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KUPUCHY

Informatika atamasi latinsha informatic so’zinen kelip shigqan bolip,
tu’sindiriw, xabar etiw, bayanlaw ma’nisin an’latadi. Ingliz tilinde bul atamag’a
Computer science (kompyuter texnikasi haqqindag’t pa’n) sinonimi sa’ykes
keledi.

Informatika kompyuter texnikasinin’ rawajlaniwi sebepli ju’zege keldi.
Informatika esaplaw texnikasin jaratiw ha’m qollaw, informatsiya ha’m om
qayta islew texnologiyalar1t menen baylanisli bolg’an barliq na’rselerdi 0’z ishine
alad1. Informatikanin’ tiykarg’1 resurs1 — informatsiya.

Informatsion sistema— belgilengen magsetke erisiw jolinda informatsiyani
Jiynaw, saglaw, gayta islew ha’m uzatiw ushin qollanatug’in usillar, qurallar
ha’m shaxslardin’ o’zara baylanisqan ortalig’1.

Informatsion texnologiya — bul informatsion mag’liwmatti bir ko’rinisten
ekinshi, sipat ta’repten jan’a ko’riniske keltiriw, informatsiyani jiynaw, qayta
islew ha’m uzatiwdin’ usil ha’m qurallar jiyindisinan paydalaniw protsessi.

Informatsion texnologiya o’zi ushin tiykarg’i ortaliq bolg’an informatsion
sistemalar menen tikkeley baylanisli. Sebebi informatsion texnologiya
informatsion sistemalarda bar bolgan mag’liwmatlar u’stinde orinlanatug’in ha’r
quylr quramaliqtag’t operatsiyalar, a’meller ha’m algoritmlerdi orinlawdan ibarat

bolg’an ta’rtiplestirilgen protsess.



§1 MICROSOFT WINDOWS OPERATSION SISTEMASI
JUMIS STOLI HA’M AYNALARI

Reje:

1. WINDOWS OS haqqinda mag’liwmat

2.  Windows XP operatsion sistemasinin’ jumis stoli

3. Windows aynalar1 menen islew

WINDOWS XP grafikalig o’nimnin’ ko’rinisi, dawis ha’m zamonago’y texnologiyalar1 boyinsha jaratilg’an
multimedia qosimshalar imkaniyatlarin  jagsilaydi. Universal Serial Bus (USB) shinasi ja’rdeminde sirtqt
qurilmalardin’ an’sat jalg’amiwin tamiynleydi, televidenie ha’mde jeke kompyuterdin® imkaniyatlarin
birlestiriwge imkan jaratadi.

Windows XP isletilgen halda qurilmalarg’a to’mendegi minimal talaplar qoyiladi:

*  protsessor — Pentium- 750MHz ha’m onnan joqart;

e operativ yadtin’ ko’lemi — 64 Mbayt ha’m onnan u’lken;

e sistemanin’ standart ornatiliw1 ushin qatt1 diskte (vinshesterde) 500 Mb bos orin boliwi kerek;

o kompakt-diskler ha’m DVD diskleri ushin diskovod;

e monitor — VGA yaki onnan da jogar1 amqligqa iye bolg’an qurilma;

e kiritiw qurilmalart — Microsoft Mouse mishi1  yaki og’an mas basqa qurilma.
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Windows XP operatsion sistemasuin’ jumis stoli

Eger kompyuterde WINDOWS XP OS ornatilg’an bolsa, ol kompyuter jag’iliwi menen iske tu’sip ketedi
ha’m natiyjede ekranda onin ko’rinisi payda boladi:

WINDOWS XP ekraninin’ tiykarg’1 bo’limleri:

e jumus stoli-tiykarg’1 oblast;

e ma’seleler paneli («Pusk» tu’ymesi menen baslanatug’in qatar) — a’dette ekrannin’ to’mengi
bo’liminde jaylasadi.

Jumis tamamlang’annan son’, mishti «Pusk» tu’ymesinde basip «Zavershenie rabot» bo’limin tan’law
kerek, payda bolg’an sawal-juwap aynasinda «Viklyuchit kompyuter» (Kompyuterdi o’shiriw) buyrig’m
tan’lap, «Da» (Awa) tu’ymesin basiw za’ru’r. Bunday izbe-izlik Windows-98 sistemasinda 0’z jumisin tuwri
tamamlaw ha’m waqtinsha fayllarin bekitiw ushin imkan beredi.

Kompyuterdi o’shiriwden aldin ha’miyshe barliq ashilg’an qosimshalardi jawp «Zavershenie rabot
rejimin isletiw za’ru’r.

Windows operatsion sistemasinin’ jumis stoh

Windows-XP jumis stolinda sistema qosimshalainin’® znashoklari ha’m belgileri (yorliklar) jaylasgan.
Sistemanin’ standart ornatiliwin’da bul to’mendegi qosimshalar: «Moy kompyuter» (Menin’ kompyuterim),
«Setevoe okrujenie» (Tarmaq ortalig’1), «Korzina», «Vixod v internet». Lekin Siz, za’ru’rlikke qarap, jumis
stolinda paydalanip atirg’an qosimshalarin’iz yarliklarin shig’arip aliwin’iz mu’mkin. Bunin’ ushin mish
ko’rsetkishin stoldin’ qa’legen bos ornmina alip barip, mishtin’ on tu’ymesin basiw za’ru’r. Payda bolg’an
buyriglar diziminde «Sozdat» buyrig’in tan’lap, na’wbettegi payda bolg’an izimde «Yarhk» gatarin basin’.
Ekranda «Sozdanie yarhka» sawal-juwap aynasi payda boladi, onda «Obzor» tu’ymesin aktivlestiriw kerek
ha’m payda bolg’an Ifefdshp ha’m fayllar dizimi ishinen kerekli qosimshanin’ buyriq faylin tabiw za’ru’r. Eger
izlenip atirg’an element tuwr1 bolsa «Dalee» tu’ymesin basiw kerek.

Keyingi aynada «Gotovoy tu’ymesin basin’. Usi jerdin’ 0’zinde belginin’ atin o’zgertiw mu’mkin. Na’tiyjede
belgi tayar boladi.

Eger jumus stoli tu’rli qosimshalar ha’m Programmalar belgiluri menen tolip ketse, on1 «tazalaw» mu’mkin.
Bunin’ ushin ko’rsetkishti artigsha elementke alip barip, mishtin® shep tu’ymesin bastw ha’m tu’ymeni



to’mengige jibermesten, ko’rsetkishti «Korzina» u’stine jiljiutw za’ru’r, «Korzina»mmn’ u’stinde mishtin’
tu’ymesin to’menge jibeerin’. Bul a’mel menen Siz artigsha belgini «Korzina»g’a alip tashlaysiz. Egerde waqt
o’tken sayin «Korzina» jan’a fayllar ha’m kataloglar menen tolip barsa, om1 da tazalaw mu’mkin. Bunin’ ushin
«Korzina» belgisi u’stinde mishtin’ shep tu’ymesin eki marte basiw kerek.

«Korzina» n1 tozalaw ushin «Fayl» menyuindag’t «Ochistit korzinu» buyrug’i u’stinde mishtin’ shep
tu’ymesin bir marte basin’.

Aynalar menen islew

WINDOWS sistemasi nege bunday dep atalg’anligin ziyrek oqiwshi programma menen da’slepki jumis
payitindaaq bayqag’an bolsa kerek. Bul sistemada islew protsessinde kompyuter Siz benen aynalar ja’rdeminde
baylanis ju’ritedi. Ma’selen, qosimshalar ayna ko’rinisinde payda boladi ha’m t.b. Demek, ayna WINDOW Stin’
tiykarg’t ob’ekti eken. Aynammn’ bir neshe tu’rleri bar: kataloglar (papkalar) aynas:, baylanis aynasi,
qosimshalar aynasi, mag liwmatlar sistemast aynasi.

Kataloglar aynas: xu’jjetler ha’m qosimshalardi izlew, tan’law ha’m ju’klew ushin isletiledi. Kataloglar
aynast WINDOW SStin’ basqa ob’ektleri znashoklari ha’m aynani basqariw elementlerin 0’z ishine aladu.

Qosumshalar aynasi tiykarman hujjetler menen islewde qollanadi. Bul aynalar qosimshalarg’a hu’jjet
sipatinda ju’kletilgen informatsiyani ha’m qosimshalardi basqariw elementlarin o’z ishine aladi.

Baylanis aynasi tek basqariw elementlerin 0’z ishine aliwi menen basqa aynalardan parq qiladi. Olar
ja’rdeminde operatsion sistema ha’m onin’ qosimshalin basqariw mu’mkin.

Mag iwmatlar sistemasi aynasi operatsion sistema ha’m qosimshalar jumist haqqindag’t mag’liwmatlardi 0’z
ishine aladu.

Endi kataloglar aynasinin’ tiykarg’i bo’limlerin aniqlastirip alamiz. Bun1 «Korzina» aynast misalinda ko’rip
shig’amiz. Birinshi qatar (ko’pshilik ja’daylara bul ko’k re’degi qatar) — ayna a#i. Egerde usi qatardag’t
gosimshanin’ su’wretine basilsa, ayna jaylasiwin ha’m o’Ishemlerin belgilewshi buyriglar dizimi payda boladu.

On’ joqart mu’yeshinde u’s tu’ymeshe bar:

Birinshisi — «Svernut». Ol qosimsha aynasinin’ ma’seleler panelindegi to’rt mu’yesh tu’ymeshe fomasinda
jiynap aladi. Mish tu’ymesin «ayna» u’stinde bir ma’rte basiw aynanin’ alding’t o‘lshemi ha’m jaylasiwin
tikleydi. (Bu’ to’rtmu’yesh tu’ymeshelar barliq minimallastirilg’an aynalar ko’rinisi ushin onin’ o’lshemin
avtomatik ra’wishte o’zgertedi).

Ekinshisi — «Razvernut». Ol qosimsha aynasin toliq ekrang’a (yaki hu’jjet aynasin toliq qosimsha
aynasina) jayip taslaydi. Sog’an a’hmiyet beriw kerek, ma’seleler paneli ayna maksimallastirilg’an jag’dayda da
ko’rinip turadi. Mish «Razvernut» piktogrammasi u’stinde basilg’annan keyin onin” orninda basqa eki kvadrath
piktogramma payda boladi. Payda bolg’an piktogrammanin’ u’stinde mish basilsa, ayna alding’i jag’dayina
gaytadi.

U’shinshisi — «Zakrit». Ol qosimshani jabadi ha’m ormlanip atirg’an jumistin’ saglap qalinbag’an
natiyjelerin saglaydi. (Bul operatsiya klaviaturada Alt+F4 tu’ymesheler kombinatsiyasi ja’rdeminde a’melge
asiriladl.) Qosimshani jabiw ushin qosimshanin’ sistema menyui tu’ymesin eki ma’rte basiw da mu’mkin.

Aynadag’1 keyingi gatar — menyuler qatari. Onda bir neshsheden buyriglardi o’z ishine alg’an menyuler
jaylasgan. Bular «Fayl», «Pravkay», «Vid», «Perexody, «izbrannoe», «Spravka» menyulari.

