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Mavzu: Wordning imkoniyatlarini o rganish. Wordda xujjatlar tayyorlash.

Reja
1. WORD matn muxarrirlari va uning yordamchi tugmalar guruxlari bilan tanishish.

2. Word matn muxarririda matn bilan ishlash va ularning yordamchi tugmalar guruxlari bilan
tanishish.

3. Word matn muxarririda rasm va grafik ob ektlar bilan ishlash va ularning yordamchi tugmalar
guruxlari bilan tanishish.

4. Word matn muxarririda jadvallar bilan ishlash va ularining yordamchi tugmalar guruxi bilan
tanishish.

5. Word matn muxarriri tezkor tugmalari bilan tanishish.

6. Word matn muxarriri menyusi bilan tanishish. FAYL va PRAVKA bo’limlari.
7. Word matn muxarriri menyusi bilan tanishish. VID va VSTAVKA bo’limlari.

8. Word matn muxarriri menyusi bilan tanishish. FORMAT va SERVIS bo’limlari.
9. Word matn muxarriri menyusi bilan tanishish. TABLITSA va OKNO bo’limlari.

Test topshiriglar.
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1. WORD matn muxarrirlari va uning yordamchi tugmalar guruxlari bilan tanishish.

Matn taxrirlagichi Microsoft Word WINDOWS da ishlash uchun yaratilgan. Uni ishga

tushirish uchun biz Pusk menyusiga Kirib Programmer bo’limni tanlaymiz va shu bo’limda
Microsoft Word dasturni tanlaymiz, yoki C: diskdagi Programm Files ichidagi Microsoft Office
papka ichidagi winword.exe faylni ishga tushiramiz. Natijada dastur ishga tushadi. Dastur ishga
tushgach siz ekranda uning oynasini ko’rasiz. Oynaning asosiy gismlari bu nom satri, menyu
satri, yordamchi tugmalar satri, ish soxasi va malumotlar satri.
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Nom satrida aktiv bo’lgan dokumentning nomi yoziladi, agar aktiv dokument yangi yaratilgan
bo’lsa u xolda uning nomi DOKUMENT 1 ko’rinishida bo’ladi.
Nom satri pastida menyu satri joylashgan. U yordamida biz dasturning hamma buyruglari bilan
ishlashimiz mumkin. Shu buyruglar quyidagi guruxlarga ma'nosi yoki ishlash xolati bo’yicha
saralab bo’lingan: FAYL, PRAVKA, VID, VSTAVKA, FORMAT, SERVIS, TABLITSA,
OKNO, SPRAVKA. Menyu bilan biz keyingi mavzuda yaginrok tanishimiz. Menyu satri
pastida yordamchi tugmalar satri joylashgan bo’lib, u yordamida biz menyudagi bir xil amallarni
bajarishimiz  mumkin. Buning uchun biz kerakli tugmaga sichqoncha bilan Kko’rsatib,
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sichqonchaning o’ng tugmasini bosamiz. Yordamchi tugmalar bajariladigan amallari bo’yicha
guruxlarga bo’linadi: STANDARTNAYA, FORMATIROVANIE, RISOVANIE, TABLITSI |
ZALIVKA, WORDART, NASTROYKA IZOBRAJENIYA, FORMbBI, ELEMENTHI
UPRAVLENIYA va boshga.

Yordamchi tugmalar satri tagida ish soxasi joylashgan. Shu soxada siz oq varagga yozuvlarni
yozganday bo’lasiz. Matn bilan ishlashda bizga klaviatura va sichqoncha yordam beradi.
Sichgonchaning so’z ustida bitta bosish - shu so’zga kursorni o’tkazish, so’z ustida ikkita bosish
- shu so’zni tanlash, so’zga ko’rsatib uchta bosish - shu so’z joylashgan abzatsni tanlab olish.
Klaviaturaning yo’nalish tugmalari yordamida bir satr yuqoriga, bir satr pastga, bitta belgi
chapga, bitta belgi o’ngga o’tish. Shu tugmalar va ShIFT tugmasi birgalikda belgilar, so’zlar
yoki satrlarni tanlash bajaradi. Matn yozilish vaqgtida o’zi satrda siz aytgan xolatda yoziladi.
Agar satr juda uzun bo’lsa kompyuter uni o’zi boshga satrga bo’lib davom etadi. Yangi abzatsni
boshlab yangi satrga o’tish uchun esa ENTER tugmasidan foydalanamiz. Ish soxaning chap va
yugori gismlarida lineyka (chizgichlar), o’ng va pastki gismlarida esa ko’rib chigish soxalari
joylashgan.
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Eng pastda malumotlar satri joylashgan . U bizga nechanchi satr, varag va bo’limda
joylashganimizni, necha varagdan dokument iboratligini, klaviatura tilini va boshga yordamchi
ma’lumotlarni ko’rsatadi.

Endi  yordamchi qurollar  guruxlarning  asosiysilari STANDARTNAYA  va
FORMATIROVANIE bo’limlari bilan yaginroq tanishamiz.

Panel STANDARTNAYA

D ERY R v - - aeHOREH R T o -

1. D Cosmate - Yangi, ilgari mavjud bo’lmagan dokumentni (faylni) yaratish.
S

7] OtkpeiTh - Mavjud yaratilgan dokumentni (faylni) ochish.

Ush bu tugmani bosganimizdan keyin ekranda quyidagi oyna xosil gilinadi. Va shu oyna orqali

biz kerakli faylni topib, tanlaymiz. Keyin OTKPBIThH tugmasini bosamiz va natijada shu fayl
ekranda ochiladi.
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Bizga kerak bo’lgan fayl joylashgan papkani topish uchun biz chap tomondagi soxa yoki
Nara: | ) Andrey

yugoridagi ro’yxatdan :foydalanamiz. Faylni qidirish jarayonida

yugorida joylashgan ®NAZAD - oldingi oyna ko’rinishiga kaytish, = VVERX - yugoridaga
papkaga chigish, a ISKAT V INTERNETE - Internetda izlash, X UDALIT - tanlangan fayl

yoki papkani o’ChiriSh,D CO3IATh PAPKU - yangi papka yaratish, “VID - papka va
fayllar ko’rinish Xxolatini o’zgartirish (kichkina yoki Kkatta belgilar, ro’yxat yoki jadval

ko’rinishi), “®®¢ ~ SERVIS - xar xil yordamchi imkoniyatlar. Shu bilan birga fayl gidirish
jarayonida biz oynada fagat bizga kerak turli fayllar ko’rinishini ta’minlashimiz mumkin. Buning
Inn @ﬁﬂOBIIBce aokymenTsl Word (*.doc; *.url; ".rtf_'_j

uchun pastki gismda joylashgan ro’yxatdan
foydalanamiz.

S.G- Coxpannth - Ekranda ochilgan dokumentni (faylni) Xotiraga saqglab qo’yish.
Agar fayl oldin saglangan va nomlangan bo’lsa u xolda shu tugmani bosganimizda faylni
0’zgargan Xxolati uning eski xolatining o’rniga yoziladi.Agar esa fayl yangi bo’lsa u xolda shu
tugmani bosganimizdan keyin ekranda quyidagi oyna xosil gilinadi.
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Shu oyna orgali biz yangi fayl joylanishi kerak bo’lgan papkani topib, yangi fayl nomini
IMYA FAYLA soxaga yozamiz. Keyin COXPAHUTbD tugmasini bosamiz va natijada shu fayl
Xotiraga saglanadi.

4.5- Pechat - Ekranda ochilgan faylni bosmaga chigarish.

5..\[3 - Predvaritel no’y prosmotr - Bosmaga tayyorlangan xujjatni saxifaga joylashishini
oldindan ko’rish.
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Ush bu tugmani bosganimizdan keyin ekranda quyidagi oyna xosil gilinadi. Va shu oyna
orqgali biz matnni, jadvallarni va rasmlarni varagda joylashganligini ko’rishimiz mumkin. Ush bu
oynaning yugori gismida bir nechta tugmalarni ko’rishimiz mumkin. Shu tugmalarning vazifalari
bilan tanishaylik:

lé -Faylni bosmaga chiqarish.

@- Ko’rish (kursor lupa) yoki o’zgartirish (oddiy) xolatiga o’tish.
B _ Ekranda bitta varagga ko’rinish xolatiga o’tish

8. Ekranda bir nechta varagga ko’rinishi xolatiga o’tish

| 37%

Do 5 ‘ Dokumentni ko’rish masshtabini 0’zgartirish
i

- Ekran chap va yugori gisimlardagi chizg’ichlarning ko’rish yoki ko’rinmasligi
& I Matnni bitta varagga sig’dirish

‘ 8. Butun ekran xolatiga 0’tish

‘ 3aKpeITE

‘ Oddiy ekran ko’rinishiga (taxrirlash xolatiga) gaytish.

6.2 / Orfografiya - Matnning (rus va ingliz tilida yozilgan bo’lsa) imlo xatolarni tekshirish

Ush bu tugmani bosganimizdan keyin ekranda quyidagi oyna xosil gilinadi va shu oyna orgali
biz matnni imlo xatolarga tekshirishimiz mumkin. Tugma bosilgandan keyin ekranda quyidagi
oyna xosil gilinadi.
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Ushbu oynaning yuqori gismida xato so’z joylashgan matn gismi ko’rsatiladi. Pastki gismda esa
shu so’zni o’rniga go’yish mumkin bo’lgan so’zlar namunalar (variantlar) ro’yxati. Sichqoncha

. . . . . JaMeHTS ’ .. . .-
yordamida kerakli variantni tanlab 0’ng tomondagi — ==l tugmasini bosamiz va natijada
Xato s0’z 0’rniga biz tanlagan variant yoziladi. Agar kursatilgan xato so’z tugri yozilgan bo’lsa u

xolda 0’ng tomondagi tugmasini bosamiz va natijada shu so0’z 0’zgarmay goladi.

