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MAVZU: Microsoft Word matn muharriri va

unning imkoniyatlari

REJA:

I. KIRISH
I1. Asosiy qism
I1.1. Word dasturining bosh menyu bo’limlari

I1.2 Dasturning uskunalar paneli va ulardan foydalanish

I1.3 Word dasturida jadval hosil qilish

XULOSA
FOYDALANILGAN ADABIYOTLAR
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KIRISH

Kompyuterdan foydalanuvchi ish jarayonida biror xujjatni tez va yuqori
sifatida kirill yoki lotin alifbosida tayorlash hamda chop qilish zaruratiga
ko’pincha duch keladi. Bunday vaziyatda u Microsoft firmasi tomonidan
yaratilgan WORD dasturida ishlashni bilishi lozim.

MS WORD —bu matnli xujjatlarni tuzish, ko’zdan kechirish, taxrir qilish va
chop etish uchun xizmat qiluvchi xamda Microsoft Office dasturlari guruxiga
kiruvchi zamonaviy matn muxarriridir.

MS WORD — matnli va grafikli malumotlar wustida yuzdan ortiq
operatsiyalarni bajaruvchi xamda matnli protsessorlar sinfiga kiruvchi eng
takomillashgan amaliy dasturlardan biri hisoblanadi.

MS WORD - yordamida ixtiyoriy ko’rinishdagi xujjatni juda tez va yuqori
sifatda tayorlash mumkin. Dasturning yana bir qulaylik tomoni shundan
iboratki, unda bir nechta xujjatlar bilan, ya’ni wularni qo’shish, biridan
ikkinchisiga kerakli joyni olib ko’chirish, matn oldiga tasvir tushirish, jadval
tashkil qilish, turli shriftlar bilan ishlash, xarflarni istalgan shaklda yetarlicha
katta formatda chop etish mumkin.

Shunday qilib, WORD matn muxarriri ko’magida rus va ingliz tilida xar
xil xujjatlar, xat, xisobot, maqola, tijorat xabarlari kabi bir turkum matnli
ma’lumotlarni zudlikda tayorlash va chop qilish mumkin. Bu matn muxarriri
yordamida o’zbek shriftida va lotin alifbosi asosida, o’zbek tilida xar xil
ma’lumotlarni osonlik bilan tayorlash mumkin.

Malakaviy ish maqsad va vazifalari. Ushbu malakaviy ish ishning maqgsadi
deb quyidagilarni belgiladik: o’quvchilarda hujjatlar bilan ishlash ko’nikmalarini
hosil qilish va ularni to’g’ri tartiblash katta ahamiyatga ega. Shuning uchun dastur
imkoniyatlarini to’liq o’zlashtirish zarur bo’ladi

Malakaviy ishning amaliy ahamiyati. Dastur orqali matnli va jadval
ko’rinishidagi ma’lumotlarni hosil qilish hujjatlarni to’g’ri rasmiylashtirishda muhim

ahamiyatga ega.
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Malakaviy ishning strukturasi. Ushbu malakaviy ish kompyuteda terilgan 21
betdan 16 ta rasmdan ibirat bo’lib. II.1 qismda Word matn muxarriri imkoniyatlari
haqida ma’lumotlar berilgan. II.2. qismda Word dasturini ishga tushirish va undan
chigish hamda undan foydalanish haqida ma’lumotlar berilagn. 11.3. qismda
Microsoft Word dasturi ish stoli ta’rifi keltirilgan. 11.4. qismda Microsoft Word
dasturida jadval tayyorlash usullari berilgan

Adabiyotylar tahlili.

1. Mant muharriri — matn yaratish dasturi

2. Microsoft Word - Microsoft Office dasturlar to’plai matn muharriri

3. Microsoft Office — Microsoft Word, Microsoft Excel ... dasturlari

4. Word dasturida jadvallarni ganday xosil gilishining usullari

5. Word dasturida ma’lumotlarni chop etish

6. Word dasturining boshqa dasturlar bilan bog’lanishi

4
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II.1. Word matn muxarriri imKkoniyatlari.

- Matnni Kkiritish, taxrir qilish va ko’zdan kechirish;

- Qator oraliglari abzatsini o’rnatish;

- Avtomatik tarzda matnni saxifalarga bo’lish;

- Matn qismni ajratish va uni kerakli joyga nusxalash;

- Xujjat mundarijasini tuzish;

- Matematik, kimyoviy formulalarni yozish;

- Xar xil shriftlarda — oddiy, og’ma, tagiga chizib yozish;
- Bir vaqtda bir nechta oynada xujjat tayorlash;

- Matnda xar xil shakl, grafik va rasmlardan foydalanish;
- Turli ma’lumotli jadvallar tuzish;

- Avtofiguralar chizish, titul varaqalarini jihozlash va shu kabi yana bir

turkum ishlarni bajarishi mumkin;

I1.2. Word dasturini ishga tushirish va undan chiqish.