Aynanin’ shetlerinde vertikal ha’m gorizontal aylandinw tasmalarin ko’riw mu’mkin. Aynanin’ to’mengi
bo’liminde jag'day qatari jaylasqan. Menyular qatar: astinda piktogrammalar gatari bar. Bul gatarda ko’p
isletiletug’in buyriglar belgileri jaylasgan.

Onnan keyin a’dette adres qatari jaylasadi.

«Vid» menyuine kirip, aynadag’i payda bolg’an ob’ektlerdin’ belgilerin o’zgertiw mu’mkin. «Krupnie
znachki» buyrig’i ob’ektlerdi u’lken piktogrammalar fomasinda ko’rsetedi. «Melkie znachki» buyrig’
ob’ektlerdi mayda formada, «Spisok» — ob’ektlerdi dizim fomasinda, «Tablitsa» — ob’ektlerdi og’an tiyisli
mag’liwmatlardi (ko’lemi, jaratiliw waquti, sa’nesi) menen birgelikte ko’rsetedi.

Jumis stolinda jaylasgan yorliklar o’lshemin o’zgertpekshi bolsan’iz, jumis stolin bos orninda mishtin’ on’
tu’ymesin basasiz. Payda bolg’an dizimnen «Svoystva» buyrig’in tanlan’. Payda bolg’an aynada «Parametri»,
son” «Nastroyka» bo’limine kirin’. «Rabochiy stol» bo’liminde ko’rsetkish «Menshe» ta’repke su’rilse,
ekrandag yarliklar o’Ishemi u’lkenlesedi, kerisinshe, «Bolshex» ta’repke su’rilse—kishkenelesedi.

Aynanin’ «Fon» bo’limine o’tilse, jumis stolinin’ su’wretin, yag’niy fond: o’zgertiw mu’mkin. Aynadag’t
ekran u’lgisinin’ astinda eki u’stin bar: birinde nag’islar dizimi, basqasinda—suwretler dizimi ko’rsetilgen boladi.
Kerekli su’wretti tan’lap alip, on1 ekran u’lgisine qoyg’annan son’, «Primenit» tu’ymesin mish penen bassan’iz
su'wret o’zgeredi. Aynanin’ «Zastavka» bo’liminde zastavka o’zgertiledi. Usi protsess joqaridagir fondi
o’zgertiw kibi a’melge asiriladi. O’zin’iz jeke islep, ha’r eki bo’limnin’ ugsas tarizde islewine isenesiz.



§2 MA’SELELER PANELI HA’M BAS MENYU BO’LIMLERI

Reje:
1. Ma’seleler paneli
2. “Pusk” bas menyu bo’limleri

Ma’seleler panelinde shep ta’repte «Pusk» tu’ymesi, on’ ta’repte saat, klaviaturanin’ indikatorlar1 keltirilgen.
Eger mish ko’rsetkishin waqit indikatorina alip borilsa, sa’ne ko’rsetiledi. Egerde mishtin’ shep tu’ymesi waqt
indikatorinda eki marte basilsa, «Svoystva: Data\vremya» aynasi payda boladi.

¥

Bas menyu

Bul jerde sa’neni, saatti o’zgertiwin’iz mu’mkin. Ay ati, jil, saat, minut, sekund ragamlar1 turg’an aynalar
qasinda pa’ske, joqarig’a qarag’an ko’rsetkishler (u’shmu’yeshler) bar. Joqarig’a qarag’an u’shmu’yesh u’stinde
mish basilsa, ragam o’sedi, to’menge qarag’an u’shmu’yesh u’stinde basilsa — ragam kemeyedi.

Mishti  klaviatura indikatorinda basip, alipbeler dizimin ashiw kerek: lotin yaki kirillshe alipbege o’tiw
mu’mkin.

Egerde mish ko’rsetkishin «Pusk» tu’ymesine alib barsan’iz, Sizge jumis baslawdi usinis etiwshi «Nachnite
rabotu s najatiya etoy knopki» degen xabar payda boladi.

«Pusk» tu’ymesi Bash menyudi ko’setedi. Menyudan qosimshalar ha’m hujjetlerge mu’rajat etiledi. «Pusk»
tu’ymesi basilg’anda, Bas menyudin’ to’mendegi ko’rinisi payda boladi. Bas menyudegi Optsiyalar (bo’limler,
arnawli a’meliy programmalar) to’mendegi waziypalardi orinlaydi:

«Sozdat dokument Microsoft Offise» optsiyas1 — Offise qosimshalarinda jan’a hu’jjet jaratadi;

«Otkrit dokument Microsoft Offise» Optsiyasi — Offise qosimshalarinda jaratilg’an ha’m yadta bar bolg’an
hu’jjetlerdi aship beredi.

«Programmi» Optsiyasi kompyuterge ornatilg’an a’meliy programmalar menyuin ko’rsetedi. Us1 menyude
paydalaniwshilar ta’repinen isletiletug’in programmalar dizimi, «Provodnik» ha’mde «Seans MS-DOS»
sistemalar1 bar. Mish ko’rsetkishin us1 Optsiya boyinsha ha’reketlendirgenin’izde ekranda ja’ne bir dizim payda
boladi. Bul programmalar blogimin’ dizimi. Siz qa’legen blokti tan’lag’anin’izda onmn’ ishinde jaylastirilg’an
programmalar dizimi payda boladi ha’m misht1 olardan birinin’ u’stinde bassan’iz, usi programma iske tu’sip
ketedi. Sol waqitta ma’seleler panelinde tuwri to’rtmu’yeshli tu’ymeshe (ayna) payda boladi ha’m ol usi
programma ormlanip atirg’anin an’latadi. Tu’ymesheni aktivlestiriw ushin mish ma’lim to’rtmu’yesh u’stinde
basiladi.

«Dokument» oOptsiyast paydalaniwshilar ta’repinen isletilgen oqirgt 15 hu’jjet dizimin ko’rsetedi.
Dizimdegi hu’jjetlerdi ashiw ushin mish ko’rsetkishi usi hu’jjet at1 u’stinde bosiladi. Dizimdi kompyuter yadinan
o’shiriw ushin «Nastroyka» optsiyasin aktivlestirin’ ha’m «Panel zadach» bo’limin tan’lap, u’stinde mishtin’
shep tu’ymesin bir marte basin’. Payda bolg’an aynanin’ «Dokumenti» bo’liminde «Ochistit» tu’ymesi bar.

«Nastroyka»—Windows-98 ortalig’in sazlaw ha’m on1 paydalaniwshi talaplarina maslastiriw ushin Xizmet
qilad1.

«Panel upravleniya» (Basqariw paneli) bo’liminde ba’z1 qurilmalardin’ imkaniyatlari, a’sirese, parametrlerin
Siz jeke talaplarin’izg’a mas ra’wishte o’zgertiwin’iz mu’mkin. Ma’selen, ust bo’lim ja’rdeminde mishtin’,
klaviaturanin® parametrin o’zgertiw mu’mkin.

«Printer» bo’liminde printerdi ornatiw ha’m sazlaw isleri orilanadi. Printerdi kompyuterge jalgag’annan
son’ kompyuterge jan’a qurilma haqqinda mag’liwmat beriw ha’m usi mag’liwmatti yadtin’ bir ornina jazip
qoyrw kerek. Bul protsess installyatsiya protsesi delinedi. «Nastroyka» optsiyasindag’i «Printer» bo’limin islu
tu’siremiz (mishti «Printer» qatarinda bir ma’rte basamiz). Payda bolg’an aynada «Ustanovka printera»
qatarin aktivlestiremiz. Kompyuter shig’arg’an baylanis aynalarinda berilgen sawallarg’a izbe-iz juwap berip
baramiz. Sistema disketan1 sorag’anda printer komplektine kiriwshi installyatsion disketan1 diskovodga
salamiz. Eger kompyuter printerge kerek bolg’an drayverdi (mag’liwmatlardi bir ko’rinisten basqa ko’riniske
awartwsh1 programma) o’z yadman taba alsa, Sizin’ ja’rdemin’iz kerek bolmaydi. Jumis juwmag’inda sistema
Sizden bir sinaw betin (probnaya stranitsa) shig'artw za’ru’r-za’ru’r emesligin soraydi. Jags: juwaptan keyin bir
betti printerge salip, natiyjeni alasiz, eger bettegi mag’liwmatti oqiy alsan’giz — printerdi jags1 ornatqansiz, keri
jag’dayda joqaridag’1 a’mellerdi ja’ne bir ma’rteorinlaysiz.

«Panel zadach» bo’liminde ma’seleler panelinin’ formasi tan’lanadi. Bunin’ ushin «Panel zadach»
aynasinda «Parametr1 paneli zadach» bo’limi tan’lanadi. Paydalaniw mu’mkin bolg’an optsiyalar:

- «Raspolojit poverx vsex okon» oOptsiyasi ma’seleler panelinin’ barliq waqitta (qosimshanin’ aynasi
maksimallastirilg’an jag’daydada) ko’rinip turiwin tamiynleydi.

- «Avtomaticheski ubrat s ekrana» optsiyast ma’seleler panelin jasirip turadi. Oni ko’rinetug’in qiliw ushin
mush ko’rsetkishin ekran shetine, ma’seleler paneli jaylasgan oring’a jiljitiw kerek.

- «Melkie znachki v glavnom menyu» optsiyas1 «Pusk» menyuindegi su’wretsheler 0’lshemin kemeytedi.

«Otobrajat chasp» oOptsiyasi a’seleler panelinin’ o’ ta’repinde saatti ko’rsetedi. «Nastroyka menyu»
bo’liminin’ «Pusk» bo’liminde «Programmu» dizimine qosimshalar atin qosiw ha’mde alip taslaw mu’mkin.

«Poisk» bo’limin paydalaniwshinin’ kompyuterinde izlew sha’rtleri boyinsha fayllar ha’m kataloglardi,
sondayaq, Internet tarmag’inda kompyuterdi izlew ushin arnalg’an.



Meyli Siz ju’da’ ko’p mug’dada fayllar jarattin’1z, sonin” ushin fayldi tez tabiw waqit o’tiwi menen problema
bolip galiw1 mu’mkin. Fayllar izlewin onin’ ha’r tu’rdegi sha’rtlerin (fayldin’ o’lshemi ha’m o’zgertiliw sa’nesi)
kiritkennen son’ a’melge asinw mu’mkin. Fayllar izlewi to’mendegi izbe-izlikte a’melge asiriladi: «Fayh i
papki» bo’limin tanlag’annan keyin sawal-juwap aynasi payda boladi. «imya razmeshenie» bo’limi fayl ha’m
katalogtin’ atin (eger ol aniq bolsa), paydalaniwshi qaysi diskte yaki katalogta izlemekshi ekenligin aniqlastiriw
imkaniyatin beredi.

