microsoft Officening istalgan amaliy dasturi uchun bo‘lganidek, Word 2000
yuklashni turli xil yo‘llari bor.

Standart usuli:

¢ Bosh menyudagi “IlTyck” (“Ishga tushirish’’) tugmachasini bosish;

e Sichqgonchaning ko‘rsatkichini «IIporpammen («Dasturlar») bandiga o‘rnatish;

e Microsoft Word buyrug‘ini tanlash.

Wordni Bosh menyudan ishga tushirish o‘rniga siz Windows Ish stolida uning
uchun yorliq tuzishingiz va shu yorliq orqali Word matn muharririni yuklashingiz
mumkin.

Ishning gadamlari quyidagichadir:

e [sh stolining bo‘sh maydonida kontekst menyuni oching (sichqonchaning o‘ng
tugmachasi);

e paydo bo‘lgan menyudan Cozoams/Apavix (Yaratish/Yorlig) buyrugni tanlang;

¢ Yorliq yaratish muloqot darchasida Obzor tugmachasini bosing;

e Program Files /Microsoft Office papkaga o‘ting;

e Microsoft Word bandini belgilang va Omkpwuims (Oching) buyrugni tanlang. /Janee
(So ‘ngra) tugmachasini bosing va yorligning nomini kiriting;



e ['omoeo (Tayyor) tugmachasini bosing.

Yorligni chiqarib tashlash uchun, uni shunchaki Savatchaga olib tashlang.

Agar Siz Microsoft Office bilan ishlayotgan va Office panelini o‘rnatgan
bo‘lsangiz, xuddi shunday tarzda, Omxpeims ooxymenm Office (Office hujjati
ochilsin) tugmachasini bosishingiz va kerakli hujjat joylashgan papkaga o‘tishingiz
mumkin yoki Ilyck menyusidan Omkpvims Ooxymenm Olffice (Office hujjati
ochilsin) buyrug‘ini tanlang.

Microsoft Office paneli orqali yuklash usuli:

Agar Windows ish stolida Microsoft Office paneli mavjud bo‘lsa, unda

Microsoft Office panelida joylashgan 2 belgisini tanlaymiz.
Word yuklangandan so’ng, ekranda quyidagi darcha paydo bo‘ladi (1 rasm).
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1-rasm

Darchaning muhim unsurlari

Ish maydoni — ekranning foydalanuvchi matnni bosishi mumkin bo‘lgan qismi.

Sarlavha qatori — darchaning yuqori qismidagi qator bo‘lib, foydalanuvchining
qayerda ishlayotganini ko‘rsatuvchi axborotni o‘z ichiga olgan. Masalan,
foydalanuvchi Wordda bo‘lib, 1-hujjat bilan ishlayapti deylik. Unda sarlavha gatori
quydagi ko‘rinishga ega bo‘ladi (2 rasm):

Ll | Howyientl - Microsoft Word |Z||§|E|



2-rasm

Agar, e¢’tibor bersangiz sarlavha qatorida “Csepuyts” (“yig‘ilsin®),
“Pa3zBepuyTh” (“yoyilsin”), “3akpsiTs” (“yopilsin”) tugmachalar mavgud (3 rasm).
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Menyu - Microsoft Word dasturida bajariladigan barcha buyruglarning toplami.
Menyuda quyidagi buyruqlar joylashgan: ®aiin (fayl), IIpaBka (to‘g‘irlash), Bun
(ko‘rinish), BcraBka (ilova), ®opmat (bichim), Cepsuc (asboblar), Ta6muma
(jadvallar), Oxno (darcha), CnpaBka (ma’lumotnoma).

FAYLLAR BILAN ISHLASH
Fayllar/hujjatlar yaratish

Word mubharriri ishga tushishi bilanoq, avtomatik ravishda yangi hujjat hosil
bo‘ladi va faylga «lokymentl» nomi beriladi. Keyingi yangi hujjatlarni hosil
qilishning bir necha usuli bor.

1) Ish stoli orgali:

» Ish stolida kontekst menyusi ochiladji;
» Cozoamb — dokymenm Microsoft Word.

2) Word muharririda hujjat yaratishning 2-ta usuli mavjud.

a) Uskunalar majmuasi orqali: = Cozdamuw(Yaratilsin)
b) Menyu bandlari orqali: @aiin — Coz0ams (Fayl— Yaratilsin)

Shu buyruqlarni bajargandan so‘ng, “Yaratish” darchasi ochiladi va unda hujjat
ko‘rinishi tanlanadi. Masalan, hujjatni Web-ctpanumna ko‘rinishida yaratmoqchisiz,
unda “Yaratish” darchasida «Web-cTtpanuna» belgini tanlaysiz va OK buyruqni
berasiz (4 rasm).
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Dastur ishga tushurilganidan so‘ng matnni kiritish mumkin. O‘chib-yonuvchi
kiritish kursori klaviaturadan kiritilayotgan navbatdagi ramzni kiritish nuqtasini
ko‘rsatadi.

Agar Siz yangi hujjatni yaratmoqchi bo‘lsangiz:

Daiin — Cozoamv — Hosuviti ookymenm (Fail — Yaratish — Yangi hujjat)
buyruqlarni bajarasiz.

Siz istagan paytingizda mutlaqo yangi hujjat yaratishingiz mumkin. Bunda
hujjatlarning ochilgan darchalaridan birortasini yopishga hojat bo‘lmaydi. Buning
uchun quyidagilarni bajaring: Standart asboblar panelidagi Co3nmats (Yaratish)
buyrug‘ini tanlasangiz Word yangi hujjat darchasini ochadi.

Hujjatni sagqlab qolish

Biz yaratilgan hujjatni fayl shaklida saqlab qolmagunimizcha u faqat
kompyuterning operativ xotirasida mavjud bo‘ladi va kompyuter o‘chirilganida
hujjat ham o‘chirilib ketadi. Hujjatlarni saqlab qolishning ikkita usuli bor.

1. Asboblarning standart paneli orqali:

=1 Coxpanums (Saglab golinsin);
2. Menyu bandlari orqali:
Fayl menyusi hujjatni saqlashning ikkita usulini ko‘zda tutadi.
a) @aiin — Coxpanums(Fayl— Saqlab qolinsin)
b) @aiin — Coxpanumo xax (Fayl— Qanday saqlab qgolinsin)

3. Klaviatura yordamida: Ctri+S

Saglab gqolinsin va Qanday saqlab qolinsin buyruglarni tanlagandan so‘ng,
“Saqlab qolish” muloqot darchasi ekranda mavjud bo’ladi.

O‘z faylingizga nom berib, siz 0‘z ma’lumotlaringizni «Mou ITOKYMEHTBI»
(«Mening hujjatlarim») papkasida saqlaysiz. Word fayllarning uzun (bo‘sh joylarni



ham qo‘shib hisoblaganda 255 ramzgacha bo‘lgan uzunlikdagi) nomlarini
tushunadi. Faylning nomida < > : * / \ «» ramzlar uchrashish mumkun emas (5
rasm).
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5-rasm

«Qanday saqglab qolish» usulda hujjatni boshqa papkada shu nomda yoki shu
papkaning o‘zida boshqa nomda saqlab qolish uchun foydalaniladi. Fayl
menyusidagi Qanday saqlab qolish buyrug‘i foydalanuvchiga hujjat saglanayotgan
papkani tanlashga imkon beradigan muloqot darchasini chaqiradi. Shuningdek
Qanday saqlab golinsin buyrug‘i faylni boshga bichim da saqlab qolish uchun ham
ishlatilishi mumkin.

Word dasturida hujjatlar doc kengaytgich bilan saqlanadilar.

Fayl papka ro‘yxatida nomi ko‘rsatilgan papkada saqlanib qolinadi. Agar
hujjatni boshqa papkada saqglab qolish kerak bo‘lsa:

» papka ro‘yxatidagi 5 belgini tanlang;
» tavsiya etilgan ro‘yxatdan, talab qilingan papkani belgilang;
» qo‘shaloq bosishdan so‘ng u papka ro‘yxatida paydo bo‘ladi. (6 rasm)
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Agar siz faylni o‘tkazmoqchi bo‘lgan papka mavjud bo‘lmasa Coz0ams nanky
(Papka tuzulsin) buyrugni tanlab, uni xuddi shu muloqot darchasida yarating. (7
rasm).
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Hujjatni ochish

Mavjud hujjatlarni ochish uchun bir necha usullarni garab o‘tamiz.
1) Asboblarning standart paneli orqali:

=3 Omxkpoimos (Ochilsin);
2) Menyu bandlari orqgali:
Daiin - Omkpoims (Fayl— Ochilsin)



3) Klaviatura yordamida: “Ctrl+O”

Shundan so‘ng paydo bo‘lgan “OtkpsiTh” muloqot darchasida kerakli faylni
belgilab, ochilsin buyruqni tanlaymiz.