Word dasturi, odatda, dasturlar dispechorining Microsoft Office bo’limida
joylashgan bo’ladi. Word dasturini ishga tushirish uchun “sichqoncha”
ko’rsatkichini Word piktogrammasini ustiga keltirilib, uning chap tugmachasi
ikki marta bosib, standart usulda ishga tushirish mumkin. Yoxud “Ilyck”

tugmachasi yordamida “IIporpammer”

2B Mesr e 1 dbicomod] Word - Micoaofl Word

To'm  [owrs fun Borgeea  Scomer Ompws Teinma Qe Sovsise "‘ . .. .
Y & a®o - - 3| bandiga kiriladi va dasturlar
TesMeuRoman s 12 o« X K Y (BE ESEE Ok 7
Al e . o il _ _| ro’yxatidan Microsoft Word ko’rsatkich
= S R R R AT T R RN T CRRR T, =
i orqali topiladi xamda “sichqoncha”
2 chap tugmachasi bosiladi. Natijada
| ekranda dastlab Word dasturi zarvaragi

B
B .| so’ngra
L] 1 #|
o | e 1 L1 M T 1 nn 1 i
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MICROSOFT WORD ishga tushirilganda ekranda uning ishchi maydoni va
boshqarish paneli hosil bo’ladi. Boshqgarish paneli, odatda sarlavha satri, va uskunalar
panelidan iborat
Bu uskunalar yordamida foydalanuvchi bosh menyuga kirmasdan jadvalni tahrir
qilish, uni ko'zdan kechirish , chop qilish , xotirada saqlash , jadval qismini qirqib
olish , qirqilgan qismini boshqa joyga nusxalash, elaktron jadvallar tuzish , matn
shriftini almashtirish , turli xil geometrik shakllar chizish va shu kabi yana bir qator

ishlarni bajarish mumkin.

Uskunalar
majmuasi

Menyu satri

il Hokyise HT Microsoft Word - Microsoft Word

QOEHO  CNpaeka - X

QPOB=@ B 02

Mafn  Mpaeka Bua Bcraeka  dopwat  Cep
DEEdsS48 SEV 54
£ Times New Foman »12 - | ¥ K U E

4l e EN_ a W

menyusi ochish, yaratish, saqlash xujjatlarni chop etish

"
@a H -rI va WORDdan chigqish;

menyusi bekor qilish, yo'qotish, nusxalash,joylahsirish,
HJ:IEEEI{-a matnni izlahs va almashtirish, shuningdek boshqa matnga

o tish;

E A menyusi hujjatni ko rish rejimini tanlash buyrugqlari,

uskunalar paneli va hujjat matni masshtabi tasvirini

sozlash;

menyusi turli ko rinishdagi matnlar va grafik tasvirlarni

BCTaEka

hujjat matni ichiga joylashtirish;

menyusi matnlar va grafiklarni fortmatlash

DOpMAT

6
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LEPEHL

menyusi hujjatlarni tekshirish va WORD dasturlarni

sozlash;

a3

menyusi jadvallar hosil qilish, to'g rilash va formatlash;

LKHO

menyusi oshiq hujjatlar (fayllar) oynasinitartibga
keltirish va kerakli hujjatli oynani ishlatish;

_MpaEka

Menyusi WORD dasturi bilan ishlashga doir

ma’lumotlarni so'rashga xizmat qiladi.

¢l Dyo

yangi faylni tashkiletish;

faylni ochish;

faylni xotiraga saqlash;

natijani chop etish qurilmasiga chiqarish;

faylni sahifalar buyicha ko'zdan kechirish;

imlo xoldingi holatga qaytish;

keyingi holatga qaytish;

7
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Ties New Roman—~—

shriftni tanlash;

12 -

shriftni o'lchamini tanlash;

.4

shriftni quyuq, og'ma, yoki ta’kid rejimiga o'tkazish;

sahifani formatlash;

B5%s -

sahifani ekranda ko 'rish masshtabini tanlash;

sahifa haqida ma’lumot beradi;

o] 42

jadval va chegara qo yish;

> avtomatik ravishda nomer qo’yib chiqish;

exel jadvalini kiritish;

A -

shriftni rangini o' zgartirish;

AETOHMIY P T

turli xildagi sxemalarni qoyish;

8
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I1.3. MICROSOFT WORD DASTURI ISH STOLI.

