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KIRISH

Insoniyat turmush tarzining rivojlanishi yangi-yangi kash-
fiyotlarning yaratilishiga sabab bo'Imoqda. Inson yangilik yara-
tish jarayonida har xil to‘siglarga duch keladi va shu to‘siglarni
yengib o‘tish mobaynida yana yangi ixtirolar vujudga kelaveradi.
Lekin hayot tajribalaridan ma’lumki, ko'pincha yangi kashfiyot
ma’lum bir muammoni hal gilish jarayonida yuzaga keladi.

Biz kompyuterning yaratilishini XX asrning buyuk kash-
fiyotlaridan biri desak yanglishmaymiz. Davr talabiga ko‘ra bu-
gunga kelib kompyuter texnologiyasi juda rivojlanib ketdi. Ma’-
lumotlarni boshgarish, aynigsa, hozirgi kunda muhim ahami-
yat kasb etmogda. Ma’lumotlarni boshqgarish tizimlariga bo‘lgan
talab kun sayin ortib bormogda. Katta hajmdagi ma’lumotlar
bazasi va axborotlar ustida ishlashga to‘g‘ri kelyapti.

Jamiyat taraqqgiyotida yuz berayotgan jadal o'zgarishlar
uning bir gismi bo‘lgan informatika sohasiga ham o0°‘z ta’sirini
ko‘rsatmoqgda. Bu ta’sir shunchalik kuchhki, axborot texnolo-
giyalarida bo‘layotgan o‘zgarishlar yillar ichida emas, balki
oylar ichida o‘zgarib va boyib bormoqda.

Yagin-yaginlargacha biz biror narsani xarid gilish uchun
alohida-alohida do'konlarga borar edik. Masalan, non olish
uchun non do‘koniga, sut olish uchun boshga do‘konga,
ozig-ovgat uchun ozig-ovgat do‘koniga, kiyim-kechak olish
uchun kiyim-kechak do‘koniga, xofjalik mollari uchun xojalik
mollari do‘koniga qatnashga to‘g‘ri kelar edi va h.k. Sizga
yuqondagilarning barchasi kerak bo‘lsa, vaqgtingiz do'konma-
do'kon yurishga ketishini ko‘z oldingizga keltiring.

Supermarketlarning paydo bo‘lishi aholiga xizmat gilishning
yangi texnologiyasi bo‘lib, u sizga kerak bo‘ladigan narsalarni
birvarakayiga xarid qilish imkoniyatini yaratdi. Natijada qimmatli
vaqgtingizni tejash imkoniyatiga ega bo‘ldingiz.

Xuddi shuningdek, avtomobillarni ta’mirlash sohasiga nazar
solsak, unda ham yugoridagi holning shohidi bo‘lamiz. Bundan
bir necha vyillar oldin mashinangizning motori buzilsa, uni
ta’mirlash uchun motor ustasiga, elektr gismi buzilsa, elektr
ustasiga, karburatori nosoz bo‘lsa, karburator ustasiga va h.k
borishga to‘g‘ri kelar edi. Bu ta’mirlash joylarida fagatgina bir
narsani ta’mirlash bilan shug'ullanilgan.

Tasawur qiling, agar mashinangizni 5-6 ta qismi nosoz
bo‘lsa, siz unda mashinani bir ustaxonadan ikkinchisiga sudrab



borish bilan band bo‘lar edingiz, vaqtingiz va asabingiz bardosh
bersagina mashinangizni arang tuzatib olar edingiz. U har doim
ham ko‘ngildagidek chigavermas edi. Biroq keyingi paytda bu
sohada servislarning paydo bo‘lishi ta’mirlash texnologiyasini
butunlay o‘zgartirib yubordi. Siz endi bir joyning o‘zida mashi-
nangizni tuzatish imkoniyatiga egasiz.