Fayldin’yaki katalogtin’ at1 «?» yaki «*» belgilerin isletiw mu’mkin. «?» belgisi qa’legen belgi, «*»-qa’legen
qatar ornin basad1

«Data izmeneniya» bo’limi ja’rdeminde fayldin’ jaratilg’an ha’m o’zgertilgen sa’nesi kiritiliwi mu’mkin.
Bunda eger «Vse fayli» optsiyasi tan’lansa, izlew protsesinde faylin® o’zgertiliw sa’nesi inabatga alinbaydi.

Fayllardi diskte yaki u’lken ko’lemdegi kataloglarda izlew ko’p waqit aliwi mu’mkin. Sonin’ ushin on
baslawdan aldin, izlew protsesin imkani barinsha qisqartilg'anina isenim payda etiw kerek.

Egerde izlew ju’da’ ko’p dawam etip atirg’an bolsa yaki kerekli ob’ekt tabilg’an bolsa, izlewdi tuxtatish ushin
«Stop» tu’ymesin basiw kerek.

«Spravka» bo’limi ja’rdem talap etilgende isletiledi. Eger Siz ba’z1 na’rselerdi tu’sinbey turg’an bolsan’giz
yaki gandayda bir piktogramma, buyriqtin’ islew protsesi esin’izden shiqqan bolsa, sistema Sizge, a’lbette,
ja’rdem beredi.

Windows-98 ja’rdemshi mag’liwmat aliwdin’ bir neshe usilin ta’miynlep beredi. Olardan biri «Pusk»
menyuinin' «Spravka» bo’limin tan’law ja’rdeminde a’melge asiriladi. «Spravka»—u’sh bo’limli
mag’liwmatnama formasinda islengen— «Soderjanie», «Predmetniy ukazatel» ha’m «Poisk».

Siz uliwma tavsif boymsha mag’liwmatti «Soderjanie» bo’liminnen ahiwin’iz mu’mkin. Ol
mag’liwmatnamadag’t  ha’r bir temanin’ qisqasha ta’riypin o’z ishine alg’an, joqari bag’anadag’t baplardi
korsetetu’in mazmun. Ha’r bir bap kitaptin® su’wretshesi menen, ha’r bir kishi tema— bet su’wretshesi menen
an’latilg’an.

«Predmetniy ukazatel» (Tema ko’rsetkishi) bo’limi Sizge mag’liwmat temasin so’z yaki termin boymsha
izlew imkanin beredi. Mag’liwmat indeksleri alfavit tartibinde sanap o’tilgen barliq gilt so’zleri menen alingan
kitaptin’ real indeksine ugsas. Bul bo’lim, paydalaniwshi arnawli teman1 «Soderjanie» bo’liminde taba
almag’an jag’dayda, ju’da qolay.

Egerde atama yaki tu’sindirmeni basqa jol menen tabiw mu’mkin bolmasa, «Poisk» bo’limin tan’law kerekli
mag’liwmatti tabiw imkaniyatin beredi. Bul usil bir arnawl imkaniyat boyinsha barliq temalar1 tabiw kerek
bolg’an jag’dayda qolay.

WINDOWS-98 sistemas1 sawal-juwap aynasinin’ ga’legen oblasti boyinsha mag’liwmat aliw ushin usi
aynanin’ ga’legen oblastinda mishtin’ on tu’ymesin basiw kerek. Onda «Chto eto takoe?» ba’ndi ko’rsetiledi.
Mishti kerekli ba’nt u’stine alib kelip basilsa, mag’liwmattin’ qisqa ko’rinisi ko’rinedi.

«Vipolnit» optsiyast qa’legen programma yaki fayldi iske tu’siriw ushin isletiledi (Eger kerekli programma
«Programmi» bo’liminde bolmasa, bul optsiya ju’da’ za’ru’r).

«Zavershenie rabot» bo’limi jumis tamamlang’annan son’, kompyuterdi ziyansiz o’shiriwdi tamiynleydi.
Bunnan tisqari, usi bo’lim kompyuterdi jan’adan jumisqa tu’siriw yaki tarmaqta jan’adan dizimnen o’tkeriw
imkaniyatlarina iye.

§3. FAYLLAR MENEN ISLEW.
«MOY KOMPYUTER» HA’M «PROVODNIK» QOSIMSHALARI

Reje:

1. «Moy kompyuter» qosimshasi

2. Provodnik qosimshast

Windows XP sistemasi kompyuterde mag’liwmatlardi saglaw strukturalarin basqariw ha’m ko’rip shig'iwdi
eki usilda orinlaydi: «Moy kompyuter» ha’m «Provodnik» qosimshalari ja’rdeminde.

«Moy kompyuter» gosimshasi kompyuterdin® faylli strukturasin ha’m disklerin, katalog ha’m fayllarin,
usinin’ menen birge, «Panel upravleniya» ha’m «Printer» (Baspag’a shig’anw qurilmalari) qosimshalari
aktivligin muwapiglastirip basqariw imkaniyatlarin jaratip beredi. «Moy kompyuter» fayllardi o’shiriw, qayta
ataw, ornin o’zgertiw, olardan nusqga aliw ushin isletiliwi de mu’mkin.

Jumis stolindag't «Moy kompyuter» ob’ektinde mishti eki ma’rte bassan’iz, qosimsha aynasi ashiladi. «Moy
kompyuter» aynasi ashilg’anda, onda fayllar strukturasinin' jogart bag’anas: ko’setiledi. Barliq ashiw mu’mkin
bolg’an diskler ku’lren’ ob’ektler bolip, galg’an resurslar — sar1 katalog ko’rinisinde payda boladi.

Eger (S:) disk belgisi u’stinde mishtin’ shep tu’ymesi bir ma’rte basilsa, aynanin’ to’mengi bo’liminde
jaylasgan jag’day qatarinda disktegi bos orin mug’dar1 ko’rsetiledi.

Disktegi fayllar ha’m kataloglardi ko’rip shig’tw ushin disktin’ su’wretshesi u’stinde mushti eki ma’rte
basamiz. Na’tiyjede aynada disk ishindegi informatsiya payda boladi. Eger disk ishindegi katalog u’stinde mish
eki ma’rte basilsa, ayna o’zgerip, monitor ekraninda katalog ishindegi informatsiya payda boladi. Basqa
ob’ektlerde de eki ma’rte mishti basiw mu’mkin:
eger bul gosimsha bolsa — gosimsha iske tu’sedi;
eger bul hu’jjet bolsa — sa’ykes qosimshadag’s hu’jjet ashiladi.



Faylli strukturanin’ bag’analarin ko’rsetiw ushin ekrang’a «Panel instrumentov» ti shig’ariw mu’mkin.
Bunin’ ushin «Vid» menyuinen «Panel instrumentov» buyrig’in tan’lan’. Bir neshe u’skeneler ko’rsetilgen gatar
shig’adi. Keyin «Perexod na odin uroven vverx» sar1 piktogrammasin basip, alding’1 bag’anag’a o’tin’.

«Adres» gatarinan tu’rli disklerge, kataloglarg’a, u’lken kataloglarg’a o’tiw ushin alternativ usil isletiliwi
mu’mkin. Bumn’ ushin Siz adres gatar1 agirinda turg’an «Vniz» ko’rsetkishin bassan’iz, tu’rli diskler ha’m
kataloglar dizimi shig’adi. Kerekli ob’ekt u’stinde mishti bassan’1z, aynada ob’ekttegi informatsiya ko’rsetiledi.

Siz ayna ishindegi ob’ektler ko’rinisleniwi tu’rlerin «Vid» menyuin yaki u’skeneler panelinin’ on’ ta’repinde
jaylasgan to’rt piktogrammanu isletip o’zgertiwin’iz mu’mkin. Olar to’mendegiler: «Krupme znachki», «Melkie
znachki », «Spisok» ha’m «Tablitsa»

«Moy kompyuter» de ob’ektler ko’rinisleniwi ta’rtibin 0’zgertiwdin’ eki usili bar:

«Vid» menyuindegi «Uporyadochit znachki» diziminde ob’ektler tan’laniwinin® sha’rtlerin tan’law kerek.

— «Tablitsa» rejiminde ha’r bir u’stinnin’ to’besinde «imya», «Razmer», «Tip» ha’m «izmenén»
tu’ymesheleri keltirilgen.

« Ustinnin® zagalovkasinda sa’ykes o’sip barw yaki kemeyiw ta’rtibinde ob’ektlerdi tan’law ushin
kerekli tu’ymesheni basiw kerek.

«Vid» menyuinde «KakWeb stranitsa» buyrug’i bar, oni aktivlestirip, gosimshanit Web betindey u’skenelew
mu’mkin.

«Fayl» menyuinde fayllar, kataloglar, diskler menen isleytug’in buyriglar jiynalg’an: «Otkrity, «Nayti»,
«Formatirovat», «Svoystva» ha’mt.b.

«Pravka» menyuinde formatlaw jiynalg’an: «Kopirovat», «Vstavity, «Virezaty, «Videlit» ha’m t.b.

«Perexod» menyuinde o’tiw buyriglar: jiynalg’an: «Nazad», «Vpered», «Na odin uroven vverx», «Na
domashnyuyu stranitsu», «Putevoditel po kanalam», «Poisk v Webx» ha’m t..b

«izbrannoe» menyuinde Sizge Internet x1zmetlerin isletiw imkanin beretug’in buyriglar jiynalg’an.

«Spravka» menyuinde gosimshalar ha’mde sistema boymsha 0’zin’izdi qizigtirg’an sorawlarg’a juwap
tabiwin’1iz mu’mkin.

«Moy kompyuter» qosimshasin u’yreniw protsesinde Siz aniy bir ma’seleni sheshiwshi fayllar ayrigsha
kataloglarda ja’mlengenin ko’rdin’iz. Endi jan’a, ma’selen, Sizin’ fayllarinizdi saglaytug’in katalog jaratamiz.
Bunin’ ushin kompyuter ekraninda keltirilgen ayna payda bolg’anda, C: diski belgisi u’stinde eki ma’rte mish
basiladi. Son, «Fayl» menyuinde «Sozdat» buyrug’i aktivlestiriledi. Payda bolg’an dizimnen «Papka» gatari
tan’lanadi.

Payda bolg’an aynada 0°zin’iz qa’legen att1 kiritesiz ha’m, a’lbette, ENTER tu’ymesi menen tastiyiglaysiz.
Katalog tayar. Usi katalogga ba’zi fayllardi ko’shiriw ushin basga katalogtag’: yaki disktegi kerekli fayllar
belgilenip, «Pravka» menyuindegi «Kopirovat» buyrug’i ja’rdeminde nusga ahnad ha’mde «Pravkay»
menyuindegi «Vstavit» buyrug’i ja’rdeminde sol katalogqga kiritiledi. Bul a’meldi u’skeneler panelinde jaylasgan
piktogrammalar ja’rdeminde de ormlaw mu’mkin.

«Fayl» menyuindegi «Formatirovat» buyrug’i ja’rdeminde disketalardi formatlaw mu’mkin. Formatlaw
protsesi tamamlang’annan keyin ekranda informatsiya aynasi shig’adi. Onnan Siz disketada gansha buzilg’an orin
barlig’in bilip aliwin’iz mu’mkin.