Uskunalar majmuasida Word menyu buyruglarining deyarli barchasiga mos
xamda qo’shimcha amallarni bajarish uchun mo’ljallangan maxsus tugmachalar
joylashgan. Maxsus tugmachalar ustidagi belgilar bajariladigan amallarni
ko’rsatib turadi.

Masalan, uskunalar majmuasida  printer tugmachasi mavjud. Bu
tugmachani bosish ekrandagi matnni chop qilishga buyruq beradi.

Dasturdan chiqish quyidagi wusulda bajariladi. Ko’rsatkichni sistema
menyusi ustiga keltirilib, ikki marta bosish bilan:

Oyna ilovasining sistema menyusini ochib va Close buyrug’ini tanlash bilan:
[Alt]-[F4] klaviatura tugmachalarini birgalikda bosish bilan: ®aiin buyruglar
to’plamidan Brixon buyrug’ini berish bilan:

Agar Word oynasini yopish paytida xujjatga ayrim o’zgartirishlar
kiritilgan bo’lib, u diskda saglanmagan bo’lsa, ekranda “Xorturenu Bbl COXpaHUTH
u3MeHeHus: B JgokyMmenrte?” degan savol chiqadi, u xolda o’zgarishni diskda
saglash uchun “Jla”, o’zgarishni saqlamaslik uchun “Her” yoki taxrir qilishni

davom ettirish uchun “Otmena” tugmachalari tanlanadi.

Matnlarni Kkiritish va saqlash.

Agar buyruqlar satrida argumentsiz Wordni ishga tushirgan bo’lsangiz, u
xolda kompyuter yangi xujjatni “Jlokyment 17 shartli nom bilan boshlashni
taklif etadi. Ushbu xujjatning shabloni Normal.Dat fayl standart fayl shaklida
saglanadi. Yangi saxifa ochilgandan so’ng kerakli xujjat klaviatura tugmachalari
orqgali kiritiladi.

Odatda, matn klaviatura qurilmasidan terib kiritiladi. Dastlab, ko’rsatkich
ekranda kerakli joyga keltiriladi. Kiritilayotgan matn ko’rsatkich turgan joyga
joylashadi.

9
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Agar Kkirill alifbosidan lotin alifbosiga o’tish lozim bo’lsa [Alt]-[Shift]
tugmachalar majmuasidan foydalaniladi. Klaviatura drayverlari xar xil
bo’lganligi sababli, kirill alifbosida lotin alifbosiga o’tish, bazan ikki marta
[Shift] yoki [Ctrl] bilan birgalikda bosilganda bo’lishi xam mumkin.

Yangi abzatsdan matnni kiritishni boshlash uchun qator nixoyasida
[Enter] tugmachasini bosish lozim, aks xolda ko’rsatkich avtomatik ravishda
gator oxiridan yangi qator boshiga keladi. Matndagi keraksiz jumlalarni
o’chirish uchun ko’rsatkich mazkur belgi old tomoniga keltiriladi va [Del]
tugmachasi yordamida o’chiriladi.

Matndagi biror qatorni ikkiga bo’lish uchun bo’linadigan matn maydoniga
ko’rsatkich keltiriladi va [Enter] tugmachasi bosiladi. Ikki qatorni birlashtirish
uchun birinchi qator oxiriga ko’rsatkich keltiriladi va [Del] tugmachasi bosiladi.

Xujjatni tayyorlab bo’lgandan keyin ixtiyoriy nom va DOC kengaytkichi
bilan “Coxpanut kax” buyrugi orqali saqlab qoyishingiz yoki menyudagi fayl
bo’limiga kirib, “Coxpanut” satrini tanlash yo’li bilan uni xotirada saglab
qo’yishingiz mumkin.

Xotirada saqlab qo’yilgan faylni yana taxrir qilish zarur bo’lsa, Word
menyusidagi @aitn  bo’limida OrtkpeiTe buyrug’i tanlanadi va fayl nomi
beriladi.

Natijada ish stolida matn xosil bo’ladi. O’z navbatida matnni taxrir qilish

yoki chop qilishni davom ettirish mumkin.