Axborot texnologiyalarida ham shunga o‘xshash juda katta
o0°‘zgarish va yutuglar amalga oshdi. Yangi axborot texnologiya-
larining yoki kompyuter texnologiyalarning paydo bo‘lishi bu
sohadagi xizmat gilish usuUni tubdan o‘zgartirdi. Tasawur gilib
ko'ring, yaqgin-yaqginlargacha biror masalani kompyuter yordamida
yechish uchun algoritmlami, dasturlash tillaridan birini, dasturni
kompyuter xotirasiga kiritishni, uning xatolari-yu natijani tahlil
gilishni bihsh talab etilar edi. Bu ishni fagatgina mutaxassislar
amalga oshirar edilar. Ammo bu sohada mutaxassis bo'lmagan
foydalanuvchilar sonining kundan kunga ko ‘payishi jamiyat oldida
ma’lum giyinchiliklarni tug‘dirdi. Shuning uchun ham yuqorida
ta’kidlab o‘tilgan supermarket va servislarga o‘xshash xizmat
gilishning yangi texnologiyalarini joriy etishga ehtiyoj tug-‘ildi.
Bu ehtiyoj informatsion texnologiyalarning servisi bo‘lmish
Windows sistemasidir.

Windows — bu butunlay yangi axborot texnologiyasidir. Bu
texnologiya yuqorida Kkeltirilgan barcha giyinchiliklarni bartaraf
etadi. Aynigsa, bu informatika sohasida mutaxassis bo'lmagan
foydalanuvchilarning barcha masalalarni — matnlarni terish va
jihozlash, uncha giyin va murakkab bo'Imagan hisoblashlar, grafik
va rasmlar chizish, ma’lumotlar bazasini tashkil gihsh, undan
kerakli so‘rovlarni olish va h.k. lami tezda hal qilish imkonini
yaratdi.

Lekin shuni ta’kidlash lozimki, har doim ham supermarket,
servis yoki Windows ga murojaat qilish shart emas.

Faraz gilaylik, sizga fagatgina sut kerak. Buning uchun uyin-
gizdan ancha uzogda joylashgan (uyingizga yagin bo‘lsa yana ham
yaxshi, ammo supermarketlar hali juda ham o0z) supermarketga
borib, qo‘lga savatni ushlab, do'konni aylanib, pul to‘lash
uchun navbatga turib, fagatgina sut olib chigish hammaga ham
yogavermaydi. Undan ko‘ra sut do‘konidan tezda sutni olish
qulayroq yoki boimasa, yurib turgan mashinangizning balloni
teshilib qoldi. Yamash uchun, albatta, servisga borish shart
emas. Xuddi shuningdek, oddiygina matnni terish uchun axborot
texnologiyasining sei-visi yoki supermarketi boigan Windows ga
murojaat qilish shart emas. Uni Leksikon yoki oddiy matn



tahrirchisidan foydalanib ham amalga oshirish mumkin. Bundan
ko‘rinib turibdiki, supermarket texnologiyasi oddiy do‘konlarni
inkor etmagandek, servis texnologiyasi oddiy ta’mirlash
ustaxonalarini inkor etmaydi. Bu narsa informatikada ham o°‘z
kuchini saglab golmoqda, ya’ni algoritmlashtirishdan boshlab
to natija olishgacha bo‘lgan jarayon saqglanib golmogda va
dolzarbligicha qoladi. Mutaxassislar tili bilan aytganda, DOS,
NC, algoritmlar, dasturlash tillari kabi informatikaning jabhalari
saglanib goladi va bulami Windows inkor etmaydi, balki Windows
bu jabhalar bilan ishlash uchun qulay muhit yaratadi.

Juda ko‘p tashkilot va muassasalarda, maktablar va o‘quv
yurtlarda hozirgi kunda oddiy kompyuterlar (Yamaxa, Praves,
IBM-286, 386 va boshq. — bular oddiy do‘kon yoki ta’mirlash
ustaxonasi) bilan bir gatorda axborot texnologiyasini ta’minlov-
chi DOS, NC, Leksikon va boshga texnologiyalar keng go‘l-
lanib kelinmogqda.

Shuni ta’kidlash lozimki, supermarketning xonalari ancha-
gina shinam, bu yerda xizmat gilish darajasi ancha yuqori va u
kattagina joyni talab etganligi tufayli, unda narx-navo ham
odatdagidan gimmatrogdir. Xuddi shuningdek, Windows siste-
masida ishlash (aynigsa, Windowsning keyingi versiyalari —
Windows 95 dan boshlab) hozirgi kunda o‘ziga xos ortigcha
xarajatlarni talab etadi, ya’ni Windows 95 da ishlash uchun
kamida 486 protsessorli kompyuter bo‘lib, ichki xotirasi 8 Mb
dan kam bo‘Imasligi kerak.