Fayllarni boshqarish

Fayllarni ilovalardan chigmasdan boshgarish imkoniyati bor. Ularni chiqgarib
tashlash, qayta nomlash, ko‘chirish mumkin. Bu xarakatlarning hammasini Fayl
menyusidagi Qanday saqlab qolinsin va Ochilsin buyruglar orqali bajariladi.
Masalan, Ochilsin buyrugni tanlab, kontekst menyusi (sichqonchaning o‘ng
tomonidagi tugmacha) yordamidan foydalanish mumkin.(8 rasm)
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8-rasm
Undan faylni chop etib chiqarish yoki undan egiluvchan diskka nusxa
ko‘chirish, uni chiqarib tashlash yo bo‘lmasa nomini o‘zgartirish mumkin.

i

T

Hujjatlarni chop etish

Word faqat hujjatlapni tuzish va ularni saglab qolish usullarinigina emas, balki
shuningdek bu hujjatlarni chop etishning usullarini ham taklif qiladi.

Fayl menyusi chop etish uchun uchta muhim buyruqlar ketma-ketligini oz
ichiga oladi.

Bular:

» napamempuol cmpanuywl (sahifalarning parametrlari);

» npeosapumenvhulil npocmomp (oldindan ko ‘rib chiqgish),

» neuamw(chop etish) buyruglaridir.

10



Sahifalarning parametrlarini o’zgartirish

Daiin— Ilapamempor cmpanuyvr (Fayl — Sahifa parametrlari) buyrugni
tanlanganida “Ilapamerpsl cTpanunbr’” muloqot darchasi paydo bo‘ladi, u yerda siz
hoshiyalarni o‘rnatishingiz, qog‘ozning o‘lchamlarini va manbasini tanlashingiz,
shuningdek, sahifaning maketini o‘zgartirishingiz mumkin.(9 rasm)
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9-rasm

Oldindan ko ‘rib chiqish

“Oldindan ko‘rib chiqish” rejimida siz quyidagi harakatlarni bajargandan so‘ng
hujjat ganday ko‘rinishga ega bo‘lishini ko‘rishingiz mumkin:

1. Menyu bandlari orqali: @aiin—IIlpeosapumenvhoii npocmomp (Fayl—
Oldindan ko ‘rib chigish)

2. Asboblar standart panelidagi:
ko ‘rib chigish) buyruqni tanlang.

npeosapumenvhviii npocmomp (oldindan

“Oldindan ko‘rib chiqish” muloqot darchasi bir qancha boshqgarish
elementlaridan iborat. Bu elementlar tugmacha ko‘rinishda darchaning yuqori
qismida joylashgan va quyidagi vasifalardan iborat (1-jadval)

1-jadval
Tugma | Tugma nomi Bajaradigan ishi
= [leyaTp Hujjatni chop etish
Chop etish
VYBenuueHue Hujjatning tasvirini
= O‘zgartirish kattalashtirish yoki
kichraytirish
FE OpHa cTtpanuna Hujjatning bir sahifasini
e Bir sahifa ko‘zdan kechirish

11



= | Heckonbko ctpanunr | Hujjatning bir necha
Bir necha sahifa sahifasini ko‘zdan kechirish
| 16% - | Mamrab Kattalashtirish ~ darajasini
Masshtab o‘zgartirish
%5 Jluneiika Ekranda gorizontal va
Chizg‘ich vertikal chizg‘ichlarni
o‘rnatish
Eg [lonronka crpanur; | Agar hujjatning ohirgi
- Sahifaga satr joylash | sahifasi bir necha satirdan
iborat bo‘lsa uni avvalgi
sahifaga joylashtirish
= [TonHeIit 3KpaH Darchani ish maydonini
T To‘liq ekran maksimal kengaytirish
Sakpeite | 3AKPBITh Oldindan ko‘rish holatidan
Yoping chiqish

3. Aiar to‘liq ekran holatidan chiqib ketmoqchi bo‘lsangiz, unda
Bo BECE 3KpaH i
BB Te O | Bopryme o6biunwitl pescum (Oldingi holatni gaytarish) tugmasini

bosing.

Hujjatni chop etish
1. Asboblar standart panelida: = nevame (chop etish)

2. Faylni oldindan ko‘rib chiqish rejimida: = nevame (chop etish). Bularda
hujjatning hamma sahifasi bir nusxadan chop etiladi.

3. Agar hujjat chop etishda biron bir shartlar zarurati tug‘ilsa, u holda menyu
bandlari orqali Fayl— Chop etish buyruglar yordamida “Chop etish”
muloqot darchasi ochiladi. (10 rasm)

Siz oldindan nusxalar sonini belgilashingiz, chop etishni mo‘ljallagan
sahifalarning raqamlarini tanlashingiz, nusxalar bo‘yicha sarflashingiz mumkin.
Agar Siz Word nusxalarni sahifalar bo‘yicha saranjomlashni istamasangiz,
Pazobpame no xonusm (Nusxalar bo ‘yicha saranjomlash) bayroqchasini olib
qo‘ying. Agar mexywuu (joriy) palitrasi tanlansa, unda chop etishga shu daqigada
kursor gaysi sahifaning ustida turgan bo‘lsa o‘sha sahifa chiqariladi.

12
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10-rasm

Buvisecmu na neuamwv (Chop etishga chigarish) ro‘yxatidan  quyidagi
variantlardan birini tanlang:
a) diapazonning hamma sahifalari;
b) toq sahifalar;
c) juft sahifalar.

Ceoticmeo (Xususiyatlar) tugmachasi Siz qog‘ozning o‘Ichamlarini va uning
kitob yoki albom mo‘ljalini berishingiz mumkin bo‘lgan diapazon darchasini
ochadi (I1la, 11b rasm). Qog‘ozning mo‘ljalini shuningdek *“Sahifaning
parametrlari” muloqot darchasida ham o‘zgartirish mumkin.
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HUJJATLAR ICHIDA HARAKATLANISH

Hujjat ichida birinchidan uzun hujjatlarni ko‘rib chiqish uchun, ikkinchidan esa
matnni o‘zgartirish uchun harakatlanish kerak. Darchaning o‘lchamlari har doim
ham hujjatning hammasini, to‘laligicha aks ettira olavermaydi. Ekranga matnning
vaqtincha berkitilgan bo‘laklarini chiqarish uchun aylantirish yo‘llaridan
foydalaniladi.

Agar strelkani tugmacha aylantirish yo‘lakchasining oxirida bosilsa, matn
ekranda uncha katta bo‘lmagan masofaga ko‘chadi.

Aylantirish yo‘lagida begunok (yuguruvchi)ning tepasi yoki pastini bosish -
tasvirni bir ekran tepaga yoki pastga ko‘chiradi. Yuguruvchining aylantirish
yo‘lagidagi xolati ko‘rinib turuvchi matn darchasining xolatiga mos bo‘ladi.
Hujjatning kerakli qismini, masalan o‘rtasi yoki oxirini yaxshilab ko‘rib olish
uchun yuguruvchini kerakli joyga ko‘chiring. (Yuguruvchining ko‘p sahifali
hujjatda ko‘chirganda Word yuguruvchining yonida tegishli sahifaning ragami
ham aks ettadi.) Hujjat tahrir qilinganida kursorning xolati navbatdagi xarakat
qayerda bajarilishini ko‘rsatadi. Agar sichqoncha bilan matnda chertilsa kursor
chertilgan joyga ko‘chadi. Siz kursorni klaviatura yordamida 2-jadvalda
ko‘rsatilganidek harakatlantirishingiz mumkin.