Disketalarg’a informatsiya jaziwdan aldin yaki qatti disktin’ buzilg’an orinlarin tekseriw ushin «Proverka
diska» qosimshasi isletiledi. Oni iske tu’siriw ushin «Pusk» tu’ymesi basilip, «Programm / Standartme/
Slujebnie/ Proverka diska» izbe-izligi orilanadi. Tekseriw protsesinde amiglang’an buzilg’an sektorlar sol
gosimsha ta’repinen bir jola du’zetip Kketiledi.

«PROVODNIK» (BASLAWSHI) qosimshasi menen islew

«Provodnik» qosimshast Windows operatsion sistemasi standart programmalart quramina kiriwshi
programma bolip, disk ha’m fayllar menen islewdi an’satlastirw ushin xizmet qiladu.

«Provodnik» qosimshasinda kompyuterdegi bar informatsiyalardin® faylli strukturasin ierarxiyaliq formada
ko’riw mu’mkin.

«Provodnik» gosimshasi «Moy kompyuter» qosimshasina ugsas bolip, tek «Servis» menyui barlig’t menen
parq qiladi. «Provednik» menyuinde to’mendegi bo’limler bar:

Fayl, Pravka, Vid, Perexod, izbrannoe, Servis, Spravka.

«Servis» menyui ja’rdeminde fayllardi izlew mu’mkin. Bul a’mel «Pusk» tu’ymesi arqali shig'arilatug'in
«Poisk» optsiyasinda da orilanadi. Bul menyude tarmaq diskin jalg’aw ha’m alip taslaw a’melleri de orilanadi.

Basga programmalar kibi «Provodnik» programmasi da o’zinin’ aynasin jabiw, o’Ishemin o’zgertiw, jasirw
tu’ymeleri ha’mde 0’z menyuine iye. Ayna eki: on ha’m shep bo’leklerdan ibarat. Shep bo’lekte disk ha’m
kataloglar dizimi, on’ bo’lekte bolsa shep bo’lekten tan’lang’an ob’ektler ishinde bar katalog ha’m fayllar dizimi
jaylastiriladi. Shep bo’lekte ob’ektler aldinda «+» belgi jaylasqanmi usi disk yaki katalog ishinde katalog
jaylasqanin bildiredi. Bul belgi u’stinde muishtin’ shep tu’ymesi basilsa «—» belgige aylanadi ha’m dizimnen
ishki kataloglar atlar1 da orin aladi. Papka ishinde bir neshe ishpe-ish jaylasqan papkalar boliw1 mu’mkin. «—»
belginin’ u’stinde mishtin’ shep tu’ymesi basilsa belgi ja’ne «+» belgige aylanadi.



§4. MICROSOFT WORD TEKST REDAKTORI

Reje:

1. Microsoft Word tekst redaktor: haqqinda tu’sinik.

2. Microsoft Word aynasi

3. Hu’jjetlerdi jaratiw

4. Hu’jjetlerdi saglaw

5. Hu’jjetlerdi baspag’a shig’artw

Microsoft Word tekstler redaktor1 ko’p a’melli programmadan ibarat tekst redaktor1 bolip, Microsoft Office
XP  paketinin’ tiykarg’t programmalarinan biri esaplanadi. Tekstti redaktorlawdin’ tiykarg’i basqishlarin
to’mendegishe aytip 0’tiw mu’mkin: hu’jjetti jaratiw, saqlaw, o’zgertiw, bezew, bir neshe hu’jjetten bir pu’tin
Xujjet jaratiw ha’m t.b.

Ust tekst redaktorinin’ imkaniyatlarin to’'mende keltirilgen ba’z1 a’mellerden de biliw mu’mkin:

- Teksttin’ orfografiyasi ha’m grammatikasin tekseriw.

- Tablitsalar menen islew, olardin’ shegaralar1 ha’m ishki ren’in tan’law.

- Su’wret s1ziw.

- Elektron hu’jjetlerdi jaratiw, saglaw, redaktorlaw ha’m t.b.

- Elektron poshta qutisinan aling’an xabarlard: redaktorlaw ha’m basga imkaniyatlar kiredi.

Word XP tekst redaktorin iske tu’siriw uchin jumis stolindag’t omin’ yarhgin, yag’niy to’mendegi su’wrettin’
u’stine mish ko’rsetkishin alip kelip, shep tu’ymesin eki ma’rte tezlikte basin’. Eger bul su’wretti jumis stolinan
taba almasan’iz, ekrannin' to’mengi bo’liminde jaylasqan gatar (Ma’seleler panelin) degi «Pusk» menyui u’stine
mish ko’rsetkishin alip kelip shep tu’ymesin  bir ma’rte basin’. Natiyjede to’mendegi ayna payda boladu.
Ashilg’an menyudan «Programmi» bo’limin, son’ on’ ta’repte payda bolg’an dizimnen Microsoft Word
qatarin tanlan” ha’m mishtin’ shep tu’ymesin bir ma’rte basin’. Bul a’mellerdi orinlag’annan son’ Word XP tekst
redaktor1 iske tu’sedi ha’m Microsoft Word interfeysi aynasi payda boladi.

Qolayhq jaratiw magsetinde ba’zi atamalardi kelisip aliwimiz lazim. «Mishtin’ shep tu’ymesin basamiz»
s0’zin «mishti basamiz» dep aytamiz. Egerde mushtin’ on’ tu’ymesin isletiw zaru’rligi tuwilip galsa, bul
jag’daydi 0’z aldina aytip o’temiz. Bir buyrigti, so’zdi yaki tu’ymeni «aktivlestiremiz» («aktivlashtiremizy)
degende olar u’stine mish ko’rsetkishin alip kelip, shep tu’ymesin bir ma’rte basiw na’zerde tutiladi.

1) Aynanin’ en’ joqarisinda programma ati jazilg’an qatar bar (1). Usi qatardin’ on’ ta’repinde,

mu’yeshte u’sh basqariw piktogrammalar: (ramziy belgiler) jaylasgan (2):
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Olardan birinshisi — «Svernut» ath piktogramma. Eger onin’ u’stinde mush basilsa, qosimsha aynasi
ma’seleler paneli qatarina («Pusk» tu’ymesi jaylasqan qatarg’a) to’rtmu’yeshlik formasindag’l tu’yme
ko’rinisinde (aynaday) jiynap alinadi. Mishtin®  shep tu’ymesin «ayna» u’stinde bir ma’rte  basiw aynanin’
alding’1 0’1shemin ha’m jaylasiwin tikleydi.

Ekinshisi — «Razvernut» tu’ymesi. Eger onin’ u’stinde mish basilsa, qosimsha aynast pu’tin ekrang’a
(yaki hujjet aynas1 pu’tin qosimsha aynasina) jayip taslanadi. Sog’an a’hmiyet beriw kerek, m’seleler paneli ayna
ul’keygen halda ko’rinip turadi. «Razvernuty» piktogrammasi u’stinde mish bir ma’rte basilg’annan keyin eski
piktogramma ornina jan’a, eki u’stpe-u’st jaylasqan kvadrat formadag’i piktogramma payda boladi. Payda
bolg’anpiktogrammanin' u’stinde mish basilsa, ayna alding’1 jag’dayina qaytadi.

U’shinshisi — «Zakrit» piktogrammasi. Ol sol qosimsha aynasin jabadi ha’m ormlanip atirg’an jumistin’
saqlap galinbag’an natiyjelerin sagqlaydi. Word XP t1 jabiw ushin ko’rip shig’ilg’an birinshi gatar basinda
jaylasqan gqosimshanin’ sistema menyui tu’ymesin eki ma’rte basiw da mu’mkin.
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2) Aynadag’1 keyingi gatar — Menyolar qatart (3):

Onda ko’rsetilgen menyu tu’rlerinin’ qa’legen biri u’stinde mish ko’rsetkishin keltirip, shep tu’ymesi

basilsa, ormlaniwi mu’mkin bolg’an a’meliy buyriglar dizimi shig’adi. Tan’ap aling’an a’meliy buyriq

ormnlaniwi ushin onin’ u’stinde misht1 bir ma’rte basiw za’ru’r.

Barlig menyu tu’rlerine qarasli a’meliy buyriglardin®  tez-tez isletiletug’inlar1 an’sat tan’lanatug’in
piktogrammalar menen belgilanip arnawli standart: ha’mde: formatlaw u’skeneler panellerine jaylastirilg’an.

B BT o -

}I{KH”EEEE EEEE£;§£?|*3’*£'

DEEH SRy | el Ta e

|06b|'-|Hb|F1 * _lournal - 14 -

Aynanin’ shetlerinde vertikal ha’m gorizontal ha’reketlendiriw tasmalarin ko’riw mu’mkin (4). Bul tasmalar
hu’jjettin’ ekrang’a stymag’an bo’limin ko’riw imkanin beredi.



Gorizontal tasmada jaylasqan shep ta’reptegi ushmu’yeshlik u’stinde mishtin’ ko’rsetkishi basilsa, hu’jjettin’

shep ta’repi, on’ ta’reptegi u’shmu’yeshlik u’stinde mishtin’ ko’rsetkishi basilsa — hu’jjettin® on’ ta’repi
ko’rsetiledi.
Vertikal tasmadagi tepaga va to’menge karagan u’shmu’yeshliklar teksttin’ yunalishlariga mos bo’limdi kursatib
beriledi.Tasmada jaylasqan tu’ymelerdin’ eki shettegisi sa’ykes rawishte alding’1 betke o’tiw ha’m keyingi betke
o’tiw a’mellerin orinlaydi. Klaviaturada bul a’meldi Page Up  ha’m Page Doun tu’ymeleri orinlaydi. Ortada
jaylasqan tu’yme basilsa, ekranda to’mendegi tablitsa payda bolad1

Bul tablitsanin’ ha’r bir yasheykast ma’lim bir buyriq piktogrammasi. Bul tu’yme us1 buyriqlarg’a tez o’tiw
ushin islutiludi.

3) Aynanin’ to’mengi bo’liminde jag’day qatar1 (5) jaylasqan bolip, onda hu’jjet neshe betten ibarathg’s,
ekranda hu’jjettin’ nesinshi beti ko’rsetilgeni, kursor neshinshi qatar, neshinshi orinda turg’anlig’t hagqindagi
ha’m basqa ma’gliwmatlar ko’rsetiledi.
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Word aynasi ishinde hu’jjet aynasi jaylasqan. Onin’ da en’ joqarisinda hu’jjet at1 ko’rsetilgen qatar bar,
mu’yeshte bolsa sizge tanis bolg’an piktogrammalar jaylasqan.

Bul aynada gorizontal ha’m vertikal siziglar bar. Siziqtin’ aq bo’limi qag’azdag’1 tekst jaylasiwi oblasti.
To’mengi eki «zajim» ja’rdeminde bul oblast shegaralari o’zgertiledi. Joqaridag’1 «zajim» bolsa xat bas1  ornin
ko’rsetedi. Onin’ jaylasiwin da o’zgertiw mu’mkin.

