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SO‘Z BOSHI

«Farzandlarimiz bizdan ko ‘ra bilimli, aqlli,
dono va albatta baxtli bo ‘lishlari kerak»y.

|.Karimov

Aziz kitobxon! Siz «Informatika va axborot texnologiyalari» fani
yordamida zamonaviy axborot texnologiyalari vositalaridan biri bo‘lgan
kompyuterdan foydalanish bo‘yicha dastlabki ko‘nikma va malakalarga ega
bo‘ldingiz. Shu bilan birga, kompyuter o‘qitish, hisoblash, tasvirlash, tahrir
gilish, dam olish hamda axborotlar bilan ishlash vositasi ekanligi hagida
ma’lumot oldingiz.

Zamonaviy axborot texnologiyalari bilan ishlash bo‘yicha to‘liq
malakaga ega bo‘lish har bir yosh avlod uchun zarurdir.

Ushbu qo‘llanma yordamida matn hosil qilish va hujjatlar tayyorlash,
tahrir gilish va bezak berish usullarini kompyuterda amaliy ishlarni bajarish
asosida o‘rganasiz.

O‘ylaymizki, «Informatika va axborot texnologiyalari» fani sizlarda
kompyuter doimiy ko‘makchingiz va mehnatingizni yengillashtiruvchi vosita
ekanligi hagida tasavvur qoldirishi bilan birga, amaliy ishlarni
bajarishingizda yangi qirralarning ochilishiga turtki bo‘lib xizmat qiladi.

Kompyuterlar ishlab chiqilishi va rivojlanishi yozuv san’atini tubdan
o‘zgartirib yubordi. Matnlarni yozish, saqlash, qayta ishlash, qog‘ozga chop
etish kabi ishlarni bajarishga mo‘ljallangan ko‘plab dasturlar ishlab chiqildi.
Bu dasturlar, asosan, ikki turga bo‘linadi: matn muharrirlari va matn
protsessorlari. Matn muharrirlari fagat matn mazmuni ahamiyatga ega
bo‘lganda, matn protsessorlari esa matn mazmuni bilan birga matnning
ko‘rinishi, shakli hamda matn mazmuni turli obyektlar bilan boyitilishi zarur
bo‘lganda qollaniladi. E’tiboringizga havola etilgan ushbu qo‘llanma ham
matn protsessorida yozilgan bo‘lib, turli rasmlar, jadvallar, ranglar va
boshqga bezaklardan foydalanilgan.

Yana shuni yodda tutingki, ishga tushirilgan dasturning monitorda
ko‘rinib turgan va undan foydalanishga imkon bergan gismi uning interfeysi
deb ataladi.

Hurmatli o‘quvchi Vatan himoyachisi bo‘lish mudaqdas burch ekanligi,
uni qudratini va dahlsizligini saglash uchun har tomonlama yetuk ofiser
bo‘lishingizni doim yodda saqlan.

Qo‘llanmaning shakli va mazmuni bo‘yicha barcha fikr — mulohazalarni
mualliflar minnatdorchilik bilan gabul giladilar.

Mualliflfar



«MICROSOFT OFFICE WORD 2007» dasturi tezkor klavishlari

Ctrl + N — Yangi hujjat yaratish

Ctrl + O, yoki Ctrl + F12, yoki Alt+Ctrl+F2 — Yaratilgan hujjatlarni ochish
Ctrl + W — Ekranda ochilgan hujjatlarni yopish

Ctrl + S, yoki Shift+F12, yoki Alt+Shift+F2 — Ochilgn hujjatlarni saglash
Ctrl + P, yoki Ctrl+Shift+F12 — Hujjatni chop qgilish

Ctrl + Z, yoki Alt + Backspace — Oxirgi bajarilgan harakatni bekor gilish
Ctrl + Y, yoki F4, yoki Alt + Enter — Bekor gilingan amalni gaytarish

8. Ctrl + X, yoki Shift +Delete — Tanlangan gismni maxsus xotiraga (6ygep)
olish

9. Ctrl + C, yokii Ctrl + Insert, yoki Ctrl + NumO - Tanlangan gismni maxsus
xotira (6yghep) nusxasini ko‘chirish

10. Ctrl + V, yoki Shift + Insert, yoki Shift+NumO - Maxsus xotiraga (6ygep)
qirqib olingan yoki nusxasi olingan qismni kursor turgan joyga qo‘yish

11. Ctrl + A, yoki Ctrl + Num5 — Hujjatni barcha gismini tanlash

12. Ctrl + F — Hujjatdan so‘z yoki jumlani gidirish

13. Ctrl + H — Hujjatdan so‘z yoki jumlani qidirib topib boshqasiga almashtirish
14. Delete — Tanlangan matn qismini yoki ko‘rsordan o‘ng tomondagi belgilarni
o‘chirish

15. F7 — Hujjatni imlo hatoliklarga tekshirish

16. Shift + F7 — Tanlangan so‘zni sinonimini topish

17. Alt + Ctrl + | — Hujjatni chop etishdan oldin ko‘rish

18. Ctrl + E — Matnni markaz bo‘ylab tekislash

19. Ctrl + L — Matnni chap chegara bo‘ylab tekislash

20. Ctrl + R — Matnni o‘ng chegara bo‘ylab tekislash

21. Ctrl + J — Matnni ikkala chegara bo‘ylab tekislash

22. Shift + F3 — Harflar ko‘rinishini o‘zgartirish (pecucmp)

23. Ctrl + B, yoki Ctrl + Shift + B — Qalin harflar holatiga o‘tish va aksincha
24. Ctrl + 1, yoki Ctrl + Shift + | — Qiya (kypcus) harflar holatiga o‘tish va
aksincha

25. Ctrl + Shift + D — Harflar ostini ikki chiziqli qilib yozish holatga o‘tish va
aksincha

26. Ctrl + U — Harflar ostini chizish holatiga o‘tish va aksincha

27. Ctrl + Shift + F — Matn shriftini o‘zgartirish

28. Ctrl + Shift + P — Matn shrift o‘lchamini o‘zgartirish

29. Ctrl + D — "Shrift" mulogat oynasini ochish

30. Ctrl + Shift + S — Matn stilini o‘zgartirish

31. Shift + strelka — matnni tanlash usullari va aksincha

32. Shift + Home — kursor turgan joydan satr boshigacha bo‘lgan
gisminibelgilash

NogabkowdE
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1. WORD 2007 ISH OYNASI VA UNING ELEMENTLARI

Microsoft Office Word 2007ni ishga tushirish va unda ishlash
Microsoft Office Word 2007 matn muharriri bir necha usul bilan ishga
tushirilishi mumkin:
1. «ITyck» tugmasini bosib, bosh menyu orqali ishga tushirish. Bunda
Iyck - IIporpammer - Microsoft Office - Microsoft Office Word 2007 yoki
Ilyck - Bee mporpammbr - Microsoft Office Word 2007 tanlanadl (1-rasm).

_.J Epson Software » _J Cpeacrea Microsoft Office
) EsET » B activator,
) Essential Data Toals » [A] Microsoft Access 2010
_J FinePrint » [i] Microsoft Excel 2010
_J Firebird 2.5 (Win32) » [T Microsoft InfoPath Designer 2010
-} FoxitReader » m Micrasoft InfoPath Filler 2010
_-J HOD Regenerator 3 [f; Microsoft Office Access 2007
) Hewlett-Packard » [ Microsoft Office Excel 2007
- hMailServer P li~) Microsoft Office Outlook 2007
_J honestech » [icG3 Microsoft Office PowerPoint 2007
) HP » [iZ]) Microsoft Office Publisher 2007
- hplaserlet 5100 » k; Micrasoft Office Visio 2007
_J i5pring Suite (A8 Microsoft Office Word 2007
— Mporpamme ld ) Munes » [N] Microsoft OneNate 2010
; R N o Java » | O] Microsoft Outlook 2010
s _J Keyboard Tracer 3 |E| Microsoft PowerPoint 2010
#4 Hactpoiica » ) K-dite Codec Pack » [B] Microsoft Publisher 2010
_ e i _J Macromedia » 5] Microsaft SharePaint Workspace 2010
E G Haimu Y ) Maples » (W] Microsoft Wrd 2010
“é = _J) Office Tab »
ol Berone.. ) Finnacle Studio 14 >
E I_?I _J PROMT »
°
‘é I_®-I BIKNOYMTDL KOMMLIOTEP. . -~ Ry i’
_J SAM CoDeC Pack 3
dinyek @ om ) of |Z| _J SharePaint »

1-rasm. Microsoft Office Word 2007 matn muharriri ishga tushirish.

2. Adgar ish stolida Word yorlig‘i mavjud bo‘lsa, shu yorliq ustida
sichqoncha chap tugmasini ikki marta bosish orgali dasturni ishga tushirish

mumkin (2-rasm).
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2-rasm. Microsoft Office Word 2007 matn muharriri ishga tushirish.
3. Agar kompyuterda gandaydir Word hujjati mavjud bo‘lsa, uni ikki

marta bosish Wordning ishga tushishiga olib keladi. Bunda dastur hujjatni
tahrirlash uchun ochiladi (3-rasm).
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3-rasm. Dasturda yangi hujjat ochish.
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1.1. Microsoft Office Word 2007oynasi

Word oynasi anchagina murakkab hisoblanadi. Uning tarkibiga maxsus
tugmalar bilan birga oynaning standart elementlari - sarlavha, o‘lcham tugmalari
kabilar ham kiradi. Oyna ko‘rinishini (normal, o‘rab go‘yilgan yoki yoyiq holda)
va uning ekranda joylashuvini boshqarish odatdagi usullarda bajariladi.

Uskunalar tasmasi

Microsoft Office paketining barcha dasturlari yangi tasmali (lentali)
interfeysga ega. Word dasturi ham bundan mustasno emas. Oynaning yugori
gismida o°z ichiga uskunalarni olgan tasma joylashgan. Tasma bir necha
bandlardan tashkil topgan, ularning nomi ustida sichgonchani bosib, biridan
ikkinchisiga o‘tish mumkin. Bandlrning har biri ma’lum vazifalar turkumini
bajarishga mo‘ljallangan uskunalar guruhlaridan tashkil topgan.

I'nauasn - doim Word ishga tushganda faollashgan bo‘ladi. Unda matnni
tahrirlash va jihozlashga oid amallarni bajarishga garatilgan asosiy uskunalar
joylashadi. Bu bandda quyidagi 5 ta guruh uskunalari bilan ishlash mumkin:
Bydep oomena, Ilpudt, Ao3an, Ctuiu Va PerakrupoBanue (4-rasm).

A AU ESSK Jokymentl - Microsoft Word -
:3 ]

- TnagHaa Biraska PazmeTka crpaHmuusl Ceainkn Pacceinkn PelieHnpogaHue Bug
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4-rasm. I'naénas menyusi.

Bceraska - nomidan kelib chigib aytish mumkinki, bu band orqali hujjatga
turli elementlar - rasmlar, jadvallar, kolontitullar, maxsus simvollar, grafik
ob’yektlar qo‘yiladi (5-rasm).

D\ H2-00E )¢ Dokywient] - Microsoft Word -0
:3 ¥
~ lnaeHaa  Beoraeka | Pasmerea opanmupl  Coonkw  Pacceinkm Peuersuposanme  Bug
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5-rasm. Bcmaexa menyusi.

Pa3merka crpanunsbl - sahifa o‘lchamlari, maydon o‘lchamlari, sahifa

rangi va orientatsiyasi, abzatslarni o‘rnatish va sozlash uchun xizmat giluvchi
uskunalardan tarkib topgan (6-rasm).
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6-rasm. Pazmemka cmpanuyst Menyusi.
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Cebiknm - agar hujjatga avtomatik tarzda izoh tarzdagi yozuvlar,

indekslar kiritish kerak bo‘lsa, bu band orgali amalga oshirish mumkin (7-rasm).
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7-rasm. CcbLiku menyusi.

Paccoiiku - bu bandda joylashgan uskunalar elektron pochta bilan

ishlashga mo‘ljallangan (8-rasm).

(O @9 00 E- )
>

[Jokymentl - Microseft Word
TnagHas Ectagka PasmeTka cTpaHiuel Cebinkn Pacceinku

Kowseptel Haknefiky | HauaTs  BuBpate D
UMMAHME ¥ MOAYNETENEH ™ MONydaTER:il

PeugH3NpOEaHHE Bug

Cozgate Hauate cmaHue CocTaeneHie AKYMEHTA W ECTaska nongit MpoeuaTp pesyasTaTos 3aEepuiTe

1012 1 d3 114 1 rIs 1 16 ARTRRIE

@

8-rasm. Paccuraku menyusi.

PenensupoBanue— ilovalar qoyish, hujjatdagi matnga tuzatishlar kiritish
orgali uni tahrirlash kabi uskunalarni o‘z ichiga oladi. Bundan tashqari, bu
bandda boshga foydalanguvchi tomonidan kiritilgan o‘zgartirishlarni gabul

gilish yoki bekor gilish, hujjatlarni solishtirish va shunga o‘xshash bir gancha
uskunalar mavjud (9-rasm).
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9-rasm. Peuenzupoeanue menyusi.

Bun - dastur oynasida hujjatning ko‘rinishini sozlashga mo‘ljallangan
(10-rasm).
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10-rasm. Buo menyusi.

E’tibor berib qarasangiz, tasma bandlaridagi uskunalar guruhlarga
biriktirilgan. Guruhar esa to‘g‘ri to‘rtburchak bilan o‘ralgan. Tasmada 7 ta
band bo‘lishiga garamay, uskunalarning barchasini sig‘dirishning iloji yo‘q.

Sig‘magan uskunalar hech qgayerga yo‘qolmagan. Ba’zi uskunalar
guruhlarining pastki o‘ng burchagida strellka ko‘rinishidagi tugma marvjud.
Uning ustida sichqonchani bosib, guruhdagi go‘shimcha uskunalarni topish
mumkin. Masalan, I'maBnass bandining IpudgT guruhida joylashgan pastki
o‘ng tugma orgali Ipudrt mulogot oynasini ochish va unda matnni
jihozlashga doir uskunalarni ishlatish mumkin. Ba’zan muloqot oynasi o‘rnida
uskunalar yoki sozlash paneli aks etishi ham mumkin. Misol uchun, turli stillar
bilan ishlashda, Ctuau guruhidagi pastki o‘ng tugma bosilsa, barcha stillardan
tashkil topgan shu nomli panelni ochishingiz mumkin.

- I5il

1.2. Tezkor murojaat paneli
Dastur oynasining eng yuqori gismida, tasma ustida tezkor murojaat
paneli joylashgan. Bu panelda doim ishlatish mumkin bo‘lgan va tasmaning
gaysi bandigao‘tishingizdan qat’iy nazar aks etib turuvchi uskunalar joylashgan
(11-rasm).

fa) E9- 00

11-rasm. Tezkor murojaat paneli.

Standart holda ushbu panelda atigi 3 ta uskuna joylashgan bo‘ladi:
Coxpanurb, Otmenntb, [loBTopurn. Bulardan tashqgari gaysi uskuna ko‘p
ishlatilsa, uni tezkor murojaat paneliga joylashtirish imkoniyati mavjud.
Buning uchun panelning o‘ng chetidagi pastga yo‘nalgan strelkani bosib,
ochilgan ro‘yxatdan kerakli uskunani tanlash kerak (12-rasm).

Enﬂ m-ovaHD F] fokymedT Microsoft Office Word - Microsoft Word - 7X
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12-rasm. Tezkor murojaat paneliga go ‘shimcha tugmalarni go ‘yish.
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Agar taklif etilgan ro‘yxatdan sizga kerakli uskunani topmasangiz,
Jpyrue komanabl... buyrug‘ini tanlang. Natijada ekranda ITapamerpsr Word
mulogot oynasi paydo bo‘ladi. Unda ikkita ro‘yxat keltiriladi. Chap tomonda
Word dasturidagi barcha uskunalar ro‘yxati, o‘ngdagisida esa tezkor murojaat
panelidagi uskunalar ro‘yxati beriladi. Yangi uskunani qo‘yish uchun uni chap
ro‘yxatdan tanlang va Jlo6aButs tugmasini bosing.

Bundan tashgari, tasmadan kerakli uskunani topib, tezkor murojaat
paneliga quyidagi usulda joylashtirish ham mumkin: uning usitida o‘ng tugmani
bosib, hosil bo‘lgan kontekst menyudan do6aBuThbHa mnaHeab OBICTPOro
moctyma buyrug‘ini tanlang. Tezkor murojaat panelidan biror uskunani olib
tashlash uchun kontekst menyudan Ymaaute ¢ maHenum ObICTPOro J0CTymHa
buyrug‘i tanlanadi ( 13-rasm).
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13-rasm. «Ilapamempor Wordy mulogot oynasi.

1.3. Holat satri

Word 2007 matn muharririning holat satri dastur oynasining pastki

gismida joylashgan bo‘lib, sozlash ishlari shu yerda bajariladi. Aslida, bu

gatorda sahifalar soni va joriy sahifa ragami, so‘zlar soni, matnni Kiritish tili,

hujjatni  ko‘rish holatini o‘zgartirish belgilari va boshgalar ko‘rsatilgan
(14-rasm).

LI @@

(o 5% Yoero cnog 0660 8 avomwcnnh (LY

14-rasm. Holat satri

Tasvirlangan  elementlarni  o‘zgartirish ~ uchun, holat satrida
sichgonchaning o‘ng tugmasini bosish kerak. Natijada “Hacrtpoiika cTtpokxu
cocrosinus’” kontekst menyusi hosil bo‘ladi (15-rasm).

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

HacTpofka CTpoKK COCTOAHMA
QOPMATUPOEIHHEIR HOMER CTRAHMUE 1
Pazaen 1
v | Howmep crpaHuue lunzl
EepTHEanEHO 2 MONDXEHUE HE CTRAHKLE 10,5cm
Homep cTpokwu 1a
Crondey 49
v || Muecno cnaoe 123
v | MNpoeepka npasonucaHua CwKeEr
v | Asmik aHramaceni [CLUA)
v | Dognuom OTEAKYEH
v | DoauTuka ynpagneHua 4aHHEIMK OTENKYEH
v || PazpeweHua OTEAKYEH
HenpaeneHwna BErika,
Caps Lock OTEAKYEH
3ameHa Brragka
Pexum EnigeneHma
Januie Makpoaca HeT zanucuH
v | HpaelkW pexUMOE NPOCMOTRA
v || Macwrag 140%
v | DonzyHok macwrada

15- rasm. “Hacmpoiika cmpoxu cocmosinus” kontekst menyusi

Yucao caoB «13155» - hujjatdagi so‘zlarning joriy miqgdorini ko rsatadi.
Unda sichgonchani bosib, CraTtucTka mulogot oynasini ochish imkoniyatiga
ega bo‘lish mumkin. Bu oynada hujjat hagidagi har tomonlama statistik
ma’lumotlar - sahifalar, so‘zlar, abzats va satrlar soni aks etadi. Agar hujjatda
matnning biror gismini belgilashga to‘g‘ri kelsa, u holda holat satrida umumiy
so‘zlar soni oldida belgilangan matndagi so‘zlar soni ham ko‘rsatib turiladi.

3nauok - hujjatda orfografik yoki grammatik xatolar mavjudligi hagidagi
ma’lumotni bildiradi. Uning ustida sichqonchani bosib, birinchi xato so‘zga
o‘tish mumkin. Buning uchun qgisqacha ma’lumot beriladi. Kitobdagi yashil
belgi xatoning yo‘gligidan dalolat beradi.

Pycckmii - hozir orfografik xatolarni tekshirishda ishlatilayotgan tilni
ko‘rsatadi. Til standarti ustida sichqoncha bosilganda, sI3eix deb nomlanuvchi
mulogot oynasi ochiladi, unda zaruratga ko‘ra boshga biror tilni tanlash
mumkin (16-rasm).
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Azbne

DDMETHTI: Bbl.ﬂ.EJ’IEHHbIﬁ TEKELCT K3K:

M aHr IMACKA (CLLIAY s

Py CorMA
vw3hekckHA (KHpHANHLE)

aMxapa

azeplaFAaHCEHA (KHMpHINHLS)
azepfaFA¥aHCEHA (NaTHHKLA)
anbaHcKHA

S5 aHr NHMFACKKE (ABCTRaNKMA) ~

CpeACTES NPOBEPKH NPAEONHMCaHHA By Ay T SETOMaTHYECKH
HCMONB30EBATE ADCTYMNHEIR CAOESpE ANA BEIOpAaHHOMD A36IKa,

[ 1He npoEepaTE NpaEonHcaHHe
OMpeASnATE A36IK S5 TOMATHHECKH

[I‘I-:u YHOMHaHHHD, . ] [ [8],% ] [ OTHMEHS ]

16- rasm. «SI3e1x» mulogot oynasi.

IMomynoxk - Word oynasida aks etishi lozim bo‘lgan hujjatning
masshtabini sozlash uchun xizmat giladi. Uning yonida masshtabning sonli
ko‘rsatkichi aks etgan. 100%

giymati ustida sichgonchani bosib, masshtabni sozlash uchun Macmrao
mulogot oynasini ochish mumkin (17-rasm).

ko‘rsatkich eng ma’qul hisoblanadi. Masshtab

MacwTab

/e

MacwTab

() 75%

Chpazey

() N0 WHPHHE CTRaHMUEL () HECKOMBKD CTRAHMLL

) N0 WHPKHHE TEKCTa

() uenas cTpanmua —_—
OpomzEonEHE: | 100% =
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
"5 z "J. AaBbCcDdEeXxYyZz
[ OK l[ OTHMEHS

17-rasm. «Macwma6» mulogot oynasi

1.4. Word 2007 oynasi uskunalari
Tasma bandlaridagi tugmalar oddiy, ikki tarmogli, shuningdek, o‘ralgan
ro‘yxatlar maydoni ko‘rinishida bo‘lishi mumkin. Oddiy tugmalarni ishlatishda
hech ganday qgiyinchilik tug‘ilmaydi - lozim bo‘lganda, shunchaki ular ustida
sichgoncha bosiladi. O‘ralgan ro‘yxatlar maydoni ro‘yxatdan kerakli gqiymatni
tanlash yoki biror giymatni klaviaturadan kiritish uchun ishlatiladi (18-rasm).

11



= J INFORMATIKA VA ALOQA KAFEDRASI

—_— x
) =
4 rnaEHaR BeTaska P cTpaHKusl  CebinkWM  PacceinkM  PELEHSMPOE3IHUE Bua (7

B Times New Rom 12 = I ]| aasbcepe maBbcepe AaBbCi
GEnms WpudTel Tembl |[3=-|| &2 - 5 -] | 1O6euHni 1 BesubTe.. 3aronoea..
Cambria
Eyoep 06 ) AB3a (=] Cruam
Calib

ri i
Sckmsel S 420304 050 E 1718191 d0- 1114 -12- 113 414115 1 16 1 |Gl
Henasro ucnonbsosaswmecs dafinsi . .

T Times New Roman
H Georgia  E& M Hii d¢ Ll

Bee wpndTe

i dgeney B

T ALGERIAN

H Arial Ee e AR dboh LUy,
T Arial Black Eé MOk Mi &g LW
T+ Arial Narrow B Mo AR D Ly
F* Arial Rounded MT Bold

T Arial Unicode MS

T Baskerville Old Face

T Bavhaus 95

T Bell MT

" Berlin Sans FB

_ T Berlin Sans FB Demi

# Bernard MT (ondensed

W B Guctitar T

% Bodoni MT -

m

—

18-rasm. Ro ‘yxatdan kerakli variantni tanlash.

Ro‘yxatdan kerakli giymatni tanlash uchun yon tomonda joylashgan
strelkani bosish lozim, yangi giymatni Kiritish uchun esa, kiritish maydonida
sichgonchani bosib, klaviaturadan kerakli giymat kiritiladi va «Enter» tugmasi
bosiladi. Ikki tarmoqli tugmalarning chap tarmog‘ida sichgoncha bosilganda,
oldindan aniqlangan amal bajariladi. Ikkinchi tarmoqda, ya’ni strelka ustida
sichgoncha bosilsa, amalning bajarilishida yoki parametrlarning o‘zgarishida
turli variantlarni taklif etuvchi maydon paydo bo‘ladi. Variant ustida
sichgonchani bosib, tanlanadi (19-rasm).

(Oa)1"2 -4 YaeldO - camoyduTens Word 2007 - Micros
-
FnaeHas EcTraeka PazmeTEa cTpaHnLbl CoBIAKN Pacceinkmn PeyeHInpoBEaHWe
j - Times Mew Roman - |12 - | A ﬁv'|£_3_,'/| [e=ii== 12__-""5:-2 i?' %l” |
a 2 ab === = 4=
Bf:rafuTb 7 [3K & WY - abe %, % Aa-|B7- A~ = = = E.|+=v|.{hv =
Bycdep oGmeHa M= LpudgT - ABTO | F]

LleeTa TemMbl

CTaHaapTHBIE LBETa
H EEENEN

52 | Jdpyrye UEETA..

19-rasm. Ikki taromoqli tugma.

Malakasi yugori foydalanuvchilar dasturni boshgarish uchun tugmachalar
majmuasidan foydalanadilar. Hamma maxsus tugmachalar birikmasini eslab
golish juda giyin. Word 2007 ni yaratuvchilar bu muammoni e’tiborga olib,
oson yo‘lini o‘ylab chiqgdilar. ALT tugmasi bosilganda, matn muharririning
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oynasida, u yoki bu bandni tanlash va buyruglarni bajarish uchun ganday
tugmachalarni ishlatish kerakligi hagida ko‘rsatma tasvirlanadi (20-rasm).

" ﬂ '. . Jokymentl - Microsoft Word
- [naEHaq PasMETKATPAHMLE Crplaku Paccekn PeLeHzMnpEaHue Hagcrnoiku ABBYY F|rieaderll
i ==

Bripesatk =
- Times New Roman = 14 = e |l ’:.E||‘°*l|| 1T|
3 tompomen AaBbCeDe| AaBbCeDe AaBbCi ¢
BL‘raEMTb (K £ Y-~ ahe x, ¥ Aav|~ A JIEE= §||J"-~r 7 &l r| T OBbiyHend | 1 Be3 uHTe.,  3aronoen..
fﬂJJpMaTnJ oBpasLy
Bydep ofMeHa I} Wpnot fa AR3aL, I
R -1-|-§-|-:- 1o | I & [ |

20—rasm. Matn muharriri bilan ishlaganda tugmalar birikmasidan foydalanish.

Masalan, agar matn bo‘lagini yarim to‘q ko‘rinishda belgilash uchun
ALT, H va C tugmalarini, ajratilgan bo‘lakda aralashtirish buferiga nusxalash
uchun ALT, H va C tugmachalar birikmasini bosish kerak (21-rasm).

\ U LASE [okyvexrt - Microsaft Ward

-/‘ MaHan  Beaeka  PasMencacopadius  Coanen Paccend  Peugssaposakde  Bug  Haampodkn  ABBY FineReaderil

i HOEBORMY 3 3D E 3 4SS

[ 1anagea laxa H EENS @mmso
wﬂbHaq Mycras  Paspeis | Tabmaua || Pucysor Koun Qurypel Smartit Juarpanni Bepxww Hikauii  Howep HagnwtmmpeccﬁﬂomWordArtE\Eum

Ty ILLB Jp Mtl v WEpevpecrHaqccmra CONDHTUTYA ™ KONDH M Ak v : v §d Otenr
CTleH Ta@ut\ l . I,H!mam@ l ﬁw W @em

(B

‘ 3‘1‘"'g"‘:l"“f"""f"'si‘“@"("

JIE

Cameo!

21-rasm. Bcmaska menyu tugmalar birikmasi
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2. WORD 2007 DA MATNLI HUJJAT YARATISH.
MATN KIRITISH VA TAHRIRLASH

2.1. Hujjat yaratish

Birinchidan, har safar Word yuklanganda, standart holda oddiy bo‘sh
hujjat ochiladi. Demak, darhol matn terishga kirishish mumkin. Ikkinchidan, ish
jarayonida yangi hujjat yaratish uchun &% yuqori chap burchakda joylashgan
Microsoft Office tugmasini bosganda ochiladigan Co3aate buyrug‘ini tanlash
kerak bo‘ladi. Natijada ekranda Co3xanme poxymenta mulogot oynasi
ochiladi, unda 22-rasmda ko‘rsatilganidek, ITyctoie u mocaeanme bo‘limi
ochiladi. Shu yerda aynan nimani yaratish kerak: yangi hujjatmi yoki yangi
blok yozuvinimi, shuni tanlaysiz, hozir Hombiii moxymenTni tanlaymiz.
Shundan so‘ng yangi hujjat yaratiladi.

Yangi hujjat yaratishni klaviaturaning "Ctrl+N" tugmalarini bosish orgali
ham amalga oshirish mumkin, bunda Co3nanue moxkymenTa muloqot oynasi
ochilmaydi. Word dasturida yangi vyaratilgan hujjatlar standart tarzda
Hoxymenml, Joxymenm 2 va hokazo nomlanadi.

Co3aaHMe JOKYiee HTA @

LaBnoHs [ ey

HoBbili gokymeHT
MycTeie W nocnegHKue

YCTaHOENEHHEIE MycTole M nocnegHue
WaBAOHEI

Mou wasnoHel...
Wz cywecTeyrowero | @
ADKYMEHTE...

Microsoft Office Online HoEwit Hogas sanuce

OKYMEHT Gnora
roToske i

Agendas and Minutes

Binder Covers, Spines,
and Dividers

Books and Pamphlets
Brochures

Business Cards
Calendars

Cards

Certificates, Charts,
and Diagrams

Finance and
Accounting

Flyers

Farms

Labels and Jackets
Letters and Letterhead

Memos and Fax Covers
v

[ Co3gate ] [ OTMeHA

22-rasm. « Cozoanue dokymenmay mulogqot oynasi.
«Ilycmoie u nocieonue» bo ‘limi,

2.2. Matn kiritish
Matn kiritish jarayoni klaviaturadan mos belgilarni bosish orgali amalga
oshiriladi. Bunda matn Kiritilishi lozim bo‘lgan joyda matnli kursor turishi
kerak. Wordda bir til standartidan ikkinchisiga o‘tish ikki usulda amalga
oshiriladi:
1. Klaviaturaning"Alt+Shift" yoki "Ctrl+Shift" (sozlashingizga garab)
tugmalari yordamida;

14
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2. Maslalar panelining til standarti indikatori ustida sichgonchani
bosish orgali. Shundan so‘ng kichik menyu ochiladi va unda kerakli tilni tanlash
mumekin.

Agar harflar "Shift" tugmasini bosgan holdja terilsa, u holda ular bosh
harflar ko‘rinishida yoziladi. Agar matnning ko‘p gismi katta harflar bilan
yozilishi lozim bo‘lsa, "Caps Lock" tugmasini bosish va unga mos indikator
yoniq bo‘lganda harflarni terish kerak. Bu holda "Shift" tugmasini bosib turish
shart emas. Odatdagi rejimga o‘tish yana "Caps Lock"ni bosilganda amalga
oshadi.