MponycTHTb poe }

O’ng tomondagi - 'tugmasi yordamida esa ko’rsatilgan xato so’zni butun matnda
0’zgartirmay goldiramiz. Agar esa butun matndagi xato so’zlar xammasini tugri variant bilan

JaMEHHTD B(E

almashtirmoqchi bo’lsangiz u xolda o tugmani bosamiz. O’ng

tomondagi A?F’mtugma yordamida esa xato s0’zga yangi variant go’shishimiz mumkin.

ABTOzaMEHa

Agar esa siz komp yuter uzi variant tanlashini xoxlasangiz u xolda 'tugmasini

bosing. Oynaning pastki gismda jopecabifpecon) = tekshirish tilini 0’zgartirish berk
ro’yxati joylashgan. U yordamida matnni gaysi til lug’ati bo’yicha tekshirishni o’rnatasiz.

7. x - Veirezat - Belgilangan soxani dokumentidan olib tashlash va xotirada saglab qo’yish.

8. el Kopirovat - Belgilangan soxa nusxasini xotiraga saglab olish.

9. @®. BeraButh - Kursor turgan joyga Xotirada saglanayotgan ma’ lumotlarni qo’yish.
10. >/ Kopirovat format - Kursor turgan joy ko’rinishini nusxasini Xotiraga olish.
11.525- Otmena - Oxirgi xarakatni bekor gilish.

12.5%7- Povtor - Bekor gilingan xarakatni gaytarish.

13. % Dobavit gipersssilku -Internet sayti yoki elektron adresga yo’llash belgisini qo’shish

14.2- Pokazat Web panel - Internet bilan ishlash tugmalar guruxini ko’rsatish

15,34 pokazat panel Tablitsa - Jadvallar bilan ishlash yordamchi tugmalar guruxini
ko’rsatish

16.!:‘- Dobavit tablitsu - Dokumentga jadval qo’shish
17.- Dobavit tablitsu Excel - Excel elektron jadvalini qo’shish

18.2- Kolonki - Matnni ustunlar ko’rinishida yozish

19.4% - pokazat panel Risovanie - Rasm va grafik elementlar bilan ishlash yordamchi
tugmalar guruxini ko’rsatish.

20. Bl Pokazat sxemu dokumenta - Dokumentdagi tartiblanishni ko’rsatish

21. bl - Pokazavat nepechataemsie simvolsi - Bosmaga chigarilmaydigan (kurinmas)
belgilarni ko’rsating

22.%9% ¥ Mashtab dokumenta - Dokument masshtabini (ko’rish foizini) 0’zgartirish

Savollar:
1. Word dasturining oynasi va oyna elementlari xagida nima bilasiz?
2. Word dasturning yordamchi tugmalarining Sandartno’e guruxi xagida nima bilasiz?



2. Word matn muxarririda matn bilan ishlash va ularning yordamchi tugmalar guruxlari
bilan tanishish.

Panel FORMATIROVANIE
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1/%6wei Bl Stil - Matn stilini o’zgartirish

2.[TimeshewRoman .- Shrift - Matn shriftini o’zgartirish

AAAAAAAA

3.1 = Razmer - Matn shrift kattaligini o’zgartirish

AAAAAAA

4% Efekt nachertaniya - Qalin xarflar xolatiga o’tish yoki undan chigib ketish

Qalin matn

5.4 Efekt nachertaniya - Qiyshik xarflar xolatiga o’tish yoki undan chiqib ketish

Kiyshik matn

6..2 - Efekt nachertaniya - Chizigli xarflar xolatiga o’tish yoki undan chigib ketish

Chizigli matn

7.= - TSentrovka po levomu polyu - Matnnni (kursor turgan abzatsni) chap chegara bo’yicha
tekkislash

S.E- TSentrovka po tsentru - Matnni (kursor turgan abzatsni) markaz bo’yicha tekkislash

(il

9. = - TSentrovka po pravomu polyu - Matnnni (kursor turgan abzatsni) o’ng chegara
bo’yicha tekkislash

10.- TSentrovka po shirene - Matnnni (kursor turgan abzatsni) ikala tomon chegaralari
bo’yicha tekkislash

11. #= - Spisok - Ragamli ro’yxat ko’rinishiga utkazish yoki undan chigib ketish
12.

— - Spisok - Belgili ro’yxat ko’rinishiga 0’tkazish yoki undan chigib ketish

e
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13. = - Abzats - Abzatsni tashgariga chigarish

14, =, Abzats - Abzatsni ichkariga tortib olish

15. B 7~ Vneshnie granitsi - Abzats chegaralarini ramka bilan belgilash.
16. Z-. Vo’delenie tsvetom - Tanlangan matn tagini rang bilan bo’yash
17. A - TSvet shrifta - Tanlangan matn xarflar rangini o’zgartirish



Bundan tashkari biz xar xil amallarni tezkor tugmalar yordamida (maxsus ALT yoki CTRL
tugmalarini bosib turib kuyib yubormasdan xar xil xarf yoki belgi tugmasini bosish) bajarishimiz
mumkin.

Savollar:
1. Word dasturning yordamchi tugmalarining Formatirovanie guruxi xagida nima bilasiz?

3. Word matn muxarririda rasm va grafik ob ektlar bilan ishlash va ularning yordamchi
tugmalar guruxlari bilan tanishish.

Panel RISOVANIE

} Deicreua~ [y &
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1. Aesictena ¥ - Deystviya - Grafik ob ekt ustidan xar xil amallar bajarish.

Bu buyrugini tanlaganimizdan keyin ekranda quyidagi oyna xosil gilinadi.
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Bu yerda kerakli rasmlar guruxini tanlab, ularni guruxlashimiz (Gruppirevat ) , guruxdan
chiqarib bulishni (Razgruppirovat ), gayta guruxlashimiz (Peregruppirovat ), grafik
ob ektlarni bir biriga karaganda joylanishini (Peryadok), varaggada ob ektlarni joylashish turi
ko’rinishini ta'minlash, ob ektlarni varaggada siljitish (Sdvig), joylanishini o’zgartirish
(Veirovnit /raspredelit ) va aylantirish (Povernut /etrazit ), ob ektni matn bilan tuknashish
xolatini o’zgartirish (Obtekanie tekstom), ob ektning chegaralarini o’zgartirish (Nachat
izmenenie uglov), yoki avtofiguralarni o’zgartirish amallarni (Izmenit avtofiguru, Po
umolchaniyu dlya avtofigur) bajarishimiz mumkin.

2. s Veibor ob ekta - Grafik ob ektni tanlash.

3. - Svobodnoe vrahenie - Grafik obektni o’rtasi bo’yicha aylantirish

4, rerodroieel . Avtofigurer - Xar xil grafik shakllarni (chizig, to’rtburchak, aylana, strelka,
ko’pburchak, gavuslar, va xokazo) qo’shish. Agar siz shu buyrugni tanlasangiz, u xolda ekranda
quyidagi yordamchi tugmalar xosil gilinadi.
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Shu tugmalar yordamida esa biz kerakli grafik shakllarni ekrandagi varagga qo’shib
olishimiz mumkin.

5.>— Liniya — To’g’ri chiziglar chizish

6. * - Strelka - Strelkalar chizish

7. 0. Pryamougol nik — To’rtburchaklar chizish
8 O

Oval - Aylanalar chizish
9. & Nadpis - Ustki yozuvni qo’shish

10. 4. Dobavit ob ekt Word Art - Chiroyli, grafik jixozlangan va xar xil shakllardagi
matnlarni qo’shish. Agar esa siz shu buyrugini tanlasangiz, u xolda quyidagi oyna xosil gilinadi.

Koanexuss Wordart @I@

EeafepuTe MysHusl CTHNS HAAMMO! WordArt:

WordA (wora,, |Inln WordAr! | 2

Waridiizt (WordArt |WordArt [715792 ¢ |iondiint
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Bu oyna orqali biz birinchi matn ko’rinishini tasvirlovchi tugmalardan bittasini tanlaymiz va
OK tugmasini tanlaymiz. Keyin esa ikkinchi oynada matn shriftini va kattaligini tanlab matnni
Kiritamiz va OK tagmasini tanlaymiz.

11. - Dobavit kartinku - Rasm qo’shish. Bu buyrug’ini tanlaganimizdan keyin ekranda
quyidagi oyna xosil gilinadi.
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Bu yerda kerakli rasmlar guruxini tanlab, uning ichidan esa kerakli rasmni tanlab, shu rasmga
sichgoncha bilan bosganimizda menyu xosil gilinadi va shu menyuda BCTABUTbD tugmasini
tanlaymiz. Natijada shu rasm ekrandagi matn varag’iga qo’yiladi.

12. & tsvet zalivki - Orga rangni o’zgartirish
13. &7 _tsvet liniy - Chiziglar rangini o’zgartirish
A . : - .
14.==__ - tsvet shrifta - Xarflar rangini o’zgartirish

15. =- Tip liniy - Chiziglar galinligini o’zgartirish
16. “* - Tip shtrixa - Chiziglar turini o’zgartirish
17. - Vid strelki - Strelkalar turini o’zgartirish

18.:- Ten - Ob ekt soyasini sozlash

19. W Obsem - Ob ektni xajmli xolatga o’tkazish

Savollar:
1. Word dasturning yordamchi tugmalarining Risovanie guruxi xagida nima bilasiz?
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4. Word matn muxarririda jadvallar bilan ishlash va ularining yordamchi tugmalar guruxi
bilan tanishish.