Gorizontal tasmalar qatar1 basinda to’rt piktogramma jaylasqan. Olar hu’jjet ko’rinisinin’ bir jag’daydan

ekinshisine tez o’tiw piktogrammalari.

Hu’jjetlerdi jaratiw

Da’slep tekst nelerden quraladi onin” elementleri gaysilar kibi sorawlarg’a juwap berip o’temiz.

Tekst — simvol, so’z, qatar, abzats, bet kibilerden du’zilgen.

Simvol (belgi) — bul teksttin’ en’ kishi elementi. Ol o’lshew, jazihw usili (a’piwayi, qalin’, jazba, siziqlh),
ren’, shrift, pozitsiya kibi qa’siyetlerge iye.

Simvollar izbe-izligi to’mendegi ob’ektlerdi quraydi: so’z, abzats, tekst beti.

So’z — bul eki ta’repten ajiratiwshi simvollar (bos simvol, toshka, vergul ha’m t.b.) menen shegaralang’an
simvollar izbe-izligi. Keltirilgen qa’siyetlerge qosimsha: birinshi simvol barlig’t ha’mde simvollar sani
sheklengenligi (so’z uzinlig’t).

Qatar — usi atli kod penen tamamlang’an simvollar izbe-izligi. Qosimsha qa’siyetler: qatar basi ha’m aquri,
tekstte gatar ta’rtip ragami, qatar uzinlig’, qatardin’ shep ha’m on’ shegarasi barlig’1.

Parsha — teksttin’ belgilep aling’an bo’limi.

Abzats — abzats belgisi  menen ajiratilg’an simvollar izbe-izligi. Abzats simvoli baspag’a shig’arilmaydi,
tekstke ENTER tu’ymesi basilg’anda kiritiledi. Abzatstin’ qosimsha qa’siyetleri: shep ha’m on’ shegaralari,
abzats basindag’1 jiljiw, qatarlar sani, qatarlar ortasindag’1 interval, bettegi jaylasiwi.

Bet— bul bet kod1 menen tamamlaniwshi qatarlar toplami. Qosimsha ga’siyetleri: bet ta’rtip ragami, bettegi
qatarlar sani.

Tiykarg’1 global ob’ekt — teksttin’ 0’zi. Qosimsha qa’siyetleri: tekst bas1 ha’m aquri, teksttegi qatarlar sani,
teksttin’ bette jaylasiwi.

Kompyuterge tekst kiritiw qag’tydalart to’mendegishe:

- Simvol kursor turg’an oring’a kiritiledi.

- Mish ko’rsetkishi kursordi kerekli oring’a tez alip bariw ushin isletiledi ha’m tekst teriw protsesinde
qatnaspaydi.

- ENTER tu’ymesin tek abzats aqirinda basiw za’ru’r.

- Tekstti ortag’a jaylastiiw, abzats jiljiwin to’mengi ha’m tekstti bir ta’repke su’riw ushin «Probel»
tu’ymesinen paydalaniw usinis etilmeydi.

- Tekst teriw protsesinde oni tez-tez yadta saqlap turtw lazim.

- Betlerde ta’rtip ragamu klaviaturadan kiritilmeydi.

- Toshka ha’m u’tirden aldin bos simvol qoyiw usinis etilmeydi.

Endi tekstte ha’reketleniw ushin isletiletug’in tiykarg’i tu’ymelerdi ko’rip shig’ayiq:

Bir bos gatar kiritiw ushin kursord: alding’1 qatardin’ aqirg’t simvolinan keyin to’menge, ENTER tu’ymesi
basiladi.

Bir gatardi _ekige bo’liw ushin jan’a qatar bashlamwi kerek bolg’an pozitsiyag’a kursordi alip barip,
ENTER tu’ymesi basilad1.

Eki gatardi birlestiriw ushin kursordi birinshi qatardin’ aqirg’t simvolinan keyin, Delete tu’ymesi basiladi.

Word tekst redaktorinda jan’a hu’jjetler jaratiw bir neshe usillar menen a’melge asirilad:

1. Standart piktogrammalar gatar piktogrammasi u’stinde mish basiladi. Ekranda «taza qog’az» payda bolad:.
Jan’a hu’jjet ashiliwin aynanin’ bet qatarinda Dokument so’zi janindag’1 ta’rtip ragaminin’ o’zgeriwinen bilemiz.




2. Tap us1 @’meldi «Fayl» menyuindegi «Sozdat» buyrig’1 arqali da a’melge asiriw mu’mkin.
Bul jag’dayda ekranda to’mendegi ayna payda boladi.

Bul aynalardi soraw-juwap (dialog) aynalar1 dep ataydi. Bul aynada sistema sizge bir
neshe shablonlardi usinis etedi. Ma’selen, esabatlar formasi, fakslar, xatlar, jaziwlar ha’m
basga hu’jjetler shablonlar1 us1 jerde ja’mlengen. Siz 0’z esabatin’izdi bar shablong’a salip
jaratiwin’1z mu’mkin.

Jaziw mashinkasinda tekst jazilg’anda qag’azg’a shegara qoyiladi. Bunda karetka ma’lim
oring’a kelgennen keyin, qatardan qatarg’a avtomatik ra’wishte o’tedi. Sog’an ugsas
a’mellerdi WORDta orinlaw ushin «Fayl» menyuinen orin alg’an «Parametri stranitsm
buyrig’in isletiw lazim.
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Payda bolg’an aynanin’ «Polya» bo’liminde qag’azg’a shegaralar (joqari, to’mengi, shep,
on’ ta’replerden) qoyiladi. Bunin’ ushin ha’r bir aynanin’ janinda joqarig’a ha’m to’menge
garag’an u’shmu’yeshlikler bar. Olar sa’ykes ra’wishte shegara enin asiradi ha’m kemeytedi

«Pereplet» aynasinda qaplaw ushin orin galdiriladi. Ot kraya do kolontitula bo’liminde
bettin’ shetinen bettin’ ta’rtip ragami jaziliw1 kerek bolg’an oring’a shekem araliq ko’rsetiledi.

«Zerkalme Polya» jaziwi aldina belgi qoysan’iz, hu’jjette betler kitaptag’1 kibi bir-birine
mas ko’rsetiledi.

Hu’jjettin’ bir bo’limi ushin maydanlardi o’zgertiw kerek bolsa, usi betlerdi belgilep
(Bunin’ ushin us1 bo’lim baslang’an ormnan, klaviaturadag’i Shift tu’ymesin bosgan halda
klaviaturadan to’menge qarag’an ko’rsetkish tu’ymesin basip, kerekli pozitsiyag’a shekem
alip boriw za’ru’r), Fayl menyuindegi «Parametri stranitsi» aynasinin’ «Polya» bo’liminde
shegaralardi belgilew kerek. Son’ «Primenit»  diziminen «K widelennomu tekstu»
parametrin tan’law lazim. Belgilengen betlerden aldin ha’m keyin avtomatik tarizde bo’lim
u’ziliw belgileri qoyiladi. Eger hu’jjet bo’limlerine bo’lingen bolsa, kerekli bo’lim u’stinde
misht1 bir ma’rte basiw kerek yaki bir neshe bo’limdi belgilep, maydanlardi o’zgertiw kerek.

Ha’r wagqitta bir quyli shegara qollasan’1iz, bir ma’rte shegaralardi  ornatip, «Po
umolchaniyu» piktogrammasin mish ja’rdeminde aktivlestirip qoyin’. Keyingi hu’jjetler
jaratiw protsesinde bet shegaralin o’zin’giz o’zgertiw kiritpegenin’izshe o’zgermesten turadi.

Jogaridag’t aynanin’ «Razmer bumagi» bo’liminde qag’az o’lshemi, onin’ jag’day1
(gorizontal jaylasiw, vertikal jaylasiw) o’zgertiledi.

A4 formati (210x297mm) qag’azdan (Siz kurs isleri, referatlar, diplom isleri ushin
isletetug’in qag’az) ko’p paydalaniladi. Us1 qag’azdin’ ten’ yarimi— AS formatti, ekewi
bolsa— A3 formatin quraydi.



Qag’azg’a tekstti tuwr1 ha’m ko’ndelen’ jag’daylarda basip shig’artw mu’mkin. Buni
«Orientatsiya» bo’liminde aniglap ketiw za’ru’r. «Knijnaya» — tuwri basip shig’ariwdi,
«Albomnaya» — ko’ndelen’ basip shig’ariwdi an’latadi.

Jazzw  mashinkasinan parqi, kompyuterde bir neshe qiyli shriftler bar. Formatlaw
panelinde jaylasqan  aynasi janindag’it u’shmu’yeshlikti basip shriftler dizimin shig’arip,
kerekli shrift tan’lanadi ha’m ol aktivlestiriledi. Bul aynanin’ janinda shriftler o’Ishemi aynasi
jaylasgan. Onnan joqaridag’i usil menen kerekli o’lshemdi tan’lap alip, son’ alfavit tu’rin
tan’law kerek.Klaviaturada eki qiyli: kirill ha’m latin ha’ripleri bar. Kereklisin tan’lap aliw
ushin ekrannin’ to’mende jaylasqan ma’seleler panelindegi klaviatura indikator1 u’stine mishti
alip barip, dizim ashiladi ha’m payda bolg’an dizimnen kerekli alfavit tan’lap alinadu.

Huw’jjetlerdi saqlaw
Hu’jjet tayar bolg’annan son’ oni saglap qoyiw lazzim. Bunin’ ushin «Fayl» menyuindegi «Soxranit kak»
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buyrug’in isletemiz:

Ekranda payda bolg’an aynani analiz etip shig’ayiq. Papka aynasinda hu’jjetti eslep qaliw lazim bolg’an
katalog yaki disk at1 turadi. Su’wrette «Moi Dokument» Kkatalogi keltirilgen. Eger dizimnen katalogtin® at1
almastirilmasa, kompyuter ha’miyshe hu’jjetti «Moi Dokumenti» katalogina saqlaydi. Eger hu’jjetti disketada
saglaw talap etilse, dizimnen disk at1 tan’lap almadi (Disk 3,5 A).

«imya fayla» aynasinda hu’jjetke at beriledi. Om1 kirill yaki latin alipbesinde beriwin’iz mu’mkin. At bir
so’zden; ga’pten, sannan ibarat boliw1 mu’mkin. «Tip fayla» aynasida fayl tu’ri tan’lanadi. Ol doc, rtf, html fayl
yaki Word redaktorinin’ alding’1 versiyalarinda saglaniwi mu’mkin.

Barliq za’ru’r mag’liwmatlar kiritilgennen son’, «Soxranit» tu’ymesi basiladi. Eger qandayda bir ga’telik
o’tip ketken bolsa, «Otmenax» tu’ymesi basiladi.