Yana bir holatga diggatni qaratish kerak. Matn terish paytida keyingi
satrga o‘tish uchun "Enter" tugmasini bosish lozim. Bunda matn Kiritish yangi
satrdan davom etadi, shu tariga yangi abzats yaraladi. Agar matnda yangi abzats
kiritilishi kerak bo‘lmasa, unda "Enter" tugmasini bosish shart emas, satr oxirida
so‘z avtomatik ravishda yangi gatorga o‘tadi.

2.3. Xatolarni tuzatish

Agar matn terishda noto‘g‘ri harf yoki so‘z kiritilgan bo‘lsa, ularni "Back
Space™ tugmasi yordamida o‘chirish kerak. "Back Space" tugmasi bosilganda,
matnli kursorning chap tomonidagi belgi o‘chiriladi. Matnli kursorning o‘ng
tomonidagi belgi yoki harfni o‘chirish uchun "Delete” (yoki "Del™) tugmasini
bosish kerak.

Shunday qilib, matnning biror gismini o‘chirish uchun kursorni uning
chap yoki o‘ng tomoniga qo‘yish, so‘ngra "Back Space" yoki "Delete"
tugmalarini mos ravishda bosish lozim. Matnli kursorni kerakli joyga siljitishda
klaviaturadan strelkalarni ishlatish ham mumkin. Bundan tashqari, ko‘rsatkichni
kerakli joyga keltirib, sichqonchaning chap tugmasini bossangiz, matnli kursor
shu joyga qo‘yiladi.

Agar matnli kursorni matn orasiga qo‘yib, matn Kiritishni davom
ettirsangiz, yangi kiritilgan belgilar avvalgilarini surib boradi. Bunda "Insert"
(yoki "Ins") tugmasi bosilsa, u holda kiritilayotgan yangi belgilar oldingilarini
o‘chirib boradi. Dastlabki rejimga o tish uchun "Insert" tugmasini gayta bosish
lozim.

2.4. Oxirgi amalni bekor gilish

Aksariyat hollarda oxirgi bajarilgan amalni, ya’ni matn kiritishni yoki uni
o‘zgartirishga oid jarayonni bekor gilishga to‘g‘ri keladi. Buning uchun tezkor
murojaat panelida joylashgan Ormenuts BBOa (“Ctrl+Z”) tugmasini bosish
lozim. Oxirgi amalni bekor qilish usuli bilan oldin bajarilgan bir necha amalni
gaytarish mumkin. Amallarni birma-bir emas, balki birdaniga bekor gilish uchun
Ormennth BBOA tugmasi yonidagi strelkani bosish kerak. Oxirgi bajarilgan
amallar ro‘yxati aks etadi. Undan hujjat ustida bajarilgan gaysi amalgacha
bo‘lganlarini bekor qilish kerakligini belgilashingiz mumkin (23-rasm).

Oxirgi amalni bekor qgilish xato bo‘lish hollari ham uchraydi. Yoki avval
amalni bekor gilinsa-yu, so‘ng uni bajarish kerakmasligi aniglansa, bunday
bekor qgilishni ganday gaytarish lozim? Hujjatning dastlabki holatiga gaytarish
uchun tezkor murojaat panelidagi IMoBToputs buyrug‘i ustida sichgonchani
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bosish kerak. Agar undan oldin bir necha amal bekor gilingan bo‘lsa, shu usulda
bir necha amalni gaytarish mumkin.

I .;'a\\ Wj] O/ Ad0 | camoyuntens Word 2007 - Microsoft Word -8 X
{ Q =
—/ EEDA paHiLEl Ceelnkm Pacceinku PeLlEHzMpOBaHIE Bug @
my BEOY .9*3 .
= G e == Haunri ~
. A AL = = | E | AL
FEY ; * 3 i = || R
| yaaneHme | | | ” | AaBbCeDe AaBbCeDe AaBbC B 3 Jauerms
Berag agTogaphar Av|| - A |EE = EIHE'“&' EE el T OBbMHEN T Bes WHTE,., 3aronogg., - VEMEHATE
- L = aqumr || by BeigeauTs ~
UZMEHEHNE CTUAA NOAHEPKNERHNA
Bydep a | IF} AB3al 7} CTim s || PegakTUpOBaHME
AETOGOPMAT § =
R I N R R R R N R F N R e R e RN X A A i
AETOGOPMAT ] ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' '

MEITITH.
GOpMATHPOEAHKME WPKGTA

A06aBNCHHE BPArHEHTa IH BBI PACIONONTE TEKCTOREIT KYPCOP BHVIPH TEKCTA H HAYHETe BEOJ OVKE, TO HOBEIE OVKEHL
TEHTATh HMerommited TekeT. Ecmu ke mepes sTHM Haxats Ha kmaemmy «[nserts (umm «[ns»), To

EEQ - - . =z A
A GVKBHI OVAIVT 33THPATH Ve HMEIOMHICE TEKCT, 0TOOPAkAACh BMECTO Hero. UToDs BEPHVTHC B

BBOA DEEHM PA3IBHIAHAA, CTEIVET TOETOPHO HAHATE Ha KIAEHIIY «[nsert™.

EE0L KAK OTMEHHTE IIOCTETHEE TEACTBHE

yaaneHue

eon BOTBHO 9aCTO BOHHMKAET HEOOKOJHMOCTh OTMEHHTH TOCTeTHee AeHCTBHE, T 6 HAOOP TEKCTa I
D0 OTIEPALIHED [0 €70 HIMEHEHHID.

yaaneHue

s0n R 3TOT0 HVAEHO METKHVTH MBIIKOA 00 KHONKE [H OBICTPOTO JOCTVIA 1locie OTMEHH
0 ZeficTEH TAKMM ke 00pasoM MOEHQ OTMEHMTS IpefmocienHes feifcteme u 1.3 Moo

JAaneHmz JeHCTBHA HE [0 OTJHOMY, 4 IeTbIMH TPVIIaMH. (19 3TOr0 pAoM CO 3HAYKOM —METKHHTE
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T BIOpaTe JeficTEHe, 70 KOTOPOT0 (BKIHUMTENEHO) CIESVeT OTMeHHTR ECE NPOHIBEJeHHEIR

PO ¢ Joxvuenton (puc. 2 7).

WZMEHEHWE (TMAA NOJHEPEWEGHMA W

OThEHE

23-rasm. Birdaniga bir necha amalni bekor gilish.

2.5 .Hujjatni saglash

Yangi hujjat vyaratilgan paytda kompyuterning tezkor Xxotirasida
joylashadi, agar u diskka saglanmasa, Word dasturi yopilgandan keyin o‘chib
ketadi va uni tiklab bo‘lmaydi. Ba’zi hollarda hujjat hagiqatan “bir martalik”
bo‘lishi mumkin, ya'ni u bilan bir marta ishlash imkoniyati mavjud (masalan,
chop etish uchun).

Biroqg aksariyat hollarda yaratilgan hujjatni kelgusida ishlash uchun
ochadigan holda saqlash talab etiladi. Bundan tashqari, avval yaratilgan hujjatni
unga ba’zi o‘zgartirishlar kiritilganda diskka saqlash lozim bo‘ladi.

Huyjjatni saglash uchun quyidagi amallardan birini bajarish kerak bo‘ladi:

Tezkor murojaat panelidagi tugmasi ustida sichgonchani bosish;

Klaviaturadan “Ctr[+S” tugmalarini bosish.

Agar hujjat yangi tashkil etilgan va u kompyuter xotirasida birinchi marta
saglanayotgan bo‘lsa, ekranda Coxpanenue nokymenta mulogot oynasi
ochiladi (24-rasm). Agar hujjat avval saglangan-u, unga ayrim o‘zgartirishlar
kiritilib saqlash kerak b o‘lsa, Coxpanenune moxymenTa mulogot oynasi
olchilmaydi.
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NP - U FRAEHAD )T
2 )

CoxXpaHeHHe ODKYHe HTa
Narka: L) MaH AoKyMEHTE vl @ -~-08 | X =
JHaﬂ. eeee I Corel User Files
wabinoHe! L3 My eBooks
3, HeaasHHe L2} Mam prcyHi
L pokymenTer ‘ﬁMU [
@Paﬁo H
T
= Mon
‘JﬂnKy MMMMMM

24-pacm. «Coxpanenue 0OKyMeHmMa» OUHACU.

Coxpanenne 1okymenta mulogot oynasida quyidagilarni bajarish zarur:
« fayl saglanishi kerak bo‘lgan disk tanlanadi;
« fayl saqlanishi lozim bo‘lgan papkaga o‘tiladi;
« Hms daiina maydoniga fayl nomi kiritiladi;
« “Enter” tugmasi yoki Coxpanuth buyrug‘i bosiladi. Shundan so‘ng
hujjat saglanadi.

2.6. Hujjatni turli formatda saglash

Word 2007da hujjatlarni saglashning joriy formatdagina emas, balki
Wordning oldingi g‘oyalari formatida ham saqlash imkoniyati mavjud. Hujjat
saglanishi kerak bo‘lgan format Coxpanenme moxymenrta oynasining Twum
¢aiima maydonida ko‘rsatiladi. Agar fayl hujjatdagi barcha jihozlash
elementlarini  o‘zlashtira olmaydigan formatda saglansa, CoxpaHeHue
noxkymeHnTa oynasidagi Coxpannts buyrug‘i bosilganda yana bir oyna ochiladi.
Unda tanlangan formatda hujjatdagi ayrim elementlarning yo‘qolib qolishi
mumkinligi to‘g‘risida ogohlantiruvchi yozuv aks etadi. Masalan, txt
kengaytmali oddiy formatda (Tum daiia maydonida OOBIYHBIH TeKCT
tanlanganda) hujjatdagi jihozlash elementlari, qo‘yilgan rasmlar va boshga
grafik ob’ektlarning o‘chib ketishi haqidagi ma’lumot chigadi. Agar bu holatni
tasdiglasangiz, OK tugmasini bosishingiz kerak bo‘ladi.

2.7. Hujjatni boshga nom bilan saglash

Ko‘p hollarda Word dasturida ishlash jarayonida xotirada bor bolgan va
ochib ishlatilayotgan hujjatni boshga biror nom bilan saglashga tog‘ri keladi.
Odatda, bu eski hujjat asosida yangisini yaratish talab etiladi. Buning uchun
oldingi hujjatni ochib, o‘zgartirishlar Kiritilgandan so‘ng yangi nom bilan
saglanadi. Shuningdek, bir xil matnni turli tipdagi (turli kengaytmali) fayllarda
saglashga ham ehtiyoj sezilishi mumkin. Matnni boshga nom bilan (yoki boshga
kengaytmali faylda) saglash uchun quyidagi amallarni bajarish zarur:
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« Microsoft Office tugmasi bosiladi;

« Ochilgan menyudagi Coxpanuts kak buyrug‘ini tanlab, so‘ngra hujjatni
qaysi kor‘inishda saqlash kerakligi ko‘rsatiladi: Jlokyment Word, Ila6.ion
Word, Jdoxyment Word 97-2003 va hokazo. Qaysi ko‘rinishda saqlash
kerakligini birdan ko‘rsatmaslik ham mumkin, shunchaki Coxpanuth kak
buyrug‘i bosilganda ochilgan Coxpanenmne noxkymeHtra oynasida ko‘rsatish
zarur.

« Coxpanenue aokymenra mulogot oynasida yangi nom, tipi va boshga
parametrlarni kiritish mumkin.

» So‘ng Coxpanuts buyrug‘i bosiladi.

Coxpanenne aokymenra mulogot oynasida hujjatning joyini ham
ko‘rsatish mumkin. Worddagi matnli hujjatni ochish uchun matnli hujjat faylini
topib, ustida sichgoncha chap  tugmasini ikki marta bosish kifoya. Bundan
tashgari, Word oynasining yuqori chap burchagida joylashgan Microsoft
Office tugmasini bosib, undagi ro‘yxatdan OrkpsiTh buyrug‘ini tanlash ham
mumkin. Bunda OrkpeiTHe 1okymenTa mulogot oynasi ochiladi, unda aynan
gaysi hujjat ochilishi kerakligini ko‘rsatish zarur (25-rasm).
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25-rasm. «OTkpeITHE JOKyMeHTa» mulogot oynasi.

2.8. Ishni yakunlash va hujjatni yopish

Microsoft Office

buyrug‘ini tanlash mumkin (26-rasm).
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26-rasm. Wordda ishngi yakunlash.

Agar hujjatga ba’zi tahrirlashlar kiritilgan, ammo saqlanmagan bo‘lsa, u

holda uni sagash yoki saglamaslik hagidagi oyna ochiladi.

tanlanganda hujjat  saglanadi, «Her» buyrug‘i esa inkor giladi,

«da» buyrug‘i
ishni

yakunlamaslikka garor gilinsa, «OTmena» tugmasini bosish lozim, bunda yana
matnga gaytib, ishni davom ettirish mumkin (27-rasm).

]
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27-rasm. Hujjatni saglash hagidagi so ‘rov.
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3. MATN BILAN ISHLASH

3.1. Matnni belgilash

Biror matn gismini nusxalash yoki boshqga joyga k‘chirib o‘tkazish uchun
avval uni belgilab olish zarur. Aks holda Word foydalanuvchi nima bilan
ishlayotganini tushunmaydi, hech ganday amalni bajarmaydi. Shuning uchun
matn jihozlashdan oldin belgilanadi. Matn gismini belgilashning klaviatura va
sichgoncha orqali bajarish usullari mavjud. Bunda matn yoki uning qismi havo
rang fon bilan ajraladi. Matnni belgilashning qulay yo‘li sichgoncha bilan
ajratish:

1. Matnning ajratilishi kerak bo‘lgan joyiga kurlsor go‘yiladi.

2. Sichgonchaning chap tugmasini ushlagan holda gismning oxirigacha
siljitiladi.

3. Sichgolncha qo‘yib yuborilgandan so‘nggina belgilash yakunlanadi
(28- rasm).

Fagat bitta so‘zni belgilash uchun uning ustida sichqgonchani ikki marta
bosish kifoya. Abzatsni belgilash uchun esa uch marta sichqoncha tugmasi
bosiladi.

Microsoft Word 2007 da alohida satrni belgilash imkoni ham mavjud
bo‘lib, buning uchun ko‘rsatkichni sahifaning chap  chetiga keltirib,
sichgonchani bir marta bosiladi. Natijada strelkaning o‘ng tarafidagi satr havo
rang fon bilan o‘raladi. E’tibor bersangiz, ajratib olish yakunlanayotganda matn
gismi ustida kichkina uskunali panel paydo bo‘ladi (shrift tanlash, tekislash va
h.k.). Agar shu panel ustida sichgoncha bosilsa, ekranda aniq ko‘rinadi va
undagi uskunalar bilan ishlash imkoni tug‘iladi.

e

U1
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Puc. 1.4, OcHOEBHEI® EXKNAJKH I¢HTE HECTPVMEHTOB

EcmH mpHCMOTPETBCA, TO MOZHO YEHIETE, UT0 BCE HHCIPYMEHTEI Hi BEIATEAX
JI€HIEl OOBEIHHEHEI B IPVINEL Kaxgas H3: Ipyvim o0BedeHA Malo3aMeTHOH
OpAMOVIONEHOH paMrof. [ roeopHT: 00 2TOM He CTOHIO ORI, eCiH ORI He OTHA
ocobesHocTs. HecnoTps Ha 70 9TO Ha JIEHTE a3 | BRIAJO0K, ECE PAEHO ECE HHCIPVMEHIE
Ha HeH He MOMeCTHIHCE.

CTHBIMCKA HHCIPVMEHIE (QOCTVIHER DAHEIIE 4epPe: MEHK0) HHKYIA He
mpomanH. Bnpaﬂmnmmvrnv HEKOTOPEIX TPYII HECTPYMEHTOR HA TEHTe

nuanorceoe orxHo IldprdT, B KoTOpOM H OVAVT JOCTVIIEEI PacIIHPEHHLIE HiCTPOHEH
mpEbTOEOro 0hopMIIEHER.
B HeEOTOPEX CIOVIAaAX BMECIO IHANOTOEOIO OKHA OTOOpa¥aeTci MEHET: ¢ HHC-
TpYMEHTaMH HHTH HACTpOHRKAMH. Hanpeuep, B oIvdae €O CTHIEMH, MEEHVE IO
BHIMNE03HATCHAOMY 3HATEY MEINECH B Tpyim: CTHOH, BEI 0ToOpasHIE OJHOHMEHHVIO
TMaHEeMk, BKOTOpOoH OVIVT NPHESICHE] BCe HMEROIMHECE CTHIH. Bri3eaHEa s TakHM o0pazomM
[aHETE OTNHYAETCE OT JHATOTOEOTO OHE3 TeM, ST0 B JHATIOTOBOM OKHE EEI JOJTEHEL
MPOH3ESCTH KaKVEO-THOO HACTPOHEY, A TONBED MOTOM CMOMETE OPONOIEHTE padory C
JOKVMEHIOM, MAHETE e JOCTYIHA H MOZeT NePHOIHIECKH HCHOIB20BATECA Hi ECEM
TPOTAXEHHH PaGoTH ¢ JOKVMEHTOM.
ITAHETH EBICTPOIO JOCTVIIA

B canmom Bepxy OKHA NPOTPaMMEl, HAT NEHTOH PACHONarasTcd [EHEIE OBICTPOTO
mocTvma. Ha 37Toff mABeTH pacHoonaraxTcd HECTPYMEHTEL, JOCTVIHEE B TE000H MOMEHT H
EHIHMER E OKHE HEZEHCHMO OT TOIO, Ha KaKHe BKIAJKH JIEHIE! BEl OepexogmIe. Ilo
VMOTIZHHEY HA JaHHOH MAHENH PasMENEHO BCErD TPH HHCIpyMeHTa: CoXpaHHTB
OT™eENTE HopTopETE J0O0AEHTE HA IMHENE ORICIPOTO JOCTVIR H IpPYTHE
HHCTPVMEHTEL KaKHe BaM OVIyT Hy#HEL

YtoGE! CcOENAaTE 3TO, MIENKHHTE MBINEOH N0 HANpAaBNeEHOH BHHS CIDETOYEE, pac-
TOTOERHHOH N0 NPaEcMy Kpake HAHSTH, H B PACEPEIENIEMCA COHCKE ERIOEPHTE, ¥T0 OBI

S R - =5 O W R b R - EO U B - W X B T S I R U - B O N [ K B TR B S B A |

CTpaHuua: 6 3118 | Yuono cnos: 136/21 492 | @ PYCCKWA | HE'@'E'E'

ROYCK ' S ™ ts'and Se... | aaacamoyanTenD W, ' samoyhitel_mic_offic...

28-rasm. Matn gismini belgilash
(yugorida - belgilash jarayoni, pastda - belgilangan matn gismi).
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3.2. Matnni tezkor belgilash usullari

Matnni belgilashning qo‘shimcha usullari ham mavjud:

1)  Butun hujjatni belgilash uchun klaviaturadan «Ctrl+A» tugmalarini
bosish, yoki uskunalar tasmasining I'maBuas bandidagi PemakTupoBanue
guruhidan Beinesuth- Boitesimb Bee buyruglarini tanlash kerak.

2)  Matnning katta gismini belgilash uchun (ekranga sig‘magan
gismini) kursorni matn boshiga keltirib, «Shift» tugmasini ushlagan holda matn
oxirigacha siljitiladi va sichgoncha bosiladi.

3)  Bitta gapni ajratib olish uchun kursorni uning ustiga keltirib, «F8»
tugmasini uch marta bosish, yoki «Ctrl» tugmasini bosgan holda gapdagi biror
so‘z ustida sichgonchani bosish zarur.

4)  So‘zni aniq belgilash uchun (barcha harflarni) klaviatura tugmalari
qulay hisoblanadi. Buning uchun kursorni so‘z oldiga keltirib, «Shiftytugmasini
bosib turib strelkalar bosiladi. Agar «Ctrl» va «Shifty tugmalari birgalikda
bosilsa, u holda strelkalar so‘zlarni ketma-ket belgilab beradi.

3.3. Matnni nusxalash

Matnni nusxalash va boshga joyga olib o‘tishni bir necha usulda amalga
oshirish mumkin. Qaysidir matn yoki uning gismini nusxalash va ko‘chirib
o‘tkazishdan oldin uni ajratib olish kerak. Agar kichik oraligda matnni
nusxalash va boshga joyga olib o‘tish kerak bo‘lsa, ya’ni belgilangan matn
gismi ham, go‘yilishi lozim bo‘lgan joy ham ekranda ko‘rinib turgan bo‘lsa, u
holda ko‘chirib o‘tkazish usuli qulaydir. Wordda ko‘chirib o‘tkazish
odatdagidan farg gilmaydi.

Belgilangan matnni nusxalash yoki boshga joyga olib o‘tish uchun:

1) Kursorni belgilangan matn gismiga keltirish;

2)  Sichgoncha chap tugmasini ushlab turgan holda matn gismini
kerakli joygacha siljitish. Bunda ekranda sichgoncha ko‘rsatkichi bilan birga
matn go‘yilishi lozim bo‘lgan joy nugtasi ham ko‘chadi.

3)  Joy nuqtasi kerakli ko‘rinishni olgandan keyingina sichgonchani
go‘yib yuborish kerak - matn shu joyga ko‘chadi.

Agar matn qismining nusxasi qo‘yilishi kerak bo‘lsa, u holda
sichgonchani «Ctrl» tugmasini bosgan holda siljtitish zarur (bunda ko‘rsatkich
yonida "+" belgisi aks etadi). Matn qismini an’anaviy usulda ixtiyoriy oraliqda,
hatto boshga hujjatga nusxalash yoki ko‘chirib o‘tkazish uchun:

1)  Matn gismi belgilangandan so‘ng uning ustida o‘ng tugmani bosib,
kontekst menyudan Beipe3aTs buyrug‘i tanlanadi (matn gismini boshga joyga
o‘tkazish uchun). Agar nusxasini qo‘yish lozim bo‘lsa, u qolda KonupoBarth
buyrug‘ini tanlash kerak.

2)  So‘ngra matnli kursor qo‘yish nugtasiga (hujjatingizning hohlagan
joyiga yoki boshqga hujjatga) joylashtiriladi.

3)  Endi sichgonchaning o‘ng tugmasini bosib, kontekst menyudan
BceraButh tanlanadi. Natijada avval belgilangan matn gismi yoki uning nusxasi
yangi joyda paydo bo‘ladi. Yuqorida ko‘rsatilgan buyruglar o‘rnida klaviatura
tugmalari birikmalaridan ham foydalanish mumkin. Beipe3aTs buyrug‘i o‘rniga
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«Ctrl»+X», KommpoBarth o‘rniga esa - «Ctrl+C», BeraBurh buyrug‘iga «Ctrl
+V» to‘g‘ri keladi. Bundan tashgari, T'naBuasi bandining Bydep o0mMeHna
guruhida yugoridagi buyruglarga mos tugmalar joylashgan.

3.4. So‘zlarni izlash va almashtirish

Ba’zan hujjatda qandaydir so‘z yoki matn gismini izlashga to‘g‘ri keladi.
Agar hujjat kichik hajmda bo‘lsa, uni qayerdan izlashni taxminan bilish
mumkin. Aksincha, hujjat katta hajmda bo‘lsa-chi? Yoki gaysidir so‘zni
boshgasiga almashtirish kerak bo‘lsa, bu so‘zdan hujjatda bir nechta bo‘lsa,
nima qilish kerak? Buni Word dasturiga kiritilgan izlash va almashtirishning
maxsus mexanizmi orgali amalga oshirish mumkin. Bu imkoniyat yordamida
bir necha soniya ichida butun hujjatdagi so‘zlarn topish va almashtirish mumkin.

3.5. Oddiy gidiruv

So‘z yoki jumlaning gayerda joylashganini aniglash uchun:

1)  Matnli kursorni gidiruv boshlanishi lozim bo‘lgan joyga go‘yish
kerak. Agar butun hujjat bo‘ylab qgidiruv bajarilishi kerak bo‘lsa, kursor uning
eng boshiga qo‘yiladi. So‘ngra uskunalar tasmasidagi I'maBmas bandining
PenaxrupoBanue guruhidan Haiiru buyrug‘i bosiladi va ekranda Haiitu n
3amenuth Mulogot oynasi ochiladi (29-rasm). Undagi Haiitu bo‘limi ustida
sichgoncha tugmasini bosing.

2)  Hairu bo‘limining HaiitTu maydoniga izlanayotgan so‘z yoki
ragam (yoki matn) kiritiladi. Agar gidiruv oldin ham bajarilgan bo‘lsa, Haiitu
maydonida oxirgi izlangan matn yoki so‘z turadi. Matnni Kiritish uchun Haiitu
maydonidagi ro‘yxatdan foydalanish ham mumkin. Unda oxirgi Kiritilgtan
gidiruv matnlari saglangan bo‘ladi.

3)  Qidiruvni boshlash uchun Haiitu nanee yoki «Enter» tugmasini
bosish lozim. HaiiTi tugmasi yordamida matnning aynan gaysi gismida gidiruv
o‘tkazilishi kerakligini ko‘rsatish mumkin: masalan, hujjatning asosiy
gismidami yoki izoh tarzidagi yozuvlardami. Shundan so‘ng qgidiruv boshlanadi,
bir necha soniyadan keyinoq natijani ko‘rishingiz mumkin. Qidirilayotgan so‘z
yoki jumla topilishi bilanoq Word dasturi darhol shu so‘z joylashgan joyga
o‘tadi. Bunda so‘z yoki jumla belgilangan bo‘ladi.

HaiTH 1 3ame HHTh @EJ

Hafitv | JamermTs | Depefit
Hafiti! | W
Bonewe = BrlAENEHHE MPH UTEHHH ™ OTriEHa

29-rasm. «Haiitu u 3ameHuTh» oynasi.«Haitu»bo limi.
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E’tibor bersangiz, matnli kursordan keyin qidirilayotgan so‘zning hujjatga
birinchi marta kiritilgani topiladi. Agar gidiruvni davom ettirish va navbatdagi
saglanib golgan so‘zni topish kerak bo‘lsa, Haiitm m 3amennTnh Oynasidagi
Haiitu nmanee buyrugini bosish zarur. Agar izlangan so‘zlar yetarli bo‘lsa,
HaiiTu u 3ameHuTh Oynasini Ormena buyrug‘i orgali yopish mumkin.

3.6. So‘zlarni boshgasiga avtomatik almashtirish

So‘zlarni qidirish bilan bir vaqtda ularni boshgasiga avtomatik ravishda
almashtirish ham mumkin. Bu amalni bajarish uchun: (30-rasm)

1)  Matnli kursor qgidiruv boshlanishi lozim bo‘lgan joyga go‘yiladi.
Agar butun hujjat boylab qidiruv bajarilishi kerak bo‘lsa, kursor uning eng
boshiga qo‘yiladi.

2)  Uskunalar tasmasining I'maBmasi bandining PemakTupoBanme
gurugidagi Haiira buyrug‘i bosiladi. Ochilgan Haiitu m 3amenuTs mulogot
oynasidagi 3amenuTsn buyrugi tanlanadi (31-rasm).

3) So‘ng 3amenmth bandidagi Haiitm maydoniga izlanayotgan so‘z
yoki ragam Kkiritiladi. 3amennTh Ha maydoniga esa topilgan so‘z orniga gaysi
so‘z kiritilishi kerak bo‘lsa, shu so‘z teriladi. Agar gidiruv va almashtirish amali
avval ham bajarilgan bo‘lsa, u holda maydonlarda oxirgi so‘z yoki jumlalar aks
etadi.

4)  Agar butun hujjatdagi ma’lum so‘zni boshgasiga almashtirishni
hohlasangiz, unda 3amennTnh Bce buyrug‘ini tanlang. Agar bir joyda
almashtirish, ba’zi joyda o‘sha so‘zni qoldirish kerak bo‘lsa, Haiitm nmanee
buyrug‘ini faollashtirish va Wordda topilgan so‘zlarni garab chigish lozim.
Agar ko‘rsatilgan joydagi so‘zni almashtirish kerak bo‘lsa, 3amenuts buyrug‘i,
aksincha, almashtirish kerak bo‘Imasa, HaiiTu nanee buyrug‘i tanlanadi.

5)  Qidiruvni yakunlash uchun HaiitTu um 3amenuTsh Oynasidagi
Ormena buyrug‘ini faollashtirish kifoya.

Haiitu m 3amenuts oynasidagi Bboabme tugmasi bosilsa, gidiruv
kriteriylarini aniglash imkonini beruvchi ro‘yxat ochiladi.

HahTh 1 3ame HHTh E]EJ
HafTH JaMEHMTE | [epeATH
HafiT: HHropa w
JaMEHMTE Ha: | AWNAOpa ~
SaMEHHTE ] [ JaMEHHTE BCE ] [ Hafith aanee ] [ CTMEHA

MapaMeTpel NoOMCEa
HanpaeneHne: |Besae L
[ ¥umnTeiBaTe pervcTp [ ¥umuTeiBaTe npedike
[] Toneko croeo wenmkom [] #amTeieaTe cydbdikc
[] QoacTaHoEouHEIE 3HakH
[ MponzHockTes kaw [ He yuMTEIBaTE 3HAKK NpEMMHaHHE
[ Bre cnoeadopme [ He yumTeiEaTE Npotens

SaMEHHTE

[ PopMart ] [gneumaanblﬁ ‘I

30-rasm. «Haiitu u 3ameruTh» oynasi bo‘limi  «3ameHuTH»
bo‘limi (kengaytirilgan holati).
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{GHTH H 3aMe HHTh E E

Hafitn | 3amMEHnTE | [epefiTy

HakT: kyGaTypa [vl

JAMEHHTE Ha: o ben lvl

[ 3amMeHHTE l [3aME!HHTI:- BLE ] lHaﬁTH ﬂaneei l CTMEHE l

31-rasm. «Haiimu u 3amenums»0ynasi.

IepeiiTu- bo‘limi yordamida ko‘rsatilgan satrga, bo‘limga, gatorga va
boshgalarga o’nish (32-rasm)

2

Haiti I 3ameruTe  [epeiTw |

QOLEKT Nepexnds: BeeauTe HOMEp CTREHMUEI:

Paszanen

CTpaoka [na nepexona Bnepen MNKM Ha3aa OTHOCMTENSHO TEKYLLEr o NONoKEHS
Jaknanka WCMONE3YATE 3HaKM + 1 —, MpuMep: +4 CcOOTEETCTBYET NEREXOAY
Mpivesanie EMEQEA HA YETEIDE SMEMEHTAE (HANPUMED, CTPEHMLEL),

CHocKa ‘"’I

Hazan | Danee 3aKpEITh

32-rasm. «Hatimu u 3amenums» 0ynasi bo‘limi  «Ilepeiitu» bo‘limi
(kengaytirilgan holati).