Windows ni yoki bu asosida qurilgan yangi informatsion
texnologiyani yana ham yaxshi tushunib olish uchun quyidagiga
e’tiboringizni garatmogchimiz. Supermarketda barcha ta’minot
masalasini uning direktori hal gilsa, servisda ham xuddi shu hol
ro‘y beradi. Yangi axborot texnologiyasining (kompyuter tex-
nologiyasining) direktori Windows dir. Agar sizga matn muharriri
kerak bo‘lsa, Windows sizni u bilan ta’minlaydi (masalan,
bloknot yoki WORD), siz hisob-kitob gilmoqchisiz, marhamat,
Windows sizga elektron jadvalni (EXCEL) taklif etadi, rasm
chizmoqchisiz yoki ma’lumotlar bazasini yaratmoqchisiz, mar-
hamat, u sizga rasm muharriri (Paint)ni yoki Access ni taklif
etadi. Aynigsa, bu tizimda Internet, elektron pochta (E-mail)
kabi imkoniyatlarning mavjudligi, Windows ning roll beqiyos-
ligidan dalolat beradi. Bu sistemaning tarkibida xizmat gilishning
yuzlab turlari mavjudki, ularni o‘rganish va foydalanish ja-
miyatning har bir a’zosi, aynigsa, talabalar uchun juda mu-
himdir.



Kompyuter fagatgina DOS buyruglarini tushunadi. DOS
bilan kompyuter orasidagi interfeys (mulogot usuli) matnli
bo‘lib, barcha buyruqglar qo‘lda klaviatura yordamida Kiritiladi.

NC da mulogot usuli ancha yaxshilanib, u foydalanuvchilar
tiliga ancha yaginlashtirilgan. Endi buyruglar, klaviatura orgali
yozib o‘tirilmasdan, balki oldindan tayyorlab go‘yilgan tushu-
nishga oson bo'lgan so‘zlar ro‘yxatidan tanlab olinadi. NC esa
bu tanlangan buyrugni DOS buyrug'iga o‘tkazib beradi, ya’ni
tarjimon rolini o‘taydi. NC da turib ham bir paytning o°‘zida
DOS buyruglaridan foydalanish mumkin. Aynigsa, NC utilitlari
deb ataluvchi maxsus dasturlarning mavjudligi foydalanuvchi-
larga juda katta qulayliklar tug‘diradi (arxivlash, fayllarni gidirish,
disklarni davolash va h.k.). Windows da, asosan, grafikli interfeys
joriy gilingan bo‘lib, unda sizga tushunarU bo'lgan rasmchalar
(ikonkalar) yordamida kompyuterga buyruq berishingiz mumkin.
Bu rasmchalar sizga tanish bo‘lgan yo‘l goidalari belgilariga
o'xshaydi. Bir paytda NC kabi menyu buyruglaridan foydala-
nishingiz mumkin. Windows da servis shunchalik yaxshi yo'lga
go'yilganki, siz biror narsani bir necha usulda amalga oshirishingiz
mumKkin.

Axborot texnologiyasi — bu aniq texnik va dasturlar vosi-
tasining majmuyi bo‘lib, ular yordamida biz ma’lumotlarni
gayta ishlash bilan bogiiqg boigan hayotdagi turli-tuman masa-
lalarni hal etamiz.

Darslik axborot texnologiyalarining asosiy jabhalarini o'rga-
nishga moijallangan boiib, amaliy mashqlar va test savollari
bilan toldirilgan.

Mazkur darslik kasb-hunar kollejlari va akademik litsey
o‘guvchilariga moijallangan boiib, undan informatika va axborot
texnologiyalarini mustaqil o‘rganuvchilar ham foydalanishlari
mumkin. Darslikni tayyorlashda o‘zlarining gimmatU maslahatlari
va yordamlarini berganlari uchun Jahon iqtisodiyoti va diploma-
tiya universiteti Informatika va axborot texnologiyalari kafedrasi
o‘gituvchilari Sh. Umarova, M. Rahmatov, A. Bo‘riyev va
M. Mo‘minovlarga muallif 0‘z minnatdorchiligini bildiradi.