2-jadval
Kursorni ko‘chirish uchun | Tugmachani bosing
Bitta ramz chapga yoki|— yoki <«
o‘ngga
Bitta so‘z chapga  yoki| Ctri+— yoki Ctri+<«
o‘ngga
Bir qator yuqoriga yoki |1 yoki ¥
pastga
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Bir xat boshga yuqori yoki | Ctri+7T yoki Ctrl + 4
pastga

Bir ekran yuqoriga yoki | PageUp yoki Page Down
pastga

Qatorning  boshiga yoki | Home yoki End

oxiriga

Hujjatning  boshiga  yoki | Ctrl+Home yoki Ctri+End
oxiriga

So‘nggi tuzatish joyiga Shift+F5

MATN BILAN ISHLASH
Matnni ajratish

Klaviatura yordamida ajratish

Ustunlar va xat boshilarni formatlashtirish, nusxa ko‘chirish, axborotni
xarakatlantirish (Joydan joyga ko‘chirish) va o‘chirib tashlash uchun Windowsning
har ganday ilovasida bo‘lganidek Word dasturida ham avval ajratib olish, keyin
harakat qilish qoidasi amal qiladi. Talab qilingan blokni sichqoncha bilan
bo‘lganidek, klaviatura yordami bilan ham ajratish mumkin.

Buning uchun kursorni ajratilishi zarur bo‘lgan bo‘lakning boshlanishiga
joylashtiring. Matnni ajratish uchun tugmachalarni 3-jadvalda ko’rsatilgan
kombinatsiyalarning biridan foydalaning:

3-jadval

Kursorni ko‘chirish | Tugmachani bosing
uchun

Bitta gator ajratish Shift+4 yoki shift +1T

Bitta ramzni ajratish | Shift+— yoki Shifi+«

Bitta so’zni ajratish | Spjfi+Crri+<«yoki Shifi+Ctri+—>

Bitta abzatsni ajratish Shifi+Ctrl +1 yoki Shifi+Ctrl 4

Kursordan Joriy | Shifi+Home
katorni boshigacha
Kursordan Joriy | Shifi+End

katorni oxirigacha
Kursordan  hujjatning | $pifi+Crri+Home

boshigacha

Kursordan hujjatning Shift+Ctrl+End
oxirigacha

Butun hujjatni | o7+ 5

ajratish
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Sichqoncha yordamida ajratish

Sichqoncha yordamida bir necha buyruglarni bajarish mumkun. Shu
buyruglarni eslab o‘tamiz va quyidagi belgilarni kiritamiz:

...~ sichgonchaning chap tugmasini bosgan holda ekran bo‘yicha siljish

! - sichqonchaning chap tugmasini bir martta bosish

Ll - sichqonchaning chap tugmasini ikki martta bosish

Matn bloklarini ajratish uchun quyida (4-jadvalda) keltirilgan usullardan
foydalaning.

4-jadval
..... ajratish uchun sichqoncha bilan harakat
So‘zni so‘zning ustida {{
Gapni gap ustida Ctrl+{
Qatorni ajratish yo‘lagida (matndan
chapdagi bo‘sh maydonda)
Xat boshini ajratish yo‘lagida 44
Hujjatni ajratish yo‘lagida 441
Vertikal blokni bo‘lak ajratilayotganida Alf +4 ...

Matnni harakatlantirish va undan nusxa ko‘chirish

Istalgan matn bo‘lagidan nusxa ko‘chirish va bir hujjat ichida bo‘lganidek,
boshqa hujjatlarga ham harakatlantirish, ko‘chirib o‘tkazish ~mumkin.
Harakatlantirish uchun asboblarning standart panelidagi  Bwipeszamo (Qirgib
olinsin) va Bcmaseumw (Kiritilsin) tugmachalaridan, nusxa olish uchun esa
Konuposams (Nusxa ko ‘chirilsin) va Bcmaeumo (Kiritilsin) tugmachalaridan
foydalaniladi (5-jadval).

S-jadval
Tugma Tugma Bajaradigan ishi
nomi
Breipeszate | Word hujjatidan matnni
‘ .:H:l Qirqib chigarib tashlaydi va uni
olinsin kompyuter hotirasidagi
EE— almashish buferi deb
ataluvchi vaqtincha
saglash joyiga
joylashtiradi.
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BcraButh Chiqarib tashlangan
IE Kiritilsin matn, almashish
buferidan  belgilangan

joyga o‘rnatiladi.

Komuposats | Word hujjatidan

Nusxa belgilangan matnni
ko‘chirilsin | nusxasini almashish

buferiga vaqtincha

saglab qo‘yadi.

Asboblar standart panelidagi tugmachalardan tashqari nusxa ko‘chirish va
qo‘shimcha  kiritish  uchun 6-jadvalda keltirilgan menyudagi Ilpaska
(To ‘g ‘irlansin) bo‘limida joylashgan buyruqlar yoki tugmachalar birikmasini
ishlatish mumkin.

6-jadval
Menyu buyruqglari Tugmachalar birikmasi
IIpaska — Komuposars | “Ctrl +Insert” yoki “Ctrl+C”
ITpaBka — Bripesath “Shift+Del” yoki “Ctrl+X”
IIpaBka — BcTraBuTh “Shift+Insert”yoki “Ctrl+V”

Nusxa ko‘chirish va axborotni bir ilovadan ikkinchisiga kiritish uchun almashish
buferidan foydalanish mumkin. Almashish buferi (Oydep o6mena) — bu qirqib olingan
yoki nusxasi olingan ma’lumotlarni vagtincha saqlovchi kompyuter hotirasi, Windows
llovalari yo‘llay oladigan maydonidir. Kiritilsin buyruq almashish buferi
tozalanmagunicha yoki nusxasi olingan bo‘lak o‘rniga boshqasi joylashtirilmaguncha
ko‘p martalab takrorlanishi mumkin.

Microsoft Office 2000da almashish buferi turli xildagi 12 tagacha bo‘lakni
saglashi mumkin. Almashish buferi to‘lib qolgan xollarda, yangi bo‘lakdan nusxa
ko‘chirilayotganda Word yangitdan nusxasi ko‘chirilayotgan bo‘lakni almashish
buferi navbatining oxiriga qo‘yishi va shu tarzda almashish buferida saqlanayotgan
birinchi bo‘lakni chiqarib tashlashni yoki nusxa ko‘chirish amalini bekor qilishni
taklif etadi.

Kiritish uchun zarur bo‘lakni tanlang, shuningdek almashish buferi bilan
amallarni bajarish uchun almashish buferi (12 rasm) asboblar panelidan
foydalaniladi.
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%EET&BHTI: Ere ﬂ By @BcTaBHTb ECE a

B
rj\;%%%%

T

12-rasm

i

Nusxa olish

Almashish buferini
tozalash

Ajratilgan bo‘lakdan nusxa olish, uni qirqib olish yoki kiritish % Bepesars
uchun siz sichqonchaning o‘ng tugmachasi bilan chagqiriladigan g:::::f;Tb
kontekst menyusida nusxa ko ‘chirilsin, qirqib olinsin yoki N '¢
kiritilsin buyrug‘ini tanlashingiz mumkin.(13 rasm) = ;ﬁp;uT

= COMCOK. ..

Almashish buferidan kiritish uchun bo‘lak tanlash zarurati
tug‘ilganda almashish buferi asboblar panelidagi yorliglardan Crrombe
foydalaning. 13-rasm

Almashish buferi asboblar panelini chaqirish uchun quydagi buyruglar
tanlanadi: Buo — I[lanenu uncmpymenmos — bygep obmena (Ko rinish—
Asboblar paneli— Almashish buferi). (14 rasm).
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JOEbMHblﬁ Eo web-acicymen 2 - | ¥ X q ”EEE =

,E PazMeTra CTRaHMUE

[ S B tZord

E I - -

CTpyKTYpa

+  [kHerKa

A |« CTaHaapTHaA

+ DOpHATHPOESHHE

m CxEMa AOKYHEHTS Wisual Basic
- Web
[E2AoH T el Web-KamMnoHEHTEI
N (GabieiEd WordArt
- & Mpormedanig AETOTEKCT

Eo Beck 3KpaH
Macwrab. ..

Baszbl gaHHBX

Bydpep ofimeHa

HacTpokika HsobpaxeHra
PamikH
PeueHz1poEaHHe

,T PHCOBaHHE
TaBnHUbl M FPaHHLE
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SNEMEHTEI YNPAENEHHA

HacTpoFika. ..