3.7. Almashtirish buferi bilan ishlash

Almashtirish buferi yordamida matnlar, rasmlar va jadvallarning
nusxasini (qgirqib) olish yoki ma’lumgismini ko‘chirib o‘tish mumkin. Bu
buyruglar “T'nmaBnas” bandining “Bydep oomena” guruhida amalga oshiriladi.
Aslida matn mubharririning almashtirish buferi bitta bo‘lak bilan ishlasada,
dasturda bitta buferga 24 tagacha obyekt joylashtirish mumkin bo‘lgan maxsus
rejm mavjud. Ulardan takrorlanadigan bloklar bilan hujjat yaratilayotganda
foydalanish uchun go‘llash mumkin.

Buferda joylashgan bo‘laklar to‘plami bilan ishlash rejimiga o‘tish uchun,
“bygep o0mMena” masalalar sohasini chagqgirish kerak . Buning uchun
“I'naBuasi” bandining “Bbydep o6mena” bo‘limidagi oynani chagirish
tugmasini bosish kerak. “bydgep o0mena” masalalar sohasi tasvirlangandan
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keyin nusxa olingan bo‘laklar ketma-
ket joylashadi (33—rasm).

Kerakli bo‘lakni tanlash uchun unda
sichgonchaning tugmachasini oddiy usulda
bosish kerak. Bundan tashgari, matn
mubarriri  buferdagi hamma bo‘laklarni

Bythhep obmena (2 vz 24 B 4

[.,_'ﬂ BcTaemTe BCE ]

[.:51; OHHMCTHTE BCS ]

ErlGepHTE ECTAENASMEIR OO BEKT!:

=]

hujjatga bir vagtda joylashtirishi mumkin. ' J
Buning uchun “BeraButh Bee” tugmachasi | | 51 e |
bosiladi. Buferning hamma tarkibini tozalash 1 I
uchun “OYHUCTHTD BCe” tugmasi @] 1-rasm

mo‘ljallangan. Dastur ma’lum anig nusxasi
olingan sohani olib tashlashi ham mumekin.
Buning uchun, sichgonchani bo‘lak yonida
joylashgan belgiga bosish va kontekst
menyudan “Yaaauth” bandini tanlash kerak.
Berilgan  masalalar ~ sohasining  pastki
qismidagi “IlTapameTpsbl” tugmasi
almashtirish buferi tarkibidagi tasvirlashni
sozlash uchun mo‘ljallangan:

— Officealmashtirishbuferiniavtom
atiktasvirlash (aBTOMaTHYECKOE
orodpaxkenue Oydepa oomena Office)-
ixtiyoriy bo‘lakni nusxalashda almashtirish
buferi panelini avtomatik tasvirlash;

[l_l-EIDEIMETDI:-I - ]

— CTRL+C tugmani ikki marta 33—rasm. Almashtirish_ buferi
bosish bilan Office almashtirish buferini masalalar sohasl
ochish (oTkpsITh Oydep oOMeHa npu aBoiiHOM HaxkaTuu) — Va panelining
hosil bo‘lishi.

—  Office almashtirish buferida tasvirlangan ma’lumotlarni yig‘adi
(cooupatr panee 0e3 oroOpa:kenusi Oydepa odomena Office) — bo‘laklar
almashtirish buferiga joylashtiriladi, ammo tasvirlanmaydi;

—  Office almashtirish belgilarini masalalar panelida ko‘rsatish
(moka3bpIiBaTh 3HA4YOK Oydepa oomena Office na manenm 3amau) — ixtiyoriy
sozlash.

— Nusxalash paytida masalalar paneli yonida holatni ko‘rsatish
(moka3pIBaTh COCTOSIHME OKOJI0O TAHEJAW 3aJa4 NpPU KONMMPOBAHUM) —
ixtiyoriy bo‘lakni almashtirish buferiga nusxalashda ixtiyoriy ma’lumotni
tasvirlash.

Buferda bir gancha bo‘laklarni joylashtirish rejimidan chigish uchun
“bydep oOmena” masalalar sohasini yopish yetarli yoki menyu satrining
“IlpexkpaTuth coop manHbix” bandini sichqoncha o‘ng tugmasi bilan bosish
yetarlidir.
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3.8. Matn turini o‘zgartirishda tasmasidagi tugmalardan foydalanish

Matn gismi belgilangandan so‘ng I'maBnasi bandi uskunalari yordamida
quyidagicha foydalanish mumkin:

Matnni galinlashtirish- % tugmasi orgali, agar matn oldin
galin yozilgan bo‘lsa, aksincha bo‘ladi;

Og‘ma holatga o‘tkazish- - £ tugmasini bosish orgali, agar matn oldin
ogma golda yozilgan bo‘lsa, aksincha bo‘ladi;

Matn tagiga chizish— 1 tugmasi bosilganda bajariladi, agar
oldin matn tagiga chizilgan bo‘lsa, aksincha bo‘ladi;

Times Mew Roman 'tugmasi orgali ochilgan

Matn turini tanlash-
ro‘yxatdan kerakli variantni tanlash lozim.

Matn (harflar) o‘lchamini belgilash- ", tugmasini bosib, ochilgan
ro‘yxatdan keraklisi tanlanadi;

Harflarga rang berish— £ tugmasining o‘ng tomonidagi strelka
yordamida ochilgan ro‘yxatdan kerakli rangni tanlash mumkin;

Harflar orgasiga fon berish-/=- tugmasining o‘ng tomonidagi strelka
orqali;

Matn ustidan chizish—buning uchun - ake tugmasi xizmat giladi;

Matnni satr ustiga yozish- x* tugmasi yordamida amalga oshiriladi;
Matnni satr ostiga yozish- . tugmasi bosiladi;

Harflar registrini o‘zgartirish— Aa~ tugmasini bosganda ochilgan
ro‘yxatdan zarurini tanlash kerak.

3.9. Panel yordamida jihozlash

Ushbu usul  Microsoft Office Word 2007 dasturida yangi usul
hisoblanadi. Uning mohiyati shundaki, agar matnning biror qismi
belgilangandan keyin sichgonchani pastga yoki tepaga (diagonal bo‘yicha)
ozroq siljitilsa, ekranda matnni jihozlashga doir asosiy uskunalar to‘plamiga
ega bo‘lgan ko‘chma panel hosil bo‘ladi (34-rasm). Endi siz uchun matndan
uskunalar tasmasiga o‘tish yoki aksincha harkatlarni bajarish shart emas.
Shunchaki panelning ixtiyoriy tugmasini tanlash orgali shu yerning o‘zidayoq
matnni jihozlashingiz mumkin. Ko‘chma panel uskunalari ichida siz hohlagan
tugma mavjud bo‘lmagan holda uskunalar tasmasiga murojaat qilishingiz
mumekin.

Bundun tashqgari, belgilangan matn gismi ustida o‘ng tugmani bosib,
ochilgan kontekst menyu buyruglaridan foydalanish ham mumkin.
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He I0Je71asI0E - IPHISTCE «HITH» Ha JSHTV HECIPYMEHTOE.
Kpoue Toro, M0EHO METHEYVTE D0 BEIISTRHHOMY dparMeHTY Opasol KHOmEoH
MBIIH H BOCHOTE0BATECA BOSMOKHOCTAMH IO (OPMATHDOBZHHKD TEKCTa, HMEHK-
IHMCA B TOAEHEIIENCT MEHO ([y—eme S 1T .
Times New + 14~ A" o" A
ar ., A - iE i T
KKEEW-A-EE

= a—

34-rasm. Belgilangan matnni jihozlashda ko ‘chma paneldan foydalanish.

3.10. «lllpugpm» muloqot oynasi

Yozuvning tashqi ko‘rinishini jihozlashning boshga usulini qo‘llash ham
mumkin. Bunday holda keng imkoniyatlardan foydalanish mumkin, birog bu
biroz murakkabrog. Dastlab matn gismi belgilab olinadi, so‘ng TI'1aBHasn
bandidagi Ipudt uskunalar guruhining pastki o‘ng burchagida joylashgan
tugmani bosib, IpudgT mulogot oynasini ochish lozim. Bu oynada yugoridagi
imkoniyatlar bilan birga yozuv ustida bajariladigan sozlashlarning barchasi
keltiriladi (35-rasm).

LWpkcT lIHTEpEaNn | AHWMaLHA
LWprdT (natHHMLa): HaqepTanne: Pazmep:
imes Mew Roman 5| | oBeMHER 14
Times Mew Rorman P CIEEIYHEIF - 11 |~
Ky pCHE 12
Mony s HMPHEIR - -
Haf
1Tws Cen MT Condensed Extra Baolo ™
e Ha4epTanue: FPazmep:
Times Mew Roman | OAEINHEIR w12 e
Beck TekcT
UEeT TeRCTA! NoaHepkHEaHHE!
AETO || (HeT) e
EraoHsMEHEHWE
[ zaueprry T [« Tenero [] maneie nponkcHee
[[] apofinoe szauspkreanke [ KoHTYp [] gce nponvicHes
[ aacTpouHeiE [ mprincanaTer [ cepeiTei
[ noacTpounesE [ wTonnerHe
Ofpasel,
Sample 7 gl
WpdT TrueType. O'H MCNONEZYETCA ANA BRIEODA KAk Ha 3KpaH, Tak M Ha NPHHTEp.
[|_|D WMoY aHKBD, .. ] [ Ok ] [ OTMEHS ]

35-rasm. «lllpu¢pm» muloqot oynasi.

Shuningdek, IIpudt oynasida yozuv ko‘rinishi, o‘lchami va boshga
sozlashlarni Kiritishingiz mumkin. Jihozlashning tanlangan parametrlarida
matnning ganday ko‘rinishini Ilpué¢r mulogot oynasining pastki gismida
ko‘rish mumkin. Ilpudt oynasidagi barcha sozlashlar OK tugmasi
bosilgandagina belgiblangan matn qgismi uchun qo‘llanadi. Agar Ormena
tugmasi bosilsa, hech gaysi parametr gabul gilinmaydi, IllpudT oynasi esa
yopiladi.
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4. MATNNI JIHOZLASH

4.1. Sahifa parametrlari

Hujjat uchun uning sahifa parametrlarini kiritish lozim. Birog, odatda,
sahifaning boshlang‘ich parametrlari eng muvofig bo‘ladi, uni o‘zgartish doim
ham shart emas. Ba’zan hujjat sa hifalarining vertikal holda emas (kitob
singari), balki gorizontal holda (albom singari) bo‘lishi talab etiladi. Yoki
maydon  o‘lchamlarini - sahifa chetidan matngacha bo‘lgan masofani
o‘gartirish kerak bo‘lishi mumkin.

Bularning barchasini uskunalar tasmasida joylashgan Pa3zmeTka
crpanunbl  bandida bajarish  mumkin. Siz  tomoningizdan  kiritilgan
o‘zgartirishlar fagat joriy sahifa uchun emas, balki butun hujjat uchun gabul
gilinadi. Sahifa orientatsiyasini almashtirish uchun (kitob ko‘rinishidan albom
ko‘rinishiga o‘tkazish yoki aksincha) OpuenTamus tugmasini bosish lozim va
ro‘yxatdan keraklisini tanlash kerak (36-rasm).

D, d9-003 v): camoyqurens Word 2007 - Microsoft Word - 87X
/ [naeHas Beragka PazMeTka cTpaHuLEl Celngm Paccelnku PeLleH3MpoEaHKME Bug 7]
J |QOpner1Tau,nq - '.:ll Pasphigkl ~ A] Mognoxka ~ Oteryn WHrepBan ] [ERd
I T HoMepa cpok = ) User crparumut = || £ 0 ou : E 53 o L
Mana j KHixHaA = =- sl ¥= .
- = PaccTaHoBka NepeHoCoE ™ J IpaHuLE cTpanuy | 2% 0 o « | lg=(00T . H
Temel AHKLEI T QOH CTPaHWLE ABzaly Ta ¥nopagoqmTe

CE|

‘ ﬁ AneBomHan

[

36-rasm.Opuenmayusi.

IMoast tugmasini bosish orgali maydon giymatini tanlash mumkin. Bir
necha variant taklif etiladi, agar ularning hech biri ma’qul bo‘lmasa,
HactpanBaemsblie mossi gatori tanlanadi va natijada IMapameTpsl cTpaHHIBI
mulogot oynasi ochiladi, unda kerakli qiymatni klaviaturadan kiritish mumkin
(37-rasm).

Sahifaning albom ko‘rinishi

Sahifaning kitob ko‘rinishi
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Mons | Pazmep ByMaru I WMcTouHmk ByMaru I

Mons

BepxHes: |2 Ch 5‘ HiiHes: IZ c 5‘

Nesoe: IE‘ M 5‘ Mpasoe: |1 5o 5‘

Mepennet: IG cM 5‘ Mono#eHne nepenneTa: ICnEBa Yl
OpHeHTaWMA

KHIUHHEA  ads0oMHEA

>

CTpaHHUEI

HECKONBKD CTPaHMLL IOﬁbIHHbIﬁ j

Cbpazey

MprMEHKTE: Ih":' BCEMY DOKYMEHTY "'I

o YMONYaHKKD, .., | 0K I OTMeHa

37-rasm. «llapamemper cmpanuyws» mulogotoynasi.

Kosaonku — Ko‘p hollarda matnlarni bir necha ustunlarga bo‘lishga to‘g‘ri
keladi. Masalan, gazeta va jurnallar sahifalari shunday rasmiylashtiriladi.
Ko‘pincha, bundayyondashuv joyni tejash maqsadida qo‘llaniladi. Bundan
tashqgari, ustunlar katta hajmdagi axborotlarni ishlab chigishni osonlashtiradi.
Matnni shunday tarzda joylashtirish uchun “Pazmemxa cmpanuysr” bandining
“Kononka” tugmasini bosing. Hosil bo‘lgan menyuda ustunlar soni va ularni
sahifadagi joylashishini tanlang.Agar taklif gilingan variantlarning hech biri
sizni qoniqtirmasa, “/[pyeue konouku” bandini tanlang. Natijada, ustun
parametrlarini sozlash oynasi ochiladi. Buyerda talab gilinayotgan ustunlar
sonini, ularning kengligini va ular orasidagi masofani berishingiz mumekin.
“Pazodenumensy” ga bayroqchani o‘rnatish ustunlar orasiga vertikal chizigni
qo‘shishga olib keladi. “IIpumenums > ro‘yxatidan ustun shaklida tagdim
etilishi kerak bo‘lgan soha, matnni tanlash mumkin: “Ko eécemy ookymenmy”,
“K svtoenenomy mexcmy’ yoki «“ K evtoenennovim pazoenam™ (38-rasm).
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38-rasm. Sahifaga ko ‘p ustunli matnni joylashtirish uchun ustun
parametrlari va sonini Kiritish.

4.2. Sahifa o‘Ichamlari

Sahifa o‘lchamini belgilash hujjat bilan ishlashning eng muhim gismi
hisoblanadi. Uskunalar tasmasining Pa3meTrka ctpanuubi bandida joylashgan
tugmalar yordamida sahifa maydonlari bilan ishlash, ya’ni ularga o‘lcham
Kiritish, orientasiyani belgilash, rang va chegaralar, shuningdek, abzats uchun
intervallar qo‘yish mumkin.

Word 2007 ning yaratuvchilari, matnli hujjatlarga go‘llaniladigan yana
bitta yangi funksiyani — rasmiylashtirish mavzularini qo‘shdilar. Bu
imkoniyatdan foydalanish uchun “Pa3merka crpanunbl” bandining “Temb1”
guruhidagi  “Tembl”  tugmasini  bosish  kerak.  Natijada  hujjatni
rasmiylashtirishning bir necha variantlaridan iborat galereya ochiladi (39-rasm).
Ulardan birini ajrating va qo‘llang.
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Aa Aa
EEEEEEN EEEEE || ENEER
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[ | | | EEEN [ B ] | ] [ [ 11 1]]
OdgpunaneHan MoTtok ConaHuecTo..,  Cnpaseanw...
[,
Aa Aa
[ L[ ]]] [ 111 1] L]} | | EEEEEE
TexHnqeckan Tpek IpEep Apkan
EOCCTaHOEBWTE TEMY WabnoHa
JApyrye TeMebl Ha Beb-yane Office Online...
[E] DowekTem..,
:'Q COXpAHWTE TEKYLLYHD TEMY...

39-rasm. Temw! galereya.

Bundan tashqgari, Microsoft kompaniyasining saytidan qo‘shimcha
mavzularni yuklashingiz (“Tembl” tugmasini bosing va “J/Ipyrue Tembl Ha Be0-
y3iae Office Online” bandni tanlab ), yoki oldindan kompyuteringizda
saglanganlardan birini o‘rnatishingiz mumkin. “Tema” guruhi tugmachalari
yordamida mavzularni olib tashlash va tahrir gilish mumkin: mavzu shrifti,
mavzu rangi, mavzu effektlari.

Diggat :Shriftlarning parametrlari o‘zgarganda hujjatda ishlatiladigan
stillar modifikatsiyalanadi. Yangi yaratilgan mavzuni alohida fayl shaklida
saglash uchun “TempI” tugmasini bosib, “Coxpanuth Tekymyo Temy’’ bandini
tanlash kerak. Shundan keyin ushbu mavzu galereyaga qo‘shiladi va
“IToab3oBaTtesckue’” sohasida paydo bo‘ladi.

Pa3mep— sahifaning muhim parametri (40-rasm). Standart holda u A4
(21sm va 29,7sm) formatda bo‘ladi, birog Jpyrue pa3mepnr cTpa-
Hui...yordamida boshga o‘lchamlarni ham kiritish mumkin.
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camoydnTens Word 2007 - Microsoft Word

(On) d -0 )+
fca

[naexan EBcraska PazmeTka cTpaHuLEl CoulnKKn Pacceinkmn PeyeHIMpoBEaHne Bug
j B E 3y OpuenTauma ~ =~ || [4] Moanosxkka + MHTEpEan i
- IE Pazmep = Y3~ || <) User crpannug - z
Temel Mona < || ¥nopa
El - Letter A TpaHWL -
Tembl Map 21,59 crmx 27,94 om Lkl =
e Do D IUpDG,
TaBnowg (& B mpomeccs padoTEL CIeIVET IEIKHYTE
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Al MOEHO SIS TPOCTO HAKATE KIABHATYPHYIO
I @ popazoM  0COHTHCE Oe: EEz0EA OxHA Co3jaHEe
2 3IAHHEIE JOKVMEeHTE B Word'e ovavT
e Joxyuenm T, Jowyuwewm] 0 T.0.
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25,7 cmx 36,4 tm
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JApyLHE Pasmepkl cTPaHKUL,..

40-rasm. Sahifa o ‘Ichamlarini tanlash.

Pasnenautn tugmasini bossangiz, sichqonchaning ko‘rsatkichiga keng
gorizontal chiziq yopishadi. Hujjatning kerak joyiga sichgonchaning tugmasini
bosing. Dastur oynasida hujjatning bir- biriga bogliq bo‘lmagan ikkita gismi
tasvirlanadi. Siz ularnig har birida sahifalarni varaglashingiz, matnni tahrir
qgilishingiz, olib tashlashingiz va qo‘yishingiz mumkin. Bo‘lish rejimidan
chigish uchun “Cusare pa3npeaenus” tugmasidan foydalanish mumkin.
(41-rasm).

(i) -0 7
T

camoydnTens Word 2007 - Microsoft Word
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41-rasm. Sahifani bo ‘lish rejimi.
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Homepa cTpox tugmasi — sahifa ragamlarini kiritish (42-rasm).

I.f t!:\, H - ¥ camoydutens Word 2007 - Microsoft Word
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42-rasm. Sahifaga ragam go ‘yish.

PaccranoBka nepenocoB tugmasi — zaruratga garab, Word uzun
so‘zlarni bo‘limlarga bo‘lib, keying satrga o‘tkazishi mumkin. (43-rasm).
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i = a = &
A [3eemeps i O Uger cpane~ | = g5 :
Temsl Mona __ . " L |YnopagouuTs,
+ = Konokn v m ﬂ [paHuug crpakiy | S 182en . B
Tetibl MapaMeTpl CTPaHALEL || J | Her all ]
e -u-m%-u A T2l gy e e g:;J
P DEXE PaIpPHER
-
' N | RLATR TR
S # A 1 .'...f i
- - . pre .l_'-l - .

P2CCTaHOEKA NEPEHOCOE il El

[ ;EEFTDMETH'—IEEKEIH PECCTAHOEKA NEPEHOCOE!
v MNepeHocel B chogax 13 NPOMNACHBE B¥EE

LLMpKMHa 30HEI NEPEHOCA CNOE:! IIIIJE-S M 5‘

-

Majec, YWCno Nocne 0EaTEnEHEL NEPEHOCOE:  [(HET)

MPHHY AMTENEHD. | (8];3 ITHEHA |

43-rasm. Hujjatda so ‘zlarni bo ‘g ‘inlarga bo ‘lib o ‘tkazishning avtomatik
parametrlarini sozlash.
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4.3. @on cmpanuybl

- IMoanoxka (Ostki yozuv) - sahifadagi matn ortida joylashuvchi
ixtiyoriy matn yoki rasmni tanlash mumkin. Standart variantlardan birini
tanlashingiz (44-rasm) yoki o‘zingiz hohlagan yozuvni Kiritishingiz ham
mumkin. O°z variantingizni Kiritishingiz uchun Iloasoxka - HactpanBaemast
NOJIOKKA... tugmasini bosing, so‘ngra IleyaTtnas momaoxkka mMmulogot
oynasida rasm yoki so‘ralgan matnni keltirish mumkin bo‘ladi. Ostyozuvni olib
tashlash IMomtoxkka - Y naaures moanoxkky buyrug‘i orgali bajariladi.

H L Rt = camoyuntens Word 2007 - Microsoft Word — B
fnasHas Becraska PazmeTka cTpaHWLUEl Ceelnkn Paccelnkmn PeueHznposaHne Bug @
j D |2 Opuentayma ~ ¥=-~ | |[A] Nogaosxka = aTcryn VHTEpEan [
A I__1 Pasmep = %:.;’]' 3aaBneHWA 0B OrPaHWYEeHMH OTBETCTBEHHOCTH
Tembl I'Icum —— an
== KonoHkwn ~ be T
Temel MNapameTpel CTRAHWLUEI [F]
2-|-1-|--|-1-|§-|‘3-|-4
TN OOty
PACTIOTIOEHTE TEKCT
KOTH4Y&CcTBO pa3s Ha
KYPCOpP 0 TEKCTY M
BEI MOKETE HABECTH
JIEEOH KHOMNKOH, H 1
HaxXOIHTCT VKAZATLIE
_ Ecme EEI pacy OBPA3SELL 1 OBPA3ELL 2 YEPHOBMK 1
OVEE, TO HOEEIE OVK]
HEHATE Ha KIABHIIY| e

HMEHIIHHACT TeKC T,
PEEHEM PASIBEHTAHHT,

JosomeH0 9ac
T.¢. Habop TeKCTa HI|

Jna atoro BY
Tlocie OTMEHEI TIQ
mpennocIeqHes: qeH
METEMH TDYIIITAMHE
cIpenodke. [leped B
HEM BE MOKETE I YEPHOBWK 2
OTMEHHTE BOS TIPOHE

MozeT ooV
ommére. Mmm Exl cl|fl  ¥aanuTe nognoxky
OBLTO 3TOTO Je7IaTE. 5

11 sozepaTta ) _ ¥AanuTb NOANOHEKY
HVTE MENIKOH IO KHONKe  BCEe Ha TOH 3&¢ MaHETH OEICIPOTO Jocivia. EcaH mepen
3THM OBUI0 OTMEHEHO HECKOIBKO JEﬁEl’BIII:i_ TO H BEPHVIE UE_)IJEH'HEI MOZEHO TarHe

4]  Hacrpaweaemas nognoxka...

Crpanmua: 13 nz36 | Ynono cios 7340 | 8 pycckwi | EEE R ==
I!;'I'chxl Divureader II@] camoyuaTens Word 2... | 9] Yacte 2 - Microsoft Word |

44-rasm. Ostyozuv tanlash.

- IBer crpannubl (Sapifa rangi) - bu yerda sapifa foni uchun rang
tanlash imkoniyati mavjud (45-rasm). Bu bo’limning Cnocodbl 3ajJMBKH...
bandidan siz turli tipdagi sapifa ranglarni tanlash imkonini beradi.

H - - camoy4uTene Word 2007 - Microsoft Word -8X
naeHan BcTaeka PazmeTka cTpaHWLUEl Ceelnkn Pacceinkmn PeugHINp 0EaHKE Bug
“1'] ! [ Opuertauma ~ H=~ || [ Mognoxka ~ OTeryn WHTepEan Ty
iid L . — .
A [ Pasmep ~ £~ ||| Uper crpanmuer 7| | EE 244 3 :; 34 nT :
Temel Mona __ a 1| = ~ || [¥nopagounTe
£ KonoHkn ~ be ™ LiseTa Tenbl 1 - |l 4=|0nT - -
Tembl MapameTpbl CTPAHMLE! IF] H HEEEEER A63aL) IF]
2l -|-1-|-2-§-3-|-4 RIS S R I S C IS LR B L BT A A B
BOAMAEHOSTAME. D I I I I I I IHOTO OCTAHOBHMCA HA PasBHTHH -
Microsoft Word s = O MPOHTH 3Tol 2aMEMATEIEROH Mpo-
TPaMMe B PAMEAX 31 Crampapreeie usera 3, BEl OIPOYVECTEYETE ECH MOIE
HEM0BEHUSCKHE VOHIIH OTEY.
HE EEEER ) )
_ Tlepeaz Bepcm. 1 mogemnace B gamexon 1933 rogv
H OELTa MpeJHAHAT HeT ugeTa mof cucreme MS DOS. B ocrosv
e peJaKIopa OBLT eccop Bravo, paspaboTaEHEE B
Ta00pPATOPHHE HAVHH Apyrue UEeTa.., Xerox PARC
SPEVID ESp CNocoBEl 3aMEKH.. Tb TEKCTOBRIM DPETAKIOPOM B
COEPEMEHHOM IIOHH brite rpadmuscrore HeTepdefica

(KHOMOK, MEHIO H T.IL.), HO 3310 UHa \101"[3 0TOOPAXATE PazMETRY JOEVMEHTOE, 9EM
EBEITOOHO OT/THYATACE o1 OPWTHE TOTJAIMHHE IIPOTrpaniyl pacoTel © TEKCTOM.

TlepEEIM TEKCTOBEDM pefanTopon ¢ rpadudeciin muTepdeficon crar Word 3.01,
padoTasmmui, KCTATH FOBOPA, MOJ KoMmeroTepsl Macintosh (o1 xommasmn Apple) H
eemnemmEH B 1985 rogv. Ilepeas Bepcua_mog Windows mossmmace B 1989 roay
B\:LL‘IL c L‘El\:IUH UHEDELLIHUHHUH cucteno. C a10r0 HE]JHU:[E{ EYEPAHIO Word..

LB ARSI B TP R SS R TR BRI SAGA. CIEI VIO IIHM

Uopago\; e e A e

45-rasm. Sahifa foniga rang tanlash.
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Gradiyentli fonni qo‘shish va uni o‘zgartirish

®on oynasining Cnocodnl 3amuBku... tugmasini bosib, ochilgan
oynaning I'pagmenTHasi bo‘limidan ranglar sonini, ularning shaffofligini va
shtrixlash turi tanlanadi va OK tugmasini bosiladi. (46-rasm)

CnocobBbl 3anHMBHEM

MrpaaHeHTHaA l TekcTypa ] »3op ] PHCyHOR ]
]
EETE DTHMEHa
LUeeT 1
 samn user [ - |
=
AEa LEETa LgeT 2
" saroToeEka | |
-
MpozpadHoOCTE
o | O —
Ao | . —
THN WTPHXOBKH EapHaHTbl
i ropmzoHTaneHaA
" BepTHMEaneHan
{* AparoHaneHan 1 OfpaseL;:
" AmaroHansHaa 2
" Mz wrna
" oT zaronoekxa
—

46-rasm I'paouenmmnas fon oynasi.

Teksturali fon qo‘shish yoki uni o‘zgartirish

®opmar > DoH... buyrug‘ini bajariladi va Cnocodbl 3aJMBKH...
tugmasini bosib, ochilgan oynaning Tekycrypa bo‘limidan tavsiya etilgan
tekstura variantlaridan ma’qulini tanlanib,OK tugmasini bosiladi. (46-rasm)
Jpyrasi Tekcrypa... tugmasini bosib, kompyuter xotirasidagi fayllardan
birortasini ochib undagi tasvirni sahifaga teksturali fon sifatida o‘rnatishingiz
mumekin.
Xuddi shunday usul bilan Cnoco6sl 3aimBku 0ynasining ¥Y3sop
bo‘limlarini tanlab sahifaga naqshli fonni qo‘shish yoki o‘zgartirish mumkin.
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CnocobBbl 3aAMBHM

MrpaariedTHaA TekcTypa l Mzop ] PrcyHOR ]

TerkcTvpa:

Mpobka

Apywran TekcTypa. .. |

47-rasm Texycmypa fon oynasi.
Rasmli fonni qo‘shish yoki uni o‘zgartirish

®on oynasinining Cmocodonl 3ajauBku - PucyHok bo‘limida PucyHok...
tugmasini bosiladi va kerakli rasmli fayl joylashgan papkani ochib, rasmli fayl
ustida sichgonchaning chap tugmasini ikki marta bosing yoki BcraBuTh

tugmasini bosiladi (48-rasm).
Bri6op pucynxa @

MNanka: |\:, iowskoe lJ &~ @ X v Cepemc v

3

HypHan

Momn
AOKYMEHTBI

fig3 fig3a

WA dhakina: l
Moe ceTesoe
OKPY¥EHHE Tvn tharinos: ]Bce PHCYHKH

48-rasm Rasmli fon oynasi.

- I'panunbl crpanun  (Sagifa chegaralari) - bu tugma yordamida
sapifa chegaralarining turlarini tanlash imkonini beruvchi mulogot oynasi
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ochiladi (49-rasm), so‘ng chiziq turlari ko‘rsatiladi. Ularning rangini, galinligini
pastki o‘ng burchakda joylashgan mpumeHuThr W3MeHeHHsI IJsi BCero /o-
KyMeHTa YOKi ToJbKko s nmocjenywommux crpannn punktlaridan pam tanlash
mumekin.

MNana PazMep ByMard | METOHHHMEK ByMark |
THn; Twn: Qfpazel
‘ - ‘ - AnA A0B3ENEHHA FpaHKL,
HeT WENKHHMTE 0BPAZEL HIH
. MEMONE3YATE KHOMKH
D pamga | | -
D TeHb | | o ._
=l
D ofkeHad | Ugerm: 00 | v
_ I AETO j
§ apyras LUHpHHa:
anm
0,5nr -
= MpHMEHHTE K!
PrCyHOR: IBEEMY ADKYMEHTY j
(HeT)
- MapaMeTpsl. .. |
FOpHEOHTANEHSA NMHKA. .. | QK I QOTHEHA |

49-rasm. Hujjat sahifalariga chegara qo *yish.