«Papka» aynasiman keyin jaylasqan piktogrammalar to’mendegilerdi bildiredi:
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— bir bag’ana joqar1 0’tiw, yag’niy katalogtin’ ishinen joqari qatlamg’a shig’1w;
— «lzbrannoe» katalogin tan’law;
— jan’a katalog jaratiw;
— katalog ha’m fayllardi dizim ko’rinisinde su’wretleydi;
— katalog ha’m fayllard: tablitsa ko’rinisinde (ko’lemi, jaratilg’an sa’nesi, waqti ha’m t.b.) su’wretlew;
— katalog ha’m fayllardin’ ga’siyetlerin payda etiw;
— buyriglar ha’m rejimler piktogrammast.
Bul hu’jjetti qayta islew tamamlang’annan keyin om jabiw za’ru’rligi tuwiladi. Bunin’ ushin «Fayl»
menyuindegi «Zakrit» buyrug’in aktivlestiriw lazim.
Programma jumisin tamamlamastan barliq ashilg’an fayllardi jabiw ushin SHIFT tu’ymesin basip, «Fayl»
menyuinde «Zakrit vse» buyrug’in aktivlestiriw kerek.

Huw’jjetlerdi baspag’a shig’ariw



Hu’jjetti baspag’a shig’ariwdan aldin, ol qag’azda ganday jaylasiwin aldinnan ko’rip qoyiw magsetke
muwapiq. Bunday imkaniyatti «Predvaritelnty prosmotr» buyrug’i jaratip beredi. Da’slepki ko’riw rejimine usi
piktogramma argali da kiriw mu’mkin. Da’stlepki ko’riw rejiminen shighw ushin payda bolg’an aynanin’
piktogrammalar qatarinda «Zakrit» piktogrammasin ishletiw za’ru’r.

Hu’jjetti basip shig’ariw ushin «Fayl» menyuinin® «Pechat» buyrug’ aktivlestiriledi. Natiyjede to’mendegi
ayna payda bolad: .
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Eger bul hu’jettin’ tek ma’lim bo’limin (bir neshe betti) basip shig’ariw za’ru’r bolsa, bul betlerdi
«Stranits1» bo’liminde ko’rsetiw kerek. Ma’selen, «Nomera» elementi tan’lan’g’anda basip etiliwi lazim
bolg’an bet yaki bir neshe bettin’ ragamlar1 ko’rsetiledi.

Eger bir bettin® ma’lim bo’limin basip shig’ariw lazim bolsa, kerekli bo’limdi belgilep, jogaridag’t aynada
«Videlenniy fragment» gatar1 aldindag’1 shen’berde belgi qoyiladi.

«Chislo kopiy» aynasinda nusqalar sanin aldinnan belgilep qoyrw mu’mkin.

Bir neshe nusgada basip shig’arilip atirg’an hu’jjettin® da’slep birinshi betinin’ barliq nusqalari, keyin
basgasinin’ barliq nusqalarin basip shig’ariw za’ru’r bolsa, joqaridag’1 belgini alip taslaw kerek.

Tek tok yaki jup betlerdi basip shig’ariw ushin «Fayl» menyuinen «Pechat» buyrug’in tan’law kerek. Son’
«Vivesti na pechat» diziminen «Nechetnie stranitsi» yaki «Chetnie stranits»» belgisin tan’law lazim.

Bir jola bir neshe hu’jjetti basip shig’ariw ushin «Otkrit» tu’ymesi basiladi. «Papka» diziminen kerekli
hu’jjetler saglanatug’in katalog tan’lanadi. Basip shig’ariw lazim bolg’an hu’jjetler belgilenedi. «Komandi i
rejimmn» tu’ymesin basip, son’ «Pechat» tu’ymesi yamasa buyrug’i tan’lanadi.

Bar hu’jjetti tolig basip shig’ariw ushin standart u’skeneler paneli gatarindag' piktogrammasi tan’lanadu.

§4. HU’JJETLERDI REDAKTORLAW HA’M FORMATLAW

Reje:

1. Microsoft Word hu’jjetlerdi redaktorlaw

2. Microsoft Word hu’jjetlerdi formatlaw

3. Tekstke qosimsha mag’liwmatlar kiritiw

Bar hu’jjetti redaktorlaw ushin Word programmasinda ayrigsha buyrnglar toplami kiritilgen. Olardmn’
barlig’1t «Pravka» menyuinde ja’mlengen.

Su’wretlerden yaki tekstten nusqa aliw, ornin o’zgertiw mu’mkin. Tekst ha’m su’wretlerdi bir hu’jjettine
o’zinde, sondayaq, bir hu’jjetten basqasina, ha’tte basqa betke ko’shiriw ha’m olardan nusga aliw mu’mkin. Bul
islerdi yaki a’mellerdi orinlawdan aldin tekst ha’m su’wretler belgilep alinadi.

Tekst ha’m su wretlerdi mish ja rdeminde belgilew:

- teksttin’ qa’legen bo’limin ajiratiw ushin jiljitiw a’melin isletiw kerek;

- s0’zdi belgilew ushin kursordi so’z u’stine alip kelip, mishtin’ shep tu’ymesin eki ma’rte basiw kerek;

- su’wretti ajiratiw ushin kursordi su’wret u’stine alip kelip mishtin’ shep tu’ymesin eki ma’rte basiw kerek

- teksttin’ qatarin belgilew ushin kursordi qatardin’ shep shetine alip kelip, ol on’g’a bag’itlang’an strelka
formasin qabil qilg’annan keyin, mishtin’ shep tu’ymesin bir ma’rte basiw kerek;

- teksttin’ bir neshe qatarin  belgilew ushin kursord: qatardin’ shep shetine alip kelip, ol on’g’a bag’itlang’an
strelka formasin gabil qilg’annan keyin, Kursordi to’menge yaki joqarig’a jiljitiw kerek;



- gapt belgilew ushin CTRL tu’ymesin basip turg’an halda ga’p u’stinde mishtin” shep tu’ymesin bir ma’rte
bastw kerek;

- abzatsti  belgilew ushin onin’ shep jag’ina kursordi alip kelib, ol on’g’a bag’itlang’an strelka formasin
qabil qilg’annan keyin mishtin’ shep tu’ymesin eki ma’rte basiw kerek; ja’ne bir usili — abzats u’stine kursordi
alip kelib, mishtin’ shep tu’ymesin ush ma’rte basiw;

- pu’tin hu’jjetti belgilew ushin kursord: teksttin® shep shetine alip kelip, ol on’g’a bag’itlang’an strelka
formasin qabil qilg’annan keyin mishtin’ shep tu’ymesin ush ma’rte basiw kerek;

- kolontitullard1 belgilew ushin «Vid» menyuindegi «Kolontitul» buyrug’in tanlaw kerek; «Razmetka»
jag’dayinda turip, kolontitullar teksti u’stine kursord: alip kelip, mishtin’ shep tu’ymesin eki ma’rte basiw kerek;
son’ kolontituldin® shep gaptalina alip kelip, ol on’g’a bag’itlang’an strelka formasin qabil qilg’annan son’,
mishtin’ shep tu’ymesin u’sh ma’rte basiw kerek;

- tu’sindirmeler ha’m snoskalardi belgilew ushin aynanin’ sa’ykes oblastinda mushti basip, ko’rsetkishti
teksttin’ shep jag’ina alip kelip, ol on’g’a bag’itlang’an strelka formasin qabil qilg’annan son’, mishti u’sh
ma’rte basiw kerek;

- teksttin’ vertikal blogin (tablitsa yasheykas1 ishindegi tekstten tisqar1) belgilew ushin

jijittw dawaminda ALT tu’ymesin basip turiw kerek.

A’mellerdi biykar qiliw.

Biykar qiimwi za’ru’r bolg’an a’meller dizimin shig’artw ushin «Otmenit» tu’ymesi aldindag’t
u’shmu’yeshlikli ko’rsetkish basiladi.

Mish biykar etiliwi kerek bolg’an a’mel u’stinde bir ma’rte basiladi.

A’meldi biykar etiw protsesinde dizimde onnan aldin turg’an barliq a’meller biykar etiledi.

Aqurg’] biykar etilgen a’meldi qayta orinlaw ushin ~ «Otmenit» tu’ymesi basiladi.

Su wretler yaki tekst bo’legin ma’lim araligta yaki basqa hu jjetke ko shiriw, olardan nusqa aliw.

Bunin’ ushin ko’shiriliwshi yaki nusqa alimtwshi tekst bo’legi yaki su’wretti belgilep aliw kerek.

Belgilengen bo’lekti ko’shiriw ushin «Virezaty tu’ymesin basiw lazim.

Belgilengen bo’lekten nusqa aliw ushin «Kopirovat» tu’ymesin basiw lazim.

Eger tekst yaki su’wretten basqa hu’jjetke nusqa aliw kerek bolsa — us1 hu’jjetke o’tiledi. Kursord: tekst
yaki su’wret Kkiritiletug’in oring’a qoyiladi. «Vstavit» tu’ymesi basiladi.

Su’wretler yaki tekst bo’legin ayna isinde ko shiriw, olardan nusqa aliw.

Ko’shiriw ushin ko’shiriliwshi yaki nusqa alinitwshi tekst yaki su’wretti da’slep belgilep alip, kerekli oring’a
jijitw  (mushtin’ shep tu’ymesi basilg’an halda belgilengen tekst bo’limin yaki su’wretti su’yrep alip bariw)
lazim. Manzilge jetkennen son’ tu’yme qoyip jiberiledi. Eger ko’rilgen halda tek nusga aliw talap etilse, jiljitiw
datsfitvf CTRL tu’ymesin de basip turiw kerek.

Onnan tisqart belgilengen bo’lekti jiljittw ushin mishtin® on’ tu’ymesinen paydalaniw mu’mkin. Mish
tu’ymesi qoy1p jiberilgennen son’ ekranda ko’shiriw ha’m nusqa aliw buyriglar1 payda bolad:.

A’hmiyet bergen bolsan’1iz piktogrammalardag’s buyriglar toq qara (aktivlesken) yaki ku’lren’
(aktivlespegen) halda boladi. Bul na’rse tekst belgilengen yaki belgilenbegenligine baylanisli. Aktivlespegen
buyriglar orinlanbaydi.

«Pravka» menyuindegi «Ochistit» ha’m «Videlit vse» buyriglarinda toqtalip o’temiz. «Ochistit» buyrug’t
belgilengen tekstti, tablitsani, su’wret, diagramman alip taslaydi. «Videlit vse» buyrug’i pu’tin tekstti, onin’
ishine kirgen tablitsa, su’wret, diagrammalardi belgilep beredi.

Tabww, almashtirw, o’aw buyriglar

Tekstte sizdi quziqtirip atirg’an tekst bo’limi (so’z, ha’rip, san, ga’p, h.t.b.) bar yaki joqlig’in aniglaw
«Pravka» menyuindegi «Nayti» buyrugi ja’rdeminde a’melge asiriladi:

Bunin’ ushin ust aynanin’ «Nayti» aynasina izlenip atirg’an tekst bo’limi kiritiledi. Son” «Nayti dalee»
tu’ymesi basilsa, kursor izlenip atirg’an tekst bo’limi birinshi ma’rte ushirag’an oring’a o’tip aladi.

«Pravka» menyuindegi «Zamenit» buyrug’t joqarida keltirilgen aynanin’ almashtiriw bo’limin aship beredi.