Darslik hagidagi barcha fikr va mulohazalaringizni quyidagi
manzilga yuborishingizni so'rayiniz:

Jahon iqtisodiyoti va diplomatiya universiteti ,,Matematik
modeliashtirish va infonnaiHuC” iaifedrasi.
E-mail: obsattarov@Rnniblcr.ru Hf 267—08—51
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Shaxsiy kompyuterlaming dasturiy
ta’minoti



Kompyuter Siz bilan meni emas,

u fagat DOS buyruglarini tushunadi.
Sabr qiling, keyingi boblarda Siz va
men kompyuterni tushunamiz.

[.1-§. MS DOS operatsion tizimi

Bu bandda MS DOS operatsion sistemasi va MS DOS ning
buyruglari yordamida ganday qilib fayllar, disklar, kataloglar,
ekran va printerlar bilan ishlashni garab chigamiz.

Shu narsani ta’kidlab o‘tish kerakki, dasturlar ta’minoti
bozorida MS DOS dan boshqga operatsion sistemalar ham bor.
Masalan, IBM (PC DOS), Novell DOS, PTS DOS va h.k.

Albatta, bular MS DOS dan katta farq gilmaydi, ular OS
ning utilitlari va MS DOS buyruqlari parametrlarining imkoni-
yatlari bo'yicha farq giladi. Biz PC DOS, Novell DOS, PTS
DOS va h.k. lami bitta umumiy atama bilan «<DOS» deb yuritamiz.
MS DOS — Microsoft Dick Operatsion System, ya’ni Microsoft
firmasining diskli operatsion sistemasi deganidir. Bunda diskli degairi
— sistema diskdan ishga tushiriladi degan ma’noni anglatadi.

MS DOS 1981- yil IBM firmasi buyurtmasi bo‘yicha
Microsoft firmasi tomonidan ishlab chigilgan. Dastlabki MS DOS
deb yozilgan IBM PC kompyuteri hozirgi zamonaviy kompyu-
terlarga juda kam o ‘xshagan. Masalan, Intel-8088 mikroprotsessorli
kompyuterlar 256 Kbaytli operativ xotiraga ega bo‘lib, gattiq disk
(vinchester)ga ega bo‘hnagan va og-gqora monitorga ega bo‘lib, bor-
yo‘g‘i 160 KbaytU yumshoq diskda ishlagan.

MS DOS ning 1-versiyasi OS ning 8 baytii mikroprotsessorida
ishlashi va fagat Intel-8088 mikroprotsessoriga mo-‘ljallangan
boMishi, bu sistemaning ancha ommaviy bo‘lib ketishiga olib
keldi. Albatta, bu juda oddiy operativ sistema bo‘lib, bor-yo‘g-i
bir neciia fLinksiyalarni bajargan. Bu sistema bitta foydalanuvchi-
ning va bitta dasturning ishlashini ta’minlagan. Shunday bo‘lishi-
ga garamasdan o°‘sha paytda ishlab chigarilgan kompyuterlarga
to‘la mos kelgan va kompakt bo‘lishiga olib kelgan.

IBM PC kompyuteri paydo bo‘lgandan so‘ng bir necha vyil
o‘tar-o‘tmas, u shu darajada rivojlandiki, hozirgi zamon kom-
pyuterlarini 1980-yildagi kompyuterlar bilan giyoslab bo‘Imay-



digan darajada o°‘zgarib ketdi. Microsoft firmasi MS DOS gajuda
ko‘plab o‘zgartirishlar va qo‘sliimchalar Kiritdi.

Biz quyida MS DOS ning 6.22 versiyasi bilan tanishamiz.
Bu versiya 1994- yil may oyida ishlab chigilgan. Bu versiyada
kirillcha harflarni klaviaturadan Kkiritish va ekranda aks ettirish
imkoniyati paydo bo'lgan. Bungacha bo‘lgan versiyalarda Kirill-
chani ishga tushirish uchun maxsus dasturdan foydalanilgan.

1.2-§. MS DOS tarkibi

MS DOS operatsion sistemasi quyidagilardan tashkil top-
gan:
1 10.SYS va MSDOS.SYS diskli fayllar. Bu fayllar MS DOS
ning asosiy sistemali fayllari bo‘lib, kompyuter ishga tushirilganda
ular operativ xotirada doimiy joylashadi va MS DOS ning asosiy
dasturlarini 0‘z ichiga oladi. Ular diskning o°‘zak katalogida joylashadi
va MS DOS ni ishga tushiradi. Bu fayllardan oddiy yo‘l bilan
yumshoq diskka nusxa olish mumkin emas.