Word matn muxaririning asosiy imkoniyatlardan biri - bu jadvallar bilan ishlash
imkoniyatlar. Word jadvallari - rezina jadvallari deb nomlanadi, chunki ular ma’lumotlarga ko’ra
o’ng va pastki tomonga chuzilishi mumkin. Jadvallar ustunlar, satrlar va xonalardan iborat
bo’ladi. Shulardan asosiy e tiborni ustunlarga garatishimiz kerak chunki agar ustunlar sonida biz
adashsak u xolda jadvalimiz yoki varaqga sig’a olmasligi yoki juda kichig bo’lishi mumkin.
Jadval satrlari esa matn satrlariga o’xshash xolda bitta varagdan ikkinchiga o’tish imkoniyati bor.

- _— Malumot
Y [Familiya va ismi

Millati Tugilgan yili  [Adres

oo B||wWN|F

Jadvalni ustun va satrlar chegaralgan. Ush bu chegarani biz sichgoncha yordamida
o’zgartirishimiz (siljitishimiz) mumkin. Buning uchun kerakli chegaraga sichgoncha bilan
ko’rsatamiz, shunda sichqoncha quyidagi ko’rinishlarga o’tishi mumkin.

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

”. Xonalar chap tomonida - jadval xonalarini tanlash

* - Ustun tepa gismida - jadval ustunini tanlash

Panel TABLITSBI | GRANITSI

1122\, Karandash - Jadval chiziglarini sichqon yordamida chizish
Zg Rezinka - Jadval chiziglarini o’chiring

3. ¥.- Tip - Chiziq turini (ko’rinishini ) o’zgartirish
4 | 0,51% i
5=l
6..8%. Vneshnie granitser - Chegaralash (jadvalni tashki va ichki chegaralarini chegaralash)
7&—" Zalivka - Jadval xonalarini bo’yoklash

8. Ob edenit yacheyki - Bir necha tanlangan xonalarni jamlash (birlashtirish)

Razmer liniy - Chizig razmeri (galinlik darajasi)

TSvet liniy - Chiziglar rangini o’zgartirish
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9. Ef_ Razbit yacheyki - Tanlangan xonani bir necha xonalarga bo’lish

10.@- TSentrirovat po verxney grani - Jadval xonasida matnni yukori gism bo’yicha
rostlash

11.-§- TSentrirovat po tsentru - Jadval xonasida matnni o’rta bo’yicha rostlash

12.51.1- TSentrirovat po nijney grani - Jadval xonasida matnni pastki gism bo’yicha rostlash
13._3;- VeIrovnit ve’sotu strok - Tanlangan satrlarni bo’yini rostlash (bir xil gilish)

1481 Veirovnit shirinu stolbtsov - Tanlangan ustunlar enini rostlash (bir xil gilish)

15. Al Sortirovka - Alfavit bo’yicha ma’lumotlarni saralash

A . . . . .
16. al. Sortirovka - Alfavitga iarshi xolatda ma'lumotlarni saralash

Savollar:
1. Word dasturning yordamchi tugmalarining Tablitsi i granitsi guruxi xagida nima bilasiz?

5. Word matn muxarriri tezkor tugmalari bilan tanishish.

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

1. Ctrl + N - Yangi dokumentni yaratish

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

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

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

6. Ctrl + Z, yoki Alt + Backspace - Oxirgi bajarilgan xarakatni bekor gilish (orgaga kaytish)
7. Ctrl +Y, yoki F4, yoki Alt + Enter - Bekor kilingan xarkatni kaytarish (oldinga kaytarish)
8. Ctrl + X, yoki Shift +Delete - Tanlab olingan matn gismi nusxasini xotiraga ko’chirib
(qirqib) olish.

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

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

11. Ctrl + A, yoki Ctrl + Numb5 - Butun matnni tanlash

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

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

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

15. F7 - Butun matnning imlo xatolarini tekshirish

14



16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Shift + F7 - Tanlangan so’zning sinonimlarini topish

F12 - Ekranda ochiq bo’lgan faylni gayta nomlash

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

Ctrl + E - Matnni (kursor turgan abzatsni) markaz bo’yicha tekkislash

Ctrl + L - Matnnni (kursor turgan abzatsni) chap chegara bo’yicha tekkislash

Ctrl + R - Matnnni (kursor turgan abzatsni) o’ng chegara bo’yicha tekkislash

Ctrl + J - Matnni (kursor turgan abzatsni) ikala chegara bo’yicha tekkislash

Shift + F3 - Xarflar ko’rinishini o’zgartirish (registr)

Ctrl + B, yoki Ctrl + Shift + B - Qalin xarflar xolatiga o’tish yoki undan chiqib ketish

Ctrl + 1, yoki Ctrl + Shift + I - Kursiv (yotik) xarflar xolatiga o’tish yoki undan chiqib

ketish

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

Ctrl + Shift + D - Ikkita chizigli xarflar xolatiga o’tish yoki undan chiqib ketish
Ctrl + U - Chizigli xarflar xolatiga o’tish yoki undan chiqib ketish

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

Ctrl + Shift + P - Xarflar kattaligini o’zgartirish

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

Ctrl + Shift + S - Matnni stilini o’zgartirish

Ctrl + g - Pastki xarflar xolatiga o’tish yoki undan chigib ketish

Ctrl + Q - Ustki xarflar xolatiga o’tish yoki undan chigib ketish

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

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

Shift + strelka - Guruxga olish (belgilarga tegishli)

Ctrl + Shift + strelka - Guruxga olish (so’zlarga tegishli)

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

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

Savollar:
1. Word dasturining tezkor tugmalari xagida nima bilasiz?
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MICROSOFT WORD MATN MUHARRIRINING MENYU BO’LIMLARI

Manen Klaviatura
Ne Buyrug nomi HHCT MeHma yordamida Bajaruvchi vazifasi
crpyme P bajarish
DANJ MENYUSI
1 Cosnath _=] Ctrl+N Yangi hujjat yaratih.
2 OTKpHITH = Ctrl+O Xotiradagi xujjatni ochish.
3 | 3akperTe 4 Ctrl+wW Joriy hujjatni yopish.
4 CoxpaHuThb =l Shift+F12 Yaratilgan hujjatni hotirada saglash.
5 CoxpaHuTh KaK... F12 Boshkatdan biror-bir nom bilan saglash.
6 CoxpaHHTb KaK Eh ALT+® so’ng LI | Web sahifa sifatida (ko’rinishida) saqlash.
Web-crpanuny harfi bosiladi
. oy ALT+® so’ng K | Faylni gidirish.
7 Houck ¢aiinos... __1{ harfi bosiladi
8 IMapaMmeTpsI ALT+® so’ng | Sahifani o’lchamlarini to’g’rilash.(BepxHee,
CTPAHMIIBI M harfi bosiladi | Huxknee, Jleoe, ITpaBoe)
9 IpeaBapurenbubIii ) Ctrl+F2 Hujjatni chop etishdan oldingi holatni ko’rish.
NpocMOTP —
10 | Meuars = Ctrl+P Hujjatni chop qilish.
_ ALT+® so’'ng @ | Faylni faks orqali jo’natish.
11 | Ornpasute / daxe \ﬁ harfi bosiladi
. ALT+® so’ng 1 | Xususiyati(Tip,Papka,Razmer,imya,date)
12 CBoﬂfTBa harfi bosiladi
ALT+dso’ngl | 1,2,3,4 ichidagi disk papka va fayllar ro’yhati
L D:h.. Word menyvulari vazifasi harfi bosiladi. | bu ohirgi 4 ta ochilgan disk papka va fayllar
13 || 2D AKBAPOBIMAT |CMARA ro’yhati.
3 D Sertifikakh Agents-fonmack
4 C\Docurments and Sekbingst, A
14 | BpIxon Alt+F4 Word dasturidan chigish.
IMPABKA MENYUSINING BANDLARI
Manen Klaviatura
Ne Buyrug nomi HHCTPYMeHTJIap yordamida Bajaruvchi vazifasi
" bajarish
1 JeT— { ) Ctrl+zZ OX|r_g| bajarilgan amaldan oldingi amalga
gaytish
2 TlOBTOPHTH BBOJ T F4 Oxirgi bajarilgan amalni takrorlash
3 Beipesatsb % Ctrl+X Ajratilgan matnni qirgib (Bsipesars)olish.
4 Kormposars | Er Ctrl+insert, Ajratilgan matnni nusxasini xotirada saglash.
Ctrl+C
. ] .1 Ctrl+insert, Xotirada saglangan matnni nusxasini buferga
5 | bybep o6mena office | Lt Eybep ofmera Office. Ctrl+C saglash.
] Shift+insert, Xotirada saglangan matnni kursor turgan joyga
6 Berasuts, e Ctrl+V o’rnatish.
7 CrenuanpHas ALT+ITso’ng e
BCTaBKa.... harfi bosiladi.
8 BceraButs kax ALT+IIso’ngr
CHIIEPCCHUIKY harfi bosiladi.
9 Ouneruts Delete K’urs.o.rdan o’ng tomondagi (ajratilgan matnni)
o’chirih.
10 | BeioenuTs Bce Ctrl+Numb, Barcha matnni blokka olish
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Ctrl+A
11 | Haitru... a4 Ctrl+F Math gismini gidirish
12 | 3aMeHUTS. .. Ctrl+H Math gismini yangi matn gismiga almashtirih
13 | Iepeiitu... F5 Belgilangan sahifaga bir martada o’tish
BUJ MENYUSINING BANDLARI
Mane Klaviatura
Ne Buyrug nomi yordamida Bajaruvchi vazifasi
HHCTPYMEHTIApH A
bajarish
1 OGbaHBI ﬂ Xujjatni oddiy rejimda ko’rish.
2 Web-nokymenT E Xujjatni Web xujjat rejimda ko’rish.
3 | Passterxa crpanms Xujjatni —-— rejimda ko’rish.
4 PeskiM YTCHUS EF Xujjatni kitob rejimda ko’rish.
5 Crpykrypa =
6 ObnacTs 3a1a4 Ctrl+F1
7 IaHenu HHCTPYMEHTOB Uskunalar panelini qo’yish yoki olib tashlash
8 JIuneiika - Chizg’ichni qo’yish yoki olib tanlash
9 CxeMa JOKyMeHTa =
10 | Dekussl =
11 | KosnoHTUTYb =l
12 Caocka
13 Pasmerka
14 | Bo Bech 3kpaH Matnni to’la ekranda ko’rish va tahrirlash
15 MacmTa6 = Sahifani masshtabini o’zgartirish
Bceraska menyusining bandlari
Manea Klaviatura
Buyruq nomi yordamida Bajaruvchi vazifasi
HHCTPYMEHTJIapH o
bajarish
Pa3pris. .. Sahifani bo’lish
Homepa cTpaHuIp! E Matnni nomerlash yoki markerlash mulogot
oynasidan foydalanish