WORD matn muharriri menyusi oltita buyruqdan iborat. Har bir buyruq oldidan uni

bajarish uchun bosilishi mumkin bo’lgan klavish (F1, F2, .../10,) ko’rsatilgan.
Leksikon matn protsessori menyusi ichma-ich joylashgan buyruglar tizimiga ega.

Ya’ni menyuning biror buyrug’i tanlasa, Menyu satrida qo’shimcha buyruglar hosil

bo’ladi. F10 klavishi bosiladi. Natijada yurgich menyular satriga o’tadi.

Yo’nalish klavishlari (chapga yoki o’ngga) yordamida yurgich menyuning «Tekst»

menyusining amallari («yuklash», saglash» va hakozo) paydo bo’ladi.

10
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Yugqorida aytilganlarni hisobga olib matn ko’rinishdagi axborotlarni qayta ishlash
usullari va yo’l-yo’riglarini hozirgi kunda eng mukammal matn protsessorlaridan biri
bo’lgan MICROSOFT WORD matn protsessori misolida ko’rib chiqamiz. U juda
ko’p amallarni bajara olishi bilan boshqa matn protsessorlaridan ajralib turadi.
WORD grafik interfeysga ega bo’lib, aksariyat buyruq va amallar «sichqonchay
yordamida amalga oshiriladi.

WORD bir vaqtda bir vaqtning o’zida bir nechta xujjat bilan ishlash imkoniyatiga
ega. Har bir hujjat «oyna» deb ataladigan ichki maydonida tashkil -etiladi.
Oynalarning o’lchami va joylashish tartibi foydalanuvchi o’z hohishiga garab
belgilab oladi.

Matn protsessorlari yordamida hosil gilingan matn hujjat deb yuritiladi. U rasmiy

hujjat bo’lishi shart emas.

uyida hujjatlarning asosiy parametrlari

I Mana | Pazmep Bymarm i MCTouHME ByMaru | keltirﬂgan:

Mona . .
BepxHes:  |ShEd = HiwHee: (2 o = - Sahlfa O,IChaml
MNesoe: Kl = Mpagoe: 1,5 o = . , L
MepenneT: (0w = MNonoxeHHe NepenneTa: ICneaa - - Sahlfa yo nahShl’

Op_MEHTaLlwﬂ_ _ - hoshiya
, - abzats chekinishi;
TEHMEHAR ansBomnan

CTpanhel . ] - shrift turi;

HECKONBKD CTRAHAL: | OObMHHEIA - |
- shrift o’lchami;
Ofpasey

- satrlar orasidagi masofa

[MPHMEHHTE!

1 |
| KO BCEMY AOKWMEHTY

Sahifa ~ o’lchamlari va  hoshiyalar

o’rnatilgach, «sahifa parametrlari»

[

emera| | muloqot oynasidagi «OK» tugmasi bosiladi.
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Kerakli shriftni tanlash uchun «FORMAT» menyusiga kirib, «SHRIFT...» amali
bajariladi.  Ekranda  «SHRIFT»

7
Ll Ul0got  oynasida  berilgan

WpkdT i MHTEpEaN I AHHMALHA |

shriftlardan bir1 tanlanadi.

LUpiach: HadepTaHue: Pazmep:

OBEIYHEIA 1z . .
ir|'|Ee-_= Mew Roman -A-E llI'-lHI ] - | :8 I A. «Fayl» menyuSIdan «hOSII
;Trajan Pro EK‘#'I:"IHB . BERR I . - .
\Trebuchet M3 MOmKHPHG I 10 qilish» (sozdat) buyrug’i tanlanadi.
|Tunga | |NOMYHHPHEIA KYPCHE | _ [

[Tws Can MT = L T e . . .
SO Natijada matn terish uchun yangi
LEeT TekcTa: MoaqepkHEaHHE: [ ] I
' AeTo - | (e -] || sahifa vujudga keladi. Bu ishni
BHAGHSNEHeHNE o standart uskunalar panelidagi «hosil
E__:i IHEQKHY ThIF |:| C TEHEHD I__i Mankble NPOMHCHEIE
___. AECAHOE BEH?DKHBEHHE .__. KOHTYD § I_,_; ECE MPOMHCHEIE qﬂiSh» (sozdat) tugmasini bOSiSh
|| HAACTPOYHEH || \pHNOAHATEIM l_: CKprTbIE
] i [ i . s .
- MRArTReSTEK TRy bilan ham amalga oshirish mumkin.
Obpasel L. .