- I - T A

14-rasm
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Shunday qilib, agar siz hujjatda ajratilgan bo‘lakdan nusxa olmoqchi yoki uni
joydan ko‘chirmoqchi bo‘lsangiz buning uchun to‘rtta usuldan o‘zingizga qulay
bittasini tanlashingiz mumkin. Mana ular:

-asboblar standart panelidagi tugmachalar;

-menyudagi [IpaBka (Tog‘irlash)da joylashgan buyruqlar ;

-klaviaturadagi tugmachalar birikmasi;

-kontekst menyu.

Wordda axborotdan bir hujjat doirasida, hujjatlar orasida va Word orasida
hamda boshqa ilovalar o‘rtasida nusxa ko‘chirish imkoniyati bor.

Nusxa olish ketma-ketligi:

1. Bo‘laklarni ajratish;

2. Yugorida ta’riflangan usullardan istalganidan foydalanib, axborotdan nusxa
olish;

3. Kursorni kiritish nuqtaga joylashtirish. Nusxasi olingan obyektni kiritish.

Buyrugqglarni bekor qilish va takrorlash

Bajarilgan harakatni bekor qilish uchun
) or asboblarning  standart  panelidagi
ommena (bekor gilinsin) tugmachasi
ishlatiladi.

Bekor qilingan harakatni
qaytarmoqchi  bo‘lsangiz  gepuyms
(gaytarilsin) tugmachasi ishlatiladi

Wordda bir nechta harakatni bir vaqtning o‘zida bekor qilish yoki takrorlash

mumkin. Buning uchun bekor qilish yoki qaytarish tugmachasi yonidagi A
tugmacha tanlanib, paydo bo‘lgan ro‘yxatdagi buyruqlardan kerakli miqdori
ajratiladi. (15 rasm).

[ CepeMc Tabnuua OKHO @ Cnpasksa

'ﬁ RPN £ 51 HH e TE0HLE L.
00 aENEHHE CTROKHK '
pE3EHEHHE AYEEkE
CO343HHE TEIEJ'IHLLI:I
Pabota cggog

gE04 "PaboTa c KoManaaMK  OTMeHa”

| COTHMEHa 2 AEHCTEMA

15-rasm
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Ro‘yxatning o‘rtasidagi alohida amalni bekor qilish yoki qaytarish mumkin
emas. Masalan, ro‘yxatda uchinchi bo‘lib turgan buyrugni bekor qilish uchun
undan oldin turgan ikkita buyrugni ham bekor qilish zarur bo‘ladi.

To‘g‘ri yozilishni tekshirish

Wordda to‘g‘ri yozilishni tekshirish imkoni ko‘zda tutilgan.

Matnning to‘g‘ri yozilishini tekshirish tizimi yordamida alohida so‘z, hujjatning
bir bo‘lagi yoki hujjatning to‘laligicha to‘g‘ri yozilishini nazorat qilish mumkin.

Buni sinab ko‘rish uchun:

1. Matnning tekshirilishi lozim bo‘lgan bo‘lagini ajrating yoki butun hujjatni

tekshirish uchun hech narsani ajratmang.
AE

2. Asboblarning standart panelidagi IIpasonucanue (To‘gri yozish)
tugmasini yoki F7 tugmasini bosing. Shuningdek Cepsuc — I[Ipasonucanue
(Servis — To ‘g ri yozish) buyrugni tanlash mumkin. Ekranda shu nomli muloqot
darchasi paydo bo‘ladi.

3. Hem 6 cnucke (Lug ‘atda yo ‘q) hoshiyasidagi xatoni to‘g‘irlang va 3amenumso
(Almashtirilsin) tugmasini bosing (16 rasm). 3amenumsv 6ce (Hammasi
almashtirilsin) tugmachasini bosib ajratilgan xato xolatlarning hammasini tuzatish
mumkin. Bapuanmer (Variantlar) hoshiyasida so‘z yoki gapning to‘g‘ri yozilishi
taklif etiladi. To‘g‘ri yozish darchasi tugmachalarining funksiyalari 7-jadvalda
tasvirlangan.

7-jadval
Boshgaruv unsuri Ta’rif
(tugmachalari)
[IponycTuth Ajratilgan S0‘zZ o‘tkazib

(O‘tkazib yuborilsin)

yuborilsin va tekshirish davom
ettirilsin.

IIpomryctuts BCe
(Hammasi o‘tkazib
yuborilsin

Ajratilgan so‘zni butun
hujjatdan o‘tkazib yuborish.

JHo6aButh (Qo‘shilsin)

Ajratilgan so‘zni joriy lug‘atga
qo‘shish.

N3mennTth
(O‘zgartirilsin)

Ajratilgan so‘z to‘g‘rilansin.

N3menuts Bee
(Hammasi o‘zgartirilsin)

Butun hujjatda ajratilgan so‘zni
tuzatish.

ABTO3aMeHa
(Avto almashtirilsin)

Xatoli so‘zni to‘g‘ri variant
bilan birga avtoo‘zgartirish
uchun mo‘ljallangan so‘zlar
ro‘yxatiga kiritish.
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BepnyTts (Qaytarilsin) | So‘nggi tuzatishni bekor qilish.
Otmena To‘g‘ri yozishni tekshirishini
(Bekor qilinsin) tugatish.

I'pammatuka Hujjatda grammatikani
(Grammatika) tekshirish.

4. Zarur bo‘lganida tekshirishni hujjatning boshidan davom ettiring, dasturning

so‘roviga /[A buyruqgni tanlang.

5. Ekranda butun hujjat bo‘yicha tekshirish tugaganligi haqidagi xabar paydo

bo‘lsa, OK tugmachasini bosing.

Mpasonycanve: pycckui (Poccua) ) ﬂﬁ!

HeT B Cnogape:

BapHaHThl:

Jna Toro, uTobh cosgaTh HOBLIH ;IOOKyME:Hﬂ ﬂ OTMEHHTE NPABKY I

MponyCTHTE BCE |
.ll J0BaEMTE |

ACKYHMEHT

_A-_| JAMEHHTE |
JAMEHHTE ECE |

_l ABTOZaMEHS
= |

HzbIK CROBAPA: IpychMﬁ {Poccra) j

v [pamMMaTHES

)

MapamMeTpbl,. . | BepHyTh | QTMEHS |

16-rasm

Agar hujjatda xatolar bo‘lmasa, “To‘g‘ri yozilsin” muloqot darchasi ekranda
paydo bo‘lmaydi, balki unga tekshirish tugallangani haqidagi xabar chigariladi.

Agar “IlpaBonncanue” (To‘g‘ri yozilsin”) muloqot darchasidagi nrapamvempwi
(parametrlar) tugmachasi tanlansa, ekranda ochiq [IpaBonucanue (to‘g‘ri yozish)
ilovali parametrlar muloqot darchasi paydo bo‘ladi. Bu yerda Siz ochilgan
hujjatning orfografiyasi va grammatikasini avtomatik ravishda tekshirish, xatoli
so‘zlarning almashtirish usull srini taklif qilish, bosh harflardan iborat so‘zlarni va
raqamli so‘zlarni o‘tkazib yuborish kerakligini ko‘rsatishingiz mumkin. (17 rasm).
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17-rasm
MATNNI FORMATLASHTIRISH

Word hujjatni ko‘rinishini yaxshilashining turli xil variantlarini taklif qiladi. Siz
turli xildagi shriftlar, ranglar, uslublarni qo‘llashingiz mumkin.

Formatlashtirish quyidagicha tasniflanishi mumkin:

- sahifani formatlashtirish;

- paragraflar /xat boshlarini formatlashtirish;

- ramzlarni formatlashtirish.

Sahifani formatlashtirish
Sahifadagi matn batartib, jiddiy ko‘rinishi uchun @aiin— IHapamempor (Fayl
— Sahifaning parametrlari) buyruqni bajarish kerak (18 rasm).
Ekranda quyidagi darcha paydo bo‘ladi.

MapaMeTpbl CTPaHMLLbI ﬂ i(_l

MOona I Pazmep GyMark I MCTOYHHE BYyMark l MakeT I

BepxHee: Iﬂ FoBpssat
HuuHee: m =
Negoe: m i
Mpaeoe: m _:
MepenneT: m _7:

T KP3A A0 KONOHTHTY N3

BEpxHErD: |1J25cm E‘

-

HHHErar  |1,23 oM TpHMEHHT B iKo BCEMY AOKYMEHTY j

[~ ZepransHele nona ManoweHHe NEpENNeETa
[~ 2 cTpaHMILEI Ha THCTE & coeea O ceepay

Mo yMOM4aHMHD, | | 6.8 I JTHMEHA |

18-rasm.
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Foydalanuvchi chegaralarni belgilashi, shuningdek ko‘zgu maydonlarini
tanlashi mumkin. Qog‘ozning o‘lchami tugmachasini bosib siz varagning
o‘lchamlarini, shuningdek varaqning kitob (19a rasm) yoki albom (19b rasm)
mo‘ljalini o‘rnatishingiz mumkin.