Hara u Bpemst ] Kun va vaqtni o’rnatish

CumBon 2 Klaviaturada yo’q belgilarni qo’yish

Pucynox Microsoft Clip Galery to’plamidagi rasmlarni

KapTHHKH o’rnatish

PHUCYHOK Rasmli fayllarni o’rnatish

U3 ¢aitmm. ..

PHCYHOK Avtofiguralarni chizish

ABToduryps

pUCYHOK —» WordArt yozuvlarini o’rnatish

obobekt WordArt

pUCYHOK —» Diagrammani o’rnatish

JarpaMmma

Haamuce = Saxifaning ixtiyoriy yerida oyna ochib matn

' yozish.
JHoGasrenne @ Ajratilgan matn yoki o]bektga gipermatn
THIIEPCBUTKA e qo’shish
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dopmat menyusining bandlari

Klaviatura
. IManea - . . .
Buyrug nomi yordamida Bajaruvchi vazifasi
HHCTPYMEHTJIapH I
bajarish
Hlpudrs.. . A Matnni shiriftini, yozish usuli, matn razmeri va
boshqgalarni o’rnatuvchi muloqot oynasi
Aba3arr... = Matn abzasi parametrlarini o’rnatuvchi mulogot
i oyna
Crucok = Matn nomerlash va markerlash mulogot oyna
I'panune! ¥ 3anuBKa. .. Matn sahifa chegarasiga ramka o’rnatish va fon
berish
Hywmeparms = Matnni nomerlash
iz=
Mapkepsr = Matnni markerlash
KosoHkw. .. = Sahifani bir nechta ustun(xanonku)larga bo’lish
Ctunb Matn usulini o’zgartirish
pudr Times Mew Roman - Matn shiriftini o’zgartirish
Pazmepn 12 - Matn razmerini o’zgartirish
[omyxepHuii Ctrl+B Matnni yo’g’on yozish
Kypcus & Ctrl+l Matnni giyalashtirib yozish
IMoaueppKyThIii q Ctrl+U Matnni tagiga chizib yozish
Io neBoMy Kpait =] Ctrl+Q Matnni chap tomonga tekislash
Io nentpy = Ctrl+E Matnni o’rtaga tekislash
ITo npaBomy kpato = Ctrl+R Matnni 0’ng tomonga tekislash
ITo mpune = Ctrl+Y Matnni ikki tomonini tekislash
Brigenesue nseTtom v Matnni orga foni rangi
Lger mwpudra A Matnni rangi
[ |
OnuHApHBI UHTEPBAI EI Ctrl+1 Matn satr oralig’ini bir oraligda o’rnatish
[MomyTopHBIi HHTEPBAT — Ctrl+5 Matn satr oralig’ini bir yarim oraligda o’rnatish
JIBOIiHO# MHTEpBaT = Ctrl+2 Matn satr oralig’ini ikki oraliqda o’rnatish
BepxHue uHIeKC e Shift+Ctrl+ + | Matnni darajaga yozish
HuxHuit mEIEKC x, Ctrl+ + Matnni quyi indeksga yozish
Taéanma menyusining bandlari
Manex Klaviatura
Ne Buyrug nomi yordamida Bajaruvchi vazifasi
HHCTPYMEHTJIApH baiari
ajarish
Hapucosars Tabauiy j Jadval chizish
Jo60oBUTD —nouup = Jadval qo’shish
TabIuIa
Ilo6oBuTh ——P Kursor turgan ustunning chap tomoniga ustun
Cron0upsl ciieBa qo’shish
Jo60BUTD —0ouup Kursor turgan ustunning o’ng tomoniga ustun
Cronb1isl cipaBa qo’shish
Jlo6oButh — 3 Kursor turgan gatorning yugorisiga gator
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CTpOKH BbIIIIE

qo’shish

Ho6oBute —— 3
CTpOKH HIKE

Kursor turgan qatorning quyisiga qator qo’shish

VYaianmutp @~—p
TabIMIa

Jadvalni o’chirish

VYianmutp @~ —p
Croa0usl

Ustunni o’chirish

Yianutp ~—p
CTPOKH

Qatorni o’chirish

Beigamute ——p
Tabnua

Kursor turgan jadvalni belgilash

Beigamute ——p
Cronber

Kursor turgan ustunni belgilash

Beimamute ——mp
Ctpoka

Kursor turgan gatorni belgilash

OO0ObeneHUThb TYENKHU

Ajratilgan kataklarni birlashtirish

Pa30outs sueliku

Kursor turhan qatorni katakni bo’laklarga bolish

Pa30utp Tabauiry

Jadvalni bo’lish

[IpeobpasoBath —p
IIpeoOpazoBath B
TaOIHILy

Matnni jadvalga kiritish

[IpeobpazoBath —p
ITpeoOpa3oBaTh B TEKCT

Jadvaldagi matnni oddiy matnga aylantirish

CsoiicTBa TabmuIa

Jadval xossalarini o’zgartiruvchi muloqot oyna

JlacTuk

LS

Jadval chiziglarini o’chirish

Tum muann

Jadval chizigini turi

TonmuHa TMHAN

Jadval chizigini yo’gonligi

L{BeT rpaHuIbl

Jadval chizigini rangi

LlBer 3anuBKH

Jadval katagini fonini rangi

BeipaBHUBaHuE B
siyanke

Katakdagi matnni tekislash

BBIpOBHATE BBICOTY
CTPOK

Ajratilgan qgatorlar balandligini tenglashtirish

BbIpOBHATE HIMPUHY
cTON0I0B

Ajratilgan ustunlarni kengligini tenglashtirish

W3menut HanpasiieHUuE
TEKCT

Matnni yo’nalishini 0’zgartirish

CopTHupoBKa 1o

Matnlarni alifbo tartibi bo’yicha saralash

BO3PACTaHHIO
CopTHpoBKa 1Mo Matnlarni alifboga teskari tartib bo’yicha
yOBIBAHUIO saralash
ABTOCYMMa Ustundagi sonlarni qo’shish
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6. Word matn muxarriri menyusi bilan tanishish. FAYL va PRAVKA be’limlari.

Word matn muxarriri menyusi oynani yugori gismida joylashgan bo’lib u 8 bo’limdan
iborat: Fayl, Pravka, Vid, Vstavka, Format, Servis, Tablitsa va Okno. Bu bo’limlar yordamida
biz matn fayllari, matn, rasm va istalgan ob ektlar ustidan xar xil amallarni bajarishimiz
mumkin. Endi bu bo’limlar bilan yaginroq tanishaylik.

Fayl menyu komandalarining mazmuni:

1. Co3aats .. .- Yangi, ilgari mavjud bo’Imagan dokumentni yaratish (tayyor shablondan
foydalanib).
2. OTKpeITH . . . - Mavjud bo’lgan (ilgari yaratilgan) dokumentni ko’rish yoki o’zgartirish

uchun ochish
3. 3akpeiTh - Ekranda ochiq bo’lgan dokumentni berkitish.

4. Coxpaunthb - Ekranda ochiq bo’lgan dokumentni saglash

5. Coxpanuth Kak . .. - Ekranda ochig bo’lgan dokumentni saglash yangi nom ostida chaklab
ko’yish yoki boshqga bir katalogga joylashtirish.