«Zamenit na» aynasinda jan’a tekst bo’limi kiritiledi ha’m «Zamenit» tu’ymesi basiladi. Eger tekst bo’limi
redaktorlanip atirg’an teksttin’ barliq ushirag’an oukshtvu jan’a tekst ishedshshtu almastirilits: talaz etilsu —
«Zamenit vse» tu’ymesi basiladi.

«Pereyti» buyrug’t — kursordi talap etilgen ob’ekt (aniq ragamh bet, tu’sindirme, ssilka, gatar ha’m t.b.)g’a
alip o’tedi.

Tekstti formatlaw

Tekstti redaktorlaw protsesinde siz, a’lbette, formatlaw ma’selelerine dus kelesiz. Formatlaw degende —
tekst ma’nisin o’zgertpey turip, onin’ formasin o’zgertiw tu’siniledi. Word redaktormda formatlaw buyriqlar
jiymdist «Format» menyinde jamlengen.

Menyudegi birinshi buyriq «Shrift». Buyriq ormlang’annan son’ payda bolg’an aynadan ko’rinip turipti, ol
«Shrift », «interval» ha’m «Animatsiya» kibi u’sh bo’limnen ibarat.

Shrift bo’liminde tekstte qollanatug’in shrift tu’ri, o’shemi, ren’i, jazihw formasi tan’lanadi. Onnan tisqari,
indekslerdi joqarida yaki to’mende jaziw, barliq ha’riplerdi u’lken etip yaki saya menen jaziw ha’m basqa
a’meller orinlanadi. Barliq parametrler tan’lang’annan son” OK tu’ymesi basiladi. «Po umolchaniyu» tu’ymesi
— kompyuter ha’r iske qosilg’anda da’slep tan’lang’an shrift, tan’lang’an parametrler menen (basga buyriq
berilmegenshe) isletiliwin ta’miynleydi.



Interval bo’liminde ha’ripler ortasindag’i araliq, olardin’ jiljiw1 o’zgertiledi.

Animatsiya bo’liminde teksttin’ belgilengen bo’limine animatsion effektlur qollaniladi. Bunin’ ushin
dizimdegi animatsiya effektlarinen biri tan’lanip, son” OK tu’ymesi basiladi.

Keyingi buyriq «Abzats» buyrugi. Onin’ ja’rdeminde belgilengen abzatstin’ qatarlar1 arasindag’l araliq
dizimnen tan’lap aliw joli menen o’zgertiledi. Usinin’ menen birge teksttin® shep ha’m on’ shegara boyinsha,
ortada, barliq en boymsha tegislew piktogrammasi ha’mde shep ha’m on’g’a oidoitsdfk piktogrammasida
isletiledi.

«Spisok» buyrug’t ormlamwi natiyjesinde belgilengen abzatslarg’a ta’rtip ragamlar1 yaki markerler qosip
goyiladi.

Bunin’ ushin payda bolg’an aynada «izmenit» tu’ymesi basiladi. Natiyjede ayna ko’rinisi o’zgeredi ha’m
onda Marker tu’ymesin basip, qa’legen belgini tan’lap aliw jetkilikli. Ta’rtip ragamlarin ornatiwda ugsas
a’meller ormlanadi.

Piktogrammalar qatarinda bul buyriqqa to’mendegi su’wretsheler sa’ykes keledi.

«Granitsi i zalivki» buyrug’1 belgilangan tekst, abzats, bet, tablitsa yaki su’wretke shegara qoyip, shegara
ishindegi ren’di o’zgertiw imkanin beredi.

Buyriq ormlaniwi natiyjesinde payda bolatug’in ayna u’sh bo’limnen ibarat.

«Granitsa» bo’liminde shegara tu’rin «net» (shegarasiz), «ramka», «ten», «obemnaya», «drugaya»,
siziglar tu’rin (kene, jin’ishke, punktir ha’m t.b.), siziglar ren’in (16 ren’) ha’mde siziglar qalin’lig’in tan’law
imkani bar. «Obrazets» aynasinda tekst u’stinde orinlanip atirg’an barliq a’meller natiyjesi keltirilip bariladi.

«Stranitsa» bo’liminde joqarida ko’rsetilgen barliq a’'meller betke qollaniladi.

«Zalivka» bo’liminde ren’, nag’is, nag’istin’ ren’I tan’lanadi.

Bul jerde de «Obrazets» aynasinda barliq a’meller natiyjesi keltiriledi. Bul aynada barliq o’zgerisler
kiritilgeninen keyin, OK tu’ymesi basiladi.

«Kolonki» buyrug’t bir bag’anali tekstti bir neshe bag’anali tekstke aylandiriw imkanin beredi. Bunin’ ushin
tekst belgileniwi, son’ «Kolonki» buyrug’in aktivlestiriw za’ru’r.

Payda bolg’an aynada bag’analar tu’rin tan’law mu’mkin. Tekstei basga bir tu’rdegi bag’analarg’a bo’liw
talap etilse, Chislo kolonok aynasinda bag’analar sanin tan’law za’ru’r. Eger bir waqittin’ o’zinde bag’analardi
bir-birinen s1z1q penen ajiratiw lazim bolsa, Razdelitel so’zi janinda belgisin qoyiw kerek.

Bul buyriqqa piktogrammalar qatarinda su’wret sa’ykes keledi.

«Kolonki» buyrug’1 ja’rdeminde kolontitullar, tu’sindirmeler, ramkalar ishindegi tekstti bag’ana ko’rinisinde
su’wretlew mu’mkin emes. Bunday jag’daylarda «Tablitsa» menyuinen paydalaniwdi usinis etemiz.

Tekstke qosimsha mag’li wmatlar kiritiw

Ko’p jag’daylarda hu’jjet betlerine sa’ne (waqit) ha’mde ragamlar qoyiw, redaktorlawshig’a bolsa qosimsha
qolayligqlar jaratiw kerek boladi. Ust ha’m basqa imkoniyatlar «Vstavka» menyuinde a’melge asiriladi.

Eger hu’jjetti redaktorlaw protsesinde sizge bos bet kerek bolsa, «Vstavka» menyuindegi «Razriv»
buyrug’mn kiritiw lazim. Bos betti jan’a betten, sol betke, taq betlerge, jup betlerge qoyiw mu’mkin. Tap sol
a’meller bir bag’anag’ada tiyisli.

Hu’jjet betlerine ragam qoyiw ushin «Nomera stranits» buyrug’i isletiledi. Buyriq aynasindag’1 «polojeniex»
aynasinda kerekli variantti tan’laysiz.

«Nomer na pervoy stranitse» aynasina belgisi qoyilsa, hu’jjettin’ birinshi betine ta’rtip ragami qoyilad.
Barliq o’zgertiwler kiritilgeninen keyin OK tu’ymesi basiladi.

Hu’jjetke sa’ne qoyiw ushin «Vstavka» menyuindegi «Data i vremya» buyrug’in isletiw lazim. «Formati»
aynasinda sa’ne ha’m waqit tu’rin tan’lap alip, OK tu’ymesin basasiz.

Kompyuterdin® klaviaturasina jagsilap itibar bersen’iz, ondag’l simvollar san1 sheklengenligine isenim payda
etesiz. Tekstti terip atirg’anda, + simvoli kerek bolip galdi. Bunday hallarda teriwdi toqtatip turg’an halda
«Simvol» buyrug’in isletin’

Zfnvf bolg’an buyriq aynasitan kerekli simvoldi belgilep «Vstavit» tu’ymesin basin’. Eger kerekli simvol
tabilmasa, «Shrift» aynasinan basqa shrift tan’lan’. Talab etilip atirg’an simvol a’lbette tabiladi, on1 belgilep
«Vstavity tu’ymesin basin’. Aynani jabiw ushin «Zakrit» tu’ymesi basiladi.

«Vstavka» menyudag’t «Risunok» buyrug’t ja’rdeminde tekstke grafik ob’ektler kiritiw mu’mkin:
su’wretler, diagrammalar, avtofiguralar, skanerde nusga aling’an fotosu’wretler.

Ta’rtip penen buyrigta ushirag’an bo’limlerdi ko’rip shig'ayiq. «Kartinki» bo’liminde — Clip Callery
gosimshasinan su’wret tan’lap, kerekli oring’a qoyiladi. Bunin’ ushin su’wret kiritiliwi lazim bolg’an oring’a
mush ko’rsetkishin alip barin’. «Risunok» buyrug’inin’ «Kartinki» bulimin aktivlestirin’.

Payda bolg’an aynada Grafika (Clip Art) bo’limin tan’lan’. Sizge za’ru’r bolg’an su’wretler kategoriyasin
belgilep, payda bolg’an su’wretlerden birinin’ u’stinde mishtin’ shep tu’ymesin eki ma’rte basin’. Su’wret kerekli
oring’a barip tu’sedi. Su’wret talap etilgen o’lshemde bolmasa, onmin’ u’stinde bir ma’rte misht1 basip, payda
bolg’an ramkada kvadratshalar u’stine mish ko’rsetkishin alip barin’, ko’rsetkish formasi o’zgeredi. Mish
tu’ymesin qoyip jibermesten kerekli ta’repke su’yren’. Son’ tekst u’stinde mishti bir ma’rte bassan’iz, su’wret
a’tirapindag’1 ramka jog’alip ketedi.



Buyrigtin® «iz fayla» bo’limi ja’rdeminde kompyuterdegi yaki disketadag’ qa’legen katalogta jaylasgan
grafik fayldi tekstke kiritiw mu’mkin.

«Avtofigur» bo’limin isletsen’iz tekstke tayar geometrik formalar kiritiw imkaniyatin qolg’a Kkiritesiz.
Ma’selen, tuwri to’rtmu’yeshlik, shen’ber, tu’rli siziglar, ha’r qyli formali ko’rsetkishler, blok-sxemalar
elementleri, juldizshalar, bayragshalar ha’m t.b. Figuralar o’lshemin o’zgertiw talap etilse jog arida  su’wret
ushin ormlag’an a’mellerdi ta’kirarlan’. Figuralar shegarasm, aylamwin, ren’in, sayasin ha’mde ko’lemli
effektlerdi qollaw ushin avtofigurani belgilep, su’wret piktogrammalar: qatarindag’t «Risovanie» knopkalardan
paydalamw kerek:

1. Grafik ob’ektler ha’m tekst ortasindag’ ta’rtipti ornatiw, grafik ob’ektlardi toparlaw, targatiw, qayta toparlaw,
tu’rin ornatiw, tu’rdegi tegislew, bo’listiriw, aylandiriw, o’zgertiw, avtofiguralardi o’zgertiw ushin xizmet qiladi.
. Ob’ektti tan’layd:.
. Tan’lang’an ob’ektti ga’legen mu’yeshke aylandiriw.
. Tayar geometrik figuralar.
. Siziqlar s1ziw.
. Ko’rsetkishli siziglar siziw.
. Kvadrat yaki tuwri to’rtmu’yeshlik siziw.
. Ellips yaki aylana siziw.
. Aktiv aynada jaziw jaratiw
10. WordArt qosimshasinan paydalaniw
11. Belgilengen ob’ekt ishindegi ren’di o’zgertiw, alip taslaw.
12. Belgilengen ob’ekt siziglari ren’in o’zgertiw, qosiw yaki alip taslaw.
13. Belgilengen tekst shriftinin’ ren’in o’zgertiw.
14. Siz1iq tu’ri (belgilengen siziq tu’ri ha’m qalin’lig’in o’zgertiw).
15. Shtrix tu’ri
16. Ko’rsetkish tu’ri
17. Saya
18. Ko’lem
«Risunok» buyrug’indag’l Obekt WordArt bo’limin isletiw ja’rdeminde tekstti shirayli figuralarg’a
keltiriw mu’mkin.
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§5. MICROSOFT WORD TA TABLITSALI HU’JJETLERDI JARATIW

Reje:

1. Word ta tablitsalar siziw

2. Tablitsadan yasheykalardi, qatarlardi ha’m bag’analardi joq etiw

3. Kontekst menyu ja’rdeminde tablitsalard1 formatlaw

Tablitsa vertikal ha’m gorizontal siziqlardan ibarat. Olar kesisip, reshetka payda etedi. Usi reshetka ishindegi
ha’r bir ketekshe yasheyka delinedi.