Pasmep Gymarh: Fobpasey
Jas l —
LWHpHHa: |21 t 5‘ —
BricoTa: I291? oM E‘ R

PHEHTAWLHA j
S T —
1 \ " anefionHan -

TTRMMEHMTE: IKo BCEMY AOKYMEHTY j

I'IovmcuniaHmc:...l K, I OTHEHS |

19a-rasm

MapaHeTpbl CTPaHHLE 2]

MonA Pasmen fymark |ﬂcquMK fimark | MakeT |
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s
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19b-rasm.
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Kolontitullar bilan ishlash

Kolontitullar yaratish

Sahifaning maketi yuqori va pastki kolontitulini o‘rnatish imkonini beradi.
Yugori kolontitul - hujjatning yuqori qismida paydo bo‘ladigan matin, pastki
kolontitul — pastki gismdagi matndir. Foydalanuvchi kolontitullarni birinchi
sahifada, hujjatning juft va toq sahifalarida tuzishi mumkin. (20 rasm)

MNapaMeTpbl CTPaHKLbI _ _?Iﬂ
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20-rasm

Kolontitullar sahifaning yo tepasida, yo pastida chop etiladilar va turli xil
usullarda shakllantiriladilar. Wordda Siz har bir betda bir xildagi kolontitulni
yaratishingiz, birinchi sahifaga alohida kolontitul berishingiz, juft va toq betlar
uchun o‘z kolontitulini, shuningdek turli bo‘limlarda turli xildagi kolontitullarni
yaratishingiz mumkin.

Kolontitullar hujjatning hamma betlarida takrorlanadigan axborotni o‘z ichiga
olishi mumkin. Murakkab kolontitullar kompaniyaning emblemasini, muallifning
ismi, sana va vaqtni, shuningdek mana shunga o‘xshash grafik va matnli axborotni
0°z ichiga olishlari mumkin.

Kolontitullarni yaratish uchun Siz quyidagi ketma-ketlikni bajarishingiz lozim:

1. Buo— Kononmumynwr (Tur — Kolontitullar) buyrug‘ini tanlang.

2. Kolontitulga zarur axborotni kiriting.

Kolontitullarga kiritilgan matn yoki grafika avtomatik ravishda chap chekkasi
bo‘yicha tekslanadilar. Tab tugmachasini bosib ularni markazdan uzoqlashtirish,
yoki Tab tugmachasini ikki martta bosib o‘ng chekka bo‘yicha tekislash mumkin.
Xuddi shunday samaraga formatlashtirish asboblar panelidagi tugmachalar
yordamida ham erishish mumkin. (21 rasm).
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21-rasm

Shuniyam esda saqlash lozimki, har bir kolontitul bundan oldingi bo‘lim bilan
bog‘liqdir.

Kolontitulni bundan oldingi bo‘lim bilan bog‘lash uchun kursorni joriy
bo‘limda o‘rnating, Buo— Koaronmumyner (Tur — Kolontitullar) va Kax ¢
npeodvidyuem pazoene (Xuddi oldingi bo ‘limdagidek) buyruglarni tanlang. Paydo
bo‘lgan muloqot darchasida //a (rasm 22) tugmachasini bosing.
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22-rasm

Kolontitullar asboblar panelida quyidagi tugmachalar joylashgan (8-jadval).

8-jadval
llapamempor cmpanuyvr (sahifaning
m parametrlari) tugmasi

foydalanuvchiga ekranga  “Sahifa
parametrlari” muloqot  darchasini
chigarish imkonini beradi.
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E Ilepexoo K creoyroujemy
™ (navbatdagi ga o ‘z‘?lsm) tugmgm

foydalanuvchiga keyingi betga o‘tish
imkonini beradi.

Oldingi sahifaga o‘tish uchun nepexoo
.‘IEI Kk npeovioywemy (oldingi sahifaga
I o tilsin) tugmachasidan foydalanish
kerak

Homep CMpaHuybl (Sahifaning
E ragami) tugmasi foydalanuvchiga
kolontitullarda betlarning ragamlarini
belgilash imkonini beradi.

= Dopmam HoMmepa CMpanuybl
(sahifaning  raqamining  formati)
buyruq tanlangandan so‘ng muloqot
darchasi paydo bo‘ladi, u yerda sahifa
raqami  formatining  variantlarini

belgilash mumkin.(rasm 23)

DORMAT HOMEPA! MR

™ BrnrouMTE HOMEP CRaBE

Ha34HMHAETCA 0 CTHNA | Saronosor 1 N

PAzAENHTENE: - (aedwc) -

MpyMeper; 1-1, 1-A

HyMepaLHa CTPaHHL,
" npoaonsMTE

% HavaTe C: I 1 5“

IR JTMEHA

23-rasm

Birinchi va keyingi sahifalarning kolontitullarini farqlanishi.

Ayrim xollarda birinchi va keyingi sahifalarning kolontitullari (butun hujjatda
bo‘lganidek, alohida bo‘limlarda ham) farqlanib turishlari kerak.

Buning uchun:

1. Buo— Koronmumynwr (Tur — Kolontitullar) buyruqni tanlang.
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2. Birinchi sahifadagi kolontitulni o‘zgartirish kerak bo‘lgan bo‘limni topish
uchun [lepexoo x npeowvidywemy (Oldingi sahifaga o ‘tilsin) yoki Ilepexoo «k
creodyrouemy (Keyingi sahifaga o ‘tilsin) tugmachasini bosing.

3. Kolontitullar asboblar panelining [llapamempovr cmpanuyvr (Sahifa
parametrlari) tugmasini bosing, so‘ngra Maket ilovasini tanlang.

4. Birinchi sahifaning kolontituli boshqa sahifalarning kolontitullaridan ajralib
turishi uchun Pazmuame nepevie cmpanuywer (Birinchi sahifalar ajratilsin)
bayroqchasini o‘rnating. Endi birinchi betning kolontitulining sarlavhasida birinchi
betning Bepxuuit/Huwxuuit (Yuqori/Pastki) kolontituli yozuvi va bo‘limning joriy
raqami paydo bo‘ladi. Boshqga betlarning kolontitullari har birining sarlavhasida
fagat bo‘limning tartib ragami va bu qaysi kolontitul — yuqori va pastki ekanligi
haqida axborot bo‘ladi, xolos. Agar birinchi sahifadagi kolontitul sizga umuman
kerak bo‘lmasa uni bo‘sh qoldiring. Buning aksi bo‘lsa, axborot kiriting.

5. Hujjatga gaytish uchun 3axpseims (Yopilsin) belgisi tanlansin.

Kolontitulni chegara yoki markaz bo ‘yicha tekislash.

Sukut saglash bo‘yicha kolontitullar qog‘ozning yuqorigi yoki pastki chetidan
1,25 sm masofada joylashadilar. Bu masofani o‘zgartirib bo‘lganidek, matn va
kolontitul o‘rtasidagi masofani ham o‘zgartirsa bo‘ladi. Word kolontitulni chegara
yoki markaz bo‘yicha tekislash imkoniyatini beradi.

Buning uchun:

1. Buo— Kononmumynwr (Tur — Kolontitullar) buyrugni tanlang.

2. Kolontitullarining xolatini o‘zgartirish kerak bo‘lgan bo‘limni topish uchun
Ilepexoo k cnedyrowemy (Navbatdagiga o ‘tilsin) yoki Ilepexoo k npedvioyuemy
(Oldingi sahifaga o ‘tilsin) tugmachasini bosing.

3. Ekranga “Sahifaning parametrlari” muloqot darchasini chigarish uchun
kolontitullar  asboblar  panelidagi  Ilapamempvr  cmpanuywvr  (Sahifaning
parametrlari) tugmasini bosing, so‘ngra Hoshiyalar ilovasini tanlang.