6. Coxpanuth B BeO cTpanuny . ..- Ekranda ochiq bo’lgan dokumentni Xotiraga gipertekst
ko’rinishida saglab kuyish.

7. Bepcuu - Ekranda ochiq bo’lgan dokumentni yangi versiyasini saglash.

8. IlapameTpsbl cTpanmusl . . . - Ishchi saxifasini formatlashga oid parametrlardan iborat dialog
oynasini xosil gilish.

[TapameTpp) CTPAHHLDbI @@

Cona | Paznep Gymarn | McTouHmK Bymarn | Maker |

Bepxriee:  |HEEEE -3 Qfpeeu
Hinwnee: Il,S T e S
Nepoe: Il,S ™ i} —_—

Npasoe: 1,5 -5
: ]
MNepennex: |0cm ez ——
OT Kpasa 40 KONOHTHTYNA
BepxHero: |1 om —

HagHero:  |1am gk oo |K° P———— .1]

I ZepranbHsie nona MonoxeHme nepenneta
I 2 crparuel Ha nucre % cpesa (" ceepxy

Mo ymondaro. .. | OK I OTmeHa ‘

Bu oyna orqali:

SO | gismi: varaqga ustki, pastki, chap, o’ng xoshiyalarini, jildga xamda ustki va pastki
kolontitularga goldirilgan masofa;

o Baiiep Bymarn |_ gismi: varaqga xajmi va uning kitob yoki albom Xolati;

o Bemousk Byart _ gismi: kogozlarni printerga ko’yilish xolatlari;

« Maker - gismi: Kolontitullarni farklanishi, matnni varaggada vertikal joylanishi, satrlarni
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nomerlash va varagga chegaralarini ramkalash

va boshqa xususiyatlarini o’zgartirish mumkin.

9. lIpexBapureanslii mpocMoTop - Bosmaga tayyorlangan xujjatni saxifaga joylashishini
oldindan ko’rish.

10. IMeuaTs - Faylni bosmaga chigarishga oid parametrlardan iborat dialog oynasini xosil gilish.

e uare 23]

Crpaseue: Komes

= pce “ScRo KomeE: [ |

 scesepa: | IV pasobpate No xormese:
BeearTe romepa it Aanascees CTparsal,
pas, sanaTesws. H 1,3,5-12

Macwras
BramecTi 15 pewaTh: [Boe cTparwaiss ananasona  ~ “e1coo cTpamens 148 macre: |1 crpasama ~

Hanewarare: [acwyreerr ~] m cr T = ~1

sl e [

Bu oyna orqali qaysi printerda, gaysi varaglarni (xammasi, ekranda ko’rinib turgan, ragami
ko’rsatilgan) pechatlash, nechta nusxada va kanaka xolda nusxalarni pechatlash, bitta kog’ozda
nechta varaggada joylashtirish va boshga xususiyatlarini o’zgartirish mumkin. Bundan tashqari
«CaoticTBay tugma yordamida biz tanlagan printer xususiyatlarini va uni ishlash xolatlarini
o0’zgartirishimiz mumkin.

11. Ormpasuthb - Faylni boshga kompterga junatish
12. CmoiictBa - Fayl xagida ma’lumotlar saglash

Pravka menyusi kemandalarining mazmuni:

1. - Ma'lumotlarni o’zgartirishga olib kelgan oxirgi
bajarilgan xarakatni bekor qilish (orgaga kaytish).
2,10 MoeTopuTe cozaakve dokymenTa  CHY_ Belor kilingan xarkatni kaytarish (oldinga kaytarish)
3. ® - Tanlab olingan matn gismi nusxasini Xxotiraga
ko’chirib (qirqgib) olish
4. - Tanlab olingan matn gismi nusxasini xotiraga olish
5, | Berasums oY _ Xotirada joylashgan matn gismini chigarib kursor
turgan joyiga kuyish

6. MEumanenaABCTABKA.. _ Xotirada joylashgan matn gismini chigarib kursor turgan joyiga xar
xil ko’rinishda kuylsh Buni amalning dialog oynasida bir gator parametrlarni xisobga olgan

xolda bajarish mumkin bo’ladi.
7, BelAsnnTe BCe i - Butun fayldagi matnni tanlash
g. aeTHTE * - Faylning tanlagan kimni ichini yoki yozuvlarni tashki
ko’rinishini tozalash.
9, |§3 A CrHF . Butun matnda so’z yoki so’zlar ketma ketligini

qgidirib topish komandasi. Bu buyrygni tanlaganimizdan keyin ekranda quyidagi oyna Xosil
gilinadi.

HokTy » 3002 HUT [i? @

Hairn | 3o | Oepedimn |

Havir; | >l

|
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|
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Bu oynaning NAYTI satriga qidirish zarur bo’lgan so’zni yozamiz va NAYTI DALEE tugmasini
bosamiz. Natijada ekranda biz gidirgan so’z joylashgan matn qismi Kkursatiladi va shu so’z
tanlangan bo’ladi. Agar shu so’z matnda topilmasa u xolda shu xagida ma’lumot bilan oyna
ekranda xosil gilinadi.
10, FMERHTE. . Cr+H - Butun matnda so’z yoki so’zlar ketma ketligini gidirib
topib almashtirish komandasi. Bu buyrygni tanlaganimizdan keyin ekranda quyidagi oyna xosil
gilinadi.

Hawm u dame nure @
Hwitn  Jaesre |Mw ]
Hamy | )
RamerasTy Ha! | e
Eorewe ¥ | | l | omena

Bu oynaning NAYTI satriga gidirish zarur bo’lgan so’zni, ZAMENIT NA satrida esa shu so’zni
o’rniga yoziladigan yangi so’zni yozamiz va NAYTI DALEE tugmasini bosamiz. Natijada
ekranda biz gidirgan so’z joylashgan matn gismi kursatiladi va shu so’z tanlangan bo’ladi. Agar
shu matn gismida so’zni o’zgartirish kerak bo’lsa u xolda ZAMENIT tugmasini bosamiz agar
esa so0’zni o’zgartirish kerak emas bo’lsa u xolda NAYTI DALEE tugmasini bosamiz. Natijada
keyingi so’z joylashgan matn gismiga utamiz. Agar butun matndagi so’zlarni yangi so’zga
0’zgartirish kerak bo’lsa u xolda ZAMENIT VSE tugmasini bosamiz. Agar esa matnda so’z
topilmasa u xolda shu xagida ma’lumot bilan oyna ekranda xosil gilinadi.
y L= oo TG . Kursorni boshka varag, satr, abzats, rasm, jadval va
umuman faylning boshka gismiga utkazish. Bu buyrygni tanlaganimizdan keyin ekranda
quyidagi oyna xosil gilinadi.

Hatrn | 3aorre Oepedmn ]

feaqmre nomep CTDSOLLLE

0

ANA NEPEX0AS BIPES HAM HASAA
OTHOCHTEMMO TOXYLLEN 0 NONONCHS]
WNORLIYHTE 3631 + M . Mprmep! +4
COOTOETCTOYET NEPEX0AY DIMOOA N3 ETRDS

Hasaa J I fQanse l Japedre |

Bu oynaning chap tomondagi gismida utmokchi bo’lgan obektlar turini tanlaymiz. O’ng
tomondagi satrda esa shu obekt nomini yoki rakamini kursatamiz. Pastdagi NAZAD tugmasi
yordamida oldingi ob’etga, DALEE tugmasi yordamida esa keyingi obektga o’tishni amalini
bajaramiz.

Savollar:

1. Word dasturning Fayl menyu bo’limining buyruglari xagida nima bilasiz?
2. Word dasturning Pravka menyu bo’limining buyruglari xagida nima bilasiz?

7. Word matn muxarriri menyusi bilan tanishish. VID va VSTAVKA bo’limlari.

Vid menyusi komandalarining mazmuni:
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1. =1 Oferkelt 0ddiy xolatdagi dokument ko’rinishi

p. W BEG-ASKMEMT _Elakiron xolatdagi dokumentni ko rinishi

3. |ﬂ PaaneTka cTRaRHUEL _ \/araglarga bulingan xolatda dokumentni ko’rinishi

4.j SRR Strukturalarni (dokument gismlarini) ko’rsatish xolatda dokumentni ko’rinishi

5, tH PewmdTERR _ Asosiy Xolatda dokumentni ko’rinishi

p, |nemHeTRYISATOS b | Komanda ekranda bir gator asboblar panelini xosil gilish va
Nastroyka tugmasi orgali bu panellarga yangi tugmalar joylashtirishi mumkin.

7. [v] oweica Ekranda chizgich ko’rinishi yoki kurinmasligini o’rnatish

8, &l Cxenaaokmenta _ pokumentni gismlari ko’rinish Xolatiga o’tish va undan chigib ketish

9, Kenowturymel o ontitullamni ko’rish

10 - Belgilangan gism mazmuni xagida pastki izoxlarni (varaglar pastki gismida
joylashadi) ko’rish

11,8 oome Belgilangan gism mazmuni xagida izoxlarni (sichqonchani shu gismga
kursatganingizda ekranda xosil bo’ladi) ko’rish

12, 5l Bosewe xpan _ pokymentni butun ekran bo’yicha kengaytirish.

13. Macwrat... - Dokumentni ekrandagi varagga masshtabini o’zgartirtirish va ekrandagi matn
xarflari kanday kattaligida bulinishini ko’rish.

Vstavka menyusi kemandalarining mazmuni:

1. Paspe-. - Dastur tomonidan avtomatik tarzda saxifalarga ajratilish (yangi varaqgaga,
abzatsga, satrga, usto’nga majburiy o’tish joyini belgilash).

2. HOMEPS CTRAHMLL... _ varaggalarga yukori yoki pastki gismiga, chap, o’rta yoki o’ng

tomonda varaqga rakami (nomeri) qo’shish mumkin. Bu buyryq tanlaganimizda quyidagi oyna
xosil bo’ladi.

Ezmm__ ~] -
Eripasrniearen: P
[crpaea ] ———

[V Homep Ha nepeod cTpassate

| QK I OTmena

goprar... |

Shu oynadagi «ITonoxenue» ro’yxat yordamida varaqgalarning yukori yoki pastki gismiga,
«BripaBHuBanusi» ro’yxati yordamida esa chap, o’rta yoki o’ng tomonda varagga rakamini
(nomerini) go’shish mumkin. Pastki gismida joylashgan «Homep Ha miepBoii cTpaHuiie»
bayrokcha yordamida birinchi varaggada nomer kuyilishi yoki kuyilmasligini ta'minlaymiz.
«Dopmaty.. tugmasi bizga nomerlar ko’rinishini va nechanchisidan boshlashini o’zgartirishimiz

mumkin.