4.4. Matnning sahifada joylashishi

Hujjat sarlavhasi sahifaning o‘rtasida joylashadi, bu tabiiy. So‘zni
sahifaning o‘rtasiga siljitish uchun tajribasiz foydalanuvchi kursorni so‘z oldiga
go‘yib, «IIpoGem» tugmasini ishlatadi. Biroq, vaqtni tejash va osonlashtirish
uchun «Tab» tugmasini bosish mumkin, bunda kursor birdaniga 8 ta belgi
oralig‘ida siljiydi (probel tugmasi esa bitta belgi oralig‘ida siljiydi). Bundan
tashgari, matnni tekislash tugmalaridan foydalanish juda qulaydir. Bu tugmalar
I'nauas bandidi joylashgan:

— matnni sahifaning chap tomoni bo ‘ylab tekislaydi;

— matnni sahifaning o ‘ng tomoni bo ‘ylab tekislaydi;

— matnni sahifaning o ‘rtasiga joylashtiradi;

— matnni sahifa kengligi bo ‘ylab joylashtiradi, ya ni sahifaning chap
va o ‘ng tomonidan teng masofa qoldiradi.

Matnni keyingi satrga o‘tkazish uchun uning oldiga matnli kursor
go‘yiladi va «Enter» tugmasi bosiladi.

E'tibor bersangiz, Word 2007 da matn terish jarayonidayoq uni gayerda
joylashishini ko‘rish imkoniyati mavjud. Word sahifasining ixtiyoriy bo‘sh
joyiga sichgoncha ko‘rsatkichini qo‘yib, ikki marta bosish va matn terishga
kirishish mumkin. Bunda tekislash avtomatik tarzda o‘rnatiladi, uni keyin
o‘zgartirish  ham mumkin. Qoc‘llanilgan tekislash amalini sichqoncha
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ko‘rsatkichining ko‘rinishidan bilish mumkin - uning ostida tekislashning birorta
punktini anglatuvchi belgi aks etadi.

4.5. Abzatslar

Word dasturida matn terish jarayonida keyingi satrga o‘tish uchun
«Enter» tugmasini bosish kerak emas. Sahifa chetiga yetganda matnning o‘zi
pastki satrga o‘tadi va yangi satr sahifaning chap chetidan davom etadi. «Enter»
tugmasi bosilganda joriy abzats tugab, yangisiga o‘tiladi. Abzats - bu matnning
mantigan tugallangan kichik bo‘lagidir. Wordda abzats o‘lchamini, abzatslar
orasidagi masofani belgilash imkoni bor. I'maBuas bandidagi A63an uskunalar
guruhining pastki o‘ng burchagida joylashgan strelka bosilganda, A63am oynasi
ochiladi, uning yordamida abzatsga tegishli amallarni bajarish mumkin
(50-rasm).

A63an oynasidagi Orctyn bo‘limida abzats masofasi Kiritiladi. Bunda
avtomatik tarzda ma: maydoni faollashadi. Standart holda bu giymat 1,25 ga
teng. A63am oynasining pastki gismida abzats giymati go‘yilgandan keyingi
holatning oldindan ko‘rinishi aks etadi.

Satrlar jrasidagi interval

Ao63ay oynasida satrlararo intervallar giymatini ham kiritish mumkin.
Odatda, ular avtomatik ravishda yozuvning tanlangan o‘lchamiga qarab
o‘rnatiladi, ammo sizda boshga giymatlarni Kiritish imkoniyati ham mavjud.
Buning uchun Adé3au oynasining mexcoycmpounwvuii maydonida kerakli
giymatni tanlash kifoya. Agar aniq giymatni kiritish zarur bo‘lsa, u gqolda Touno
punktini tanlang va klaviaturadan ixtiyoriy giymatni tering.

Abzats ichidagi matn satrlari orasidagi intervallar boshga masala,
abzatslar orasidagi interval umuman boshga masaladir (avvalgi abzatsning
oxirgi satri bilan keyingi abzatsning birinchi satri orasi). Standart holda ular
gatorlararo intervalga teng. Birog, qoidaga ko‘ra, abzatslar orasidagi masofani
kattroq bo‘lgani ma’qul, shunda abzatslar chegaralari aniq aks etadi.

Qatorlararo intervalga nisbatan abzaslar orasidagi masofani kattalashtirish
uchun Aézay oynasidagi Humepean (Omcmynvt u unmepeanut bandi) guruhi
tugmalaridan foydalanish mumkin. Tlepex maydonida har bir belgilangan
abzatsdan oldingi giymatni, ITocaie maydonida esa har bir belgilangan abzatsdan
keyingi giymatni ko‘rsatish mumkin. Hujjatning yaxshi ko‘rinishi uchun bu
maydonlardan biriga 6 birlik giymatini go‘yish magsadga muvofiqdir. Aé63ay
oynasidagi sozlashlar  barcha abzatslarga emas, balki fagat belgilangan
abzaslargagina tegishli bo‘ladi.
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I

Aezan 2 x|

DTCTYMNEl H HHTEPEanb] I MonoieHe Ha CTRpaHHUE I AzmaTckoe odopraeHHe I
OEwmHe

Bepasnneanne: [N ~ |

YpoEEeHE: IOCHDBHDﬁ TEKCT vI
QTCTYN

Cnesa: I—l,?S CE‘ NepEsad CTpoES: Ha:
Cnpaga: I—I,S M E‘ IBbICT';.-'I'I vI |1 M ﬂ

[T ZepraneHelE oTCTyAEL

HTEpEan

Mepea: ID nT E‘ MEHAYCTPONHEIR! SHAYEHHE!
Mocne: IID nt 5‘ IO.ﬂ.nHaprlﬁ vI I ﬁ

I He AcfaEnATE HHTEPEAN MexAy Ab03aUaMH OAHOMD CTHAA

Dbpazey

Tabynauma. .. I Mo ymMonYaHKe., .. I (a3 I DTHMEHS I

50-rasm. «A63amn» muloqot oynasi. «Omcmynst u
unmepsanvty bo ‘limi.

Abzatslarning go‘shimcha parametrlari
Word 2007 dasturida u yoki bu abzats uchun go‘shimcha parametrlarni
o‘rnatish mumkin. Masalan, bir necha abzatsni belgilab, ularning hech gachon
ajratilmasligini ta’minlash mumkin. Bundan tashqari, u yoki bu abzatsni
keyingisidan ajratmasdan, bir sahifaga joylashtirish mumkin. Bularni sozlash
uchun yana Aé3ay oynasiga murojaat qilish, biroq IHonoscenue na cmpanuuye
bo‘limiga Kirish zarur (51- rasm).
AGsan il S

OTCTYNEl M MHTepBansl | NonoMeHH s Ha cTpaHHuE | I AsHaTckoe ohopMnEHHE I

FPazimErka Ha CTPaHHUE]
v zappeT Ercaumx cTpokK
I He oTpeIEaTE OT CReayHWErD
I be pazpeiBaTe abzay

I c Hoeod cTpankuE

HeknradeHHA GoOpMaTHPOESHKA
I zanpeTHTE HyYMepaUMlD CTpOK

I ZANpeTHTE AETOMATHYECKHA NEeEpEHOC CNOE

MNapamMeTPEl H3AMHCEA

OBTEKaHME MO KOHTYPY !

IHET LI

Dbpazey,

Tabwnaums. .. I Mo ymMonHadKa. .. I (a8 I OTHMEHS I

51-rasm. «A63ay» mulogotoynasi. «l/lonoacenue na cmpanuyex» bo ‘limi.
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4.6. Markerlangan va ragamlangan ro ‘yxatlar
Wordda ro‘yxatlarni qulay va tez jihozlash mumkin. Bunda ro‘yxat
deganda, har bir elementning gandaydir belgi yoki ragam bilan belgilanishi
tushuniladi. Elementlarning belgilar bilan ifodalanishi markerlangan ro‘yxat,
ragamlar bilan ifodalanishi esa ragamlangan ro‘yxat deyiladi (52-rasm).
Markerlangan va ragamlangan ro‘yxatga misollar:

« Qalam v' Qalam 1. Qalam
« Ruchka v" Ruchka 2. Ruchka
- Daftar v’ Daftar 3. Daftar
 Kitob v Kitob 4. Kitob
fm:: H L ] 'f? ¥ camoyuuTens Word 2007 - Microsoft Word
- [naeHaq Beraeka PazMeTEa CTPaHMLE Ceulnkm Paccenkn PeLleHzMpOBaHKe Bug
= .| TimesNewRoman +|14 = [iSl|i=~ ' ||EE = ‘&J M.‘ )
J X & Y -ahe x, X'||#)| Bu6nnoresa maprepos
Beraeute = PegakTWpoEaHKHe
. ¥ abh? . &v Aav| A A ° .
Bydhep ofmeHa M Wpngt I HET ® O u *‘ ’0’
2-|-1-|-a-:‘_’-'1-|-2-|-3-|-4-1-5 SRRV
COHCKH M| o7 v
B Worde moz=0 [ m0J
CITHCEOM H_EI[{[»IHEEIEH EZ Mapkepbl B JOKYMEHTE d2TCq
KAKHM-THO0 ZHASEOM H HANH,
YSPTOMEAMH H TJ. CIH md-
pauE - BvuepoEarkEEnL || @ ¢ ¢ e O -
TIprnep MapEHpoE
- |
+ bvia -
+ Bumxa ONpeaenuTE HOBEIR MApKED...
+ Hom
+ (Capaemera

51-rasm. Ro ‘yxat yaratish.

Ro‘yxatni jihozlash uchun avval matnning o‘zini terish kerak. Yangi satrdan
ro‘yxatning birinchi elementi matni teriladi. Bunda matnni terib bo‘lmaguningizcha
«Enterntugmasini bosmang (hatto u bir gatorga sigmasa ham). Ro‘yxatning ikkinchi
elementini terish uchun «Enter»tugmasi bosiladi va keyingi satrga o‘tiladi. Yangi
satrdan xuddi shu tarzda ikkinchi elementni kiriting. Uni yakunlab, «Enter»ni
bosing. Ro‘yxatning barcha elementlarini yugoridagidek terib chiging. Natijada
taxminan quyidagicha ro‘yxat aks etadi:

- Qalam
- Ruchka
- Daftar
- Kitob
So‘ngra bu satrlarni belgilang, agar markerlangan ro‘yxat tuzmoqchi

bo‘lsangiz, I'1aBuas bandidagi *= " tugmasini bosing. Agar ragamlangan ro‘yxat

Fy
= - a—r

tuzmogchi bo‘lsangiz, Fmasnas bandidagi =~ tugmasini bosing. Uchinchi
tugma ko‘p darajali ro‘yxat tuzish uchun go‘llagnilladi.
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Bu tugmalarning o‘ng yonida pastga garagan strelka joylashgan, ular orgali
ro‘yxatni sozlashning keng imkoniyatlarini ochish mumkin. Markerlangan ro‘yxat
uchun belgilarning tashqi ko‘rinishini, ragamlangan ro‘yxat uchun ragamlar formatini
tanlash mumkin. Shuningdek, ro‘yxat elementlarini aks ettiruvchi markerlarni o‘z
hohishingizdagidek belgilashingiz ham mumkin. Buning uchun markerlar
to‘plamidan

DH')U‘?=

naeHaa Bcraeka PazmeTka CTpaHWUEl Cohlnkmn Pacceingn PeueHInpoEat

# Times Mew Roman  ~ 14 < &
—j Ep K & 9 -
BCFEvBHTb J |Er—-? A - Aa'llA K 3&:npe5c—cr|.-1ﬂ|.-1
Wpep oBmeHa LWpunpT L] CTHAK
E Zoacla -n-1-n-2-n-%n-4-n-5-|-s-n-?-n-s-n-a-n-m-|-11-|-12-|-13-|:

« Entets. C momomer EEom HalTH B MOEHO VE3ZaTb E
YACTH JOEVMEHTAZ JO/DEEH OPOHIBEOHTECT [OHCE. HAIPHM:

OnpeAeneH4e HOBEOr o HapKeps 7| X
_I_I HOBSHHE VS MOIE

Ec 3Hak Mapkepa £r, To Word cpazy
Mg | 3TOM Cano CTIOEQ B

BE CHMEQN. .. | PHEYHOR, .. | LpkhT. ..
EBbIpaBHHEAHHE: EOS BEXOETICHHE B
MC a. Ecm eml XoTH
mna Mo negomy Kpato j E OOKVMEHTS, TO E
a DaHs) CISIVET Ha
H: ofpazew
TO BEI MOESTS 24K
TH
- DIHHX CTIOB HA [
bpaz MOEEHO o)
aB . QJHSHHA 3TOH 01
op
- OOEVASHTA, Hauk
THTE MPOH3EECTH
LIE EVPCOP B CaMol
Bl HHCIPYMSHTO
5 agTa. B

. pezc. 3.4). meped;

OTHEHS | FrIemveT Hadpate T

1. B nons. 3amem

53-rasm. Yangi turdagi markerli ro ‘yxat tuzish.

Onpenenuts HoOBBIIE Mapkep punktini  bosing (53-rasm). Ekranda
Onpenenenne HoBoro mapkepa mulogot oynasi ochiladi. Undagi Cumeon tugmasi
yordamida simvol sifatidagi markerni, Pucynox tugmasi orgali esa rasm
ko‘rinishidagi markerni ro‘yxatingizga qo‘yishingiz mumkin.
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5. MURAKKAB FORMATLASH
5.1. Bibliografiyalar va sitatalar

Matn mubarririning yangi versiyasida ilmiy ishlarda qatnashadigan
bibliografiyalarni rasmiylashtirish va sitatalar qo‘yish asboblari keltirilgan.

Bibliografiya- bu matn yaratishda ishlatiladigan adabiyotlar va boshga
manbalar ro‘yxati. Ko‘p hollarda ular hujjat oxirida joylashtiriladi. Sitatalar
go‘yishda, ular gaysi manbadan olinganini ko‘rsatish kerak. Shuning uchun
“sitatalar” wva “bibliografiya” tushunchasi o‘zaro bog‘ligdir. Sitatalar va
bibliografiyalar bilan ishlaydigan asboblar “Cewsaxkun” bandining “Ceblixku u
cnucok Jurepatypbr” guruhida keltirilgan.

Awvvalo, bibliografiyani rasmiylashtirish stilini aniglash kerak. Buning uchun
ochilgan “Crmib” oynasi mo‘ljallangan. Keyin esa, bibliografiya rasmiylashtirilgan
adabiy manbalarni Kiritish zarur. Buning uchun “BeraBuTh cCchLIKH” tugmasini
bosing va “/lo6aButh HOBBIN ncTOYHUK bandini tanlang. Hosil bo‘lgan “Bce nHoBbIe
noxkymenTbl” oynasida adabiy manbani yozing (muallifning familiyasi, ismi, chop
etilgan yili va joyi, shuningdek, imkoniyati boricha standart kitob ragami). Bunday
ma’lumotlar, kitob yozishda kiritiladi. Bundan tashqari “Twunm mcrounuka” ro‘yxati
yordamida boshqga turdagi ma’lumotlar manbasini berish mumkin: jurnaldagi maqola
, vep-uzel, intervyu, konferensiya materiallari va boshgalar. Ma’lumotlar Kiritish
maydoni shunga bog‘lig ravishda o‘zgaradi. “Iloka3aTh Bce mOJIsT CHHCKA
Jutepartypbl”’ ga bayroqcha o‘rnatilganda, hamma maydonlar tasvirlanadi. Ulardan
ba’zilari, ya’nitanlangan turdagi adabiyotni to‘ldirish uchun zarur bo‘lgan yulduzcha
bilan belgilanadi.

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

Agar siz bu ishni gilmasangiz, u holda matn muharriri tega nomini aftomatik
aniglaydi. Balki siz bibliografiyali ma’lumotlarni keyinroq Kiritishni xohlasangizu
holda, ortigcha ma’lumotlarni kiritmaslik uchun shu bilan birga matn muharririga
axborot aniq manbadan olinganligini ko‘rsating va manba to‘ldiruvchilaridan
foydalaning. Har bir to‘ldiruvchi o‘z nomiga ega va uni sitatalar go‘shilgan joyga
go‘yish mumkin.

Matnni tahrir gilish tugatilgandan keyin, oldin go‘shilgan to‘lduruvchilarning
adabiy manbalarni to‘liq ifodalanishini oson o°zgartirish mumkin. Yangi
to‘ldiruvchini qo‘shish uchun “BcTaBuTh ceblIKy” tugmasini bosing va “/lo6aBuTH
HOBBIH 3anoHUTeNb” bandini tanlang va tega nomini ko‘rsating.

E’tibor bering: menyuga bibliografiya elementi go‘shilgandan va “BcTraBuTh
cchIKY” tugmasi bosilgandan keyin, qo‘shilgan to‘ldiruvchilar va bibliografiya
manbalari ro‘yxati hosil bo‘ladi. Matn bo‘lagi bu manbalarning birinchi sitatalari
ekanligini ko‘rsatish uchun ro‘yxatdan kerakli manba nomlarini olish kerak. Matnga
aftor familiyasi gavsda yoziladi ( chunki Word 2007 da sitatalar muallifi ko‘rsatiladi).
Adabiy manbalar va to‘ldiruvchilar ro‘yxatini boshqgarish uchun “YmnpaBaenme
ucrounukamm”  tugmasi yordamida chaqiriladigan “/lucmerdyep MCTOYHHUKOB”
oynasi mo‘ljallangan. Bu oynada ikkita ro‘yxat bor : “Ucrounuxn” va “Texyuuii
cnucok” . Birinchisida, Wordning ixtiyoriy hujjatga gachondir go‘yilgan manbalar
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va sitatalar, ikkinchisida esa, to‘ldiruvchilar ro‘yxati va hozirgi vagtda ochig matn
bilan ishlaganda saqlangan manbalar ombori bor. “KommpoBatp” tugmasidan
foydalanib, “UeTounmkn’™ umumiy ro‘yxatidagi yozuvlarni “Texkymuii cnucok™ ga
nusxalashingiz mumkin . “U3menuTs” tugmasi manbalarni yoki to‘ldiruvchilarni
tahrir gilishga imkon beradi. To‘ldiruvchini tahrir gilish - unga adabiy manbalar
to‘g‘risidagi ma’lumotni Kiritishdir. “Texymmii cnimcok” ro‘yxatida to‘ldiruvchilar
so‘roq belgisi bilan belgilangan. Bundan tashqari “/Jlucmerdyep HCTOYHHKOB”
oynasida “Co3maTn” tugmasini bosib, adabiy manbalar to‘g‘risidagi yangi yozuvni
Kiritish mumkin. Ushbu oynaning pastki gismida manbaning to‘liq nomini
tasvirlovchi “Hapamempor IME” maydoni bor. “/Iucneryep mcrounukoB” orqali
manbalarni gidirish mumkin.

Manbalar ro‘yxati  yaratilgandan va to‘ldiruvchilar sozlangandan so‘ng,
bibliografiyani yaratish mumkin. Buning uchun kursorni hujjat oxiriga o‘rnating va
“Cnucok  nutepatypel”  tugmasini  bosing. Natijada bibliografiyani
rasmiylashtirishning mumkin bo‘lgan variantlari keltirilgan menyu paydo bo‘ladi.
Yoqgganini tanlang va unda sichqoncha tugmasini bosing. Natijada, hujjatga
adabiyotlar ro‘yxati go‘yiladi. Bibliografiyani qo‘yish — bu “ucnemuep
ucmounukog” oynasining “Texywuii cnucox” ro‘yxatidagi hamma manbalarning
matnda alfavit tartibida joylashishidir. Bibliografiya -standart blokdir. Uni yaratish
uchun, hujjatga qo‘shilgan adabiyotlar ro‘yxatini istagingizga garab formatlang,
“Cnucoxk aumepamypsl” tugmasini bosing va “Coxpanumb 6blOe1eHHbLI
¢pacmenm ¢ xonnekyuro cnucox aumepamyper” bandinitanlang.

5.2. Snoskalar

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

Snoskalar bilan ishlash uchun “Cesirku™  bandidagi  “Snoska”  guruhi
mo‘ljallangan. Snoskalar foydalanuvchining xohishiga ko‘ra avtomatik ragamlanadi.

Yangi snoskalar qo‘shilganda yoki joriy olib tashlanganda, qolgan ragamlar
tartibi o‘zgaradi. Oddiy snoskani qo‘yish uchun “Bcmasums cnocku” tugmasini
bosing. Matndasnoska belgisi va sahifa pastida esa — gorizontal bo‘lish chizig‘i va
ragami paydo bo‘ladi. Aylanma snoska qo‘yish uchun “Bcmasums konuyesyro
cHocKy” tugmasini bosing.

Izoh: Oddiy snoskani qo‘yish uchun CTRL+ALT+F va aylanma snoskani
go‘yish uchun esa CTRL+ALT+D tugmachalar majmuidan foydalanish mumkin.
Oddiy snoska formatini aylanma snoskaga va teskarisiga o‘zgartirish uchun kursorni
matndagi snoska oldiga joylashtirish va “Crocku” oynasini chaqirish va yoqib-
o‘chirgichni kerakli yerga o‘rnatish kerak:snoskalar yoki aylanma snoskalar.
Ochilgan ro‘yxat yonida snoskaning joylashish o‘rnini berish mumkin: “Bru3sy
cmpanuyst” YOKi “Buuszy mexcma”-oddiy snoskalar uchun, “B konue ooxymenma”
yoki “B konue paszoena”—aylanma snoskalar uchun. Aylanma snoskalar uchun
hujjatoxirida yoki bo‘lim oxirida. Keyin “3amenums” tugmasini bosing va ochilgan
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oynada ko‘rsatkichni kerakli holatga o‘rnatib, snoskalarni konvertatsiyalash
parametrlarini ko‘rsating:

“Ilpe obpazoeamsb éce Konuesvle ockueodviunvle cnocku’”, “llpeoopazosamo
6ce o0blunble cHOCKU 6 Konuesvle cnocku’ YOKI “Ilomensmo cnocku”. Bundan
tashqari, “Crocku” oynasida snoskalarni ragamlash formatini o‘zgartirish mumkin.
Buning uchun “@opmam” sohasi mo‘ljallangan.

Izoh: Birinchi snoskaning raqami “Ilewams ¢’ maydonida beriladi. Agar siz
snoskalarni ragam bilan emas, balki maxsus simvollar bilan belgilamoqchi
bo‘lsangiz, u holda “Cumeon” tugmasidan foydalaning. Ragamlash parametrlarini
“Hymepauyua” ro‘yxati yordamida berishingiz mumkin. Asosan, bu yerda
“IIpoooaxcums” qiymati o‘rnatilgan. Siz boshga ragamlash usullarini tanlashingiz
mumkin, masalan, “B kaxcoom pazdene’ning har qaysi bo‘limida Kiritilgan
o‘zgarishlarni  hamma hujjatga yoki ajratilgan bo‘lakka qo‘llashingiz mumkin.
Sozlashni tugatib, “Ipumenums” tugmasini bosing. Snoskalar bilan ishlashning yana
bir imkonyati, hujjatda uzun snoskalarni qo‘yish va joylashtirishdir.

Agar snoska matni bir sahifaga sig‘masa, Wordni keyingi sahifaga ko‘chiradi.
Snoskalarni ko‘chirish joyini anig ko‘rish uchun, uni belgilash mumkin. Buning
uchun “Buo” bandiga o‘ting va “UYepnosux” tugmasini bosing. Keyin “Cecosinku’
bandida “IToxaszamws cnocku” tugmasini bosing. Hujjatning pastki gismida
snoskalardan iborat maydon paydo bo‘ladi. Ro‘yxatdan “Yeeoomnenue o
npooocenuu cnocku” bandini tanlang va snoskaning davomi borligini ko‘rsatish
uchun foydalaniladigan matnni bering. Snoskani olib tashlash uchun uni belgilang va
“Delete” tugmasini bosing. Agar hujjatga bir necha snoskalar qo‘yilgan bo‘lsa, unda
“Cnedyrowasn snoska” tugmasi yordamida snoskalarni o‘zaro almashtirish mumkin.

5.3. Kesishgan murojaat

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

go‘yilmalarga, nom va ragamlangan abzatslarga kesishgan murojaatni
yaratishga imkon beradi.

Izoh: Kesishgan murojaat go‘yilgandan so‘ng, u ko‘rsatayotgan elementni
o‘zgartirish mumkin. Kesishgan murojaat bitta hujjatning fagat elementlari orasida
yaratiladi. Jadval murojatni go‘yish uchun hujjatga kesishgan murojaat boshlangan
joyga matn kiriting. Keyin “Hazeéanue” guruhining “Ccenka” bandidagi
“Ilepekpecmnan ccolika” tugmasini bosing. Ochilgan oynada “Tun ccoinku”
ro‘yxatidan murojaat gilishga element turini tanlang: 3azonoeox, 3axnaoka va h.k.
“Bcmasumb ccvinky” ro‘yxatida hujjatga go‘shish kerak bo‘lgan ma’lumotni
ko‘rsating: masalan, “Texcm 3aconoexa”. Diqgat: “Bcmasumv ccolikyna”
ro‘yxatining tarkibi, “Tun ccetnixku” ro‘yxatida gaysi band olinganiga bog‘liq bo‘ladi.

Murojaatning oxirgi elementiga o‘tish imkoniyatiga ega bo‘lish uchun,
“Bcmasumbv kak cunepccviaky” ¢ga bayrogcha o‘rnating. Kesishgan murojaat
hujjatga maydon ko‘rinishida qo‘yiladi. Agar kesishgan murojaat nomini o‘rniga,
masalan, { REF -Ref 249586\*MERGE FORMAT} turidagi, matn tasvirlansa, demak
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maydon giymati emas, balki kodlarni tasvirlash rejimi yoqgilgan. Bunday holda,

maydon giymatlarini ko‘rish uchun “ALT+F9” ni bosing. Murojaatni o‘zgartirish

uchun uni ajrating, “Ilepexkpecmnas ccoiika” tugmasini bosing va ochilgan oynaning

“Tun cceixku” ro‘yxatidan murojaat qilish kerak bo‘lgan yangi elementni tanlang.
Izoh: Kesishgan murojaatda matnning kirish gismini o‘zgartirish uchun, kerakli
o‘zgartirishlarni hujjatga to‘gridan-to“g‘ri kiriting.

5.4. Fan ko‘rsatkichi

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

- alohida so Zlar, frazalar yoki belgilar;

- bir necha sahifada joylashgan boblar;

- boshga elementga murojaat.

Fan ko‘rsatkichi elementi sifatida matn bo‘lagini ishlatish uchun uni belgilash
kerak. Agar fan ko‘rsatkichi elementi sifatida shahsiy matn kiritish kerak bo‘lsa, unda
sichqoncha tugmasini kerakli joyda bosing va “Ccsiika ” bandining “IlIpeomemmnuti
ykazamens ~ guruhidagi “Ilomemums nemenm  tugmasidan foydalaning. Hosil
bo‘lgan oynada element nomini Kko‘rsating. “/fonoanumensnoiit” maydoniga
uchunchi tabaga elementini qgo‘shish uchun avval ko‘rsatkichning go‘shimcha
element matnini Kiriting,ikki nugta, keyin esa uchinchi tabaga element matnini
Kiriting.

“@opmam nomepa cmpanuywvr” sohasida “Ioayxucupuvii u Kypcue”ga
bayroqgchani o‘rnatib, fan ko‘rsatkichida tasvirlashda sahifa ragamining formatini
tanlash mumkin. Fan ko‘rsatkichini yaratishni tugatish uchun, “IHomemums
tugmasini bosing. Hujjatda joriy matnning hammasini belgilash uchun “ITomeruts
Bce” tugmasini bosing.

5.5. Mundarija

Mundarija - bu hujjat sarlavhasi ro‘yxatidir. Mundarija yaratishning eng oson
usuli - struktura tabagasi yoki sarlavhalar stilining tanlangan formatlarini go‘llashdir.
Buning uchun, matndagi hamma sarlavhalarni topish va unga mos cmuas 3azonosexa
bilan belgilashzarur. Keyin, kursorni mundarija qo‘yiladigan joyga joylashtirib
Cceoviriku “Oraasaenune” tugmasini bosing va menyudan bir nomli bandni tanlang.
Ochilgan oynaning (54-rasm) “OruaBienue ~ bandida mundarija parametrlarini
sozlang.
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54-rasm. Mundarija go ‘yish oynasi.
5.6. Qistirma

Qistirma  yordamida hujjatning kerakli bo‘limlarini gidirish oson. Matnga
gistirma  qgo‘yish uchun kursorni kerakli joyga o‘rnatib, “Bcmaexka” bandida
“Zaknadka ” tugmasini bosing. Hosil bo‘lgan oynada “Uma 3axknadku” maydonida
go‘yilma nomini kiriting. Diqgat: Qistirma nomi albatta harfdan boshlanishi kerak,
unda sonlar gatnashishi, fagat oralig bo‘lmasligi kerak. So‘zlarni ajratish uchun,
chiziqcha belgisini ishlating. Masalan, ““ Ilepgutit 3azon1060k”. Qistirma nomini terib,
“/lobasumsp” tugmasini bosing. Qo‘yilmaga o‘tish uchun “3axnadxa” tugmasini
bosish, ro‘yxatdan kerakli nomni tanlash va “Tlepeiitu ” tugmasini bosish kerak.

Qistirmalar nomi yoki joylashishiga ko‘ra, tartiblash mumkin. Buning uchun
yogib-o‘chirgichni “ITopaoox” ning mos joyiga o‘rnatish kerak: “Hmsa” yoki
“llonoycenue”. Yopiq qo‘yilmalarni tasvirlash uchun “Ckpeimue 3axknaoku” ga
bayrogchani o‘rnatish kerak. Hujjatga Qistirma go‘yilayotganda Word dasturi uning
matnini kvadrat gavs bilan o‘raydi. Bu qavslarni tasvirlashni berkitish matn
muharriri oynasini sozlash orqgali amalga oshiriladi. Qistirma olib tashlash uchun
‘“Saksamka” oynasini chaqgiring, ro‘yxatda uning nomini belgilang va “VYnanurs”
tugmasini bosing.

5.7. Gipermurojaat

Gipermurojatni go‘yish uchun “Bcemaexa” bandining “Ceszu” guruhidagi
“I'unepccoinka” tugmasi mo‘ljallangan. Agar siz gipermurojaatni veb- sahifa bilan
bog‘lamoqgchi bo‘lsangiz, unda “Bcmaeka cunepccoinku” oynasining chap qismidan
fayllar bo‘limida veb- sahifani tanlang. Keyin “Texcm” maydonidan veb sahifaning
manzilini kiriting (55-rasm).
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55-rasm «Bcmaexa eunepccoiakay 0ynasi.