4. Om xpasa oo koronmumyna (Chekkadan kolontitulgacha) maydonning
hoshiyasida zarur o‘lchamni ko‘rsating.

5. “Sahifa parametrlari” muloqot darchasini yopish uchun OK byurug‘ini
bering. Agar zarur bo‘lsa kolontitulga o‘zgartirishlar kiriting va 3axpwimo
(Yopilsin) tugmasini bosing.(24 rasm)

Kolontitulning vertical o‘lchamlarini aniqlash uchun, sichqoncha ko‘rsatkichini,
kolontitulga monjallangan maydonning yuqori yoki pastki chegarasiga
joylashtiring. Qachonki, sichqonchaning ko‘rsatkichi ikki yo‘nalishli o‘qga
aylansa, unda chegarani yuqoriga yoki pastga surish mumkun (3...).
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24-rasm

Juft va toq sahifalarning kolontitullarini farqlanishi.

Ayrim xollarda juft va toq sahifalarning kolontitullari, qulaylik uchun, farqlanib
turishlari kerak. Masalan, kitoblarning yoki uslubiy qollanmalarning juft
sahifalarida bob raqamlarini va nomlarini joylashtirish mumkin, toq sahifalarida
esa — bo‘lim nomini.

Buning uchun:

1. Buo— Kononmumynwr (Tur — Kolontitullar) buyrug‘ini tanlang.

2. Juft va toq sahifalarining kolontitulini belgilash kerak bo‘lgan bo‘limni topish
uchun [lepexoo x npeowvioywemy (Oldingi sahifaga o ‘tilsin) yoki Ilepexoo «k
creodyrouemy (Keyingi sahifaga o ‘tilsin) tugmachasini bosing.

3. Kolontitullar asboblar panelining [lapamempovr cmpanuyvr (Sahifa
parametrlari) tugmasini bosing, so‘ngra Maket ilovasini tanlang.

4. Paznuyamo xonoumumynvt (Kolontitullar ajratilsin) bo‘limida wemnuvix u
HeuemHvlx cmpanuy (juft va toq sahifalar) bayroqchasini o‘rnating (25 rasm),
so‘ng OK buyrug‘ini tanlang.
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25-rasm

5. Endi kolontitulining sarlavhasida Bepxuuui (Yuqori) yoki Huowcnuii (Pastki)
hamda Yemmuwuii (Juft) yoki Heuemmnwiii (Togq) yozuvi va bo‘limning joriy ragami
paydo bo‘ladi. Agar kolontitullar sizga umuman kerak bo‘lmasa uni bo‘sh
qoldiring. Buning aksi bo‘lsa, axborot kiriting.

6. Hujjatga qaytish uchun 3axpweims (Yopilsin) belgisi tanlansin.

Kolontitulga axborot qo‘shayotganda Kolontitullar asboblar panelidagi
Bcmasumv asmomexcm (Avtomatn kiritilsin) tugmasini ishlating (26 rasm).

ABTap, 7. <N, 2aTa
Jata fievath
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ConpakeED
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trpmanrer s [ G BF @BO BE S EFG won

26-rasm
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Kolontitullari bo‘lgan hujjat 27-rasmda ko‘rsatilgan

IT Training Programs for International Participan
- Certificate Clourse in Office Technologiss & Internet
Application (CCOL
+ Certificate Clowse in Web Centric Technologies (CCWTY
+ Certificate Cowse in Iastering Enterprise Networks
{CCMIT)

TexcT
BEpXHETO
KOJIOHTHUTY J1a

Hymepanuus ctpanun
(HMOKHHUH KOJIOHTHTY )

_——

27-rasm

Mavjud kolontitullarni o‘zgartirish uchun Siz kolontitulini faollashtirish uchun
uni ikki marta bosishingiz lozim.

PARAGRAF /XAT BOSHINI FORMATLASHTIRISH.

Tekislash
Skut saqlash bo‘yicha Word matnni chapga suradi va uni chap chekka bo‘yicha
tekislaydi. Bunda o‘ng chekka notekisligicha qoladi. Hujjat bilan keyingi ishlash
paytida tekislashning chap va o‘ng chekkalar, kenglik, markaz bo‘yicha tekislash
yoki chap chekka bo‘yicha tekislashga gaytish kabi turlaridan foydalanish ehtimoli
va imkonlari bor. Masalan, matn, odatda, kenglik bo‘ylab, sarlavha esa markaz
bo‘ylab tekislanadi (28 rasm).
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Tekislashni amalga oshirish uchun:

1. Tekislashni o‘zgartirish lozim bo‘lgan xat boshini yoki xat boshlarini
ajrating.

2. Xat boshining tekislashini o‘zgartirish uchun quyidagi tugmachalarni bosing:

e Ctrl+L — chap chekka bo‘yicha;

e Ctrl+E — markaz bo‘yicha;

e Ctrl+R - o‘ng chekka bo‘yicha;

e Ctrl+J — kenglik bo‘yicha;

e Ctrl+M — chap chekkadan chekinish;

e Ctrl+Shift+M — chekinishni kamaytirish;

o Ctrl+T - osilib turuvchi chekinish;

o Ctrl+Shift+T — osilib turuvchi chekinishni kamaytirish;

e Ctrl+Q - normal formatlashtirishga gaytish.

Xuddi shunday natijaga sichqonchani ishlatib erishish mumkin: buning uchun
formatlashtirish asboblar panelidagi tegishli tugmani bosing. Ajratilgan xat
boshilarni formatlashtirish uchun quyidagi yo‘ldan foydalanish mumkin:
Dopmam—Ab3ay (Format — Xat boshi) (29 rasm).

aGzau 20|
QITCTYNE M HHTEPBaE! | MonoM#eHHE Ha CTPAHHLLE I
= . -
BolpaEHHEAHHE: Mo nesomy kparo YpoEeHE! IOEHDBHDM TEECT VI
OTCTYN /
: NEpEad CTPOKAE! Ha:
COEBa: Mo Npagaty Kpaks peadeTh =
=
Mo WHpHHE I{HET) vl I j
cNpaea. o =1
lHTEpEAN
=
nepea;: onr MEHE A Y CTPOUHEF: SHAYEHHE:
5 =
nacne: ont = O AHHAPHEH YI I II
29-rasm

Odatda, hujjatlar bilan ishlaganda sukut saqlash Word matnni sahifaning yuqori
o‘ng hoshiyasi bo‘yicha tekislaydi. Zarurat tug‘ilganida bu parametrni o‘zgartirish
mumkin. Masalan, titul varag‘ini shakllantirayotganda markaz bo‘ylab vertikal
tekislash usulidan foydalanish mumkin. Vertikal tekislash bo‘limlariga nisbatan
qo‘llaniladi. Agar matnda bo‘limlarning ajratilishlari kiritilmagan bo‘lsa,
formatlashtirish butun hujjatga qo‘llaniladi.(30, 31 rasm)
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31-rasm

1. Kursorni vertikal tekislanishi zarur bo‘lgan bo‘limga o‘rnating.

2. Daiin—>Ilapamempor cmpanuywl (Fayl—>Sahifaning parametriari) buyruqni
tanlang.

3. Maxem (Maket) tugmasini bosing, so‘ngra BepmuxanvHoe @vlpagHusaHue
(Vertikal tekislash) ro‘yxatidan Ilo eepxunemy kparo (Yuqoridagi ganot bo ‘yicha),
Ilo yenmpy (Markaz bo ‘yicha), Ilo evicome (Balandlik bo ‘yicha) buyruqlarni
tanlang.

4. Ilpumenums (Qo ‘llash) ro‘yxatidan buyruglarni talab qilingan: Ko scemy
ooxymenmy (Hamma hujjatlarga); /lo konya ookymenma (Hujjatlarni oxirigacha)
variantini tanlang.

5. OK tugmasini bosing.
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Intervallar

Dopmam—Ab63ay (Format — Xat boshi) buyrugni tanlab, Siz o‘zingshiz
hoxlagan qatorlarda intervalni o‘rnatishingiz mumkin. Paragraf bir, ikki gavatli
yoki boshqacha shakldagi qatorlararo intervalga ega bo‘lishi mumkin,

Qatorlararo interval matnning qatorlari orasidagi vertikal masofasi o‘lchamini
belgilaydi. Masalan, bittalik qatorlararo interval eng katta o‘lchamli gatordagi
shriftning balanligiga, shuningdek shriftga bog‘liq bo‘lgan muayyan qo‘shimcha
maydonning yig‘indisiga mos keladi. Sukut saglash bo‘yicha Wordda bittalik
qatorlararo interval ishlatiladi. Tanlangan qatorlararo interval ajratilgan xat boshida
matndagi hamma qatorlari orasida paydo bo‘ladi (32 rasm).