3.4aTaMERErA  Matnga avtomatik ravishda bugo’ngi kun va vagtni xagida ma'lumotni

qo’shish

4, AETATERET M- Dokumentga avtomatik ravishda xar xil doimiy yozuvlar
qo’shish

5. 1" _ Dokumentga xar xil amallar yordamida vaqt, kun, varaq rakami va x.k. larni
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qo’shish
6. “a"Eon- _ Matnga xar Xil belgilarni qo’shish (masalan: © ® § ). Bu buyryq tanlaganimizda
quyidagi oyna xosil bo’ladi.

Curaeon

Q’OOMlCr_pumwcweom|
Wendr:  [IEees >
./}.’?«-Q'Bml")gﬁﬁwodﬁbb.l-ll.'ﬁv.l-
alaglelo|a|rja|ble|~|~li|risioc|olo|e|zinp|w|+|o|e|s|+|+|
slclo|lslely|w|z|s|gln]oln wli=|l*lalade|lo|s|alalal|al.
sjleojolcDBIN|S|e|v“|" 0| e|e|ejo|S|o|e|0|O0|O|e|O
QlO @ 0|0 |D|x|w|mw| | a|wn|ar|w . OClO|O|e|@®|O|=~|T|»~|+|=
slelalolo|¢|=x|olo|e|o|a|as|o|olo|eo|ole|o|o|o|s|v|ale]|
cleloiX|BlesiRva|dels|F|Rlale]<j>lalvic|a|aju|e| S| |x
Aleldlel2igld¢ e ialc|u|a|sels g8l dlglu|l~|~|e«|vi@al®a
ABTOIEMEHS. .. J Knasnusa... J Knaesusa:
l&(vaawrb I Omrezssa J'

Shu oyna orgali biz matnga xar xil belgilarni kiritishimiz mumkin. Buning uchun biz kerakli
shriftni tanlab, ush bu shrift tarkibiga kiruvchi belgilardan kerakligisini tanlab «BCTABUTb»
tugmasini bosamiz. «ABro3amena» tugmasi yordasida esa biz kerakli belgiga kanakadur xarflar
ketma ketligini beramiz, va natijada matndagi xamma shu ketma ketliglar shu belgiga aylanadi.
«Knmasumray» tugmasi esa biz tanlagan belgi uchun klaviaturada tezkor tugmalarni o’rnatamiz
(masalan ? belgi uchun CTRL + 1 tugmalarni o’rnatishimiz mukin). Shu oynaning
«Crerasabie ciMBOJIBDy (isSmi yordamida maxsus ko’p ishlatiladigan belgilar uchun tayyor
ketma ketliglarni ko’rishimiz mumkin.

7. < Meamedanve g - Belgilangan gism mazmuni xagida izoxlarni (sichgqonchani shu gismga
ko’rsatganingizda ekranda Xosil bo’ladi) yaratish

8. ll Crevka » | Ush bu guruxda: Snoska . .. - Belgilangan gism mazmuni
xagida pastki izoxlarni (varaglar pastki gismida joylashadi) yaratlsh Nazvanie . . . - Matn
gismlariga yoki ob ektlariga nom yaratish. Perekrestnaya sso’lka.. . . - Matnnlng bir gismidan
boshkasiga tez o’tishni o’rnatish. Oglavleniya i ukazateli . . . - Matnning shu gismida
mundarija, rasmlar yoki jadvallar va asosiy so’zlar ro’yxatini qo’shish.

g, Ewcyak - Bu komanda yordamida dokumentiga rasmlar va xar xil grafik
ob ektlar kuyiladi. Ush bu guruxda: Kartinki - tayyor rasimlar kolektsiyasidan, 1z fayla - komp
yuterda saglanuvchi rasmni, Avtofiguro’ - tayyor grafik shakllar, Ob ekt Word Art - grafik
jixozlangan matn va xokazo.

10. | Haamcy Matnga ustki yozuv qo’shish. Ustki yozuv varagqgada emas balki aloxida

katlamda yaratiladi va uni varagga buylab siljitish mumkin.
Makn. ..

11. - Boshka fayldan matnni qo’shish

12.962e67... - Bu komanda umumlashgan komanda bo’lib, xar xil rasm, karta, diegramma,
video, audio, matematik formulalar va boshga bir gancha murakkab ob"ektlarni dokumentiga
ko’yishga xizmat qgiladi.

13, 2aenaaa... Matnning shu joyini bitta nom berib belgilab go’yish

14,|%5| rwnepcceinca.. K Matnning bir gismidan boshqga gismiga tez o’tishni o’rnatish

Savollar:
1. Word dasturning Vid menyu bo’limining buyruglari xagqida nima bilasiz?
2. Word dasturning Vstavka menyu bo’limining buyruglari xagida nima bilasiz?
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8. Word matn muxarriri menyusi bilan tanishish. FORMAT va SERVIS bo’limlari.

Format menyusi komandalarining mazmuni:

1.4 Wndr.. Matnga tegishli xususiyatlarni o’zgartirish. Shu buyryq tanlangandan keyin
ekranda quyidagi oyna xosil gilinadi.

L prcpr I e &{
Wondr l MHTepesan I Arsmiausra [
Wipsshr: Haveprarme: Pazse=p:
[oSorawss |:2
y¥ aen - O6 . - 8 -
Kypons 9
Mony»mpeeit 1o
Sans ITC — Nony»mpeesi Kypoms 11
-~ e | -~
UpeT Texcra: DoAYeDKHBarIe:
] AsTo ~] [thers =11 = |

Braonsmererse
I zavepsroyTesi
[T apciswe sauepcresrse

I cremmo
I xonryp

I raneee nporsscrese
I pee nporsscrse

I seposeimaexc
I reusoenss maesc

OSpaseu

I mpunoararess [ ocpestess
I yronnereesi

Tumes New Roman

WpndET Trual ype. On WONOMMIYETCA RAR BLIBOLE MK Ha M, TaK M 1S NpweTap.

T

Bu oyna 3 gismdan iborat:

usndr - matn shaklini(shriftini), ko’rinishini, kattaligini, rangini, chiziglar turini va ular rangini
xamda xar xil kushimcha effektlarni (o’chirgan xarflar, yukori yoki pastki belgilar, soyali, burtib
chigkanva bosilgan xarflar xamda boshka effektlar) o’rnatish.
wrepsan | matn xarflar enining foizi, ular o’rtasidagi masofa va satrga karaganda joylanishi
(yukori?a yoKki pastda) o’zgartirish.
frsmews | - matn xarflarini animatsion efektlar bilan jixozlash.

2 =W Abzau.. Abzatslarga tegishli xususiyatlarni 0’zgartirish. Shu buyryq tanlangandan keyin
ekranda quyidagi oyna xosil gilinadi.

AG3an 2 <]

Ovcrynes mpmiTepsans: | Monomersse ha crparssie |
Brpacssmarene: = Vposers: [ocroeron rerer ]
Orcryn

cpeeac O <»e = | Nepean cTposa: aa:

<opaes: O < =] [cren> =1 I =
vaTepsan

napea: O nT = He A Y CTRO e e IHausrese:

o me Do = [oasszpres: ~] I =3
O6pazeu

s T T T S T e T TSI TSI T
T e e St Sty ST
Ia6ynmura. .. ' [ o< ] Orressa |
Bu oynadagi :
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0 _— . . : . _ ,
TETTEIMERTERETEE gismi yordamida abzatsni gorizontal joylanishi, chap va o’ng tomondan

koldirilgan masofa, birinchi satr joylanishi, oldingi va keytngi abzatslar o’rtasidagi masofa,
abzatsning satrlar o’rtasidagi masofani 0’zgartirish.

| Monoxenve va crpame | gismi yordamida abzatsning varaqgadan varaggaga va satrdan satrga

o’tishni sozlash.

:=  COMCOK...

3. - Ro’yxatlarni ko’rinishini ko’rish va o’zgartirish. Shu buyryg tanlangandan
keyin ekranda quyidagi oyna xosil gilinadi.

' Cnucox @@

l Y o -
! HeT . @ -
. 0 -
Q X v
Q X » v
Q X » v
l I OK I Ormena !

Bu oynadagi ™eeeessren . gismi yordamida belgili ro’yxat ko’rinishini tanlaymiz. Pastagi
«Pucynok Ba M3amenuth» tugmalari yordamida belgi ko’rinishini o’zgartiramiz. | tbmeposarensi |
gismi yordamida rakamli ro’yxat ko’rinishini o’zgartiramiz. il |-qismi yordamida esa
murakkab ro’yxat ko’rinishini o’zgartiramiz.

4, ThawubIWzanERa.. _ Matnga ramkalar va fonlarni (orga ranglarni) o’rnatish. Bu buyryq bizga
tanlangan abzats yoki varaq chegaralarini ramka va rang bilan bezashga imkoniyat beradi.