2. COMMAND.COM (buyrug protsessori) fayli. Bu fayl
ham diskning o‘zak katalogida joylashgan bo‘lib, MS DOS ning
asosiy buyruglarini bajaradi. Bunda u kerakli dasturlarni topadi,
operativ xotiraga yuklaydi va boshqgaruvni uzatadi. Natijada DOS
ning taklif buyrug‘i chigadi.

T MS DOS ning tashqgi buyruglari ham alohida dastur
bo'lib, disklarni formatlash yoki tekshirish kabi amallarni
bajaradi.

4. Drayverlar maxsus dastur bo‘lib, MS DOS ni to‘ldiradi.
Dray'verlar OS ishga tushishi bilan xotiraga yuklanadi va uning
xizmatlari CONFIG.SYS faylida ko‘rsatilgan bo‘ladi.

5. BIOS (kiritish va chigarishning asosiy sistemasi) —
kompyuterning doimiy xotirasida joylashadi va kompyuterning
qgurilmalarini tekshiradi. U MS DOS ning ajralmas qismidir.

DOS bilan foydalanuvchi orasidagi mulogot buyruglar gatori
orgali amalga oshiriladi. Agar DOS foydalanuvchi bilan mulo-
gotga tayyor bo‘lsa, u holda ekranda quyidagi taklifni chigaradi.
Masalan, A:\> yoki C:\> by — DOS buyruglami gabul gilishga
tayyor degani. DOS ning taklif buyrug‘ini PROMPT buyrug‘i
orgali o‘zgartirishimiz mumkin. Kelgusida kichik kursor o‘chib-
yonib turgan joyni taklif buyrug‘i deb ataymiz.



Buyrug gatori ustida quyidagi tugmalardan foydalanish
mumKkin:

* [Backspace] — kursor (turgan joydan oldingi belgini
yo‘qotish.

* [Del] — kursor turgan joydagi belgini yo‘gotish.

[F3]— oldingi buyrugni buyruglar gatoriga chagqirish.

* [Ins] — go‘yish holatini yoqish yoki o‘chirish.

* [Esc] — buyruglar gatorini tozalash.

DOS buyruglari fayl va kataloglar ustida amallar bajaradi.
Demak, fayl va katalog atamalari nima ekanligini tushunib
olishimiz kerak.

1.3-8§. Fayl va kataloglar

Disk (qattiq disk, yumshoq disk, kompakt disk va h.k.) dagi
barcha ma’lumotlar fayllarda saqglanadi. Fayl diskdagi nomlangan
soha bo'lib, o'zida ma’lumotlami saglaydi. Fayl nomi ikki gismdan
iborat bo'lib, birinchi gismi ismi, ikkinchi gismi kengaytmasi
deyiladi va ular bir-biridan nuqta bilan ajraladi. Faylga nom
berishda biz quyidagi belgilardan foydalanishimiz mumkin:

a0, 1 2, 3, 4,5 6, 7, 8 9 — ragamlardan;

b) A B, G, z i— lotin harflaridan;
d) I, #, $ (, ), -, _, — maxsus belgilardan.
Ushbu <>.,:;«» \' / *? Dbelgilar fayl nomida ishtirok

etishi mumkin emas.

Faylning ismi 1 dan 8 tagacha belgidan, kengaytmasi 0 dan
3 tagacha belgidan iborat bo‘ladi. Faylning kengaytmasi bo‘Imas-
ligi mumkin, lekin albatta 1 ta belgidan iborat bo‘lsa-da, ismga
ega bo‘lishi shart. Faylning kengaytmasi bolishining yaxshi to-
moni shundan iboratki, bu kengaytma fayl turini aniglab beradi
va kerakli fayllarni tezda topish imkonini beradi.

Fayl nomining umumiy sxemasi quyidagicha:

Ismi Kengaytmasi

1 2 3 4 5 6 7 8 . 1 2 3

Masalan:
10



Fayl nomi bo‘la oladi Fayl nomi bo‘la olmaydi

norm txt *ruber doc
diplom doc 777 corn
booii
W
txt
AA xls a2 /2

Kengaytmasiga qarab, fayllar har xil turlarga ajratiladi.
Masalan, matnli hujjatlar ko'pincha txt, doc, prn, 1st, bak
kengaytmaU fayllar bo'ladi.