OTCTYNBl H HHTEPEANEI | MonokEHME Ha CTPAHMUE I

BEIPAEHHEaHME! |I'ID NEBOMY KParo VI YpOEEHS! IOCHDBHDH TEKCT vl

OTCTYN

cnesa: 0cn & Nepeaa CTROKS! Ha:
=
= |(HBT) ;l | =
COPaEa: 0cr
WHTEPEaRN
=
nepea; 0nr MEHAYCTPONHEIR: FHIHEHHE!
- [ b
nocne; onT = CLMHAPHEH |+ j
(O AMHADHEI
Moy TOpHEIA
Ofpazel, ABOFHORA
MHHFMY M
TouHO
e EEpact oroeme EEpica et egaay sroere Eepacny e MHOHTE N o
CEgaxyicacin Dgaxy T DRgaxy et
Tabynauma. .. | k. I OTMEHE

Buni alohida ko‘rish mumkin.

1. Kursorni qatorlararo intervalni o‘zgartirish kerak bo‘lgan xat boshiga
joylashtiring yoki bir nechta boshini ajrating.

2. @opmam—>Ab3ay (Format — Xat boshi) buyruqgni tanlang va Omcmynst u
unmepsanvl (Chekinishlar va intervallar) ilovasiga kiring.

3. Qatorlar orasidagi masofani o‘zgartirish uchun Meoxccmpounsiii (qatorlararo)
ro‘yxatni yoying va quyidagi ogunapusiii (bittalik), momyropusiii (biryarimtalik),
neoitHou  (ikkilangan), MuHMMYM (minimum), TOYHO (aniq), MHOXHUTEIb
(ko‘paytiruvchi) variantlardagi birini tanlang.
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Qatorlararo intervalni issiq tugmachalar yoki asboblar panelidagi tugmalar (agar
bunday mavjud bo‘lsa) yordamida tez o‘zgartirish mumkin.

Bular:

. Onunapubii (Bittalik) tugma yoki Ctrl+1 tugmachalari;

~.IHonytopusiii (Biryarimtalik) tugma yoki Ctrl+2 tugmachalari;

.. IBoitnoit (Ikkitalik) tugma yoki Ctrl+-2 tugmachalaridir.

Matnni tartiblash. Chekinish. Bo‘rtiq.

Bo‘rtiq (chiqib turish) tartib ragami qo‘yilgan va markirovka qilingan
ro‘yxatlarni tuzish, shuningdek adabiyotlarning ro‘yxatlarining tuzish uchun
qo‘llaniladi. Bo‘rtiq ishlatilganida xat boshining birinchi qatori joyida qoladi,
qolganlari esa birinchi gqatorga nisbatan o‘ngga ko‘chiriladilar.

Amalda buni qilib ko‘rish uchun:

1. Kursorni formatlashtirish kerak bo‘lgan xat boshiga o‘rnating. Bunda bir
nechta abzats ajratish mumkin.

2. @opmam—>Ab3ay (Format — Xat boshi) buyrugni tanlang, shunda muloqot
darchasi ochiladi. Omcmyner u unmepsanwvr (Chekinishlar va intervallar) ilovasiga
o‘ting.

3. Ilepsas cmpoka (Birinchi qator) ro‘yxatida Beicmyn (Bo ‘rtik) bandini
tanlang, ustida hoshiyasida esa bo‘rtik uchun santimetrdagi o‘lchovni (sukut
saglash uchun bu o‘lchov 1,27sm.ga teng) belgilang, so‘ngra esa OK tugmasini
bosing. Formatlashtirish ajratilgan xat boshlarga qo‘llanadi. (33 rasm).
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33-rasm
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Chekinishlar  xat boshilarni formatlashtirish uchun qo‘llaniladi. Chekinish
ishlatilganida xat boshining birinchi qatori o‘ng tomonga siljiydi, qolgan qatorlar
esa 0°z joylarida qolishadi.

Buni amalda sinash uchun:

1. Kursorni formatlashtirish zarur bo‘lgan xat boshiga o‘rnating. Bunda bir
nechta abzatsni ajratish mumkin.

2. @opmam—>Ab3ay (Format — Xat boshi) buyrugni tanlang, shunda muloqot
darchasi paydo bo‘ladi, Omcmynsr u unmepeanvt (Chekinishlar va intervallar)
ilovasiga o‘ting.

3. Ilepsasa cmpoxa (Birinchi gator) ro‘yhatidan Omcmyn (chekinish) bandini
tanlang, hoshiyasida chekinish uchun santimetrlardagi o‘lchovni (sukut saqlash
bo‘yicha bu o‘lchov 1,27 sm.ga teng bo‘ladi). Undan keyin esa OK tugmasini
bosing. Formatlashtirish ajratilgan xat boshlarga nisbatan qo‘llaniladi (34 rasm) .

M 21xi
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Wordda chekinishni chapdan butun xat boshi uchun tezda o‘zgartirish
imkoniyati bor. Buning uchun Yuenvwumo omemyn (Chekinish kamaytirilsin) va
Yeenuuumo omemyn (Chekinish ko ‘paytirilsin) tugmachalari ishlatiladi (rasm 35).
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Agar asboblar panelida bu tugmalar yo‘q bo‘lsa /[pyeue xnonxu (Boshqa
tugmalar) tugmasini bosish va paydo bo‘lgan menyudan tegishli tugmalarni
tanlash lozim (36 rasm).
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36-rasm.

Chekinishni o‘zgartirish qadamini aniqlash uchun tabulyatsiyaning pozitsiyalari
ishlatiladi. Tabulyatsiyaning sukut saqlash bo‘yicha pozitsiyalari 1,27sm.
masofada joylashtirilgan.

Hoshiyalarni belgilash uchun Wordda “Ilapamerpbi crpanuusr” (“Sahifaning
parametrlari”) muloqot darchasidan foydalaniladi. Hoshiya bir butun hujjat yoki
undagi bo‘lim uchun belgilanadi, bunda ayrim xat boshilar o‘z shaxsiy chekinish
o‘lchamlariga ega bo‘lishlari mumkin.

Bu ishda tajriba hosil qilish uchun:

1. Kursorni formatlashtirish kerak bo‘lgan xat boshiga o‘rnating. Bunda bir
nechta xat boshini ajratish mumkin.

2. @opmam—>A63ay (Format — Xat boshi) buyruqni tanlang, keyin Omcmynwi
u unmepsanvt (Chekinishlar va intervallar) ilovasiga o‘ting.

3. Cnesa (Chapdan) va Cnpasa (O ‘ngdan) ro‘yxatlariga chekinishlarning
mavjud o‘lchamlarini kiriting yoki ulardan bu o‘lchamlarni tanlab, keyin esa OK
tugmasini bosing. (37 rasm)
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Xat boshlarning chekinishlarini belgilash uchun tugmachalarning birikmasidan
foydalanish mumkin. Bunda chekinishlar tabulyatsiyaning sukut saqlash bo‘yicha
berilgan pozitsiyalari yordamida o‘rnatiladi.

Buni sinab ko‘rish uchun:

1. Kursorni formatlashtirish zarur bo‘lgan xat boshiga joylashtiring. Bunda bir
nechta xat boshini ajratishingiz ham mumkin.

2. Chekinishlarni o‘zgartirish uchun 9-jadvalda keltirilgan tugmachalar
birikmasini ishlating

9-Jadval

Tugmachalarning | Chekinish turi

birikmasi

Cul+ M Xat boshining chap chegarasini
tabulyatsiyasining keyingi
pozitsiyasi tomoniga ko‘chirish

Ctrl+Shift+M Xatboshining chap chegarasini
tabulyatsiyaning avvalgi pozitsiyasi
(chap hoshiyadan chigmasdan)
tomonga ko‘chirish

Ctrl+T Bo‘rtik yaratish

Ctrl+Shift+T Xat boshining chap chegarasini
tabulyatsiyaning avvalgi pozitsiyasi
(birinchi qatordan tashqari)
tomonga ko‘chirish

Ctrl+Q Hamma chekinishlarni  chiqarib
tashlash
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Tabulyatsiya

Hujjatda matnni joylashtirishda tabulyatsiyaning pozitsiyalari hisobga olinadi.
Tabulyatsiyalar yordamida matnni chap, o‘ng qirg‘oq yoki markaz; sonlarni o‘nlik
bo‘luvchi bo‘yicha tekislash mumkin.