[ panmup  3anuexa EIEEJ

Cpoemd | Crpssua | Jamexa |

Trn: Ton: Obpasey

fe 7S Ana 205385900 FPSIOU WAMNHTE
D o J’i OBPAIET 1A MINOALIYHTE KIHOMKH
Boo= (T | &

D TS T >~ _j

Uper: =

™9y [ ApTo -]

D ks Wheenia: _|_i __ll
'._ I 0Snr - MpvmserniTy K

;._.‘ it —I |s6isauy =]

o

[ J TOPHSOHTARLHAR vean ] I O l __(?fnena l <




Ush bu buyryq dialog oynadagi GRANITSA bo’limidan tanlangan abzatsni ramkalash,
STRANITSA bo’limida varaqgani ramka bilan bezash mumkin. Bu bo’limlarda ramkalarga
chiziglar turini, rangni, kalinligini va tasvirini o’zgartirishimiz mumkin. ZALIVKA bo’limi
yordamida yesa abzats orgasini rang bilan buyash mumkin.

5. |Z= Eenonkd..._ Matnni ustunlarini ko’rinishini o’zgartirish. Shu buyryq tanlangandan keyin
ekranda buyryq dialog oyna xosil gilinadi. Ushbu oyna yordamida biz ustunlar sonini, ular enini
va o’rtasidagi masofani tanlashimiz mumekin.

Kononxu

||| TR [—OTT](

QA/HS ase Iph  Cheed  Opaed

N0 KONOHOK: i] e | b

LLHPHME 1 NPOMAXYTOK
HoMep:  UMPHNSL NPOMEXYTOK:
1: [19 o™ _;_} -1

| = | —

| = | =

-

MprmersiTy: Ixo BOSMY AOKYMEHTY I bt B

Pastki KOLONKI ODINAKOVOY ShIRINO’ bayrokcha yordamida ustunlarni avtamotik
teng qgilishimiz mumkin. RAZDELITEL bayrokcha yordamida esa ustunlar o’rtasida
chiziglarni kuyishimiz mumkin.

6. Tsbynauna... _TAB tugmasi xususiyatlarini 0’zgartirish

7. Byreua.. - Abzats birinchi xarfining ko’rinishini o’zgartirish.

8. 1“11 - Matnning yozilish yo’nalinishini o’zgartirish (fakat jadval va ustki
yozuvlarda ishlaydi.)
9. PEMETR _ Tanlangan xarflarni registrini (bosh yoki kichiq xarflar ko’rinishi) 0’zgartirish.

10. A &stodoprat.. _ polumentni tayyor xolatga olib kelish.

11. | 4 Moxasate gopuatnposane... ShIfHFL iy mentlarni tayyor xolatlami ko rish yoki

o’zgartirish.

12, M Crvnnn dopraTrposarite... Dokumetdagi stil larni ko’rish, o’zgartirish va yangilarni
yaratish.

13, od » |- Dokument varaggalarning orga rangini o’zgartirish
(fakat VEB DOKUMENT ko’rinishida ishlaydi).

14 =~ - Tanlangan ob ektlarni xususiyatlarini ko’rish.

Servis menyusi komandalarining mazmuni:

1. Mpasonvcanie... 7| - Imlo xatolarini tekshirish tizimini ishga tushiradi.
2. I » |, - Xatolarni tekshirish tilini o’zgartirish yoki tanlangan
so’zga sinonim topish.
3, CramHETHka. Dokument xagida umumiy ma’lumotlarni ko’rish.
_'K_ - - - - -
4, A AeopstensT.  popument  matnidan  xar  xil asosiy satrlarni tanlab olish
5. Avtozamena. . . - Komanda kursatilgan belgilar ketma-ketligini avtomatik ravishda bitta

belgigi o’zgartirishni amalga oshiradi. Bu buyryq tanlangandan keyin quyidagi dialog oyna xosil
gilinadi.
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Bu yerda ZAMENIT soxada o’zgarishi shart bo’Igan belgilar ketmaketligini kursatamiz, NA
soxada esa o’zgargan xolatini kursatamiz. Ikala soxa tulgandan keyin pastki DOBAVIT
tuTmasini bosamiz.

6. | A Merpasnenis CHHSHIE _ Tyzatishlar ekranda ko’rsatish
7. CPSEHHTE M O0BEAMHNTE HCNPAENEHHA, Xatolarni jamlash
8. ¥rTaHoeMTE 3aWKTY... - Dokumenti ochib ko’rish yoki o’zgartirishlardan parol bilan ximoyalash.

MHCEMa K PaACCeINER
9. Bu bo’limda quydagi gismlar mavjud: Sliyanie - Bir
nechta dokumentlarni birlashtirish. Koenverti nakleyki - Konvert va nakleykalarni yaratish
yordamchisidan foydalanish.

10. Makpoc ¥ - Mavjud makroslar bilan ishlash yoki yangilarini
yaratish.
11, Wabnoet v naacTpodkn... _ Dokument parametrlarini 0’zgartirish

12, Hactpokika... _yordamchi tugmalar panellarini, menyu bo’limlarini ekranda ko’rinishini yoki
tartibini sozlash, klaviaturadan bajariladigan amallarni o’zgartirish. Shu buyryq tanlangandan
keyin ekranda buyryq dialog oyna xosil gilinadi.

Hacrpoisa E@

TIane HCTDIMT O E Komanzes ] NgpaneTpes I
TRan e e TDYMONTOS:

copams.. |
V OopMaTIRCOS e - —_————
| Microsoft
I~ visual Basic l ._.—_J
™ wordart ‘
:' ABTOTERCY
[ Bases g&enax J o
[~ Bob-womnomesmu - Chpec...
B¢6-nfn
[ Bomon dyreasonancs e Kaaney
r Anrpaen
[ Kosrancriam mieso
[ Hactpodixs roofipaxerss
™ Hacrpora obvana ;
| HacTpofxa Terss -

_@J Kpaonatypa... ' JonpraTn I

Ushbu oynaning PANEL INSTRUMENTOV qismida ekranda kurinib turga yordamchi
tugmalar panel larni tanlashimiz va ularni SBROS tugmasi yordamida standart tartibga olib
kelish. KOMANDI gismi yordamida esa ekrandagi yordamchi tugmalar panel larga yangi
tugmalar qo’shish. Buning uchun kerakli buyryq tugmasini sichqoncha yordamida tanlab, kuyib
yubormasdan panelning ixtiyoriy joyga olib borib tashlaymiz. Dialog oynaning PARAMETRI
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gismi yordamida esa Menyu ochilishi va tugmalar ko’rinishini sozlashimiz mumkin.
13, MapameTpel... _ Dasturning asosiy parametrlarini o’zgartirish va uning ishlash xolatlarini
sozlash. Bu buyryg tanlangandan keyin quyidagi dialog oyna xosil gilinadi.

MNopaese Tpes [E\
Wcrpas ntsers | Noresosarens J COBMecTIMOCTS Pacnonowesew |
Bua Obupme | Npaexa | Newarn | Coxparersse | Sesonsowcrs | Nposorsxcarese |

CEUD NIPIMOTDLE HICTEOR0T

[~ Gorost TexcT ma Grawen Sowe

I sgywoece conposowasrsse cofemwi

WV 3dderTon grevsswes

I noaToepmasTe NEecSpasonm e NEs OTEDETYS
¥ soTgmanirecos OEHOBRATE CESOM NPV OTKREITY
[ OTNPABAATE AOKYMEHT MO NOMTE KAK BAOWEHS

IV pormerty creacos y: I" = Saince

I doscece oTKpeThe seb-crpareny
[T asToMATIRA 001 CONAAEATE MONOTHO NPH BCTABKSE A8 TOdeT YD

Evesun ypmeperen: | [Seeee————

I oxcfpaware rvecems ana cpeacTo HIML

MAPMw TP 806~ Ay remTa. .., ] MADI0 TG INOK TDOMMON NOTRL. .. |

_omen |

Ushbu oynaning quyidagi gismlardan iborat:

=s - dastur oynasini va uning elementlar ko’rinishi sozlash.

wswe |1 - dastur asosiy xususiyatlarini sozlash
s - matn va rsmlarni taxrirlashning asosiy xususiyatlarini sozlash
mewm | - pechatlashning asosiy xususiyatlarini o’zgartirish.

cameemw |- dokumentni saglanishi xolatlarini sozlash.

soocce - Jokumentni ochish va o’zgartirishga parol bilan ximoyalash.
ressmemes _ xatolarni tekshirish xolatlarini sozlash.

fwsems - gilingan oxirgi 0’zgarishlarni ranglar bilan belgilash xolatlarni sozlash.

nasceatere - (Jastur foydalanuvchisi xagida umumiy ma’lumotni sozlash.
ceemecnmocte— _ yaratilgan faylni dasturning boshka versiyalarga moslash
esnanawmee - (J@StUrNing asosiy qgismlari joylanishini o’zgartirish.

Savollar:
1. Word dasturning Format menyu bo’limining buyruglari xagida nima bilasiz?
2. Word dasturning Servis menyu bo’limining buyruglari xagida nima bilasiz?

9. Word matn muxarriri menyusi bilan tanishish. TABLITSA va OKNO bo’limlari.

Tablitsa menyusi kemandalarining mazmuni:

1, A Hepueosare Tabmuy o turgan joyda yangi jadvalni yaratish

2. iliny v |- So’zning kursor turgan joyda yangi xona, satr yoki ustunni
qo’shish

3. UioThHr * - So’zning kursor turgan xona, satr yoki ustunni o’chirish. Bu bo’lim
0’z ichiga quydagi qismlarni olgan.

4. -So’z tanlagan xonalarni birlashtirish

5 "8 - So’z tanlagan xonalarni bir nechta satr yoki ustunlarga bulish

6. |*’_=| AsTopopuat Tkl _ Jadvalni tayyor xolatiga (rang va shriftlar bilan jixozlanishiga) olib
kelish

7. -Jadvalni xolatini o’zgartirish: bu quyudagi qismlarga bo’linadi. Virovnyat
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visotu stroki - Tanlangan gatorlarni bo’yini rostlash

Virevnyat shirinu stelbtsa - Tanlangan ustunni enini rostlash. Visota i shirina yacheyki . . . -
Satr va ustunlarning ulchamini (buyii va eni) o’zgartirish.