Faylga ginermurojatni qo‘shish uchun wuni toping va tanlang. Agar
gipermurojaatni yangi hujjatda yaratishni rejalashtirsangiz, unda “Hoebim
ookymenmom” bo‘limiga o‘ting va “ Uma noeozo ookymenma” maydonida uning
nomini Ko‘rsating (yoki unga “HM3menums” tugmasini bosing). Yangi hujjatda
gipermurojaat yaratilgan zahoti, yoqib-o‘chirgichni “Ceituac” holatiga o‘rnatib, uni
tahrir gilishingiz mumkin. Agar siz hujjatni keyinroq o‘zgartirishni rejalashirsangiz,
unda “Ie3xce”’variantini tanlang.

Gipermurojaatni qo‘yib, unga sichgoncha ko‘rsatkichini olib kelib, yordamchi
matn bilan ta’minlashingiz mumkin. Buning uchun, “ITedckaska” tugmasini bosing
va “Texcm noockazku” maydonida kerakli matnni kiriting. Bundan tashqari, siz
elektron pochta adresiga gipermurojaatni go‘yishingiz mumkin. Buning uchun,
“Bcmaska cunepccviaku’ oynasida “Inekmpon nouma’ bo‘limiga o‘ting va “Aodpec
anekmponnou noumst” maydonida kerakli manzilni Kiriting. Agar xabardan keyin,
manzilni mustahkamlashni xohlasangiz, unda uni “7Tema” maydonida ko‘rsating.

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

Digqgat: Element sarlavha stili bilan ajratilgan yoki go‘yilma bo‘lishi kerak.
Buning uchun,“Bcmasums zunepccoinky” oynasida “Mecmom ¢ oOoxkymenme”
bo‘limiga o‘ting va kerakli go‘yilmani yoki sarlavhani ko‘rsating. Shuningdek,
gipermurojaatni  boshga hujjatning kerakli joyiga qo‘yish mumkin. Agar
gipermurojaatni avtomatik formatlash o‘chirilmagan bo‘lsa, unda Word dasturida
joriy veb sahifa manzi kiritilayotganda gipermurojaatni avtomatik yaratadi.

(Masalan, www.mikrosoft. com) kabi. Bu harakat, sodir bo‘lmasligi uchun
“Office” tugmasini bosing, keyin “Ilapamempwt > bandining “IIpasonucanue ”
bo‘limiga o‘ting, “Ilapamempor asmozamenst” tugmasini bosing va “Oougue
bandidagi “Adopeca Humepnema u cemesvie nymu unepccolikamu’ dan
bayroqchani olib tashlang.
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6. MATNLI HUJJATLARDA JADVALLAR BILAN ISHLASH

6.1. Matnli hujjatlarda jadval tashkil gilish

Microsoft Office Word 2007 dasturida jadval tashkil gilish uchun kursor
kerakli joyga go‘yiladi, so‘ngra quyidagi amallar ketma-ket bajariladi:

1. Uskunalar tasmasidagi BcraBka bandiga o‘ting.

2. Sichgonchani Taoamma piktogrammasi ustida bosing. So‘ng ochilgan
menyuda yaratiladigan jadvalning satr va ustunlari sonini belgilab ko‘rsatishingiz
mumkin. Jadvalning oldindan ko‘rinishi namoyon bo‘ladi. (56-rasm). Shu tarzda
o‘lchamlari 8x10 dan (8 ta satr, 10 ta ustun) oshmagan jadval yaratish mumekin.
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OO0 ks Beragets Tabammy. [Ips 3T0M Ha 3Kpa@Ee MOAEHICT IHATOTOEOE
CIOCIOCCC0C]  fa Taéamme: (e pac. 6.2), B koTopon E5 CMOEeTe HENOMEICTEEHED

R R I I - O R C O R L IR R R R R R R

56-rasm. Jadval yaratish buyrug ‘.

Agar bu ‘Ichamlardan yuqori bo‘lgan jadval go‘yilishi lozim bo‘lsa, u holda
BceraButh Tadaumy punktini tanlang. Bunda ekranda BeraButh Tadaunbsl mulogot
oynasi ochiladi (57-rasm), unda siz Uucao crpok maydonida satrlar sonini va Yucio
crosiomoB maydonida ustunlar sonini klaviatura yoki sichqoncha orgali Kiritishingiz
mumkin. OK tugmasini bossangiz, hujjatingizda jadval yaratiladi. Tadauma tugmasi
orgali ochilgan menyuda yana Dxcmpecc - Tadamubl bo‘limi mavjdki, uni
tanlaganingizda, dastur tomonidan jadvalni jihozlashning bir necha varianti tagdim
etiladi. Ulardan gaysi biri ma’qul kelsa, uni tanlashingiz mumkin(58-rasm).
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PazmMep Tabnrukl

c =

H1cno cTonfUoE: = —

YHCcno CcTPOK: 2 =
AEToONOABOp WHPpHHE! CTONGUOE

1 #

f* nocTogHHaA! I.ﬁ.EsTD =

7 o coaep3HMoMy

7 no WHpHHE OKHa

[ Mo yMon4admee AnA HOEBE: TaBnmL

] 8 I DTHEHS

S7- rasm. «Bcmaska mabauyvly oynasi jadval
parmetrlarini Kiritish.

ﬁ,_,\ H - g ? - camoy4uTene Word 2007 - Microsoft Word
o
- naeHas Bcraeka PazmeTka cTpaHWLE Cernen Pacceinkn PeueHIvpoBEaHWe Bug
B j g Elal 4? DUTYPE ™ Qy =] BepxHumii konoHTUTYN ~ A & 3kcnpecc-Bnokn v [
— f_\| SmartArt =| Huxerui konoHTuTyn ~ ﬂWordArt & _SE,
CrpaHuue | (Tadanua| | PucoyHok  Kaun CEAzN Hagnuee | _
- - nl’],ﬂ,narpanna - ﬂ Homep cTpanuue ~ - == BykEMUA ’g
BcTaBka TaBnuubl KonoHTUTyE Teker
8 O O
I
I
E E E EEEE E E E TAETHIIBI B TEKCTOBBIX TORYMEHTAX
D D D D D D D D D D HHE TAE.THIIBI B TEKCTOBOM JORYMEHTE
OO0O0O0o0000n TEKCTOBOM JOKVMEHTE Tabmmy & Microsoft Office Word 20077
OOOO0OCOCCC] | Berpossne =
=1
j EcTaeuTe TaGanuy... Asoiinan TaGnuua
loeyecka A andanur
j HapwcogaTe Tagauuy M ——
—Fﬁl Tatawnua Excel :::m :{ v gr.:. i E
j SKCNpecc-Tadanuel 3 gfﬁ:::n f ; g: 4 f

CUIH [ERIE
EEIOEpHT: IV Kanengaps 1
oEHO BCeTaBH
vEasate, Kang  fleKkabpb
H HAK0E KO
OOEVMEHTE J ni BT Cp N N CB_ Ec
Tadmra, =21
Hagemute =B
3ArOTOETEHH

58-rasm. Jadvalni jihozlashning « Dxcnpecc - mabauyay bo ‘limida
beriladigan variantlari.

Agar Ta6omuma Excel buyrug‘i tanlansa, u holda sizning hujjatingizda Excel
jadvali paydo bo‘ladi. Bunday holda satr va ustunlar sonini Kiritish shart emas.
Dastlab ixtiyoriy jadval yaratiladi, uning chegara chiziglarini siljitish orgali

o‘lchamlarini o‘zgartirish mumkin (59-rasm).
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Bu jadval bilan ishlash paytida Excel dasturi oynasining uskunalari ham
faollashadi (hisoblash amallaridan to diagramma va grafiklar yasashagacha), Word
oynasinng yuqori gismida esa Microsoft Office Excel 2007 dasturining uskunalar
tasmasi vaqtincha aks etib turadi.

LIRS
Dafin  OkHOD
ﬂ Lo IR B
FnagHan Bcraeka PazmeTka CTpaHuLE DopMynEl AaHHEele PeLgHIMpOBEaHWE Bua 'i@
—l & Calibri -l == S5 QE Wi = -é‘ 5= Beragute * | X v % [ﬁ
BC:EﬂTb i |20l LA |§ ELE‘ |§‘ il CTunmn :Ti‘f‘Y,qaﬂme' @' CopTupoBka HakTtu 1
= j (25 '||&' é'| |£= £ ||'W/'_'| |T£g _,)n‘gl 4 ILE-—"“JOK?”\'ET' i W GUAETP ™ EBEIGEAUTE ™
Bydep obmeHa M= LW pudT M || BopasHueaHwe & Yucno P Aueiki PegakTUpoOEaHMe
H10 - (- £ | L
El 2'I'1gl'I'I'l:l'2'll'3'l:4'I'SI'I'6:I'?'I'S'I:Q'I'IIU'I'III'I'12':'13'!:14'I'll5'l'16:l' GO RPN

B pasgenec« SECOpEce - TA0mImay

el

CUCE G ide Gl L

AEax el WeNKHUTE, 4ToBE MzmernTe Mucr Microsoft Office Excel

Qj’l‘lycxl IEI__] camoyumtens Word 2. B9 YacTe 2 - Microsoft ward | o

Djwureader | RU

59-rasm. Matnli hujjatga qo ‘yilgan Excel jadvali bilan ishlash.

Hapucoseamv maonuuyy bo‘yrug‘ini ishga tushirsak natijada KoncrpyxTop
bo‘limining asboblar paneli yordamida qalam orqgali jadval chizish mumkin
(60-rasm).

m
PagoTa c TaGAKMLEMHK = X

ABBYY Translation KoHCTpyETOR MakeT ':ﬂ]

.@3331«1&:3 - - 71 I:q
bid FpaHmuell™ | 0,507 - I

— HapwcogaTe NacTue
Tagauwy

ﬁ LiseT nepa -

HapWcoEaTe rpaHMLk P

60-rasm. Hapucosams mabnuyy.

6.2. Jadvalga ma’lumotlar kiritish

Jadvalning birorbir yacheykasiga ma’lumot kiritish uchun shu yacheyka
sohasida sichgoncha chap tugmasini bosing va uning ichiga matnli kursor joylashadi.
So‘ngra odatdagidek matn kiritishni boshlang. Agar kiritilgan matn bitta satrga
sig‘masa, u holda yacheyka (butun jadval ham) avtomatik tarzda kattalashadi. Bir
yacheykadan keyingisiga o‘tish uchun “Tab” tugmasini bosish lozim. Boshga biror
yacheykaga o‘tish uchun uning ustida sichgonchani bir marta bosish kifoya
(61-rasm).
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Kentupuran skageanns VIUHTHIHH OKaIBATHHIHZ OHTAH AIMAIITHPHHT.
Bymunr yave magean mucHxacHHH (AOTANITHPHO, KIABHATVDAIH VIHHIHIHH

MABTYMOTIAPHHTHIHH KHPHTHHT.

i p A b ﬁ
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61-rasm. Yacheykaga ma lumot kiritish.

6.3. Jadval, ustun va satrlar e¢‘lchami
Standart holda jadval sahifaning butun kengligi bo‘ylab go‘yiladi, ustunlar esa
o‘zingiz hoxlaganingizdek
sozlashingiz mumkin. Qaysidir ustunning kengligini o‘zgartirish lozim bo‘lsa, uning
yon chegarasi ustida sichgonchaning chap tugmasini ushlagan holda o‘ng yoki
chapga surish kerak. Satrlar kengligi ham yugoridagidek o‘zgartiriladi, jadval
o‘lchamlari uning chetki chegaralarini surish orgali amalga oshiriladi (61-rasm).

bir xil

D\ H9-0 )5
% il

| TnaeHan l Brragka PasMeTka cTpaHULE

kenglikka ega bo‘ladi.

Ceblnkm Pacceinkn

PeligH3MpoEaHNE

Bundan tashqari,

Bug

NekunA 6.1 [Pexun orpaHudeHHoil GyHkuoRansHocTi] - Microsoft Word

Ia || PegakTupoEaHune

o \
L Arial v 14
23

- [ |

EEEEA

2a5ccD: AaBh( AaBbC:

BrigeneHue  T3aronoe.. T3aronce.

-
x

A

WameHuTE

i | ERn el E e
Bydep obmena ™ Wpngt (F} ABzay (F} CTuam (F}
[d] R N SR R PN SR R Y- RN R SRR RN RT RN R Rt RS R A S L S R At EA
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hd
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61-rasm. Jadval ustunlari kengligini o ‘zgartirish.

Kexrupuran sxagpanen VOHHIHIHH CKATRATHHTH? OMIAH AMMAIITHPHHT.
Bymunr veaye #agean AuefixacHEu (aoTTAMNTHPHO, KTABHATVPAIH VIMHTHIHH
MABIVMOTIAPHHTHIHH KHPHTHHT.

[T | 4

iiil Mp flaHHb
A B C D E
angaps | dheepanb [Mapr  anpenb |waik |
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[
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6.4. Jadval elementlarini ge ‘shish va e‘chirish
Jadvaldan biror yacheykani, ustun yoki satrni olib tashlash uchun ularni avval
belgilab olish zarur, so‘ngra sichgonchaning o‘ng tugmasini bosib, ochilgan kontekst
menyudan Yaanurte sdeiiku... buyrug‘ini tanlash kerak. Shundan so‘ng Ynanenne
siueek mulogot oynasi ochiladi, unda bo‘sh golgan sohani to‘ldirish uchun atrofdagi
yacheykalar aynan gaysi tomonga siljishi lozimligini ko‘rsatish mumkin (63-rasm).
Jadvalga satr, ustun yoki yacheyka go‘shish uchun shu element turgan joyga
kursor go‘yiladi, so‘ngra sichgoncha o‘ng tugmasini bosib, kontekst menyuni oching
va undagi buyruglar ro‘yxatidan BcraButsh... (Ko‘p nugtali) buyrug‘ini tanlang.
BceraBuTs... buyrug‘i davomida o‘ng tomonga garagan uchburchak shaklidagi strelka
mavjud. U orgali quyidagi variantlarni ko‘rish mumkin (64-rasm).
Croa10ubI cipaBa
Crtoa0upbl ciieBa
CTtpoxu BbIlIe
Crpoxu HuxKe
S4eiiku
Kerakli giymatni tanlashingiz mumkin. Jadvalning pastki o‘ng burchagidagi
oxirgi yacheykaga kursorni qo y1b “Tab” tugmasnn bossanglz pastdan yangl qator
go‘shiladi. Fyano? e o 81 Wi o

aaaaaaa Baraska  PaseTka CTpaWuub  Conkn  Paccnk PeugksuposaWve  Bua | KoWcrpyrop | Maker

¥ Crpoka saronoska ¥| Nepewii croaey

. =] ==
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T | ==
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: ; STy xx?vvgw;.z;zr
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:E = |4 FpaHmue) v
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[ T eI IR I L Dt
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3
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Barasute 3

{7 wAaNMTE BCHY CTPOKY

/
/
! W
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7 waanuTE BECE CTONGEL

R R RN IRRE TR IR R

Uﬁ Hanpaenerue Tekcra.,
], DTHEHA
DEKA ¥ MNepewi cTonéey, j
E MocneaHuil cronéey,
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J [paHnuEl W Z3ANEKE.., BCIAEWTE CTROKKM CHUZY

B

It Hanpasnerue Tekera.., BCTAEUTE AHEAKM...
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64- rasm. Yangi yacheyka (satr va ustun) go ‘shish.
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6.5. Yacheykalarni birlashtirish. Bitta yacheykani bir nechtaga be ‘lish
Yonma-yon ikkita yoki undan ortiq yacheykalarni birlashtirish uchun dastlab
ularni belgilash zarur, keyin o‘ng tugma orgali ochilgan kontekst menyudan
OobenqunuTh stueiiku buyrugini tanlash zarur (65-rasm).
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CEOMCTER TABAMLEL...

BripasHnBaHue Aveek

65- rasm. Yacheykalarni birlashtirish.

Word dasturida bir yacheykani bir necha yacheykaga bo‘lish ham mumkin.
Buning uchun yacheykani belgilab, kontekst menyudan Pa3ourts siueiixku tanlanadi.
Natijada Pazouenne siueex mulogot oynasi ochiladi. Ushbu mulogot oynasi orqgali
yacheykani nechta satr va nechta ustunga bo‘lish kerakligi ko‘rsatiladi (66-rasm).

BeTaenTe
BeraguTe

YOANWTE AYEitkn..,

PazBuTe A4EMKM..,

[PAHMLLE M 33AWEKA, .,

HanpaeneHue TEKCTA...

BrIpaEHWEAHWE AYEEK
AETOnogBop
CEONCTEE TaBAMUEL..
Mapkepel
Hymepauma

TMnepccenga..,

B o B

Nowck...

CMHOHKME

Nepeeog

5 | Yoo cnoei 10443 | 68 pycckni

L 21
' Yucno ctonfuoe: |2 5‘
- T - 3
Yucno cTpak: 1 5‘
' [™ OfteauHuTe nepea pastnermen
]
]
]
Y IREIEY

66- rasm. Yacheykani bir nechtaga bo ‘lish.
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6.6. Jadvalni jihozlash

Agar kursor jadval yacheykalaridan biriga go‘yilsa, jadvalning birorta satri,
ustuni yoki butun jadval belgilansa, uskunalar tasmasida jadvalni jihozlashga
mo‘ljallangan ikkita go‘shimcha bandlar - Koucrpykrop va Maker ishga tushadi.
Koncrpykrop bandida siz Cruim odopmuaenusi sohasi orgali jihozlashning biror
namunasini tanlashingiz mumkin. Bundan tashgari, T'panumsl ro‘yxati yordamida
chegaralarning qanday aks etishini ko‘rsatishingiz mumekKin, Shu yerda
chegaralarning qaliniligini ham tanlash imkoni mavjud. Koncrpykrop bandidagi
3ammBka tugmasi orqali jadvalga (yoki belgilangan yacheyka, satr va ustunga) rang
berish ham mumkin (67-rasm).

Maker bandida yacheyka ma’lumotlrining yo‘nalishini o‘zgartirish (vertikal
yoki gorizontal), yacheyka ma’lumotlarini saralash, yacheyka ichida masofalarni
belgilash, jadval elementlarini, ya’ni satr, ustun va alohida yacheykalarni qo‘shish va
o‘chirish uskunalari bilan ishlash imkoniyati mavjud.

Jadval bilan ishlanmagan holda qo‘shimcha bandlar avtomatik tarzda o‘chadi.
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67-rasm. «Maxemy bandi. Yacheykalar bilan ishlash vositalari.

6.7. Jadvallarni saralash

Saralash katta hajmdagi jadvallar bilan ishlaganda uning ma’lumotlarini
tartibga solish uchun foydalaniladi. Kursorni jadval ichiga o‘rnating va “ Padora c
tabaunamu” kontekst asbobining “Maketr” bandidagi “Jlannbie” guruhining
“CoprupoBka” tugmasini bosing. Natijada oyna ochiladi, unda hamma jadvalni,
shuningdek aniq ustun parametrlarini berish mumkin. “Cna4asa no” sohasida jadval
tarkibini saralovchi ustunni ko‘rsatish mumkin. Ma’lumotni ganday saralashga
bog‘lig tarzda yoqib-o‘chirgichni quyidagi ikki holatdan biriga o‘rnating:o‘sish
bo‘yicha yoki kamayish bo‘yicha. Bundan tashgari, ustun ma’lumotlar turi (matn,
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sana, kun) ni va uning joylashishini aniglang. Siz, bir necha ustun bo‘yicha saralash
uchun “3arem mo” sohasidan foydalaning.

Sarlavha qatoriga bog‘liq ravishda “Cmmcox” ko‘rsatkichini quyidagi kerakli
holatga o‘rnating: sarlavha gatori bilan yoki sarlavha garorisiz.

Agar siz bitta ustun ma’lumotlarini tartibga solishni hohlasangiz, avvalo, uni
belgilang va hamma amallarni bajaring. Keyin “IlapamerpsI” tugmasini bosing va
“ITapameTpsnl copTupoBkn” sohasidagi “Toabko cToadubl” ga bayrogni o‘rnating.
Dastur jadvalda terilgan matn tilini avtomatik aniglaydi. Agar dastur buni noto‘g‘ri
bajargan bo‘lsa, u holda ushbu parametrni “sI3pIx” sohasida o‘zgartirish mumkin.

Jadvallarni matnga konvertatsiyalash

Word matn muharriri matnni jadvalga va aksincha jadvalni matnga aylantirish
imkonini beradi. Jadvalni matnga aylantirish uchun, unga kursorni o‘rnating va
“Pabora ¢ Tadammamm” kontekst asbobining “Maxker” bandidagi “/lannble”
guruhining “IIpeodpa3oBaThB TekeT tugmasini bosing.

Natijada, “Ilpeodpa3oBaTbB TekcT’ oynasi ochiladi, ajratish belgilarini berish
va OK tugmasini bosish zarur.

6.8. Jadvaldagi sonli ma’lumotlar ustida amallar bajarish
Word dasturi tomonidan jadvalga kiritilgan sonli ma’lumotlar ustida formulalar
yordamida murakkab bo’lmagan hisoblash amallarini bajarish mumkin. Buning
uchun jadval matrisa sifatida gabul gilinadi, ya’ni satrlar sonlar va usutunlar lotin
harflari bilan belgilanadi

Al |B1|Cl1|D1|El
A2 |B2|C2|D2|E2
A3 | B3| C3 | D3| E3
Ad | B4 |C4 | D4 | E4

Jadvalga kiritilgan sonil ma’lumotlar ustida amallar bajarish uchun quyidagi
vazifalarni bajarish kerak bo‘ladi.

1. Hisoblash natija hosil bo‘ladigan yacheykaga kursorni qo‘ying.

2. Maxem bo‘limidan Jannste guruxi tanlanadi va Formula tugmasi bosiladi.

3. Formula oynasidagi Formula maydoniga yacheykalardagi sonlarni gayta
ishlash uchun formula kiritiladi. Funksiyani tanlash uchun BceraButh ¢yHkmuo
maydonidagi ro‘yxatdan funksiya tanlanadi. ®opmat uncaa maydonidan hisoblash
natijasining formati tanlanadi (68-rasm).

Dopmyna @

TopMyna:
=SUM{ABOVE)|

DdopmMat gucna:

E2
"BCTABNTE QYHKLMIO: BCTaBWTE 3aKNaaKy:

| OK | | OTmeHa

68-rasm. Formula oynasi.
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Yacheykada formula yaratish oynasi

Ba’zi hollarda Formula oynasida formula avtomatik ravishda yozilgan bo‘ladi.
Masalan, agar yacheyka sonlar yozilgan yacheykalardan quyida joylashgan bo‘lsa,
formula=SUM(ABOVE) ko‘rinishida yozilgan bo‘ladi, ya’ni yuqorida joylashgan
sonlar yig‘indisini hosil qilishni bildiradi. Agar yacheyka sonlar yozilgan
yacheykalardan o‘ngda joylashgan bo‘lsa SUM(LEFT) formulasi Kiritilishi kerak va
u barcha chop tomonda joylashgan yacheykalardagi sonlar yig‘indisini bildiradi.
Boshga hollarda formula darchasi tozalanib mustaqil tarzda formula Kiritiladi.

Formula jadval yacheykasiga maxsus maydon ko‘rinishida qo‘yiladi. Agar
yacheykalardagi sonlarning qiymati o°zgartirilsa natija avtomatik ravishda
0‘zgarmaydi. Qayta natijani o‘zgartirish uchun yacheykani belgilab F9 tugmasini
bosish kerak.

Ixtiyoriy formula “ =" belgisi bilan boshlanadi.

Hisoblash jarayonida quyidagi arifmetik amallardan foydalanishimiz mumkin:

Operator Vazifasi
+ Qo‘shish
- Avyirish
* Ko‘paytirish
/ Bo‘lish
N Darajagako‘tarish
% Sonning % formatidaberilishi

ABS(x) - sonning absolyut giymatini hisoblash.

AND(x,y) — x va 'y mantiqgiy ifoda ikkalasi ham chin bo‘lsa 1 ga, yoki ulardan biri
yolg‘on bo‘lsa ham 0 ga teng bo‘ladi.

AVERAGE( ) — ro‘yxatdagi qiymatlarning o‘rtachasini chigarish uchun ishlatiladi.

COUNT() - ro‘yxatdagi elementlarning sonini chigarish.

FALSE — 0 giymatni chigarish.

INT(x) — sonning yoki x formula giymatining butun gismini chigaradi.

MIN() — ro‘yxatdagi sonlarning eng kichigini topish.

MAX() — ro‘yxatdagi sonlarning eng kattasini topish.

MOD(x,y) —x niy ga bo‘lgandagi qoldigni hisoblash.

NOT(x) — x mantiqiy ifoda chin bo‘lsa 0 ga, agar yolg‘on bo‘lsa 1 ga teng bo‘ladi.

OR(x,y) — x vay mantiqiy ifodalarning xech bo‘lmaganda biri chin bo‘lsa 1 ga, agar

ularning ikkalasi ham yolg‘on bo‘lsa 0 ga teng bo‘ladi.

PRODUCT( ) — ro‘yxatdagi sonlarning ko‘paytmasini hisoblash. Misol uchun,
product (1,3,7,9) } funksiyaning Kiritish natijasida 189 son hosil bo‘ladi.

SUM() — ro‘yxatdagi sonlarning yig‘indisini hisoblash.,
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Jadvalda formula qo‘llash bo’yicha misollar:
Masalan:
1) D1 yacheykada Al, B4 va C1 yacheykalarda joylashgan sonlarning eng

kattasini hisoblash.

5 10 -8 5
4 3 -2
10 -1 5
2) D3 yacheykada Alyacheykadagisonning 20 % initopish.
5 10 8 5
4 3 -2
10 -1 5 1
5 10 8 5
4 3 -2
10 -1 3) 1

{=SUM(ABOVE)} - ustundagi yuqorida joylashgan yacheykalardagi sonlar
yig‘indisi.
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7. MATNLI HUJJATLARDA RASMLAR, TASVIRLAR VA
SHAKLLAR BILAN ISHLASH. SXEMALAR CHIZISH

7.1. Rasmlar go‘yish

Matnli hujjatlarda matn mazmuniga mos rasm yoki tasvirlar go‘yilsa, yanada
magsadga muvofig bo‘ladi. Hujjatga qo‘yilayotgan tasvir grafik fayl ko‘rinishida
bo‘lishiga ahamiyat berish kerak. Rasm qo‘yish jarayoni quyidagicha tartibda amalga
oshiriladi:

Rasm qo‘yilishi kerak bo‘lgan joyga matnli kursorni qo‘ying va uskunalar
tasmasining BcraBka bandida Pucynox tugmasini bosing, natijada BcraBka
pucynka mulogot oynasi ochiladi, undan rasmli faylni tanlashingiz mumkin. Buning
uchun BcraBka pucynka oynasidagi papkalar ichidan o‘zingizga kerakli rasmni
gidiring va rasmni topib, uning ustida sichgonchani bosing, so‘ngra oynaning pastki
gismidagi OK tugmasini bosing (69-rasm).

Hujjatga go‘yilgan rasm o‘lchamini va joyini o‘zgartirishingiz mumekKin.
Rasmning joyini o‘zgartirish uchun uning ustida sichgoncha tugmasini bosgan holda
kerakli joyga siljiting va sichgoncha tugmasini qo‘yib yuboring.

l::’n H9-07 )7
ad )
BCTaBKa pUCYHKa 21

Manka: Ij 0OBpasibl pUCYHKOB LI @A X oy~

C 3, Heaashme
AOKYMEHTbI

2 PaBiouni
[: @cmn
I

| ‘BMOH

AOKYMEHTDBI

‘- } MoH

KOMNBHOTEP TonyBele xonMel 3akaT Juia

' | g CeTesoe
t ~ OKpY¥EHWE

WA dakina; I

=
Tvn dhaiinos: |Bce PHCYHKH j

i CepeHc 'I BCTABHTD |'I OTMeHa I

2

69-rasm. Hujjatga rasm go ‘yish.

7.2.Uskunalar tasmasining «@opmam» bandi
Rasm o‘lchamlarini quyidagicha o‘zgartirish mumkin. Rasm ustida sichqoncha
tugmasini bosing. Natijada uning atrofida qora rangli to‘rtburchak soha paydo
bo‘ladi. Shu to‘rtburchak chegarasini siljitish orgali rasm o‘lchamini o‘zgartiring.
Agar to‘rtburchakning burchagidagi aylanani ushlab siljitilsa, rasmning eni va bo‘yi
teng o‘zgaradi. Rasm o‘lchamlarini o‘zgartirish uchun markerlarni siljiting (70-rasm).
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70-rasm. Rasmni o ‘lchamini o ‘zgartirish.
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71- rasm. Rasm chegaralari shaklini o ‘zgartirish.
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72- rasm. Belgilangan rasmga stil tanlash.
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Rasm ustida sichgoncha tugmasini bossangiz, u belgilangandan so‘ng

uskunalar tasmasida yangi Pucynok deb nomlanuvchi band paydo bo‘ladi. Bu band

matnli hujjatda rasmlar bilan ishlashga mo‘ljallangan. Ushbu bandning eng foydali
imkoniyatlaridan biri bu - rasmni gandaydir shaklda kesish mumkin. Masalan,
to‘rtburchak shaklidagi rasmni yurak shaklida kesish mumkin. Ctuam pucynkon

bo‘limida jihozlashning tayyor stillardan birini tanlashingiz mumkin.

7.3. Rasmning joylashishi

Hujjatga qo‘yilgan rasm matnning bir elementi sifatida qo‘yiladi va uni
siljitishga to‘g‘ri keladi. Rasmning avtomatik ravishda go‘yilgan joyi har doim ham
sizga ma’qul kelmasligi mumkin. Bu muammoning yechimi shuki, rasmning matnga
nisbatan joylashuvini moslashtirish kerak. Standart holda hech ganday moslashtirish
yo‘q, demak, rasmni siljitish mumkin emas.

Matn bilan moslashtiri va unga gandaydir ko‘rinishni berish uchun Pucynox
bandiga kirish lozim. Bu erdan O6rexanue Texcrom tugmasini toping (73-rasm), uni
bosing va variantlardan birini tanlang. Odatda, CBepxy m cHu3y Vvariantlari
go‘llaniladi. So‘ng rasmni hujjatning ixtiyoriy joyiga siljitishingiz mumkin. Agar
rasm sahifaning butun kengligini egallamasa, u holda yon tomonga joylashtirish ham
mumkin. Matn va rasmni o‘zaro joylashtirishning bir necha variantlarini mavjud.
Odatda, yon tomondan rasmni joylashtirishning Bokpyr pamku variantlarini go‘llash
mumkin.