«*» va «?» belgilaridan foydalanish

Ba’zan biror katalogda fayllar guruhini ifodalash uchun
«*», «?» belgilaridan foydalaniladi. Bunda «*» — fayl nomi yoki
kengaytmadagi ixtiyoriy belgilar soni. «?» belgisi esa fagatgina
ixtiyoriy bitta belgini ifodalaydi.

Masalan:

*.bak — joriy katalogdagi bak kengaytmali barcha fayllar.

c*.doc — c harfidan boshlanuvchi doc kengaytmali barcha
fayllar.

** — joriy katalogdagi barcha fayllar.

s??? * s harfidan boshlanuvchi to‘rtta belgidan iborat
ktiyoriy kengaytmali fayllar tushuniladi.

d*.?? — d harfidan boshlanuvchi va kengaytmasi ikkita
belgidan iborat bo‘lgan barcha fayllar.

Odatda, fayllar ikki turkumga ajratiladi: matnli va ikkilik
tizimidagi fayllar. Matnli fayllar inson o‘giy olishi uchun
mo'ljallangan. Matnli fayllar qatorlardan tuzilgan bo‘lib, har
bir gator oxiri [Enter] bilan yakunlanadi. Matnli bo‘lmagan
fayllar, odatda, ikkilik tizimidagi fayllar deyiladi. Bu ko‘rinish-
dagi fayllarni oddiy usulda o‘gib bo‘Imaydi, ya’ni NC, Lexicon,
Word kabi muharrirlarda o‘gish imkoni yo‘g.

Ish bajaruvchi fayllar deb o‘zining tarkibida shu dasturni
ishga tushiruvchi va foydalanuvchi bilan mulogot o‘rnatuvchi
faylga aytiladi. (Operatsion sistemaning fayllari bundan mustas-

un



no.) Odatda, ish bajaruvchi fayllar *.com, *.exe kengaytmaga
ega bo‘ladi va bular ikkilik tizimidagi fayllar deyiladi. Kengayt-
masi *.bat ko‘rinishdagi fayllar ham ish bajaruvchi fayllar
hisoblanadi, lekin bunday fayllar matnli fayllar turkumiga kiradi.
Masalan, autoexec.bat, lex.bat va h.k.

Katalog (Directory)

Fayl nomlari magnit disklarda kataloglarda saglanadi. Katalog
— fayllarni o‘zida saglovchi diskdagi maxsus joy. Katalog nomi
ham fayl kabi ism va kengaytmaga ega bo‘lishi mumkin. Lekin
odatda, katalogga kengaytma berilmaydi. Magnit disklarda bir
nechta kataloglar va gism kataloglar bo‘lishi mumkin. Bu zaru-
riyatga garab tuziladi. Katalog nomi shu katalogda joylashgan
fayllarga garab, umumiy nom sifatida beriladi. Har bir katalogda
bir nechta gism katalog va bir gancha fayllar bo‘lishi mumkin,
lekin har bir fayl bitta katalogda fagat bir marta gayd gilinadi.
Agar X katalog Z katalogda joylashgan bo‘lsa, u holda X —
gism (ichki) katalog, Z esa tashqi katalog deyiladi. Har bir
diskda o‘zak (kopHeBoii) katalog bo‘ladi. Unda fayllar va 1-
bosqgichdagi kataloglar gayd qilinadi. 1-bosgichdagi katalogda
fayllar va 2-bosqich kataloglar gayd gilinadi. 2-bosqgich katalog-
da esa fayllar, 3- bosqich kataloglar va h.k. gayd gilinadi. Natijada
magnitli diskda kataloglarning daraxtsimon tuzilishi (shajarasi)
hosil bo‘ladi (sxemaga garang).

1-bosgichdagi 2-bosgichdagi
kataloglar kataloglar
12



Ko‘pincha, kompyuterda ishlash jarayonida joriy Kkatalog,
0 ‘zak katalog degan tushunchalami tez-tez ishlatamiz. Bu tushun-
chalarga aniqlik Kiritaylik.

Joriy katalog siz shu daqigada ishlab turgan katalogdir. Joriy
katalog 1-bosqgich, 2-bosgich va h.k. laming faqat bittasi bo'lishi
mumkin.