8. - Agar jadval bitta varaggaga sigmasa u Xolda xar bir yangi varaq boshida jadvalni
boshini avtomatik chigarishni yokish.

g, [psobpasosato * - Tanlangan matnni jadval ko’rishiga, yoki tanlangan jadvalni matn
ko’rinishiga utkazish.

41 CopTHpoEka... N . )
10. ‘H‘L R - Jadval ma’lumotlarni ustunlar bo’yicha saralash

11. ®opmyna.. - Jadval xonalariga xar xil formula qo’shish
12. - Jadvalni siz turgan satrdan boshlab ikkiga bulish (bush satr qo’shish)

13. FREITE BETEY_ Jadvallarni rangsiz chegaralarini ekranda ko’rsatish va ko’rsatmaslikni
sozlash

Okno menyusi komandalarining mazmuni:

1. MeEEEE - Dokumentni ikkita oynada kursatilishini taminlash.
2. YmpAamanteBCe . Xamma ochiq fayllar oynalarini ekranda ko’rinishini taminlash.
3. Bssasmte  _ Dokument oynasini ikkiga bo’lib unda ishlash.

Yugoridagi buyryglarni ko’p gismini biz yordamchi yoki tezkor tugmalar yordamida
bajarishimiz mumkin. Shuning uchun vaqtni tejash magsadida ko’p kompyuter foydalanuvchilari
menyu Xizmatlaridan kam foydalanishadi.

Savollar:
1. Word dasturning Tablitsa menyu bo’limining buyruglari xagida nima bilasiz?
2. Word dasturning Okno menyu bo’limining buyruglari xagida nima bilasiz?
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Test topshiriglar.

o
1 Gtugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Yangi fayl yaratamiz
V Faylni saglaymiz
S Eski faylni ochamiz
D Faylni pechatlaymiz

2 = tugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Yangi fayl yaratamiz

V Faylni saglaymiz

S Eski faylni ochamiz

D Faylni pechatlaymiz

3 étugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Yangi fayl yaratamiz

V Faylni saglaymiz

S Eski faylni ochamiz

D Faylni pechatlaymiz

4 Dtugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Yangi fayl yaratamiz

V Faylni saglaymiz

S Eski faylni ochamiz

D Faylni pechatlaymiz

5 %% Ttugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?

A Xotiraga qirgib olish

V Bitta xarakat orgaga (bekor gilish)

S Bitta xarakat oldinga (bekor kilingan xarakatni kaytarish)
D Xotiraga nusxa olish

6 £% =tugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Xotiraga qirgib olish
V Bitta xarakat orgaga
S Bitta xarakat oldinga
D Xotiraga nusxa olish

7 EE‘tugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Xotiraga qirqib olish

V Bitta xarakat orgaga

S Xotiradan chiqarish

D Xotiraga nusxa olish

8 @tugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Xaotiraga qgirqib olish
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V Bitta xarakat orgaga
S Xotiradan chigarish
D Xotiraga nusxa olish

9 x tugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Xotiraga qirqib olish

V Bitta xarakat orgaga

S Xotiradan chiqgarish

D Xotiraga nusxa olish

10 = tugmalari yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Matnni varagga chap tomon bo’yicha joylanishi

V Matnni varaqga o’rta tomon bo’yicha joylanishi

S Matnni varagga o’ng tomon bo’yicha joylanishi

D Matnni varaqga ikkala tomon bo’yicha joylanishi

11 —_tugmalari yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Matnni varagga chap tomon bo’yicha joylanishi
V Matnni varagga o’rta tomon bo’yicha joylanishi
S Matnni varagga o’ng tomon bo’yicha joylanishi
D Matnni varaqga ikala tomon bo’yicha joylanishi

12 = tugmalari yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Matnni varagga chap tomon bo’yicha joylanishi
V Matnni varagga o’rta tomon bo’yicha joylanishi
S Matnni varagga o’ng tomon bo’yicha joylanishi
D Matnni varaqga ikala tomon bo’yicha joylanishi

13 ¥=va Etugmalari yordamida nima gilishimiz mumkin ?

A Matnni varaggada joylanishi tomoni
V Belgili yoki ragamli ro’yxat yaratish
S Xotiraga qirgib olish
D Bitta xarakat orgaga

14 == tugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Matnni varagga joylanishi

V Belgili yoki ragamli ro’yxat yaratish

S Bir nechta ustun xolatida ishlash

D Faylni pechatlaymiz

15 .& tugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Matnni varaqga joylanishi tomoni

V Belgili yoki ragamli ro’yxat yaratish

S Bir nechta ustun xolatida ishlash

D Matnni varaqga ko’rish

16 45 tugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?
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A Rasmlar bilan ishlovchi tugmalar
V Belgi qo’shish
S Rasm qo’shish
D Jadval yaratish

17 Dtugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Rasmlar bilan ishlovchi tugmalar

V Belgi qo’shish

S Bir nechta xonani birlashtirish

D Jadval yaratish

18 tugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?

A Rasmlar bilan ishlovchi tugmalar

V Belgi qo’shish

S Jadvallar bilan ishlovchi tugmalarni ekranga chigarish
D Jadval yaratish

19 (3 tugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?

A Bir nechta xonani birlashtirish

V Xona orga rangini o’zgartirish

S Jadvallar bilan ishlovchi tugmalarni ekranga chigarish
D Bitta xonani bir nechtaga bulish

20 B8 tugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?

A Bir nechta xonani birlashtirish

V Xona orga rangini o’zgartirish

S Jadvallar bilan ishlovchi tugmalarni ekranga chigarish
D Bitta xonani bir nechtaga bulish

’]

21 é'—tugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?

A Bir nechta xonani birlashtirish

V Jadval xonasini yoki grafik ob ektning orga rangini o’zgartirish
S Jadval xona chegaralarini belgilash

D Xarflar rangini o’zgartirish

22 L[:_'Ltugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?

A Bir nechta xonani birlashtirish

V Xona orga rangini o’zgartirish

S Xona chegaralarini belgilash

D Xarflar rangini o’zgartirish

23 A, "tugmasi yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Bir nechta xonani birlashtirish

V Xona orga rangini o’zgartirish

S Xona chegaralarini belgilash

D Xarflar rangini o’zgartirish
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24, |Courer New H tugma yordamida nima gilishimiz mumkin ?

A Matn shaklini o’zgartirish

V Qalin xarflar xolatiga o’tish
S Xarflar kattaligini o’zgartirish
D Matn turini o’zgartirish

25. Im ]' tugma yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Matn shaklini o’zgartirish

V Kalin xarflar xolatiga o’tish

S Xarflar kattaligini o’zgartirish

D Matn turini o’zgartirish

26. Eltugma yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Matn shaklini o’zgartirish

V Kalin xarflar xolatiga o’tish

S Xarflar kattaligini o’zgartirish

D Tagi chizigli xarflar xolatiga o’tish

217. mtugma yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Qiyshiq xarflar xolatiga o’tish

V Kalin xarflar xolatiga o’tish

S Xarflar kattaligini o’zgartirish

D Tagi chizigli xarflar xolatiga o’tish

28. mtugma yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Qiyshiq xarflar xolatiga o’tish

V Qalin xarflar xolatiga o’tish

S Xarflar kattaligini o’zgartirish

D Tagi chizigli xarflar xolatiga o’tish

29. iltugma yordamida nima qgilishimiz mumkin ?

A Jadval chiziglar rangini o’zgartiramiz

V Jadval chiziglar turini o’zgartiramiz

S Matn yozish yunalishini o’zgartirish

D Ekrandagi ma'lumotlarni ko’rish foizini o’zgartiramiz

30. L - tugma yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Grafik ob ekt chegara chiziglar rangini o’zgartiramiz
V Grafik ob ektning ichki (orga) rangini o’zgartirish

S Xarflar rangini o’zgartirish

D To’gri chiziq chizish

31, feredore tygma yordamida nima gilishimiz mumkin ?

A Xar xil grafik shakllarni matnga qo’shish

V Chiroyli, grafik jixozlangan va xar xil shakllardagi matnlarni qo’shish
S Rasm qo’shish

D Ustki yozuvni qo’shish
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32. tugma yordamida nima gilishimiz mumkin ?

A Rasm qo’shish

V Ustki yozuvni qo’shish

S Xar xil grafik shakllarni matnga qo’shish

D Chiroyli, grafik jixozlangan va xar xil shakllardagi matnlarni qo’shish

33. 4dtugma yordamida nima gilishimiz mumkin ?

A Xar xil grafik shakllarni matnga qo’shish

V Chiroyli, grafik jixozlangan va xar xil shakllardagi matnlarni qo’shish
S Ustki yozuvni qo’shish

D Rasm qo’shish

34. 2 tugma yordamida nima gilishimiz mumkin ?

A Ustki yozuvni qo’shish

V Rasm qo’shish

S Xar xil grafik shakllarni matnga qo’shish

D Chiroyli, grafik jixozlangan va xar xil shakllardagi matnlarni qo’shish

35.1%9% __*®itugma yordamida nima gilishimiz mumkin ?
A Jadval chiziglar rangini o’zgartiramiz

V Jadval chiziglar turini o’zgartiramiz

S Matn yozish yo’nalishini o’zgartirish

D Ekrandagi ma’lumotlarni ko’rish foizini o’zgartiramiz
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