Matnli hujjatdan rasmni o‘chirish uchun dastavval uni belgilash lozim.
Shundan so‘ng klaviaturadan “Back Space” yoki “Delete” tugmalarini bosish kifoya.
Natijada rasm hujjatdan o‘chadi.
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73- rasm. Rasmni matnga nisbatan moslatirish.
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7.4. Shakllar

Microsoft Word 2007 matnli hujjatda chizish, qgo‘shimcha effektlar
yaratishning keng imkoniyatlarini taklif etadi. Bu so‘zlovchiga axborotning
tushunarli va aniq yetkazishni osonlashtiruvchi effektlardan foydalanish demakdir.
Wordning bir versiyasidan ikkinchi versiyasiga o‘tganda bu imkoniyatlar yanada
takolmillashganini, qulay va tushunarli ekanini sezish mumkin. Quyida biz shu

imkoniyatlarrni ba’zilarini ko‘rib chigamiz.
Shakllar — matnli hujjatlarga qo‘yishga mo‘ljallangan oddiy tayyor tasvirlardir.
Shakllarni o‘zgartirish, istalgan yo‘nalishda burish mumkin (74-rasm). Shakllarning

quyidagi turlari mavjud: - A ———ETT v
Jlunun— to‘g‘ri, egri, yo‘nalishli va Beraera | Pasuenca crpsruus  Caunen  Paccunca  Peuer
yo'nalishsiz ~ chiziglar o] B [Eemred 8,13 emmneen
OcHoBHbIe Purypsi- geometrik et B o BN N OOCO AL L Jlu-
shakllar, ko‘pburchaklar g e o
@urypubie crpeaku— turli B SEEATE L
yo‘nalishdagi strelkalar 7@%%%'@%%—
Baok-cxema - matematik algoritlar C~OQ0OoC I € >
va dasturlar algoritmlarini ifodalash uchun | D OD % bEEda
qulay vositalar ggzmﬁﬁﬁw@@@ﬁ
Boinocku — izohli yozuvlar now-cxema. -
3Be3anin jgenTsl — yulduzchalar va S s
tasmalar QBOO

BbIHOCKK
A €D 0.0 A0 [0 03 AT AT g
AT AT A0 AD AD 3

Isezabl M NeHTEl
Redd < Iy © 5 6 8 TR TR )
TR

-'.l} Hoeoe nonoTHo

74- rasm. Hujjatga qo ‘yish
uchun shakl tanlash.

Hujjatga yangi shakl Kiritish uchun  uskunalar tasmasining BcraBka
bandidagi MmmocTtpanun guruhida joylashgan ®uryper tugmasidan
foydalaniladi. Tugma bosilganidan so‘ng shakllarning turlarga bo‘lingan
guruhlarini ko‘rish mumkin, yuqgorida oxirgi foydalanilgan shakllar guruhi aks etib
turadi.

Shaklini tanlash sichqoncha tugmasini tanlangan ob’yekt ustida bosish orgali
amalga oshiriladi. So‘ngra sichqonchaning chap tugmasini bosgan holda shakl
tugallanishi kerak bo‘lgan joygacha siljitib boring va sichgonchani qo‘yib yuboring.
Jarayon so‘ngida shakl hujjatda namoyon bo‘ladi. Shakl kiritilgandan so‘ng uning
ustida turli amallar bajarish mumkin - siljitish, o‘lchamini o‘zgartirish, burish,
parametrlarini o‘zgartirish. Shakl o‘lchamini ozgartirish uchun uni belgilang, keyin
atrofidagi ko‘k to‘rtburchaklarning biridan ushlab siljiting (bitta o‘q bo‘ylab), yoki
burchakdagi ko‘k doirachalardan birini siljiting (ikkala o‘q bo‘ylab o‘zgaradi).
ShaklIni burish uchun yashil doirachani kerakli tomonga siljiting. Shakl parametrlarini
(masalan, chegara chiziglari galinligini, chiziglar og‘maligini) o‘zgartirish uchun
sarig romblardan foydalanish mumkin. Uning ustida sichgoncha tugmasini bosgan
holda kursorni bir tomondan ikkinchi tomonga siljitish orgali zarurozgarishlarga
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erishish mumkin (uzuk chiziglar bilan aks etganini ko‘rish mumkin), smhqoncha
tugmasini qo‘yib yuboring.

Shakllarning chegara chiziglari qalinligini, turini o‘zgartirish uchun shakl
belgilangandan so‘ng ishga tushuvchi @opmat bandi uskunalaridan foydalaniladi
(75-rasm). Bu bandda quyidagi uskunalar guruhlari joylashgan:

BceraButh purypsl — hujjatga shakl go*yishning tezkor usuli

Crusmm ¢uryp — bu yerda shaklning rangi va chiziglari bilan berilgan tayyor
turini tanlashingiz mumkin bo‘ladi, yoki dopmat aBTodurypsr mulogot oynasida
o‘zingiz hoxlagan turini yaratishingiz ham mumkin (76-rasm).

'Egg;\- H -9 ? v camoy4uTene Word 2007 - Microsoft Word CpeacTea pycoB., | — 2 X
il / =
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75-rasm. Uskunalar tasmasining «@opmamy bandi.
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76- rasm. «@opmam asmoghucypuvl» oynasi.

OddexTnl TeHu - bu tugmaning chap tomonidagi uskunalar yordamida shakl
ganday soyaga ega bo‘lishini ko‘rsatish, o‘ng tomon uskunalari bilan esa soyani
siljitish mumkin (77-rasm).
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Ooném — ushbu tugma bosilganda, shakini hajmli ko‘rinishga keltirish imkoni
mavjud, birog bu amal ayrim shakllar uchungina xos. Uskunaning o°‘ngida
joylashgan tugma shakIni burish uchun xizmat giladi (78-rasm).
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77-rasm. Sovali effektlar. 78-rasm. Hajmli effektlar.

Ynopsinouuts guruhida quyidagi buyruglar joylashgan:

IMoso:xkenne- tugmasi orgali aks etgan palitra shakini  sahifaga
joylashtirishning to‘qqiz xil usulini qo‘llashda yordam beradi.

Ha nepexnmii miran - bu tugma bosilganda ochilgan ro‘yxatdagi birinchi holat
«Ha nepennuii mwan» shaklning boshqa shakllarning ustida joylashuvini ta’minlaydi,
«mepemectuTh Brepemx» amali esa shakini bitta oldinga chigaradi, «momecTurn
nepea Tekcrom» matnni shakining ostiga go‘yadi.

Ha 3agumii mnan - bu tugma orqali bajariladigan amallar xuddi «Ha
nepeanuii miaam» amallariga o‘xshash, birog, bunda belgilangan shakl boshga
shakllar va matnning orga tomoniga joylashadi.

O6rexanne TtexkcTom - tugmasi yordamida shakl matn ichida ganday
joylashishini ko‘rsatish mumkin.

BeipoBHsiTh - Shaklni sahifaning gaysi chetiga joylashtirish variantlari bilan
ishlashingiz mumekin.

I'pynnupoBats -bu tugma ikki yoki undan ortig shakllar bir paytda
belgilangandagina ishga tushadi va shakllarni guruhlash uchun xizmat qiladi.
Shakllarni guruhlashning afzalligi shundaki, sozlash amallari barcha shakllar uchun
bir vaqtda bajariladi.

IMoepuyTh - ushbu tugma shakllarni soat strelkasi bo‘ylab va unga teskari
yo‘nalishda burish, akslantirish uchun xizmat giladi.
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Hujjatga go‘yilgan suratlar fayl o‘lchamini ko‘paytiradi. Shuning uchun gohida
tasvir sifatini kamaytirish ma’quldir. Buning uchun “M3menuts” guruhidagi

“CxkaTtne pucyHkoB” tugmasi mo‘ljallangan. Bu tugma bosilganda
kompressiya parametrlarini sozlash oynasi paydo bo‘ladi.

“ITapameTrpnl” tugmasida sichqoncha tugmasini bosib, “IlapamMerpsbl
ckatusi” oynasini ochish mumkin. Bu yerda yoqib-o‘chirgichni holatlarning biriga
o‘rnatib, quyidagi kompressiya usullarini tanlash mumekin:

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

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

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

Bundan tashqari, “CikaTuepucynkoB” oynasida “IIpuMeHSITb TOJILKO K
BbIJIeJIECHHBIM pucynkam” ¢ga bayrogchani o‘rnatib, dasturga ajratilgan rasmni
go‘shish kerakligini ko‘rsatish mumkin. Qarama-garshi holatda, matn mubharriri
hujjatga go‘yilgan hamma rasmlarga kompressiya gilinadi.

Pa3smepguruhida hujjatingizdagi shakl o‘lchamlarini klaviatura orqgali yoki
uskunalar yordamida o‘zgartirishingiz, shakl o‘lchamlarini sozlashning, hatto tasvir
masshtabini foizlarda ifodalashning keng imkoniyatlarini qo‘llashingiz mumkin. Bu
ko‘z orgali chamalab o°zgartiishdan ancha qulay (79-rasm).

| FAMELLSHIWMA TEKCT I

FazMep M MoBopoT

BricoTa: I 43 cM 5 LWkprHa: 7 cM
MoBopoT: |= 5

MacwTab
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¥ CTHooMTERRHD MCxoAHOrD pasMepa

Dfpeska

Cnesa: IE 52 c 5 Ceepxy: 1,27 cM
Cnpaea: IE 44 cm 5 CHuzy: 258 cm

WcxoaHEIE pasMepEI

b J

Boicota: 15,83 cm  WupuHa: 21,17 cm

Chpoc |

79-rasm. «Pazmep»0ynasi.

7.5. Diagrammalar
Diagrammalar sonli ma’lumotlar aks etgan hujjat bilan ishlashda ularni qulay
ko‘rinishda ifodalash uchun foydalanuvchiga katta yordam beradi. Hujjatga
diagramma qo‘yish uchun uskunalar tasmasining BeraBka bandidagi MiumocTpanmumn
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guruhida joyllashgan JImarpamma tugmasini bosing. Natijada diagrammalarning
quyidagi turlari taklif etiladi:

I'ucrorpamma — to‘g‘ri to‘rtburchak, hajmli, konussimon va hokazo.

I'padux— nuqgtali va nuqgtalarning birlashtirilgan tarzdagi diagramma.

Kpyrosas— butunni gismlarga va ulushlarga bo‘lib ifodalash.

JInneiiuarasi— gistogrammaning boshga yo‘nalishli turlari.

Codaacramu— sohalarga bo‘lingan grafiklar.

Toueunasi— ma’lumotning nuqtalar birlashmasi tarzida aks etishi.

HOpyrue Tumbl— birjagaoid, ust gatlamli, xalgasimon, pufaksimon,
yaprogsimon diagrammalar.

Zarur diagramma turini tanlab, OK tugmasini bosing. Natijada hujjatingizda
diagramma hosil bo‘ladi. Shu bilan bir vagtda Microsoft Excel oynasi ochiladi, unda
siz kategoriyalar va qatorlar nomini, shuningdek, ularga mos keluvchi ma’lumotlarni
o‘zgartirish imkoniga ega bo‘lasiz.

Rasmda keltirilgan diagrammada vertikal yo‘nalishda gatorlar nomini (standart
holda Psnx 1, Psg 2 vah.k.), gorizontal yo‘nalishda esa kategoriyalar nomini (standart
holda Kareropus 1, Kareropus 2 va h.k.) ko‘rib turibsiz (80-pacm).

1 - semestr yakuni 1 - semestr yakuni
250,00 1 - W asrycr
200,00 - i _
? dBIYCT
150,00 17 °% 80 44 ceHTabps v
100,00 HosBpb || 214 B ceHTABpL
50,00 -
0,00 — T M aekabpb 80 B HonAbpb
B nexabpb
<

80-rasm. Diagrammaga misollar: chapda - gistogramma, o ‘ngda - doiraviy diagramma.

Ha3BaHue Avarpammbl
Panl
70,00 214,00
84,00 80,00

81- rasm. Diagrammaning «I pagpux» turiga misol.
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Diagramma qo‘yilgandan so‘ng uning chegaralarini siljitish usulida
o‘lchamlarini o‘zgartirishingiz mumkin. Diagramma belgilanganda uskunalar
tasmasida quyidagi 3 ta yangi menyular paydo bo‘ladi:

Konctpykrop, Maker va ®opmar.

KoncTpykTrop bandida quyidagi uskunalar guruhlari paydo bo‘ladi:

Tun- bu yerda siz tanlangan diagramma turini o‘zgartirishingiz mumkin;

Jannbie - CTpoka/cToJioen tugmasi Xo‘qi ma’lumotlarini Y o‘giga o‘tadi va
aksincha, BeiopaTs namublie tugmasini bossangiz, siz diagramma yaratish uchun
Microsoft Excelda yangi diapazonni ko‘rsatishingiz, M3menntn tugmasi bosilsa,
diagramma ma’lumotlarini tahrirlash uchun Excel oynasiga o‘tishingiz mumkin,
OoHOBHTH JaHHBIE tugmasi esa ma’lumotlarni yangilashga, faollashtirishga olib
keladi.

Maketrbl amarpamm- bu yerda siz diagramma ma’lumotlarining o‘zaro
joylashuvini va nomini almashtirishingiz mumkin.

Ctunm amarpamm— bu yerda siz diagramma stilini berilgan variantlardan
biriga almashtirishingiz mumkin.

Maxket bandi o‘z ichiga quyidagi uskunalar guruhini oladi:

Texymmii ¢pparment — bu yerda siz belgilangan diagrammaning ixtiyoriy
bo‘lagini formatlash usullaridan birini tanlashingiz mumkin.  Mumkin bo‘lgan
gismlarning umumiy ro‘yxati pastga garagan strelkaga bosilganda namoyon bo‘ladi.
So‘ng chiziglar rangini, ma’lumotlar joylashuvini, soyalarni va hokazolarni sozlash
uchun dopmar BbIaejseHHOTo ¢parmenTa tugmasini bosing. BoccraHoBuTH
dopmarupoBanne cTumiasi tugmasi bosilsa, dastlabki formatlaga qgaytishga olib
keladi.

BeraButh— bu tugma bosilishi bilan diagrammaga rasm, shakl yoki matn
Kiritish mumkin.

Moanucu- HazBanus numarpammbl, Ha3zBanus oceii tugmalari bosilsa, nom
kiritishning berilgan turli variantlardan birini tanlashingiz yoki uni olib tashlashingiz
mumkin. Jlerewma, Ilogmucm panmubix va Tadoauma manneix  tugmalari
diagrammaning mos variantlarini tanlash imkoniyatini beradi (82-rasm).

Ocu- bu yerda Ocum va Cerka tugmalarini bossangiz, gorizontal va vertikal
o‘glar va panjaralarning ko‘rinishiga doir variantlarni o‘zgartirish yoki uni olib
tashlash mumkin.

®on — bu yerda diagrammalar yaratish sohasini yoqish yoki o‘chirish, hajmli
diagrammalar uchun o‘ng tarafdagi Ctenka nuarpammbl, OcHOBaHHe AMATPAMMBI
va IloBopor o0wemuoii ¢urypsr tugmalarini bosish orgali diagramma ustida
amallarni bajarish mumkin.
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Ananms- (grafik turi go‘yilganda faol bo‘ladi) bu maxsus guruh, asosan, birja
ko‘rsatkichlarini tahlil gilishda va stasistik ma’lumotlarni baholashda go‘llaniladi.
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82- rasm. Diagramma va uskunalar tasmasining « Maxemy bandi.

dopmat bandida quyidagi uskunalar guruhlari aks etgan (83-rasm):
Texymmii¢gparment— buguruh Maxket bo‘limining davomi sanaladi.
Cruuduryp— bu yerda diagrammaning turli gismlari uchun chegaralar va fon
tanlashingiz mumkin.
Ctwumm  WordArt — ushbu guruhda diagramma nomini, biror tanlangan
gismidagi yozuvlarni chiroyli va hajmli ko‘rinishda kiritish mumkin.
Ynopsimounth— bu yerda shakl bilan ishlashda diagrammaning joylashuv
rejimini, holatini sozlash, shuningdek, bir necha diagrammani bitta guruhga
birlashtirish imkoniyatlari mavjud.
Pazmep— diagramma o‘lchamlarini tanlash yoki klaviatura orgali Kiritish
mumkin.
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83- rasm. Diagramma va uskunalar tasmasining « @opmamy bandi.

67

JonanHUTeNBHEIE MAPaMETPEl PAaSMETEN..,



INFORMATIKA VA ALOQA KAFEDRASI

a81)
"""ﬂ?

Diagramma yaratishda o‘glarni formatlash amallariga to‘xtalib o‘tamiz:
Diagrammani tanlang va uskunalar tasmasining Maxket bandiga o‘ting.

Texymmii ¢parment guruhida BeprukanabHass och (3HaveHmii) punktini
tanlang. Belgilangan gism ustida dopmar tugmasini bosing, shunda dopmar
odsactu amarpammbl  Mmulogot oynasi ochiladi. Oynaning chap tomonida
parametrlarni o‘zgartirish guruhlari faollashadi. ITapamerpsr ocu guruhida siz
berilgan o‘gning kichik va katta giymatlarini, mos tugmalarni bosib, oralig bo‘linish
giymatlarini tanlashingiz mumkin. Pastrogda sanogning teskari tartibini yoki
logarifmik shkalani tanlash mumkin. Gorizontal chizigdan keyingi pastki ro‘yxatdan
o‘qdagi asosiy, oraliq sonlarning gaerda ko‘rsatilishi tanlanadi. Uucao guruhida siz
o‘q uchun sonli, matnli yoki pul giymatlaridan birini tanlashingiz mumkin. 3aauBka,
HBer aunuu Kabi guruhlardao‘gning ko‘rinishini jihozlash mumkin.

7.6. Smart ART obyektlari

Word 2007 dasturi grafik va rasmlar bilan ishlash asboblarining yangilari bilan
toldirilgan, shu gatorda Smart Art obyektlari bilan amallar bajarishga mo‘ljallangan
ham. Smart Art grafikasi chiroyli rasmiylashtirilgan anig sxemalarni tez va sodda
yaratishga yordam Dberadi. Smart Art shablonlarini  tanlash  uchun
ularningboshlang‘ich qgo‘llanilishini hisobga olish kerak. Ulardan bittasi, garama-
garshi fikrlarni solishtirish uchun hizmat giladi, boshgalari muammoni yechishning
imkoniyatlarining ikkita yo‘lini ko‘rsatadi.Smart Art grafikasining standart
shablonlarini — go‘shimcha bloklar bilan to‘ldirish, ularni o‘zaro birlashtirish, matn
go‘shishdir.

Smart Art obyektlarini qo ‘yish

Smart Art obyektlarini go‘yish uchun BeraBka bandiga o‘ting va Smart Art
tugmasini bosing. Natijada, Bei6op pucynka Smart Art oynasi ochiladi. U yerda
Smart Art obyektining shablonlari turlar bo‘yicha guruhlangan (84-rasm).

Kerakli shablon tanlab, siz uning gisgacha mazmunini oynaning o‘ng gismida
ko‘rasiz. Smart Art obyektining turi tanlangandan va matnli hujjatga go‘shgandan
so‘ng, tasmada Pa6ora ¢ pucynkamu Smart Art kontekst asbobi paydo bo‘ladi. U
ikkita banddan iborat: Koncrpykrop va ®opmat(85-rasm).
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B ke o a, - | e =
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a mrypy aver MakeT™ useta ™ B - PUGHOK
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84- rasm. Smart Art ob ’yektini tanlash. 85- rasm. Smart Art ob ’yektiga matn kiritish.
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Smart Art elementlariga matn kiritish

Matnli hujjatda Smart Art obyektini matn muharririga gqo‘yilgandan keyin,
element shablonini va matnli maydonni ko‘rasiz. Matnli maydonga Kiritilayotgan
matn ragamlangan ro‘yxat ko‘rinishida tasvirlangan. Uning har bir bandi Smart Art
obyektining alohida struktura elementi — obyekti bilan bog‘langan. Matn terish bilan
birga siz u grafik element bilan ganday to‘layotganini ko‘rasiz. Bir matn blokidan
boshqga blokka o‘tkazish, kursorni boshqarish tugmalariyordamida amalga oshiriladi.
Ba’zi hollarda, Smart Art elementlari ichida fagatmatnni emas, balki markerlangan
ro‘yxatni joylashtirish talab etiladi. Buning uchun Pa6ora ¢ pucynkamu Smart Art
kontekst asbobdagi Komncrpykrop punktidan Co3mate pucynoxk guruhining
JodaBuThr Mapkep tugmasini bosing. Smart Art obyekti strukturasini
o‘zgartirish Smart Art obyektiga yangi elementni go‘shish uchun matnni Kkiritish
jarayonida ENTER tugmasini bosish yetarli. Yana bir usuli - lo6aButh ¢purypy
tugmasidan foydalanishdir. Elementni belgilang va menyudan qo‘yish usulini
tanlang:

Jlob6aButh ¢urypy nociue yoki lodoaButs ¢purypy no. Bu holda, Smart Art
elementiga tanlangan tabaga elementi go‘shiladi. /lo6aBuTh ¢urypy Bbiie va

Hooasutn durypy mumxke bandlari yordamida boshga tabaga elementlarini
go‘shish mumekin.

Nobasuth momomuuka bandi yordamchi elementni qo‘yish uchun
moljallangan. Joriy elementni olib tashlash uchun elementni belgilang va Delete
tugmasini bosing.

Bundan tashgari, Word 2007 matn muharriri ba’zi elementlar tabagasini
o‘zgartirish imkoniyatiga ega. Tabagani, Tab tugmasini bosib ko‘paytirish,
Shift+Tabtugmalar majmuasidan foydalanib kamaytirish mumkin. Yugoridagi
amallarni.

IMoBbicuTh ypoBenb Va Ilonm3uth ypoBenb tugmalari yordamida bajarish
mumkin. Matn maydonini olib tashlash uchun - uni bekiting, tasvirlash uchun esa -
Ooaacth Tekcra tugmasini bosing.

Smart Art obyektlarini tahrir qgilish

Smart Art obyektlari oddiy grafika primitivi kabi tahrirlanadi. Bunda shuni
esda tutish kerakki, bitta element o‘lchamining o‘zgarishi qolganlarini
o‘zgartirmaydi.

Agar siz bir vaqtning o‘zida bir nechta elementlar o‘lchamini o‘zgartirmoqchi
Bo‘lsangiz, uni ajrating. Bundan tashqari, elementlar masshtabini ®opmat bandida
joylashgan Padora ¢ pucynkamm Smart Art kontekst asbobidagi Kpynuee va
“Menbue” tugmalari yordamida ozgartirish mumkin. Bu yerga tanlangan
elementning shaklini  o‘zgartirish uchun H3mennTr ¢urypy tugmasidan
foydalaniladi.Agar element uch o‘lchamli bo‘lsa, u holda [AByxmepHoe
penakTupoBanue tugmasini bosib, uni ikki o‘lchamli gilish mumkin. Elementga
hagiqiy o‘lchamini gaytarish uchun KoncerpykTop bandidagi BocranoButh
pucyHok tugmasidan foydalaniladi. Bunda hamma gilingan o°zgarishlar yo‘qoladi.
Elementning aniqo‘lchamini berish uchun ®opmat bandidagi Pazmep tugmasini
bosing.
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86- rasm. Smart Art elementlariga effektlarni go ‘llash.

KoncTpykrop bandidagi Maketst guruhining galereyasidan yaratilgan Smart
Art  obyektining shablonini tanlash mumkin.  Shablonni rasmiylashtirish
stilinio‘zgartirish uchun Cruimm Smart Art guruhining galereyasi mo‘ljallangan.
Buyerda M3mennth unBera tugmasini bosib, obyektning rangli gammasini tanlash
mumkin. Smart Art obyekt elementlariga Tenn, H300pakenme va boshga
rasmiylashtirish effektlarini qo‘llash uchun dopmar bandidagi DddexTnr a5
¢uryp tugmasini bosing (86- rasm).

Bundan tashgari Cruam Smart Art guruhi asboblari yordamida matnni
rasmiylashtirish effektlarini ishlatishingiz mumkin. Smart Artning  hamma
elementlarini birdaniga sozlash uchun uning kontekst menyusidan ®opmat ¢urypsi
bandini tanlang. Natijada, bir necha bo‘limlardan iborat oyna ochiladi.

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

- bo‘yamaslik (rem3anueku);

- To‘liq bo‘yash(cnrowmmnas) ;

- Gradientbo‘yash(epaouenmnas 3anuexa);

- Rasm yoki tekstura (pucynox unu mexcmypa);

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

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

3) Soya (memns);

4) Hajmli shaklning formati (¢popmam oovemnoii puzypet);

5) Hajmli shaklning aylanishi (nosopom o6vemnoin ghuzypot);

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

Smart Art elementlarini — obyeklarini to‘g‘rilashni sozlash uchun ®opmar
bandidagi Ymopsimountr va BeipoBHaTh tugmalarini ketma- ket bosish kerak
(87-rasm).
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87- rasm. To ‘g ‘rilash.

Smart Art obyekti matnda ganday joylashishini aniglash uchun Ynopsigouurs
va IToao:kenue tugmalarini ketma-ket bosish kerak.

JlomosiHuTE IbHBIE MapaMeTpbl pa3MeTkn bandi yordamida kengaytirilgan
parametrlarni  sozlash mumkin. Obyektni matn bilan aylanib o‘tish uchun
Ynopsinouuts Va OdTexkanne Tekcra tugmalarini ketma-ket bosish kerak. Bir necha
obyektlarning o‘zaro joylashishini Ha mnepemneii miaan va Ha 3agnmii njaH
tugmalari yordamida sozlash mumkin.

Smart Art obyektlari bilan ishlashda uning ba’zi elementlarini ko‘rinmas
gilishimiz kerak bo‘ladi. Masalan, sxemani shunday rasmiylashtirishni xohlaysizki,
sahifada fagat matn gatnashsin, grafik elementlar esa ko‘rinmasin. Buning uchun
chizigni va bo‘yoqni olib tashlash kerak. Pagora ¢ pucynkamu Smart Art kontekst
asbobning ®opmar bandiga o‘ting va menyudan 3anuBka ¢purypsr tugmasidan
Her 3anmuBkm bandini, menyuning Koutyp ¢urypsl tugmasidan Her koHTypa
bandini tanlang. Yaratilgan Smart Art obyektiga yozuv qo‘shish mumkin. Buning
uchun obyektning kontekst menyusida BeraButh nazBanme bandidan foydalaning.
Hosil bo‘lgan oynada obyekt turini tanlang, yozuvni Kiriting va uning joylashuvini
aniqlang: Hax BeiaesieHHbIM 00bekTOM YOKi I1oa BBIIEJIEHHBIM 00bEKTOM.

7.7. Word Art ob’yekti yozuv stillari
Word 2007da chiroyliyozuvlarni Kiritish uchun Word Art deb nomlanuvchi
ob’yektlar mavjud. Ular BeraBka bandidagi mos tugmalarni bosish orgali amalga
oshiriladi. Siz o‘zingizga yoqgan yozuv turini tanlashingiz, so‘ngra ochilgan mulogot
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oynasida kerakli matnni Kiritishingiz mumkin. Shu zahoti yozuv hujjatda paydo
bo‘ladi (88-rasm).

Word Art yozuvlari bilan ishlashda @opmar nomli gqo‘shimcha band paydo
bo‘ladi, uning yordamida yozuvni turlicha jihozlash mumkin, masalan, unga soya
tushirish mumkin.
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88-rasm. Word Art obyekti turini tanlash.

Namoyon bo‘lgan oynada sizga yoqggan usulni tanlab oling, OK tugmachasini
bosing. M3menenne texkcra WordArt oynasi paydo bo‘ladi. Mazkur oynaning
Texcr nagnmucu gatoriga kerakli matnni kiriting, boshga parametrlarni ozgartiring
va yana OK tugmachasini bosing. Boshga murakkabroq o°zgartirishlar kiritish uchun
WordArt piktogrammalar panelidan foydalaning (89-rasm).
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89- rasm. Matn kiritish.
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Word Art ob’yekti tashqi ko‘rinishini o’zgartirish uchun sozlash d®opmar
nomli qo‘shimcha bandidan U3menennts purypy bo’limi tanlanadi (90-rasm).
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90 rasm. Word Art ob yekti tashqi ko ‘rinishini sozlash.

7.8. Kliplardan foydalanish

Kliplar - bu Word 2007da jamlangan katta hajmdagi rasmlar, suratlar, va,
hatto ovozli filmlardir, ularning yordamida hujjatni jihozlash imkoniyati mavjud.
— Kliplarni go‘llash uchun BcraBka bandining Masoctpamum guruhidagi
50 Kmmm tugmasini faollashtiring. Natijada Word oynasining o‘ng tarafida K
paneli aks etadi, shu yerda kalit so‘z orqgali ixtiyoriy tasvirni gidirish uchun uning
nomini kiritish taklif etiladi. Bundan tashgari, HauaTs tugmasini bosib, kalit so‘z
Kiritimasdan ham to‘plamdagi barcha rasmlarni olishingiz mumkin. Kerakli klipni
tanlaganingizdan so‘ng sichgoncha tugmasini bosing, u hujjatga qo‘yiladi (91-rasm).

Klip go‘yilgandan so‘ng uning ustida turli amallar bajarish mumkin - siljitish,
o‘lchamini o‘zgartirish, burish, parametrlarini o‘zgartirish. Shakl  o‘lchamini
o‘zgartirish uchun uni belgilang, keyin atrofidagi ko‘k to‘rtburchaklarning biridan
ushlab siljiting (bitta o‘q bo‘ylab), yoki burchakdagi ko‘k doirachalardan birini
siljiting (ikkala o‘q bo‘ylab o‘zgaradi).

Klipni burish uchun vyashil doirachani kerakli tomonga siljiting. Klip
parametrlarini  (masalan, chegara chiziglari qalinligini, chiziglar og‘maligini)
o‘zgartirish uchun sarig romblardan foydalanish mumkin. Uning ustida sichgoncha
tugmasini bosgan holda kursorni bir tomondan ikkinchi tomonga siljitish orgali zarur
o‘zgarishlarga erishish mumkin (uzuk chiziglar bilan aks etganini ko‘rish mumkin),
sichgoncha tugmasini go‘yib yuboring.

Kliplarning chegara chiziglari qalinligini, turini o‘zgartirish uchun Klip
belgilangandan so‘ng ishga tushuvchi @opmar bandi uskunalaridan foydalaniladi.
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91- rasm. Klip tanlash va hujjatga go ‘yish.

Microsoft Office 2007da tasvir kolleksiyalar bilan qulay ishlash Oprauuszarop

kJaumoB Maxsus ilovasi mavjuddir.
Opranusarop kaunmoB Ni ishga tushirish uchun Kaum masalalar sohasida
Ynopsimouuts Ko‘rsatmasiga sichgoncha tugmasini  bosing, yoki Ilyck-Bce
nporpammbl - Microsoft Office-Microsoft Office Tools+ Microsoft Clip
Organizor buyrug‘ini bajaring.

OpranmsaTop kiaumoB oynasining ilovasi ikkita gismga bo‘lingan. Chapda
Kliplar katalogi, o‘ngda esa — tanlangan katalog bo‘limini ko‘rish sohasi joylashgan.
Foydalaniladigan kolleksiyasilar uchun Mou koasekmuu bo‘limi mo‘ljallangan
(92-rasm).