Matnda tinish belgilar va maxsus
I Feaee Hew foman ———|| belgilar ham ishlatiladi. Bu belgilar
WpndT TroeType, OH HCNONEZYETCA GNA BEHECA KAK HA 3KPAH, TAK H HA NPHHTER., hammaSi klaviaturada manud.

|I'I|:| WHOAHAHHED : O | OTMEHS |

Kursor harakatini boshqaruvchi yana
bir nechta klavishlar bor. Ulardan eng muhimi «ENTER» klavishidir. ENTER»
klavishi bosilganda yurgich keyingi qator boshiga ko’chadi. Bu matnda abzats tugab,
yangi abzats boshlanganligini bildiradi. «Chapga», «o’ngga», «yuqoriga», pastga,
yo’nalish klavishlari mos ravishda siljitadi.

Bosh harflarni yozish uchun «SHIFT» klavishini bosishni unutmang. Ba’zan
matnning biror qismini fagat bosh harflarda yozishga to’g’ri keladi. Bunday holda,
odatda, «CAPS LOCK» klavishidan foydalaniladi. Yozayotgan matnni vaqt- vaqti
bilan saqlab turish kerak bo’ladi.

Matnli hujjatda tuzatishlar kiritish matnni tahrir qilish deyiladi.

Matnni tahrirlashda eng ko’p bajariladigan ish bu ortigcha belgini o’chirish yoki
tushib qolgan belgini oraga joylashtirish. U quyidagicha amalga oshiriladi.

1. Yurgich o’chiriladigan belgi oldiga olib kelinadi. Buning uchun yurgich
harakatini boshqgaruvchi klavishlardan foydalanamiz.

2. Yurgichni matnning kerakli joyiga «sichqoncha» yordamiday
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ham o’rnatish mumkin. Buning uchun «sichqon» ko’rsatgichi matnning kerakli
joyiga olib boriladi va sichqonning chap tugmasi bosiladi.

3. Yurgich kerakli joyga qo’yilgach bitta yoki bir nechta belgini o’chirish
mumkin. Buning uchun DELETE yoki BACKSPASE klavishlari qo’laniladi.
Ularning ishlari turlicha.

4.  BACKSPASE klavishi bilan yurgichdan chapda joylashgan belgilar o’chiriladi
Ba’zi klaviaturalarda BACKSPASE yozuvi o’rniga mazkur klavishga chapga
yo’nalgan chiziq chizilgan.

5. DELETE klavishi bilan yurgichdan 0’ngda joylashgan belgilar o’chiriladi.
Matnga yangi belgilarni kiritish quyidagicha bajariladi:

l. Yurgich matnnig kerakli yeriga o’rnatiladi.

2. Kerakli belgilar klaviaturada teriladi.

WORD matn protsessori dasturiy ta’minotiga 50 dan ziyod rasmlar kirgan bo’lib,
ulardan turli hujjatlarni bezatishda foydalanish mumkin. Joylashtirish (Vstavka)
menyusidan «rasm» (risunok) buyrug’i tanlanadi.

Ekranda «rasm joylashtirish» mulogat oynasi paydo bo’ladi.

BT
DAl

HEa T

i Mazkur muloqot oynasi rasmli fayllar nomlari ro’yxatini
Qs | ko’rsatib turadi.
i *{Bl e,
s o Ushbu ro’yxatdan biror faylni belgilab, undagi rasm
= M Oy Werda., e . . . .
" tasvirini ko’rish mumkin. Bu kerakli rasmni tanlash uchun
juda qulay. Rasm tanlangach «OK» tugmasi bosiladi.
Konnekuyqa KnWnoe v x . . . . Y 4
a Hosil bo’lgan rasmdan nusha olish, uni o’chirish va
"l"CKaTb’ o’lchamlarini o’zgartirish mumkin. Belgilangan rasm
Ha4aTk
A R— o’lchamini o’zgartirish uchun «sichqoncha»ni chap
IBI:rul.ﬂ.E.l'IEHHI:hIE EonnexHH b I . . .
e tugmasi bosilgan holda qarama qarshi burchak tomonga
|Bee harnel My NETHMELNE =

siljitilsa, rasm kichrayadi, aksincha kattalashadi.
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I1.4. MICROSOFT WORD DASTURIDA JADVAL TAYYORLASH

Ixtiyoriy jadval n ta ustun va m ta satrdan iborat. Ular 0’z navbatida kataklardan

tashkil topadi. Jadvalning asosiy elementi — katak. Katakni o’ziga hos mikro hujjat

deyish mumkin. Katakka matn yozish, uni formatlash, hatto rasmlar joylashtirish

mumkin bo’ladi. Unga faqatgina yangi jadval joylashtirib bo’Imaydi.