Qatar — bu Igorizontal siziqta jaylasqan yasheykalar, bag’ana — bul vertikal sizigta jaylasqan yasheykalar.

Tablitsalardan sanlardi bag’anada tegislew ushin paydalaniw mu’mkin; bul jag’dayda olardi tan’law ha’m
olar u’stinde esaplaw a’mellerin orinlaw a’piwayilasadi. Sondayaq tablitsalard: teksttin® abzatslarm ha’m olarg’a
sa’ykes su’wretlerdi tegislewde isletiw mu’mkin. Bos tablitsam1 jaratiw ushin «Dobavit tablitsu » pikto-
grammasin (standart u’skeneler panelinde jaylasqan) basiw kerek, son’ za’ru’r bolg’an qatarlar ha’m bag’analar
sanin mish ko’rsetkishin jiljittw joli menen belgilew kerek.

Tablitsalar mag’liwmatt1 ta’rtiplew ha’m betke grafika ha’m tekstti bag’ana halatinda jaylastirtw arqali
sho’lkemlestirilgen qiziq maketlur jaratiw ushin isletiledi. A’piwayi tablitsani, ma’selen, bag’ana ha’m qatarlar
san1 bir qiyli bolg’an tablitsa jaratiwdin’ qisqa joli «Dobavit tablitsu » tu’ymesin isletiw.

Quramal1 tablitsani, ma’selen, tu’rli biyikliktegi yasheykalardi ha’mde qatar ha’m bag’analari ha’r qiyl
bolg’an tablitsan1 jaratiw ushin «Narisovat tablitsu» tu’ymesinen paydalanadi. Bul usil qolda tablitsa siziwg’a
ugsaydi.

Jan’a tablitsa jaratip, bos yasheykalardi toltiriw mu’mkin ha’m, kerisinshe, bar tekstti tablitsag’a aylandiriw
mu’mkin. Sondayaq, tablitsan1 bar mag’liwmatlar ja’rdeminde, ma’selen, mag’liwmatlar bazasi yaki elektron
tablitsalar ja’rdeminde du’ziw mu’mkin.

A’meldeagi tekstti tablitsag’a aylandiriw ushin on1 ajiratip alip, son” « Tablitsa» menyuinde «Preobrazovat v
tablitsu» buyrug’in tan’law kerek.

Tablitsadan yasheykalardi, qatarlardi ha’m bag’analardi joq etiw
Yasheykalardi o’shiriwden aldin yasheyka belgilerin ko’rsetiwshi rejimdi o’shiriwdeza’ru’r. Qatarlardi
o’shiriwden aldin qatar belgileridi belgilarini rejimd o’shiriwdeza’ru’r .
O’shiriliwi za’ru’r bolg’an yasheyka, bag’ana ha’m gqatar belgilenedi. «Tablitsa» menyuinde «Udalit
yacheyki», «Udalit stroki» yaki «Udalit stolbtsi» buyriglar: tan’lanadi.
Yasheykalardi uchirishde za’ru’r parametr tan’lanadi ha’m joq etiledi.
Tablitsa boywnsha jiljiw ha’m klaviaturadan kiritiw



Tablitsan1 o’zgertiw ushin u’skeneler panelindegi «Tablitsi i granitsi» panelin isletiw kerek. Bul u’skeneler
panelin shig’ariw ushin standart u’skeneler panelinde «Tablits1 i granitsp» tu’ymesin basiw kerek.

Tablitsa shegaralarin o’zgertiw yaki joq etiw ushin  «Tablits1 i granitsp» panelinde segaralardin' jan’a tu’rin,
sondayaq, enin, siziqtin’ tu’ri ha’m ren’in tan’law lazim, son’ «narisovat tablitsu» piktogrammasi ja’rdeminde
jan’a shegaram siziw kerek. Shegaralardin’ jan’a tu’rin bir neshe yasheykag’a tez qollaw ushin yaki shegaralardi
tez o’shiriw ushin paneldegi shegaralar palitrasinan paydalamiw mu’mkin (Siziq tu’ri, siziq eni ha’m shegara
ren’i piktogrammalart). Ba’z1 yasheykalarg’a diqqgatti qaratiw ushin olardin’ ishin tu’rli ren’lerge boyaw kerek.
Yasheykalardin® shegarasi ha’m ishindegi ren’inin’ standart kombinatsiyasin tan’law ushin «Avtoformat
tablits» tu’ymesi basiliwi kerek.

Payda bolg’an aynadag’1 dizimnen tuwr1 kelgen formatti tan’law lazim. Format ko’rinisi on’
ta’reptegi bo’limde ko’rsetilip turadi.

«Tablits1 i granits»» u’skeneler panelindegi tu’ymelardun quramali tablitsalardi jaratiw ha’m redaktorlawda
paydalaniw qolayiraq.

Yasheykalar arasindag’l siziglardi alip taslaw ushin «Lastik» piktogrammasi basiladi, son’ o’shirgish alip
taslanatug’in siziq u’stinnen ju’rgiziledi. Yasheykalardi birlestiriw yaki bo’liw ushin olardi belgilep, son’
«Obedinit yacheyki» yaki «Razdelit yacheyki» buyriqlari tan’lanadi. Payda bolg’an sawal-juwap aynasinda bir
bag’ana yaki qatar ishine bo’liniwi yaki neshe qatar ha’m bag’ana birlesiwi kerekligi ko’rsetiledi.

Tablitsanin' yasheykalaridag’t informatsiyan1 alfavit boymsha, ko’lemi ha’m sa’nesi boyinsha sortlaw
mu’mkin. Tablitsadag’t informatsiyan1 sortlaw ushin da’slep sortlanatug’in yasheykalardi belgilep alip, keyin
«Tablits1 i granitsi» panelindegi  «Sortirovat po vozrastaniyu» yaki «Sortirovat po ubivaniyu»
piktogrammalar: basiladi. Tablitsalardan esaplaw a’mellerin orinlawda da paydalamiw qolay. Ma’selen,
bag’anada turg’an sanlardi qosiw ushin bul sanlardin’ astinda turg’an yasheykada mishti bir ma’rte basip,
«avtosummay» piktogrammasm basiw kerek. Natiyje belgilengen yasheykag’a jaylastiriladi. Basqa tu’rdegi
esaplaw a’mellerin ormlaw ushin «Tablitsa» menyuindegi «Formula» buyrug’inan paydalamw kerek.
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§1 MICROSOFT WINDOWS OPERATSION SISTEMASI JUMIS STOLI HA’M AYNALARI

WINDOWS XP grafikali ¢ o’nimnin’ ko’rinisi, dawi s ha’m zamonago’y texnologiyalari
boyl nsha jaratilg’an multimedia qosi mshalar imkaniyatlari n jaqgsi laydi . Universal Serial Bus
(USB) shinasi ja’rdeminde si rtqi qur Imalardi n’ an’sat jalg’ani wi n tamiynleydi, televidenie
ha’mde jeke kompyuterdin’ imkaniyatlari n  birlestiriwge imkan jaratadi . §2 MA’SELELER
PANELI HA’M BAS MENYU BO’LIMLERI Ma’seleler panelinde shep ta’repte «Pusk» tu’ymesi, on’
ta’repte saat, klaviaturanin’ indikatorlar1 keltirilgen. Eger mish ko’rsetkishin waqit indikatorina alip borilsa, sa’ne
ko’rsetiledi. Egerde mishtin’ shep tu’ymesi waqit indikatorinda eki marte basilsa, «Svoystva: Data\vremya»
aynasi payda boladi. §3. FAYLLAR MENEN ISLEW «MOY KOMPYUTER» ha’m «provodnik»
gosimshalari  Windows XP sistemasi kompyuterde mag’li wmatlardi  saqglaw strukturalari n
basgart w ha’m ko’rip shi g'' wdi eki usi Ida ori nlaydi : «Moy kompyuter» ha’m «Provodnik»
gosi mshalari ja’rdeminde.
«moy kompyuters> qosimshasi kompyuterdin’ faylli strukturasin ha’m disklerin, katalog ha’m
fayllarin, usinin’ menen birge, «panel upravleniya» ha’m «printeri» (baspag’a shig’ariw qurilmalari)
gosimshalari aktivligin muwapiqlastirip basgariw imkaniyatlarin jaratip beredi. «moy kompyuter»
fayllardi o’shiriw, qayta ataw, ornin o’zgertiw, olardan nusqa aliw ushin isletiliwi de mu’mkin. §4.
HU’JJETLERDI  REDAKTORLAW HA’M FORMATLAW bar huw’jjetti  redaktorlaw ushin word
programmasinda ayrigsha buyriiglar toplami kiritilgen. olardin’ barlig’i «pravka» menyuinde ja’mlengen.

Su’wretlerden yaki tekstten nusqa ali w, orni n o’zgertiw mu’mkin. Tekst ha’m su’wretlerdi bir
hu’jjettine o’zinde, sondayaq, bir hu’jjetten basqasi na, ha’tte basqa betke ko’shiriw ha’m olardan
nusga ali w mu’mkin. Bul islerdi yaki a’mellerdi ori nlawdan aldi n tekst ha’m su’wretler belgilep
ali nadir .
§5. MICROSOFT WORD TA TABLITSALI HU’JJETLERDI JARATIW tablitsa vertikal ha’m
gorizontal siziglardan ibarat. olar kesisip, reshetka payda etedi. usi reshetka ishindegi ha’r bir
ketekshe yasheyka delinedi.

Qatar — bu lgorizontal siziqta jaylasqan yasheykalar, bag’ana — bul vertikal siziqta jaylasqan yasheykalar.

Tablitsalardan sanlard1 bag’anada tegislew ushin paydalaniw mu’mkin; bul jag’dayda olardi tan’law ha’m
olar u’stinde esaplaw a’mellerin orinlaw a’piwayilasadi. Sondayaq tablitsalard: teksttin’ abzatslarin ha’m olarg’a

sa’ykes su’wretlerdi tegislewde isletiw mu’mkin.
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