{4 WusoTHRIC - OprannHiatop KaHnon (Microsoft)

@afin  Opaeka Bua Cepexc Cnpaska EBEsanTe BONpO: -
3 Mowicks. . @Crnmxgonnelcunﬁ... |

4|  Cnscox koRRekyWsE -

= =) Konnesunm Microsoft OFfice |-
* -5 ABTO®GMryPE!
=255 Brzrec
=5 Beb-snenentel
& 25 Bpemena roaa
@ Mzorpager-aeckHe KapTis
# T Moy AspoTed
By 0MAWHES X03ARCTED =
=

Areme

Aomaumrre
& Jaamma
* T 3 APAECOXDAHSHWE
By SHaKH
F-E5 MHETEYHeHTEl
HMekyeeTeo
] Nrouaw
# 5 MecTa
4 Hayka
= OBPAZ0ESHNE
R s T
= OcoBbie Cry—an
OT Ak ™
11l | [i2]

Z anemenTon

92-rasm. Kliplarni tashkil etuvchilari.

74



B

MICROSOFT OFFICE WORD-2007

A
e

Shaxsiy rasmlar to‘plamini yaratmoqchi bo‘lsangiz  ¢aiin—co3natp
kostekmuu  buyrug‘ini bajaring va kolleksiya nomini kiriting. To‘plamni olib
tashlash uchun uning nomida sichgonchaning o‘ng tugmasini bosing va kontekst
menyudan ¥Yamamute bandini tanlang. Kolleksiya nomini o‘zgartirish uchun
IMepenmmenoBaTh, Uni boshga joyga olib o°tish uchun IlepemecTuTn yoki nusxalash
uchun KomupoBate bandlaridan foydalaning.Bundan tashgari, siz xotirada
saglanayotgan papkalar tarkibini kliplarkolleksiyasiga oson go‘shishingiz mumkin.
Buning uchun yangi kolleksiyaniyarating, kontekst menyu yordamida, uning xossalar
oynasini chaqiring va nusxalarniko‘chirish kerak bo‘lgan papkani ko‘rsating
(dodaBuTh tugmasi ). Ushbuoynaning IMapamerpnl ooHoBJenust Sohasida yoqib-
ochirgichini kerakli holatgao‘rnatib, kolleksiyaga rasmlarni go‘yish parametrlarini
sozlash mumkin:

- yangisini yoki o‘zgartirilgan fayllar va papkalar qo‘shish (no6aBnsts HoBbIE
WM U3MEHEHHBIE (paiiiibl U TIATKH);

- fagat yangi yoki o‘zgartirilgan fayllar gqo‘shish (106aBuTh TOJBKO HOBBIE HIIH
U3MEHEHHbIE (DailITbI);

- bu kolleksiyaga fayl va papkalar go‘shmang (u1e mo6aBsiTh daiinbl 1 nanku
B 3Ty KOJUIEKLHUIO).

Ishlash jarayonida o°‘zingizning kliplar to‘plamingizga standart Microsoft
Offise kolleksiyasidan nusxalashingiz mumkin. Shuningdek, Opranu3zaTop KjiIuIoB
yordamida Microsoft kompaniyasining saytidan rasmlar ko‘chirib olish mumkin.
Bunday rasmlar uchun Be6 wosurexmmm bo‘limi ajratilgan. Kerakli klipni toppish
uchun IMouck tugmasini bosing. Bo‘limlarning strukturasining avvalgi ko‘rinishiga
Cmucoxk kosurekmum tugmasi yordamida gaytish mumkin. Agar siz kolleksiyaga
skanerdagi yoki ragamli kameradan qo‘shmoqchi bo‘lsangiz, u holda ®aiix-
J100aBHUTH KJIMN B OPraHU3aToOp — €O CKaHepa WM Kamepbl buyrugini bajaring.
Alohida grafik faylni go‘shish uchun — daiin-{06aBuTh KJIMI B OPraHu3aTop -
Bpyunyw buyrug‘i mo‘ljallangan. Bundan tashgari, izoh Kkliplar kolleksiyasiga
tasvirlar faylini avtomatik qo‘yishni sozlaydi.

Dastur sizning kompyuteringizdan, mantiqiy disklarni skaner giladi va hamma
topilgan tasvirlarni ajratilgan kliplar kolleksiyasi b o‘limiga go‘shadi.
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8. ORFOGRAFIK XATOLARNI AVTOMATIK TEKSHIRISH

8.1. Orfografik xatolarni tekshirish

Matnli hujjatlarda orfografik, stilistik, punktuasion xatolarning uchrashi
magsadga muvofig emas. Bunday holatlardan qutulish uchun Microsoft Office Word
2007da IIpomepka opdorpadpuum deb ataluvchi maxsus imkoniyat mavjud.
Orfografik xatolarni tekshirish va ularni to‘g‘rilash uchun:

Uskunalar tasmasining Pemen3upoBanme bandiga o‘ting va undagi
IMpaBonmucanme tugmasini bosing (eng chapda).Shundan so‘ng birinchi topilgpn
xatoga o‘tib, uni to‘g‘rilash mumkin. Bunda ekranda IpaBonucanne mulogot oynasi
aks etadi (93-rasm), unda gidiruv va xatoni to‘g‘rilash uskunasi mavjud. Bu oyna
bilan ganday ishlash keraklini ko‘rib chigamiz. Agar xato deb topilgan so‘z to‘g‘ri
yozilgan, deb hisoblasangiz, (chunki Word so‘zlarning hammasini ham
tushunmaydi), u holda:

- Bu so‘zni joyida qoldirish va qidiruvni davom ettirish uchun
IMponmycruts buyrugini bosish zarur.

- Bu so‘zni joyida qoldirish va kelgusida gidiruv oxirigacha bu so‘zni
goldirib davom ettirish uchun IIponycTure Bece buyrug‘i ishlatiladi.

- So‘zni Word dasturi lug‘atiga Kiritib (keyinchalik uni Word dasturi
tushunishi uchun), qidiruvni davom ettirish maqgsadida [do6aBuTh B cJiOBaph
buyrug‘i tanlanadi. Bunday holda ushbu so‘z to‘g‘ri yozilgan deb gabul gilinadi.
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93-rasm. «Illpasonucanue» mulogot oynasi.

Agar tekshiruv vaqgtida topilgan so‘z hagigatan ham xato yozilgan bo‘lsa, u
holda quyidagi amallardan birini bajarish lozim:

So‘zni BapuanTel maydonida berilgan so‘zlardan biriga almashtirish uchun
to‘g‘ri variantni tanlang va 3amennTsn buyrug‘ini faollashtiring.

So‘zni shu joyda va butun hujjatda BapmanTel maydonida berilgan so‘zlardan
biriga almashtirish kerak. Buning uchun to‘g‘ri variantni tanlang va 3amenurs Bce
buyrug‘ini faollashtiring.
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Agar tekshiruv vaqgtida topilgan so‘z hagigatan ham xato yozilgan bo‘lsa, u
holda quyidagi amallardan birini bajarish lozim:

So‘zni BapumanTel maydonida berilgan so‘zlardan biriga almashtirish uchun
to‘g‘ri variantni tanlang va 3amenuts buyrug‘ini faollashtiring.

So‘zni shu joyda va butun hujjatda BapmanTer maydonida berilgan sozlardan
biriga almashtirish kerak. Buning uchun to‘g‘ri variantni tanlang va 3amenutsb Bce
buyrug‘ini faollashtiring.

Ba’zi hollarda BapmanTsl ro‘yxatida almashtirish uchun hech ganday variant
berilmasligi mumkin. Bunda hujjatning shu sohasida sichgonchani bosib, xatoni
go‘lda to‘g‘rilash kerak bo‘ladi. Orfografik tekshiruvni yakunlash uchun
IMpaBomucanme mulogot oynasining Ormena buyrugini bosish zarur.

8.2. Matn terish jarayonida orfografik va punktuatsion
xatolarni avtomatik tekshirish

Microsoft Office Word 2007 dasturida orfografik va punktuatsion xatolarni
matn terish jarayonida tekshirib borish rejimi faol bo‘lishi mumkin. Bunda orfografik
xatolar ostiga qgizil to‘lginli chizig, punktuatsion xatolar ostiga esa yashil to‘lginli
chiziq chiziladi. Shunday qilib, matn tera holda, gayerda xatoga yo‘l go‘yilganini
darhol ko‘rish mumkin. Aniglik kiritish yoki to‘g‘ri variantni kiritish uchun tagiga
chizilgan so‘z ustida sichgonchaning o‘ng tugmasini bosish kerak (94-rasm). Biroq
xatoni mustaqil ravishda to‘g‘rilash ham mumkin, bunda o‘ng tugmani bosish shart
emas.
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94-rasm. Orfografiyani avtomatik tekshirish.

Odatda, boshdanoq xatoni avtomatik tekshirish rejimi ishlab turadi. Ammo bu
rejim ishga tushmagan bo‘lsa, quyidagi usulda yogish mumkin:
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Dastur oynasining yuqgori chap burchagidagi Microsoft Office  tugmasini
bosing, pastda ochilgan menyudan ITapamerpsr Word tugmasini bosing. So‘ngra
IMapameTpsl Oynasining Ipasonucanue bo‘limiga o‘ting (95-rasm).

Agar orfografik xatolarni tekshirishni hohlasangiz, ABTomaTmueckn
npoBepsaTh opdorpaduio yozuvi oldiga, agar grammatik xatolarni tekshirishni
hohlasangiz, ABromarnuecku mpoBepsitb TpaMMaTuky Yyozuvi oldiga bayrogcha
o‘rnating. Har ikkalasi oldiga bayroqcha o‘rnatish ham mumkin.
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95-rasm. Orfografik va punktuatsion xatolarni tekshirish uchun kerakli
bayrogchalarni o ‘rnatish
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9. XATCHO‘PLAR, 1ZOH TARZIDAGI YOZUVLAR

9.1. Xatcho‘plar

Xatcho‘plar matnli hujjatlar bilan ishlashning eng qiziq va foydali
elementlaridan hisoblanadi. Xatcho‘plar o‘z vazifasiga ko‘ra oddiy kitoblarda
gaysidir sahifani keyinroq o‘gish uchun ochishga mo‘ljallangan, birog Word
dasturida matnning ixtiyoriy gismiga va ixtiyoriy holatda xatcho‘plar qo‘yish
mumekin, bu yerda xatcho‘plarning turli-tuman va keng foydalanishga mo‘ljallangan
variantlari berilgan. Siz nafagat xohlagan vaqtingizda yaratilgan ixtiyoriy xatcho‘pga
o‘tish imkoniyatiga egasiz, balki xatcho‘plarni kochirib o‘tkazishingiz ham mumkin

Xatcho‘plar yaratish uchun:
-Hujjatning kerakli gismini ajrating yoki kursorni zarur joyga qo‘ying.
-Word 2007 uskunalar tasmasining BcraBka bandidagi Cesizm guruhi ichidagi

Jaknagka | tugmasini bosing.Ochilgan mulogot oynasidan xatcho‘p uchun biror
nom Kiritib lo6aButs tugmasini faollashtiring.

Xatcho‘p yaratilgandan so‘ng matn bilan ixtiyoriy amallarni bajarishingiz
mumkin. Matn nusxasini olish yoki butun matnni yangi hujjatga ko‘chirishda
xatcho‘p ham matn bilan birga ko‘chadi. Matnning boshga biror gismini xatcho‘p
matniga go‘shish ham mumkin. Xatcho‘pdan foydalanish uchun uskunalar
tasmasining BcraBka bandidagi 3akmagka tugmasini bosing, ochilgan mulogot
oynasidan kerakli xatcho‘pni tanlang va IlepeiiTu tugmasini bosing. xatcho‘pni
hujjatning yangi biror joyiga qo‘yish uchun matnning kerakli gismini tanlang va
3akmaaka mulogot oynasiga o‘ting, ko‘chirilishi lozim bo‘lgan xatcho‘pni ajrating,
so‘ngra Jo6aButh tugmasini bosing. Xatcho‘pni olib tashlash uchun 3axmanka
mulogot oynasidagi ¥ maants tugmasidan foydalaniladi (96-rasm).
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96- rasm. «3axnaoxa» mulogot oynasi.
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9.2. Izoh tarzidagi yozuvlar
Izoh tarzidagi yozuvlar ko‘pincha texnikaga oid va badiiy adabiyotlarda
o‘quvchiga go‘shimcha ma’lumot berish magsadida qo‘llaniladi. Microsoft Office
Word 2007 dasturida izohtarzidagi yozuvlarni yaratish va tahrirlashning qulay
usullari keltirilgan. Izoh tarzidagi yozuvlarni yaratish va ular ustida ishlash amallari
uskunalar tasmasining Cebrikm bandidagi Cuocku guruhiga mansub (97-rasm).
Izoh tarzidagi yozuv go‘yish uchun kursor kerakli joyga qo‘yiladi va BcraBuTth

cHocky 48 tugmasi bosiladi. Bunda avtomatik ravishda izoh tarzidagi yozuv tartibi
go‘yiladi, matnli kursor esa hujjatning pastki qismiga ko‘chadi, shu yerda siz kerakli
izohni Kiritishingiz mumkin. Shuningdek, Word 2007 KonneBbie cHockm punktidan
foydalanish imkonini ham taklif etadi. Ularning oddiy izohlardan fargi shuki, ular
sahifaning oxiriga emas, balki, hujjatning oxiriga qo‘yiladi, shuning uchun dastlabki
manbalar sifatida ham go‘llanilishi mumkin. Hujjatga izoh tarzidagi yozuvlarning
gaysi turini go‘yish vaziyat taqozosiga ko‘ra sizning ixtiyoringizda. Tugallangan izoh
tarzidagi yozuvlar ustida ishlash xuddi oddiy izohlar kabi amalga oshiriladi, CHocku
guruhidagi BeraButh KoHIEBYI0 cHOCKY tugmasi orgali go‘yiladi.

Izoh tarzidagi yozuvlarni sozlash amallari standar holda faol bo‘Imaydi, ular
bilan ishlash uchun Cuocku guruhidagi pastga garagan strelkani bosing, shunda
Cunocku mulogot oynasi ochiladi, sozlash amallarini bajarishingiz mumkin. Caocku
- KonneBnle cuockm tugmalarini faollashtirib, siz izoh tarzidagi yozuvlarning har bir
turi uchun jihozlashlarni bajarishingiz mumekin.

dopmat bo‘limida tartiblash ganday ko‘rinishda bo‘lishi, gaysi ragam bilan
boshlanishi, gachon tartiblash boshidan boshlanishini tanlash mumkin:

- HuKoz0a;
- 6 Hauaje Kaxcoo2o pazoena;
6 Hauase Kaxcooil HOBOU CMPAHUYbI.

Avval yaratilgan hujjatga ham shu kabi o°zgarishlarni kiritish imkoni mavjud.
Ccpnku bandidagi Cnenyromasi cHocka 5~ tugmasi yordamida hujjatdagi izohlar
bo‘yicha yangilik kiritishingiz mumkin. Buning uchun ushbu tugma yonidagi strelka

orgali aynan qaysi izohga o‘tish lozimligini tanlaysiz. Iloka3aTh cHoOCKH

tugmasi orgali siz bir zumda hujjatdagi izohli matnga o‘tishingiz va, aksincha,
undan chigishingiz mumkin.
21x]
MonoxeHHe
£ KOHWEEBIE CHOCKH: IB KOHUE ADKYHEHTS LI
SAMEHHT . . |
DopMaT
POpMAT HOMERA: Il, 203, .. ;I
ApyYCof: I— CHMEON. ., |
Ha4ate c: m
Hymepauma: InpDﬂDn}KHTb j
anMBHHTb H3MEHEHHA
OPHHMEHHTE! IKD BCEMY ADKYMEHTY j
Im OTHEHS I FpHMEHHTE |

97- rasm. «Crnocku» mulogot oynasi.
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9.3. Kolontitullar

Hujjat matnining har bir sahifasida kolontitullar joylashgan bo‘lishi mumkin.
Kolontitul - bu sahifaning yuqori va pastki gismiga maxsus joylashtirilgan matndir.
Kolontitul hujjatning har bir sahifasida bir xil mazmunga ega bo‘ladi. Unda, odatda,
hujjat hagidagi qo‘shimcha ma’lumotlar, masalan, hujjat nomi, firma nomi, sahifa
ragami, muallifning ismi-sharifi, hujjatning yaratilgan sanasi, fayl nomi, firma
logotipi yoki har bir sahifada takrorlanuvchi gandaydir tasviriy elementlar aks etadi.

Kolontitullardan foydalanishning afzalligi shundaki, hujjatga kolontitul
go‘yilgandan so‘ng yangi sahifaga o‘tishingiz bilan avtomatik tarzda paydo
bo‘laveradi.

Kolontitullar yaratish va tahrirlash

Kolontitullarni ikki usulda go‘yish mumkin. Birinchidan, hujjatning bo‘sh
joyida sichgoncha tugmasini ikki marta bosing, yugori sohada bossangiz, kolontitul
sahifaning yugorisiga qo‘yiladi. Natijada hujjat oynasida yugori kolontitulni
ifodalovchi vagtinchalik uzuk chiziglar paydo bo‘ladi (keyinchalik chiziglar
yo‘goladi). Uskunalar tasmasida kolontitullar bilan ishlashga mo‘ljallangan
go‘shimcha Konctpykrop bandi paydo bo‘ladi. So‘ngra yugori kolontitulga matn
Kiritishingiz va biror tasvirli element gqo‘yishingiz mumkin. Pastki kolontitul ham
yugoridagidek qo‘yiladi. Kolontitul go‘yish yoki uni tahrirlash rejimidan chigish
uchun hujjatning xuddi shu joyida sichgoncha tugmasini ikki marta bosish kifoya.
Ikkinchidan, kolontitul qo‘yish uchun BceraBka bandida joylashgan BepxHuii
kosoHTHTYA YOKIi Hwmxamii xomonTutya tugmalaridan birini  faollashtiring.
Kolontitullardan birini tanlab, sichgonchani bossangiz, kolontitullarning tayyor
variantlari ro‘yxati ochiladi, ular orasidan o°zingizga yoqganini tanlashingiz mumkin.
E’tibor bersangiz, kolontitulning o°zi emas, balki, uning maketi qo‘yilganini ko‘rasiz.

So‘ng uni tahrirlashingiz va [BBexure Ttekcr] iborasi o‘rniga kerakli
ma’lumotni kiritishingiz mumkin (98-rasm).

JokyMeHTl [PEXWM OrpaHiYeHHOA dyHELUMOHAaAEHOCTH] - Microsoft Word

Beraska PasmeTka cTpaHWusl Ceaingm Paccuinkmn PeLeHIMpOBaHKUE Bua Hagcrporkun ABBYY FineReader 11

P2 et (B0 3 8 5 4

ua | PuoyHok KapTuHka ®urypsl SmartArt Juarpamma CHAMOR BepxHuil HutcH it Homep Hagnuece Ikcnpecc-Gaokn WordArt
3 < lf) Nepexpecrhan cconka | |gonoHTUTYA *| KONOHTMTYA = CTPAHMLE ~ - -

LiEl VnnocTpagm Ceeinku BorpoenHbiil =

woHaneHoCTH] = X | IE_] OokymenT1 [Pesum . .YHKUHOHANLHOCTH] X| 5 | Mycroi

O O O O S TN T T T T
it

Bacmer el

Mycroi (3 cronéua)

Rt o] Fnepee | e ]

[Baejime nazeakme gowymenTal

BOKOBaA NHHWA

PazpewnTe 0BHOENEHKME KOHTEHTA € caiiTa Office.com...
2 WzmeHuTE EepxHUI KOADHTUTYA

Sl ¥sanume BepxHuil konoHTUTYA

98-rasm. Kolontitul go ‘yish oynasi.
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99-rasm. Kolontitul qo ‘yilgan hujjat

BceraBka bandida kolontitulni qo‘yganingizdan keyin uni tahrirlash rejimiga
o‘tilshingiz mumkin. Kolontitulning gaysidir elementini o‘zgartirish uchun uning
ustida sichqoncha tugmasini ikki marta bosing. Shu tariga tahrirlash va ma’lumot
Kiritish rejimiga o‘tish mumkin. Kolontitulga rasm qo‘yish Koucrpykrop bandidagi
Pucynok tugmasini bosish orgali amalga oshiriladi (100-rasm).
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100-rasm. Kolontitul yaratish. «Koncmpyxmop» bandi.

So‘nggi amallar odatdagiday bajariladi: BcraBka pucynka muloot oynasida
kerakli rasm tanlanadi va u kolontitul sohasida paydo bo‘ladi. Rasm o‘lchami, holati,
ko‘rinishiga oid sozlashlar xuddi hujjatga rasm qo‘yish vositalari va usullari kabi
amalga oshiriladi. Bunda uskunalar tasmasida rasmlar bilan ishlashga mo‘ljallangan
bizga tanish @opmart bandi paydo bo‘ladi.

Sichgoncha chap tugmasini ushlagan holda kolontitul elementlarini bir joydan
ikkinchi joyga ko*chirish mumkin.

Kolontitulga joriy sana va vagtni go‘yish uchun uskunalar tasmasining
Koncrpykrop bandidagi lata m Bpems tugmasini bosish kifoya, so‘ngra ochilgan
mulogot oynasida sana va vaqt aks etgan formatni tanlang (101-rasm). Bunda
kolontitulda doim yangilangan holda bugungi sana va joriy vaqt aks etgan bo‘ladi.
Bu keyinchalik bu hujjatning aynan gachon yaratilganini bilishingiz uchun foydalidir.

DPopraTEL: Az

05.04,2010
yiaHta, 2010 M0 S-anpen
2010 Fiun S-anpen
05.04.10
2010-04-05
S-anp-10
050442010

10 Fun S-anp
0504010

10-anpen

anp-10

05.04.2010 16:33
05.04,2010 16:33:42
4:35

43342

16133

16:33:42

| |y3ﬁeKcr<Hﬁ {KMpHnAMLA) j

ﬂ [~ CfHOBNATL ABTOMATHHECKH

Mo mcnnqaﬂmo...l 0K I OTMEHS |

101-rasm. Kolontitulga sana va vaqt qo ‘yish formatini tanlash.

83



INFORMATIKA VA ALOQA KAFEDRASI g@l ‘
=
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Ecraeka PazmeTka cTpaHuuel Cerinkm Paccuinkm PeueHzIMpoEaHWe Bug (7]
] Elal __]J Durypel ~ ,,.jj | j BEpXHWA KONOHTHUTYA ™ A | J JkCnpecc-Bnokm g b 0
|_'| ] %Smart!—‘-.rt BCTpOeHHbIA =
[E] ProyHok  Kawn CEA =
fili) Avarpamma | Mycroid
1] Mnamcrpaunm
wl = Ewagra vars]

|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5

MycToi (3 cTonéua)

Emasura raxcr] [Bemguns raver] [Bamasra tasszr]

Toxn
1.1. Boa:
Kax Br1 vae HABESPHAEKD
PACTPOCTPAHEHHED] TeKCTORE
K0TOpaZ NpelHa’Haveda I §
CO3TAHHA, PeIaKTHPOBAHHE,
TEECTOBRIN peJakIop IMepep
PEeIaKTHPOBAHHE TCKCTA.
DVHIEIHOHATRHEIE BOZM
PACIIHPEHEl H CIPEMATCA 0ded = | VsMeHWTe EEpXHWRA KOAOHTUTYA
Bcex ee ppoReleHEAX. OaH o -
rrpol'pa_‘.[).ﬂ-lhlﬁ KD,:[__ MOOCEeTH]| =X 2A4aNHTe EEPXHHH KOAOHTHUTYA
MO3BOIIARIT o0eCcIeHTE OOH
HECEOTBEFM IIOTBI0BATEILAM, Y | vaanume BenxHmil KonoHTUTIN F— —

102-rasm. Huijjatdan kolontitulni olib tashlash. .
U yoki wu Kuluniuwiim uny w@siasi uchun seraBka vanuiga o ung, olib

tashlanishi kerak bo‘lgan kolontitul ustida sichgonchani bosing va ochilgan
ro‘yxatdan ¥Yaannte HHKHUH KOJOHTHTYJ YOKI YIajuTh BepXHUIl KOJOHTHUTYJ
buyruglaridan mosini tanlang (102-rasm).

Andasut

|BregiTe HAZEAHHE JOKYMEHTA

Juft va toq sahifalar uchun turli kolontitullar o ‘rnatish
Hujjatning juft va toq sajifalari uchun turli kolontitullar o‘rnatish imkoniyati
ham mavjudligini ta’kidlash lozim. Bu jihat matnli hujjatni sahaning ikkalaa
tomoniga chop etish uchun qulay. Juft va toq sahifalarga turli kolontitullar o‘rnatish
uchun Koncrpykrop bandidagi Pa3Hble KOJOHTHTYJIbI JJIsl YeTHBIX H HEYETHBIX
crpanun qatorini faollashtiring. So‘ngra dastlab juft sahifalardan biriga, keyin toq
sahifalardan biriga kolontitul qo‘yish lozim (103-rasm).

ORD kynnaHma aHru.doc [Pexmrm orpaHuyeHHoR dyHELMOoHaNEHDCTH] - Microsoft Word PaBoTa € KOJOHTHTY.12MK |
CTRAaHNLE! Ceuinkm Pacceinkm PeyeHsnposaHne Ewg, Hagcrpoikn ABBYY FineReader 11 KoHcTpykTop
J_I j Hazag D CcoBrIi KONOHTUTYA 408 NEPEDN CTPAHMLIE 34 1em .
; j, Cnegyiowan sanuce | PazHble KONOHTUTYAEI 418 YETHEIX M HEYETHEIX CTRAHWL, ::t 0,5 ¢m s . R
nepf;‘:g:ﬁﬁfem '%*':—" Kak B npegulaylien pasgens Moka3aTe TEKT JOKYMEHTA i] ;a:,:r;ﬂﬁ;:!;
Mepexogel MNapameTpel MNonoxeHne aKpPLEITE

103-rasm.Hujjatdan kolontitulni olib tashlash.

9.4. Sahifalarni ragamlash
Word 2007da sahifalarni ragamlashning, tinig sozlashning hamma kerakli
jihozlari bor. Sahifani ragamlash quyidagicha amalga oshiriladi. “BcraBka”
bandining “KosontuTyasr” guruhidan “Homep crpanumnbl” tugmasini bosing.
Natijada, bir necha banddan iborat sahifaning ragami qo‘yilish joyini aniglovchi oyna
paydo bo‘ladi (104-rasm):

— sahifa tepasiga;

— sahifa pastiga;
— sahifa maydoniga.
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8 R TNpocroii |8 Esepxy apariue 4
1o 5 |11 2 1 Npocroii Homep 1 [E  Bawsy crpanmus ¢
Word | 1[5 | e
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Natijada, bir 1 qo‘yilish joyini an
paydo bo‘lad
— mifg tepas Npocroii Homep 3
— sahifa pasti
— sahifa mayc
104-rasm. «Homep cmpanuywr» 0ynasi.

Shundan so‘ng, har bir bandda go‘yilgan
ragamni imkoniyatli variantlar bilan
rasmiylashtiruvchi galereya ochiladi (105-rasm).

Hujjatga ragamlar asosan, birinchi sahifadan || 2T s (L2 5 ..
go‘yiladi. Bunda, arab ragamlari ishlatiladi. Bu [ [¥]Bxnours Howep rnaser
parametrlarm O‘zggrt}rlsh ) uchun, “HOMep HAYWHEETCA 0 CTMNA: | 3aranosok 1
crpanunbl”’  tugmasini  bosing va “d@opmar

55 .. . PEZAENHTENE: (nedwc)
HoMepoB cTpanun” bandini tanlang. Sahifa

ragamini qo‘yish. Natijada quyidagi vazifalarni
bajaruvchi oyna hosil bo‘ladi:

- ragam formatini berish;

- sahifa ragamiga bo‘lim ragamini go‘yish uchun
“BxJrouuTh HOMep TrJaBbl” ga bayrogcha qo‘yish;
- gaysi ragamlardan hisobot boshlanishi kerakligini
(103-rasm) “Hymepauusi crpanun’  soha
yordamida aniqlash.

[pHMepk: 1-1, 1-A

HyMEpDAUMA CTPEHHLL

(®) npopommTE

() Hawatb o

OTHEHE

105-rasm. « @opmam nomep
cmpanuywly 0yNnasi.

Sahifa ragamlarining elementlari standart bloklardir, shuning uchun ularni
bloklar kolleksiyasiga qo‘shish mumkin. Buning uchun ragam qo‘yib va hamma
zarur parametrlarni sozlab, “Homep cTpanuusbl” tugmasini bosing va “BBepxy
crpaHuibl - COXpaHUTh BblJeJeHHbIH ()parMeHT Kak HoOMep cTpaHuMubl” yoki

“BHU3Y CTpaHulbl -

CoxpaHuTh BBIJCJICHHBIN (parMeHT Kak HoOMep

crpaHunbl” buyrug‘ini bajaring. Sahifa raqamini “Ypamurs” bandi orgali olib
tashlash mumkin. Faqat birinchi sahifaning raqamini olib tashlash uchun “Pa3merka
cTpanunsbl ~ bandiga o‘ting va “IlapameTtpsl cTpanunbl” oynasini chaqiring. Unda
“Maxket” bandini oching va “IlepBoii cTpanuubl” ga bayroqcha ornatin. Birinchi

sahifa ragamini olib tashlash, so‘zlarni ko“chirish.
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9.5. Hujjatni himoyalash

Hujjatni  o‘zgartirishdan saglash uchun, Pemen3supoBanme bandining
3amuTUTh JAOKyMeHT tugmasini bosing va OrpaHuunTh (opMaTHpOBaHHME H
pexaktupoBanue bandini tanlang . Hosil bo‘lgan masalalar sohasida OrpanuunTn
Ha0op pa3pemieHHBIX cTWei da bayrogchani o‘rnating va Hacrtpoiiku da
sichgoncha tugmasini bosing. Ochilgan oynada (106-rasm), hujjatbilan ishlaganda,
keyingi ishlarda, qaysi rasmiylashtirish elementlari formatlanishini ko‘rsating. Tahrir
gilishni chegaralash uchun masalalar sohasida Pa3pemmnTs TONBbKO yKa3aHHBIH
croco0 pexakTupoBaHue JoKymeHTa ga bayrogcha o‘rnating va ro‘yxatdan 3anuch
u cupasjenuii bandini tanlang. Shu tarzda, siz hujjatga izohni go‘yishga, matnni
olib tashlashga, qo‘yishga va aralashtirishga ruhsat berasiz. Sozlashni tugatib, /a,
BKJIIOYHTH 32Ty tugmasini bosing.