Jadval katagiga kiritilgan axborotlar ham jadval elementi hisoblanadi. Jadvallar

quyidagi amallarni bajarishi mumkin.

jadvalga yangi ustunlar qo’shish;

jadvalga yangi satrlar qo’shish;

jadval kataklarini birlashtirish;

jadval kataklarini bo’laklarga ajratish;

jadval elementlarini saralash.

TatnMua |

_‘“I? HapHcoBsaTe Tabnmuy

| BcTagMTe

r m ] TaBmua

¥AanuTb

BelAenKTE

/’j AETOdOpHAT TabnMukl..,

£

Avval jadval nechta ustun va satrdan iborat

bo’lishini aniglab olish lozim. Ustun va satrlar soni

aniqlangach,

«jadval»

(tablitsa) menyusining

«jadval joylashtirish» buyrug’i tanlanadi. Hosil

E
]

1 x 3 Tabnkua

bo’lgan mulogot oynasida

ustunlar va satrlar soni

kiritiladi va «OK» tugmasi

bosiladi.

Tashkil gilayotgan hujjatimizga jadval tuzish uchun

BCTaBKa TAaOJINIIbI

paydo bo'ladi.

bl Tabnuna menyusidan BCTaBUTH —
tabnuna buyrug'i tanlanadi. Ekranda

mulogot oynasi

Betaska TabiMubl

Pazmep TabnHubl
Yueno cTonbuns: E|

YHCno CTPOK: 2

ABTONOABOR WHPHHE! CTONBLOE
@) nocTogHHaRA: ABTO

() N0 COAEPRHMONY

() N0 WHpHHE OKHA

CTHNE Tabnue:  CeTka TabnHuel

" | Mo wMon4aHkio ana HoBbIX Ta0MML

QK |

i AETOROPMAT. |

OTHMEHE |

quyidagi piktagrammadan foydalanamiz

14

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com

Yoki Tabmuma menyusiga kirib HapucoBaTh yoki co3aTh Tabnuily buyrug'i

tanlanib jadval tuziladi.

imes Mew Roman *
Tabnvua | OkHo  Crpaeka

|_ﬂ:" HapHcoBaTe TafnHuwy Tp Courier New j
| Boraeute b % Estrangelo Edessa
Y¥AAMHTE , T Franklin Gothic Medium
E
BblAENHTE 3 I Gﬂfami)ﬂd
< ‘ﬂ AETOhopMAaT TatnHULEL.. T GEIUtEImI
T Georgia |
v T Haettenschwieiler
T Impac
% Latha

Lucida Console

T Lucida Sans Unicode
B Mangal M

Microsoft Word dasturi ishga tushurilgach o'zingiz haqidagi ma’lumotni
kiritamiz. Ma’lumot shriftlarini o'zgartirish uchun sohadagi yozuv  sicqoncha
yordamida belgilab olinadi. (Bunda belgilangan soha qora, yozuvlar esa oq rangda
bo'ladi) va keragli shrift tanlanadi.

Agar shrift hajmini kattalashtirmoqchi bolsak, xuddi yuqoridagi usulda o’sha soha
belgilab olinadi. Va shrift haymi o’zgartiriladi.

shuningdek quyidagi pigtogrammalr orqali shriftni yarim to’q, og’ma va osti
chizilgan shaklda yozish mumkin.

matnli fayl titul varag’ini yaratish uchun unga

-

=] o |

?D " | MopraT | CepeWc  TaBnMua  OKHO
11 A Wpndr... '
1= =

) ST Abzau,...

15 N | CpaHHLEl M ZankEKa. .. |
15 T—_

Z0 == HonoHkw... !
22 - [
2 é CTHAM K hOpMATHROBAHKE, ., H{ K H
26 _=|. v

O®OPMAT menyusidan rpanuiu u 3ainuBku tanlanadi
u yerda CTPAHHMIIA bo’limiga kirib titul varag’i atrofiga hoshiya qo’yiladi.
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Quyidagi rasmda tasvirlanganidek, varaq atrofi hoshiya bilan bezaldi.

rpﬂHHl.l,hl H Zd/THBHA

CpaHHua  CTpaHHua l JanMera ]
THn: Tun: Obpazel
—— i| Ana 4003ENSHMA FPAHML, WENKHHTE

oBpazely MNH MCNoNESYHTE KHOMKK

pores =]

= siRE
ofbeMHan
LUHprHa:

]| @] | ]

]10 T II MPHMEHMTE k!
Apyran
PHCYHOK: 1BEEM’;.-' ADKYHEHTY L]
| : s [ MapameTpel. ..
[(HeTy 2
I lop PO S S Ok | OTHEHA |
Wt P P APl

izl fowyment Microsoft Word (2) - Microsoft Word E”EJE]
Davin  [paska Bua  BoTaeka  ®opwat  Cepevc  Tabnkua  OkHo  Cnpaeka x
Dedosn & ¢ o-o-BEEE 0 -2
Times Mew Roman ~12 «| ¥ K U E = [=E-|i=i= [A-x = 2}
b @ cusr2 B E-EE 2
4| ke ff EN il FE || 2@ 2
£'= AoBaenTe dHrypy - MageT * | Boifpate = i -
L 121 l'-gl [ I S N - A S R [ N R R S E NN L | |

2

.!
..
l

L T 11
k| 9999®
L

12

||||| [

SEIER)
Aefictena = [ Astodmoypei = S w ] O 4[ o B ] -

CTp. 1 Paza 1 11 Ha Zcm Ct 1 HKont
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Yaratilgan ma’lumotni saqlab qo’yamiz va uni chop etishga tayyorlaymiz. Uni chop
etish uchun menyular sarridan ®AMJIni tanlaymiz va ITIEYATD buyrug’ini beramiz.
Natijada chop etish oynasi hosil bo’ladi.

. oV,
darn | Mpaeka Bwa BcTaeka e xort: )
= MprHTER
[Z COTEPEITE... CEFH+D Hrs: [&8 canon LBPZ300 =1 CroiicTea
COCTOAHME CeoboasH e
A Thn: Canon LEP2900 =
ED}'{F'EIHHTI:- Crl+5 nopT: UsBO01 ™" nmeuaTe B dafin
SAMETIH! I ABYCTOpOHHAA NeYaTe
napaﬂEprl l:TpaHHLl.bl. " - CTPaHHUEI Foonke
" Bre HMCNO KOMHA: 1 =
|§ DE'-EITIJ. o CtrH‘P | " Tekywaa lﬁ
i Homepa: |6 51 W pazoBpaTte no Konuam
l D:I|,HEII:IFH3-EII|,D|:":1 BESAMTE HOMBPA MK AMANaS0HE! CTRaHMLL, '
pasaAsnsHHElE ZanATeiMA,. Hanpymep: 1,3,5-12
z DllllHEIDFH3EII|,5|FEIt BENHIUMTE! |Bce CTPaHHLE AHAMNaZ0Ha j Hlacuirag
} YMCOD CTRAHML Ha MHCTe: lm
3 Dt HaprrzalHBH CHHD Haneuatats:  |Aoicyment =l
I no pazMepy CTPaHHLEL TeyLLmi -
4 Dn\Haprusal Il BOG
" - MNapamMeTpel... (8], % | OTHEHA |
| ¥ | et a

gar ma’lumotning hammasini chop etishni ohlasangiz, BCE, agar joriy varaqni chop
etmoqchi  bo’lsangiz, TEKYIIIAA katakchalari belgilanadi. Yoki HOMEPA
katakchasi belgilanib, kerakli varaglar nomeri yoziladi va OK bosiladi.

MENY Ularni ishga tushirishda hosil bo’lgan kontekstli menyu so’ngida

%  mana shunday belgi bo’lsa, bu — uning davomi bor degani hisoblanadi.

Sichgoncha tugmasi shu belgi ustiga bosilsa, u kengayib, davomi namoyon bo’ladi.

WORD ART GRAFIK MUHARRIRI
-4'l . WordArtdan grafik muharriridan foydalanish uchun avvalo mazkur dastur
ishga tushiriladi. Yuqoridagi topshiriglarda vazifalari ko’rsatib o’tilgan piktogramma
va menyulardan foydalaniladi. shuningek, WordArtdan foydalanamiz. bunig uchun
mana bu piktogrammani bosish kifoya. yoki BCTABKA menyisiga kirib, u yerdan
PUCYHOK tanlanadi. unig yo’nalishi bo’yicha WordArt bosiladi. natijada WordArt

oynasi hosil bo’ladi.
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Boraeka | Mopmat  CepeMc Koanexuma WordArt
¢ HQMEI:IEI CTpaHHU. .. BrifEpHTE Hy#HEI CTHNE HaANHCH Wordark:
1 CCRINiE » WaerdApt “-ortwt ylorda,, wll'l’lﬂ WordAr! ;.. w
_ PMcyHOK PIB Kaptebem.. T I : T W
| v | 2 Worelilzt WordArt |[Wordiet ".?'."urﬂ,-',r!‘m Z
ls2] W3 dhakna. ., :
- » T W
z{'? COzAaTE PHOYHOK : W wordAr: |-WordArt *\U?{Lf'xf!
@} AETOHryYpEl B 7 W
Wordart [WarGAre |Wardbet | Wil [ | 2
|4 OREekT Wordart, ., . % dﬂm‘ }fﬂfrm il d
Ml awarpana m‘w‘% ; o
L3
Ok | OTHEHa J