Odatda tabulyatsiyaning pozitsiyalari har 1,27 santimetr (0,5 duym)da
o‘rnatilgan. Tab tugmachasini bosish joriy xat boshidagi kursorni tabulyatsiyaning
navbatdagi pozitsiyasiga ko‘chiradi. Birinchi qatorning chekinishi tabulyator
bo‘yicha tekislangan. Keyinchalik tabulyatsiyaning pozitsiyalarining xolatini
o‘zgartirish, yangi tabulyatorlar qo‘shish yoki mavjudlarini almashtirish mumkin.

Tabulyatsiya bo‘yicha ko‘nikmalar hosil qilish uchun:

1. Ekranga  “Tabulyatsiya” muloqot darchasini chiqarish  uchun
Dopmam— Tabynayus (Format—Tabulyatsiya) buyrugni tanlang.

2. Tabulyatsiya pozitsiyalarini o‘zgartirish uchun Ilo ymonuanuio (Sukut
saqlash) bo‘yicha maydonga yangi o‘lcham kiriting.

3. “Tabulyatsiya” muloqot darchasini yopish va chizg‘ichga tabulsiyaning yangi
pozitsiyalarini qo‘yib chiqish uchun OK tugmachsini bosing.

Tabulyatsiya yordamida hujjatda matnni ustunlar bo‘yicha osongina
joylashtirish mumkin (38 rasm). Word tabulyatsiyaning beshta tipiga ega.

Bular:

- chap ganot bo‘yicha;

- 0‘ng ganot bo‘yicha;

- markaz bo‘yicha;

- bo‘luvchi bo‘yicha;
- chiziq bilan.
2|
MoZHUKK TabynALHK: Mo YHMondaHHD: m
“ BbIpaBHHEaHneE
—‘J % Mo pesoMy Kpak ' no pazAEnHTENH
" no wenTpy ¢ uepToA

" no gpagoky Kpard

FanonHHTENE

% 1 (HeT) e
=1 [ e -
BwavT waaneHb:
MCTAHOEMTE I ¥AanHTe I y.ﬂanHTEBCE I
| (] 8 I OTHEHA I
38-rasm

Tabulyatsiyaning pozitsiyalari orasidagi bo‘sh maydoni matnni o‘qishni
osonlashtirish uchun nugqtalar, shtrixlar yoki uzluksiz chiziq bilan to‘ldirish
mumkin.
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Buni amalda sinab ko‘rish uchun:

1. Kursorni tabulyatsiya pozitsiyasi uning uchun berilishi kerak bo‘lgan xat
boshiga joylashtirish.

2.  Ekranga  “Tabulyatsiya” muloqot darchasini  chiqarish  uchun
Dopmam— Tabynayus (Format—Tabulyatsiya) buyrug‘ini tanlang.

3. Hosuyuu mabyrayuu (Tabulyatsiya pozitsiyasi) maydoniga yangi
tabulyatorning joylashgan o‘rnining ragami o‘lchamini va agar ushbu xolatda /7o
nesomy kparwo (Chap gqanot bo ‘yicha) o‘lchami to‘g‘ri kelmasa, tekislashning
boshga tipini tanlang.

4. To‘ldirish ramzini qo‘shish uchun 3anonnumens  (To ‘latuvchi)
pereklyuchatelining xolatlaridan birini tanlang va Yemanosums (O ‘rnatilsin)
tugmasini bosing.

5. Hamma kerakli pozitsiyalar uchun 3 va 4 - gadamni takrorlang. Ishni
tugallaganingizdan so‘ng OK tugmasini bosing.

Chizg‘ich

Word paragraflar oldidagi chekinishlarni o‘rnatishning ancha tez usullarini
taklif qiladi. Bu ish chizg‘ich yordamida juda tez bajarilishi mumkin. Wordda
ikkita: gorizontal va vertikal chizg‘ich mavjud.

Gorizontal chizg‘ich 39-rasmda ko‘rsatiladi.

AR R R R N T I R IR VS A D S CEN I L L

Tabulyator Chap Xat boshi Ong
chekinish markeri chekinish
markeri markeri
39-rasm

Agar ekranda gorizontal chizgich ko‘rinmasa,

Buo— Jluneiika (Tur— Chizg ‘ich) buyruqni tanlang. (40-rasm)

Amalga ko‘nikmalar hosil qilish uchun:

1. Tabulyatsiyaning kerakli tipini tanlash uchun gorizontal chizg‘ichni chap
tomonidagi tugmani bosing. Tip quydagi tartibda qiymatlarga ega: chap ganot
bo‘yicha, markaz bo‘ylab, o‘ng ganot bo‘yicha, bo‘luvchi bo‘yicha, chiziq bilan .
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2. Chizg‘ichda kerakli pozitsiyani tanlang (chizg‘ichda tabulyatsiya
pozitsiyalarini bir joydan ikkinchisiga ko‘chirish ham mumkin).

Tabulyatsiyaning pozitsiyasini chigarib tashlash uchun uni chizg‘ich
tashgarisiga olib chiqing. Tabulyatorlarni ko‘chira-yotganda sichqoncha bilan
chizg‘ichning pastki qismini ko‘rsating, aks xolda tabulyatsiyani o‘rnatish buyruq
bajarilmay qolishi mumkin.

Markerli va raqamli ro‘yxatlar

Word markirovka qilingan va tartib ragami qo‘yilgan ro‘yxatlarni

s— tuzishga imkon beradi. Markirovka qilingan ro‘yxatni tuzish uchun

T qayta tuzish kerak bo‘lgan xat boshilarni ajrating va formatlashtirish
panelidagi markerlar tugmasini bosing.

Siz shuningdek matnga yulduzcha (*) va bo‘sh joy kiritishingiz mumkin. Undan
so‘ng Word xat boshini markirovka qilingan ro‘yxatning bandiga aylantiradi.
Sukut saqlash bo‘yicha Word markerlar sifatida uncha katta bo‘lmagan qora
doirachani ishlatadi. Bu ramzni o‘zgartirish uchun ro‘yhatning bandlarini ajrating,
@opmam—Cnucox (Format— Royhat) buyruqlari orqali berilgan standart ramzdan
birini tanlab oling (41 rasm).

Ro‘yhatlarning formatlash parametrlarini o‘zgartirish uchun HM3menumo
(O ‘zgartirilsin) tugmasi orqali kerakli parametrlarni tanlang va OK tugmasini
bosing.
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il Nlokyrent?2 - Microsoft Word
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Bu buyruq bajarib bo‘lingach, ekranda “Cmmcox” (“Royhat”) darcha paydo
bo‘ladi.(42 rasm)

2]
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- o
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42-rasm

Tartib ragami qo‘yilgan ro‘yxatni yaratish uchun @opmam—Crucox
(Format—Royhat) buyrugni tanlang, HymepoBanusiii (Tartib ragami qo‘yilsin)

g — ilovaga o‘ting. Siz u erdan kerakli variantni tanlab olishingiz mumkin

2= bo‘lgan darcha paydo bo‘ladi. Shuningdek formatlashtirish asboblar

T panelidagi tartib raqamlar tugmasini belgilashingiz mumkin.

Word tartib ragami qo‘yilgan ro‘yxat yaratishning yana bitta imkonini taqdim
etadi. Buning uchun 1, nuqta, bo‘sh joy so‘ngra bandni matinini kiriting.

Enter tugmachasini bosgandan so’ng, Word navbatdagi xat boshini tartib
raqami qo‘yilgan ro‘yxatning bandiga aylantiradi (43 rasm).
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Word foydalanuvchiga ko‘p darajali ro‘yxatlarni tuzish imkonini beradi. Buning
uchun siz  @opmam—>Cnucox (Format—Royhat) buyruqni tanlashingiz,

Mmnoeoyposneswiii (Ko ‘p darajali) lovasiga o‘tishingiz va kerakli variantni tanlab
olishingiz kerak bo‘ladi. (44 rasm)
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44-rasm.

Siz, kerakli variant tanlaganingizdan so‘ng Msmenumo (O zgartirilsin)
tugmachasini bosib, ro‘yxatning formatini, shriftini o‘zgartirishingiz, ragam
qo‘yishni istalgan sahifadan boshlashingiz, ragamni va matnning xolatini
belgilashingiz lozim (45, 46 rasmlar).
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