OrpaHnynTL GOPMaTHROBaEHI ¥ X

1. Orpannyenus Ha
dopMaTHpOBaHHE

Orpammienns Ha dopuaTnposanne 2 x| ¥ OrpariuTe Habop
pazpelleHHLIN CTHRER
CTimm o
HacTpoiku, ..
[V iOrpaHaTE HaBop PasPEWEHHEIX CTHURE!
= REERE L 2. OrpaHM4eHna Ha
OrpaHu-eHie Ha00Pa PAsPEEHHEIX CTMAEN YCTPEHAET OMNACHOCTE penaKTHpoBaHmne
WZMEHEHWA CTMNENA W MPUMEHEHINA NPAMOrD GOPMATHMPOBAHIA K
AOKYMEHTY, BeIBEPMTE CTMAM, KOTOPEIE DONYCKEETCA MCMONEE0EETE B ¥| PaspewmnTe TONBKO YKASaHHEIN
AOKYMEHTE, cnocod peELaKTHPOBaHUA
AOKYMEHTA!
MoMEYEHHEIE CTHNM ASNAKITCA DASPELLEHHEIMA!
Tonsko YTeHue -
¥ 1/a/i
[V AfzaL cnaka (pekomeraosana) e
¥ Aapec HTML (pexamergosaro) (neobazaTensHo)

¥ Anpec Ha konsepTe (pexoMeraosaHo)
v Axporie HTML {pekoMeraosaHa)

[V Ees uHTepsana {pexomeHaosaHo)

[V Eefi-Tafiniua 1

BelaenuTe 4acTH AOKYMEHTE W
BblﬁEDllTE Mone30BETENeN,
KOTOPbIM Pa3pELeHD MX

pEAaKTHPOBETE,
v E=f-Tafinius 2 hd|
pynnbi:
Bce PexoMeH08aHHBIM MUHHUMYM | Het | r |Bce |ﬂ
POPHETHROBEHKE j
[™ He yuMTHIESTE 3TH OrPEHUHERIMA NDH SETOMATHHECKOM hOPMATHDOSAHM $ [dpyrue nons3oBaTend. ..

[~ 3anpeTuTs cMEHY TEMBIMAW CXEMBI
3. BRNHOYHT b 33WATY

[~ 3anpeTuTh cMeHy HaBopa skcmpecc-CTHNER )
MPMMEHMTE YKa3EHHEIE HACTPOMKK?

’—I (MozaHee wx MowHo GymeT
O OThena OTKMOYMTE)

-

106-rasm. Hujjatga ruhsat parametrlarini sozlash.

Agarsiz boshga foydalanuvchiga izohni goldirishga, tahrir gilishni manqilib,
ruxsat berishni xohlasangiz, unda ro‘yxatdan Ilpumeuanue bandini tanlang.

Hujjatdagi himoyani olib tashlash uchun Penen3upoBanmne bandidagi
3ammTuTh a0KyMeHT tugmasini gayta bosish kerak va hosil bo‘lgan menyuda
Orpanuunth ¢QopmMaTupoBanue M peaaxkTupoBanme dan belgini olibtashlash
kerak.

Hujjat bilan ishlash tugatilgandan so‘ng, faqat kiritilgan o‘zgartirishlarni, yoki
hamma hujjatni to‘g‘rilashlar bilan chop etishingiz mumkin. Buning uchun Office
tugmasini bosing va menyudan ITeuats bandini tanlang. Hosil bo‘lgan oynadan,
masalaning qgo‘yilishiga qarab, Hameuatatr ro‘yxatidan JokymeHT ¢
ucnpasienuem Yoki Cnmcox ncnpasiennii bandlarini tanlang.
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9.6. Hujjatlarni tagqoslash
Word dasturi birnecha foydalanuvchi kiritgan o‘zgarishli hujjatlarni taggoslash
imkoniyatiga ega. Bu imkoniyatdan foydalanish uchun Penaktuposanue bandidan
Cpasautb tugmasini bosing (107-rasm). Agar siz to‘g‘rilashlarni, qo‘shishni
xohlasangiz, unda menyudan O6wequnnTs bandini tanlang . Hosil bo‘lgan oyna asl-
faylni va to‘g‘rilangan hujjatni, shuningdek qaysi hujjatda o‘zgartirishlar
tasvirlanishini ko‘rsatadi.

CpaEHHTE JAMTHTE
g AOKYMEHT ~

| CpaBHKTE...
l}lﬂ CpaEHEHWE JEVK BEPCUI JOKYMEHTS

(KPUAMYECKDE NPUMEYEHIE],

= Jﬂ O6BeAWHNTh...
= w| OBweguHeHue WCNPABNEHKMA T
HECKONBKMX 3ETOPOE B 0AHOM A0KYMEHTE,

107-rasm. Hujjatlarning turli versiyalarini taggoslash.

Barcha zarur parametrlarni sozlab, OK tugmasini bosing. Natijada, dastur
oynasida hujjatlar orasidagi farq tasvirlanadi. Joriy hujjatni ko‘rish uchun
IMoka3aTh uHcxomHble AokyMmMeHThI tugmasini, shuningdek uni berkitish uchun
CxpoITh HCX0HBIE ToOKyMeHTBI tugmalarini bosish kerak. Ikkita hujjatni tagqoslash
uchun CpaBauths tugmasini bosing va Cpasauts bandini tanlang. CpaBuenue
mokymenTa oynasi hujjatlarini qo‘shish oynasi kabi sozlash imkoniyatiga ega.
Taqqgoslash natijasi uchinchi hujjatni yaratishdir. Bu hujjatda joriy hujjatga kiritilgan
hamma tuzatishlar keltiriladi. Ikkinchi hujjatda to‘g‘rilangan joylar to‘g‘ri
ko‘rinishda tasvirlanadi.

9.7. Ragamli imzo

Ragamli imzo - elektron hujjatning yarogliligini aniglashga ruxsat etuvchi
vositadir.

Ragamli imzo ko‘rinuvchi yoki ko‘rinmas bo‘lishi mumkin. Ko‘riinuvchi
hujjat matnda oddiy imzo shaklida tasvirlanadi. U o‘zgaruvchi matnli bo‘lak va
rasmdan iborat bo‘lishi mumkin. Ochilgan hujjatning oynasida ragamli imzoni
yaratish uchun “BeraBka” bandining “Tekcr” guruhidagi “Crpoxku moamucm”
tugmasini bosing. Ochilgan oynada ragamli imzoning parametrlarini (nom, mansab
va elektron adres) ko‘rsating va “OK” ni bosing. Siz tomondan yaratilgan ragamli
imzo matnga qo‘yiladi.
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Word 2007 matn mubharriri hujjat bilan ishlashda ragamli imzoni o‘zgartirish
imkonini beradi. Buning uchun ragamli imzoda sichgoncha tugmasini ikki marta
bosish yetarli. Natijada ragamli imzosining tarkibini tahrir gilish, matn va rasm
go‘yish mumkin bo‘ladi, “Iloanmucanue” oynasi ochiladi (108-rasm).

Odatda ko‘rinuvchi ragamli imzo ko‘pincha hujjat yaratish jarayonida
go‘shiladi. Ish tugatilishidan oldin unga ko‘rinmas ragamli imzo qo‘yiladi. “Office”
tugmasini bosing va “TloaroroButh - /lo6aButh nmudposyw moamuch” sozlash

buyrug‘ini bajaring.

Hujjat saglangandan keyin dastur sizga
ishlatiladigan ragamli imzoni (shahsiy yoki
internetdan, Mikrosoft talabgorlarining biridan
olingan) tanlashni taklif giladi. Birinchi holda,
dastur  kerakli  qgiymatlarni  Kkiritishni  va
“IlommucaTth” tugmasini bosishni taklif giladi.
Ragamli imzoni go‘ygandan so‘ng, uni
“Ilonmuce, 7 masalalar sohasida topishingiz
mumkin. Siz kiritgan ma‘lumotlar mahfiy, ya‘ni
boshga foydalanuvchilarga
ko‘rinmas bo‘ladi. Ragamli imzoni ko‘rish uchun
holat satrida hosil bo‘ladigan maxsus “Iloamuce”

e«

OANMHCaHHE

i') [onoNHMTENkHbIE CBENEHIA O TOM, 4T0 NOAMMCHIBAETCH. ..

TEpE NOAMWCEHHEN NOKYNEHTE ‘fﬁED.HTECb.- 4TO NOAMMCHIBAEMOE COAEMHMMOE ABNACTCR
NPaBUMEHEM,

BeenuTe cBoe MM Hoke Mo HawmMTe Kronky BrifpaTb pUCyHOK™ v BEIBEDMTE pHCYHOK
LR WCTDNE30BEHIA B KAYECTEE NOAMACH:

104-rasm. Ragamli imzoni sozlash

X Moviudd

M.R.Musi
dotsent

BeifipaTh pUCYHK. ..

L.A. Navro’zov

TeMa CepTHOUKaTa:  ALMMHMCTPETOP

H3MEHNTE, .\
Mognucate OTMeHa

belgisidan foydalanish kerak. Bundan tashgari,

hujjatga qo‘shimcha ragamli imzolarni 108-rasm. Ragamli imzoni sozlash.
“Office” tugmasini bosib va

“ITonroroBuTh-IIpocMoTp moamuceii” buyrug‘ini bajarib, ko‘rish mumkin.

Tugallangan hujjatlarni belgilash

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

Hujjatni tugallangan deb hisoblash uchun “Offise” tugmasini bosing va
“ITonroroButh — [loMeTHTH KaK OKOHYATENBLHBIN ~ buyrug‘ini bajaring. Agar siz
hujjatni tahrir qilishni istasangiz, u holda “IloaroroBurs — IlomMeTuTh KakK
OKOHYATEeJIbHBIN ~ buyrug‘ini qayta bajarishingiz kerak bo‘ladi.
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10. WORD 2007 PARAMETRLARNI SOZLASH VA HUJJATNI CHOP
ETISH
10.1. Word 2007 parametrlari

Word 2007 dasturida sozlash amallari eng muhim bosgichlardan hisoblanadi,
sozlash ishlari ganchalik to‘g‘ri bajarilsa, siz kutgan natijalar ko‘rinadi, shuningdek,
ish samarasi ham ortadi.

Barcha asosiy sozlashlar TITapamerpst Word oynasi yordamida amalga
oshiriladi, bu oynani quyidagicha ochish mumkin:

Oynaning yuqori chap burchagidagi MicrosoftOffice tugmasini bosing.
Ochilgan ro‘yxatdan TITapamerpbsr Word bo‘limini tanlang. IMapamerpst Word
Word oynasida barcha parametrlar guruhlarga bo‘lingan, ular oynaning chap gismida
aks etadi. Ularni ko‘rib chigamiz:

« OcnoBusblie-turli sozlash amallarining kichik guruhi berilgan.

« OJxkpan— bu yerda ko‘rinish, formatlash, chop etish parametrlari jamlangan.

« IIpaBomucanme— hujjatdagi to‘g‘ri yozuv sozlashlari mavjud.

« Coxpanenne— hujjatlarni saglashga oid barcha sozlashlarni jamlaydi.

« JomoanuTtenabHo—(o‘shimcha sozlashlar jamlangan.

« Hacrpoiika — tezkor murojaat panelini sozlashingiz mumkin.

« Haacrpoiiku—MicrosoftOffice saytidan olingan sozlashlarni boshgarish.

» IlenTp ynpasaenus 6e3omacHocTrio — brandmauernisozlash, yangilash.

* Pecypcobi — buyerdayangilashishiniyuklash, Wordnifaollashtirish,
chopgilinuvchisahifalarvaularningnusxalarisoniberiladi.

10.2. «Ocnosnwien sozlashbuyruglari guruhi

OcnoBuble Quruhida joylashgan asosiy sozlash amallarini ko‘rib o‘tamiz
(109-rasm):

Iloxa3pIBaTL MUHH-TIAHEJb HHCTPYMEHTOB IIPH BBIACJICHUMA — agar ushbu
yozuv faol bo‘lsa, u holda hujjatdagi matn gismini belgilaganingizda, sichqoncha
ko‘rsatkichi ustida kichik panel aks etadi, u orqali yozuv bilan ishlashga oid ba’zi
buyruglarni bajarishingiz mumkin. IIpeaBapuTejJbHBI MPOCMOTP BAPHUAHTOB —
agar shu yozuv oldiga belgi go‘yilgan bo‘lsa, u holda o‘zgarish varianti ustiga
sichgonchani keltirishingiz bilanog o‘zgarish effektini oldindan ko‘rishingiz mumkin.

&lo ymonuanio Ana mabnona <6 > 21|

N
E&) BOCCTAHOBWTL 3KCMPecc-cTuAK W3 Wwabnona <5=

#0000

=]
El

TR

109-rasm. «Illapamempor Word» oynasi.
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CTuiip BCILIBIBAIOIIMX MoAcKa3ok — ochilgan ro‘yxatda siz ish jarayonida
ekranga chiquvchi ma’lumotlarni o‘chirib qo‘yishingiz mumkin.

JInmunas Hacrpoiika Microsoft Office da foydalanuvchi nomi tanlanadi.
SI3pikoBBIE MapaMeTpbl... tugmasi tilni tanlash imkoniyatini yaratadi.

10.3. Ikpan sozlash buyruglari guruhi

IMoka3pIiBaTh MOJIA MEKIY CTPAHHIIAMH B peXuMe pa3MeTku buyrug‘i
oldidagi belgi o‘chirilsa, yoki uning ustida sichgonchani ikki marta bosish orgali
sahifalar orasidagi kichik maydon olib tashlanadi.

Bcerna noka3sIiBaTh 3TH 3HaKU (popMaTUpoBaHusi Ha FKpane — bu bo‘limda
siz ba’zan qulaylik uchun ko‘chirib o‘tkazish belgilari yoki bo‘sh joy belgilarini
ko‘rsatish imkoniga ega bo‘lishingiz mumkin. ITapamerpsl mewatu bo‘limi ancha
qulayliklarga ega. Ulardan ayrimlarini ko‘rib o‘tamiz:

IleyaTts pucyHkoB, co3gaHHbix B Word — bu satr oldidagi belgini olib
tashlasangiz, matndagi rasm, shakl va qo‘yilgan tasvirli yozuvlar chop etilmaydi.
Bunda fagat matn qog‘ozga chigadi.

OOHOBJISITH CBsI3aHHBbIE JaHHbIe mnepen meuaTbiw — bu Wordning juda
muhim parametri hisoblanadi. Uning oldiga belgi qo‘ysangiz, hujjatni chop etishdan
avval barcha ko‘chirib o‘tkazilgan nusxalar, izoh yozuvlar faollashadi (110-rasm).

&llo yronuaHMK 404 wahaoHa =5>

OtHOBHEE s L o’
L) CIODO0RDOEDONNN
| 2KpaH ‘
Mpasanucanie o
CoxpaHeHwne i
JononHuTensHa '
. HUE Npeaslay

Hacrpoiika
Hagctpoiikn
LIgHTp yNpaBneHns BE30NAaCHOCTEI0 0

Pecypekl [ peasiayuux ezponii gokynenTa.lseHEHE NADAMETROE A0KYMEHTOE M HACTROIKE T
MOBEAEHUA NPMAOKEHUATIDOCMOTY CEAZAHHEIX A0KYMEHTOE, CCEIIOK, 33434 1
nonesoeaTenei.BHE0A NOAHOMD CNMCKA HAZHAYEHHEIX BAM AKTUEHEIX 33434 paBoyero
MpoUEcta 418 AoKyMeHTaNPOBEPKS LEAOCTHOCTM A0KYMEHTA M NPOCMOTR NOANNCE B
AokymenTe,Cozganne NPOLECCa, KOTOPOMY AOA¥EH CNedaBaTs
AOKYMEHT.MPEAOCTABAEHME A0 CTYNA K BAWMM UIMEHEHNAM APYTUL
MoAL30EATENAM. FI3MEHEHNE 3aKPHITOR KOMWM, E KOTOPYIO 3aNPELEHD BHECEHWE
MZMEHEHNIT ADYTMMA MONEI0EATENTMN.YAANEHHE ZAKOBITOMN KONUM U NPE40CTAENEHNE
EO3MOKHOCT BHECEHUA USMEHEHMI APYTUM Nonb30EaTenan. Co3JaHue HOBOra
E26-y313 A4NA AOKYMEHTA W CMHXDOHMIAUMA CA0KANEH DN Konuel. Coxpaneme
AOKYMEHTA HA CEPEEPE YNPABAEHWNA A0KYMEHTAMM 418 COBMECTHOMD
MCNoNEI0EaHMANOArOTOEKS AOKYMEHTE K MYBAMKALMN W PACCELTKA ARYTUM
nonezoeaTenan. JoGaEnsHme uucbp:e:u n:u,:mu.:n 3 ,ur MEHTY UAN npaE1eHue
noAnUCcAR, MIOMETKa AOKyMENTa K AbHOro U HepegakTpyemora. MpakpyTka
AOKYMEHTA 40 NepEail Hen:qnucam—« il crp KM N :n,:mu.:n OGecneueHue ue NOCTHOCTH
AOKYMEHTA NYyTeM J0GaBNEHNA HEBMANM O LMD POE ju MOAMMCA.COXPAHEHNE KOMMK
ADKYMEHTA E G OPMATE, NOAHOCTER COEMECTMMOM ¢ Word 97-2003,.CoxpaneHne
AOKYMEHTA B MEMONBIYEMOM MO YMOAYAHUIO dopmaTe, COXPaHEHUE JOKYMEHTA KAK
WaBnoHa, KOTOREI MOXHO HCNOAEZ0EATE AN §OPMATHP DEAHMA ByAyLIK
,ur /MEHTOE. OTKPEITHE 41ar OKHA C:zpaHeHne ,JJV yMEHTa" ANA EEIGOpa

....... haiina Mranaera anvimeeTa nn haros usne: Murenuet Mnennrrasasans

110-rasm. «llapamempor Wordy oynasi. «kpany guruhi.

10.4. Ilpasonucanue sozlash buyruglari guruhi

IIpaBonucanme guruhida quyidagi sozlashlarni bajarishingiz mumkin:

ITapameTpsl aBTO 3aMeHH... tugmasi - odatda, avtomatik almashtirish punkti
ma’lumotlari o‘zgartirishlarga muhtoj emas. Biroq, agar, sizga satrning birinchi
harfini avtoatik ravishda yozma ko‘rinishi kerak bo‘Imasa, yaxshisi shu oynada bir
marta aynan shu sozlash buyrug‘ini bajarishingiz lozim. Ilpu wucnpaBjenun
npaBonucanusi B Word guruhida siz orfografik va grammatik xatolarni tekshirishni
bekor qilishingiz, shuningdek, xatolarni tekshirishning qoidalari yig‘indisini
Kiritishingiz mumkin (111-rasm).
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Obume ABC] .
u g‘ HacTpoiika UCNpaEnexua 1 GopMATHPOBAHUA TEKCTa,
Ikpan :
| Mresrrmms ||  napamerpe asrosamens:
Coxparienne HacTpoiika MENPAEAEHUA W BOPHATHPOEAHUA TEKCTS NP EE04E  T3PAMETPEI AETOSAMEHL...
fAsbik

Mpw ucnpaenerum opdorpadun & nporpammax Microsoft Office

AononHuTentHo
¥ Npaonyckats cioea uz NpanmcHes GyKE

Hactpoiika nenTel ¥ Nponyckate cioea € uudparm

¥ Nponyckate agpeca IHTEpHETa M MMEHE dalinos
MNaHenk GRICTROrD ADCTYNA ¥ Tipony B3P P! ¢
¥ Nomeuats nastapawumecs cnosa
Haaerpaiiku ¥ Hemewguii: npuMeHaTs HoBEIE NpaEuaa
T Npeanarate Toneko Uz 0cHOBHOrO CNOEAPA

ECNOMOTaTensHEIE C10EaPH...

I Pyeckuit: ucnonbsoBats &

LIeHT YNPaENEHIA BE30NacHOCT

TP MCPaBNeRMM NpaBonucatma & Word

¥ Astamatuuecku npasepate opdarpaduio

¥ WcnonezasaTe koHTEKETHYIO NpoBEpky apdarpaduu
¥ seTopatuuecan nposepsTe rpammatiky

¥ Takxe npoeepate apdiorpadum

I Cratucrica yaoBountaemocrn

Hagop npasun: [das Aenosoli nepenuck ||  Hagrpaiika..
Mposepka gokyMenTa

Wcknrouerna ana daiina: @] Jokyment2 -

T Crpeite apdarpaduueckie oWHEKN ToABKD B 3TOM AOKYMEHTE
[T CkpbiTs CpaMmMaTHUECkIE OWMBKN TOMBKD B 3TOM 4OKYMEHTE

y

111-rasm. «llapamempor Wordy oynasi. « I[Ipasonucanue » guruhi.

Agar Crarucruka ymodoountaemoctn belgisi o‘rnatilsa, u holda Wordning
hujjatingizni o‘qishning afzalliklari hagidagi hisobotini olishingiz mumkin. Buning
ganchalik muhim yoki ikkinchi darajaliligiga garab, o‘rnatish yoki o‘rntmaslikni
o‘zingiz hal etishingiz mumkin. Aslida bu imkoniyat o‘chiq holda bo‘ladi.

10.5. « Coxpanenue » sozlash buyruglari guruhi

Coxpanenue guruhida quyidagi sozlash buyruglriga e’tibor garating:

Coxpansth ¢aiisisl B ciaeayromem popmate — bu yerdagi ro‘yxatdan saglash
formatlaridan birini tanlashingiz mumkin. Word avvalgi versiyalariga mos kelishi
uchun «doxyment Word 93-2007» punktini tanlang.

ABTOCOXpaHeHHe Kaxable “  ”-muHyT— muhim parametrlardan biri bo‘lib,
avtomatik saglash vaqti oralig‘ini kamaytirishingiz mumekin.

«Buenpure mpudptel B daiim»y — bu amal hujjatingizning boshga

kompyuterda bemalol ochilishiga izn beradi (112-rasm).

H HacTpoiika coxpaHeHia A0KyMEHTOE,

]

112-rasm. «llapamempor Wordy oynasi. « Coxpanenuey guruhi.
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10.6. «ZJonoanumenwvnon sozlash buyruglari guruhi

HonosmauteabHo bu parametrlarning butunlay o‘zgarish holatlari juda kam
uchraydi, birog bu yerda ayrim punktlar foydalanuvchiga qulaylik yaratadi
(113-rasm).

ITapamerpsl mpaBku guruhi:

3ameHsITh BbiedeHHbIH pparmenT— satri oldidagi belgi olib tashlansa, matn
Kiritish paytida belgilangan matn avtomatik tarzda almashmaydi.

CTuib ad3ama mo ymouanmio—yangi abzas stilini o‘zgartirish mumkin.

ABTOMATHYECKH MEPEKJII0YATh PACKJIAIKY KJIABHATYPHI B COOTBETCTBUU
CA3BIKOM OKpY:Karomero tekcra matnni tahrirlash paytingizda doim bir necha tilni,
masalan, rus va ingliz tillarini almashtirib ishlashingizga to‘g‘ri kelgan hollarda juda

qulay sanaladi.
NapameTpw Word 2
Qbwme q.. - "
JononHuTeNkbHele NapameTpel ANA padoTel C ward,
JkpaH
MpasonucaHue MNapameTpel npaskn
CoxpaHeHwne [V zamenate EELAZASHHEIN dparteHT
¥ AgTomaTiuzcen EmigenaTs coEa
BECTS
\ ¥ Pazpewnte nepeTackuEaHme TekeTa
AononHuTencHo ¥ cTRL- Wea4oK 419 ERBOpa runep ek
. [T AeTomaTiueckn co353EATE NOAOTHO NPK ECTAEKE AETOQUIY]
Hacrpoiika neutel - A " bunp
I BriaeneHue adiales
MaHene GLICTPOra AOCTYNE ¥ Nepenewerne kypeopa
- Wenonbsosate knasrwy INS 418 NepekioHeHUA PEXUMOE BCTABKN M 33MEHBI
Haacrporikn - ¢ L perg P
[T Wenonezosate PEXMM 33MEHEI
LeHTp ynpagneHua GesonacHoctein [T Npeaynpesaznue of oBHoEAEHUM cTUAE
[T Wenonesogate cruaL “OBEIMKEIT 318 MAPKUPOBAHHEX W HYMEDOEAHHEX CIMCKOE
[T Becru YHET HOPMATUPOBIHUA
OEHOEAEHNE CTUAA N0 06pPaTLY: |l-lcr|-:nbz-JEaTb MPEAEIAYWNI WABNDOH 419 HYMEPOEAHHER M MADKWP OEAHHED CTMCKOE ¥
v PaspewuTe (EaBoaHbIil BEOS
CTHAE aB3aLa Na YMOAYaHWID! IOE\I:I‘-IHHﬁ vI
¥ Wenonesosate aETozaEepwenme
[T AETOMATUYECKN MEPEKAMATE PACKNAAKY KNAEWATYPH E COOTEETCTEMM € ASEIKOM OKPY®AI0UErD TeKeTa
Boipesanue, KONMPOBAHWE W BCTABKA
BrTaEka B Npedenax 0AHOMO JOKYMEHTA: IC-J<[’JEHI|Tb WooaHoE GOPMATMPOEAHNE (ND YMOAHAHUD] ¥
BrTaEka B ARYroil A0KyMEHT: |C-:u><r:aHnTb WooaHoE GOPMATMPOEAHNE (ND YMOAHAHMD] ¥
yraii goky : -
Beraska 6 APYTOL AOKYMERT MU KoHPAuKTE IH(nanb:aEaTb CTHAW KOHEYHOTO GparMeHTa (Mo yMoAYaHun) *
QnpeAeneHmil cTneit:
Brragka W3 gpyrix Nparpam: ICaxpaHuTb WoxogHoE GOPMATMPOEAHWE (MO yMOAYAHMI] ¥
CBTeEaHNE PUCYHKO B! B TEKITE hd
[ ravnanare maneani o IERALIIIA MR RITARK S TAKITA R NEWINME CavnanuT T Anken TareT =l
omera_|
v

113-rasm. «llapamempvr Wordy oynasi. «/{onornumenvro» guruhi.

Boipe3anue, konupoBaHue W BcTaBKa guruhi:

BceraBka B mpeaesax oaHOro JOKyMeHTa— matnning bir gismini boshqgasiga
go‘yish paytida yoki saglanishi mumkin (standartholda), yoki matn gismi go‘yilgan
joydagi formatga o‘zgarishi mumkin. Ro‘yxatdagi oxirgi punkt zaruratga ko‘ra fagat
matnni saglash kerakligini ko‘rsatadi.

BceraBka B apyroii nokymenT— bu punkt ham yugoridagi kabi bajariladi.

ObTexanne pucynkoB— rasmlarning joylashuvi tanlanadi.

IMoka3wpiBaTh coaep:kumMoe nokymenTa guruhi turli belgilashlar, xatchoplarni
ko‘rsatish uchun mo‘ljallangan.

Okpan guruhida quyidagi bayroqgchalar va sozlashlar bajariladi:

Yucjo JOKYMEHTOB B chnucke mociaenHux (aisiob— Ko‘p hujjatlar bilan
ishlashda qulaylik yaratish uchun bu giymatni oshirish mumkin.

Enununa wm3mepenmsi— standart holda santimetr Dberilgan, birog boshga
variantlarni tanlashingiz ham mumkin.
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BrawunTh TOACKa3KH codeTaHus KiaaBmmi— bu buyrugni ish tezligini
oshirish magsadida o‘chirib go‘yish ham mumkin.

IMeuats guruhi:

Hcnoan3oBaTh yepHOBOe KauecTBO— hujjatning xomaki variantini chopgilish
uchun mo‘ljallangan.

donoBas meuatb— bu punktni go‘llash sizga chop etishni uzluksiz bajarish
imkonini beradi. Biroq rasmlar bilan boyitilgan katta hajmdagi hujjatlarni chop
etayotganingizda ushbu rejim chop etish tezligini kamaytirishi mumkin.

Coxpanenne Quruhi. Bcerma coxpaHsiTb pe3epBHYWKoOmUI0 bayrogchasi
yoqgilsa, dastur yoki kompyuterning ishining to‘satdan to‘xtab qolish hollarida
hujjatning saqlanishini ta’minlaydi.

IMapamerpsl Word oynasida siz qo‘shimcha ma’lumotlarni olishingiz mumkin
(agar ular oldiga belgi go‘yilgan bo‘lsa). Wordda hujjatni chop gilish yoki chop etish
parametrlarining oldindan o‘rnatilgani bilan yoki ularsiz amalga oshirilish mumkin.
Birinchi holda chop etishga tayyorlash uchun sichqoncha avval MicrosoftOffice
tugmasi, so‘ngra ITewars, buyrug‘i ustida bosiladi. Natijada ekranda IleuaTsn
mulogot oynasi ochiladi, unda siz zarur sozlashlarni bajarishingiz mumkin. Mulogot
oynasini chigarmasdan to‘gridan-to‘gri chop etish gam mumkin. Bu holda hujjat bir
nusxada standart holdagi yoki oxirgi chop etilganda o‘rnatilgan parametrlar bilan
chop gilinadi. Buning uchun Microsoft Office tugmasidagi IMeuars bo‘limidagi
BuicTpasi mewats buyrug‘ini tanlash lozim. Ilewars mulogot oynasida ko‘pincha
hujjat hajmi va soni o‘zgartiriladi. Hujjat hajmi Crtpanunsr guruhidagi punktlar
orgali o‘zgartiriladi:

Bce — hujjatning barcha sahifalari chop etiladi;

tekymasi— hujjatning matnli kursor joylashgan sahifasigina chop etiladi;

nomepa— Ko‘rsatilgan maydonga chop etish zarur bo‘lgan sahifalar ragamlari
go‘yiladi. Bunda har bir sahifa ragamini aniq kiritish lozim. Agar sahifalar ketma-ket
kelsa (masalan, 4,5,6,7,8), u holda birinchi va oxirgi giymatlar orasiga chizigcha
go‘yib Kiritish mumkin (4-8).

Agar hujjatni bir necha nusxada chop etish lozim bo‘lsa, Yucsio konmii
maydonida nusxalar sonini kiritish kerak bo‘ladi. Agar Pa3odpars nmoxonusim satri
oldiga belgi go‘yilsa, hujjat nusxalari ketma-ket chigadi. Agar belgi qo‘yilmasa,
avval birinchi sahifa nusxalari, keyin ikkinchi sahifa nusxalari va hokazo tartibda
chigadi.

ITeuaTs Oynasida printer turini tanlash va uning parametrlarini o‘rnatish
mumkin. Printer turi Umsa ro‘yxatidan tanlanadi. Agar Windows fagat birgina
printerga sozlangan bo‘lsa, u holda hech ganday o‘zgarish kiritish shart emas, kerakli
printer nomi tanlangan bo‘ladi.

CeoiicTBa... tugmasi bosilgandan so‘ng lokal tarmoq orgali printerni sozlash
imkonini beruvchi (fagat Word dasturi uchun) mulogot oynasi ochiladi. Oynaning
ko‘rinishi va undagi amallar printer turiga bog‘liq. Odatda, bu oynada sahifalar
yo‘nalishini, rangli yoki rangsiz chop etishni, sifat ko‘rsatkichini, sahifalar tartibini,
gog‘ozga bir necha sahifani chop etish kabi punktlarni ishlatish mumkin. Hujjatning
chop etishga tayyor ekanligiga ishonch hosil gilganingizdan so‘ng OK tugmasini
bosing.
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