Ulardan yoqgani tanlanadi va OK bosiladi.

navbatdagi oynadan kerakli so’zni yozish uchun foydalaniladi. va OK bosiladi.

Huw me s vpaeTa Wardird

W : Paenp:
i A=+ x| |

Tewir

LT

MNoWcK Knvna

MckaTe TekcT!

HakTH

Ap¥rve napaMeTpel NOWCKa
MpoCMaATPHEATE:
Bce konnekumk -
MCEaTE 0ObeKTRI

Bce danne! My e THRMEAHA -

Cm. Tanxe
| {9 KonneKumA KADTHHOK. .,

% Fonr

@ CoEe CHETEMATHIHPOEATE
KHMBL My B THME AHA,

BCLTaBKa KapTHHKMW w X

" eTE
LLenkHHTE 3a8ck, 4TOOR!

bo’lsak, mana bu pigtogramma yordamida
Komneknus kaptuHok Microsoft bo’limiga kiramiz.

avval qo’shimcha chap panel hosil bo’ladi. Komnexius
KapTUHOK Yyozuvi ustiga sichqoncha tugmasi orqali
Komneknus kaptuHok Microsoft bo’limiga kiramiz.

va kerakli rasmni sichqoncha yordamida referatga
go’yamiz. va yuqorida jarayoni ko’rsatib o’tilganidek,

chop etishga tayyorlaymiz va chop etamiz.
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chop etish uchu printer yoqiladi, qopqog’i ochilb varaglar bir tekisda taxlanadi.
chiqich qopqog’i ham ochiladi. va chop etishga buyruq beriladi.

=l el - Kimaods Werd .‘
Swm Moo Bra Boaes fans  Cnpe Tl Svu Cmsmea H
Cow et ST B gHORnEE e -
oy Shaaaiire - TmcHeefown -1 - WA EE]!-II I R N e - e
L — L = s R LRIl TS
A il Ef. aF @G O]
£ dotmemeomnyTy * Wi Geterw O [H]
L M....g., P R T R TR LR R e e T PN Tr T L
i N T eorees
I i 1 b Wt
- 1 4
2 i ]
5 i i Hern
- I 1 Tpec-arp-aats:
4 B ! Brun e -

VA A
Bex ey v .

Lot msam
B Exmn mn ppeymen

) Cotrme e momdrn Cowne:

Awtopenr |y wmcegper o MM ERE P-F-A - ==ol .

T L | Lem 3 L1253 Mo 192ca (970 Fusl v LX
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XULOSA

Respublikamizda olib borilayotgan isloxatlarning taqdirida yuqori
malakali mutaxassislarning ro’li  benixoya kattadir. Prezidentimiz
takidlaganidek: «Ertangi kun yangicha fikrlay oladigan, zamonaviy
bilimga ega bo’lgan yuksak malakali mutaxassislarni talab etadi».Word
matn muxarriri mavzusini o’tish vaktida biz matnning orfografiyasi va
gramatikasini tekshirish, jadvallar bilan ishlash, ularning chegaralari va
ichki ranglarini tanlash, rasm chizish, elektron xujjatlarni yaratish, saqlash,
taxrir qilish, matnga qo’shimcha ma’lumot kiritish,elektron po’chta
qutisidan olingan xabarlarni taxrirlash va boshga imkoniyatlari xaqida
bilim ko’nikma, malaka xosil qildik.

Yugoridagilardan shunday hulosa qilish mumkin:

1. Microsoft Office dasturlari to’plamiga kiruvchi Microsoft Word
dasturini o’quvchilarga o’rgatish ularda hujjatlarni hosil qilish va ishlash
ko’nikmalarini yaratadi.

2. Microsoft Word dasturini o’rgatish jarayonida o’quvchlar

hujjatlarni rasmiylashtirish qoidalari bilan ham tanishishadi.
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