0 ‘zak katalog esa har doim magnitli disk, ya’ni gattiq disk
(vinchester), yumshoq disk (disket, CD ROM U disk) bo'ladi.
Qattiq disk bir necha gismlarga bo'Ungan bo‘lsa va shu bo‘lak-
larning qaysi birida ishlayotgan boisangiz, o‘sha qism o'zak
katalog boiadi.

Agar siz foydalanayotgan fayl joriy katalogda boimasa, u
holda bu faylni topish uchun yoi ko'rsatishingiz kerak boiadi.
Fayllarni ganday, qayerdan topish va ular ustida ganaqa amallar
bajarish mumkinligini quyida batafsil yoritamiz.

1.4-§. MS DOS buyruglari.
Kataloglar ustida amallar

Endi MS DOS ning ayrim buyruglari bilan tanishib chi-
gaylik. Shu yerda ikkita (LJ va \) belgiga alohida ahamiyat
berishimiz kerak. Birinchi belgi [Space] (bo‘sh joy) belgisi
boiib, u buyruglar bilan fayllar orasini ajratib turadi. Ikkin-
chisi og‘ma chiziq (\)(gisgacha slesh deyiladi) belgisi boiib, bu
0‘zak va joriy kataloglarni ajratib turadi. DOS buyruglari bilan
ishlashda ushbu <> gavs ichidagi parametr har doim go‘yilishi
shart bolmagan parametr deb, <> belgi ichidagi parametr har
doim boiishi kerak boigan parametr deb tushunilishi kerak.
DOS buyruglarini berishda bu ikki belgi yozilmaydi.

1. Help yoki Help <mavzu> — DOS haqgida yordam olish.
MS DOS hagida yordam oUsh uchun DOS katalogida gbasic.exe
va gbasic.hip fayllari mavjud boiishi kerak. Agar DOS ning
taklif buyrugl gatoriga help terilgach, [Enter] tugmasi bosilsa,
ekranda ushbu ko‘rinishdagi ma’lumotlar oynasi paydo boiadi
(1.1-rasm):

Bu yerdan kursorni kerakli buyruq ustiga olib borib, [Enter]
tugmasi bosilsa, shu buyruq hagida ma’lumot olish mumkin.
Bunda:

* [Alt]+[C] — umumiy (1.1-rasm) holiga keltirish.
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File Search Help
HS-DOS Help: Coimaiid Eeference

Ti  rle"scroll bars to-see Biore coiimands, Or, press, the FAG-E DOTM key. For
aore infcimation about using HS-DOS® Help, choose How to Use HS-POS Help .

from the Help menu, or press Fl.- lo.exit HS-DOS Help, press ALI, F, X.

-iftat's Hew in HE-DOS 6.ZZP-

<mSl. SYS> <ELL386.LW» <llulti-config>
<Append> -firistunc>
<Attrib> miHsilocl-:>
miEatch comands>' <5m—ﬁ>l " <Pathi-
-;Brea3i>- <Fasthelp>, <Pause;-
<Cliljdsl> miFihd> . mPAICENMSYS®
<CHKITIATE.SyS> <For> <Ed>
<Choice> miFormat> <Pem>
idsi- W&Ho>: [ S5
<Coiinand>- <Graphics>* <bename>

I -<Alt+C=Contents>- <Alt-Hl=Hext>- -TAlt+B=Eacli> | H 00006:00Z

l.I-rasm.

* |Alt]+[N] — keyingi yordamga o ‘tish.

* |Alt|+[B] — oldingi yordamga o ‘tish.

Agar DOS ning taklif buyrug‘i qatoriga helpi_jappend te-
rilib, [Enter] tugmasi bosilsa, Append buyrug‘i hagida ma’lumot
chigadi.

2. CLS —monitorning ekranini tozalash. Ekranning 1-gato-
rida DOS ning taklif buyrug‘i paydo bo‘ladi.

3. DATE — sana hagida ma’lumot chigadi va kunni
0 ‘zgartirish imkoniyati paydo bo‘ladi. Kunni o‘rnatish uchun
DOS ning taklifiga garaladi. Masalan, DOS ning taklif buyrug‘iga
09—20—08 terilsa, bu 2008- yil 20- sentabrni bildiradi.

4. TIME —vagt hagida ma’lumot chigadi va vaqgtni o ‘zgar-
tirish imkoniyati paydo bo‘ladi. Masalan, taklif buyrug‘iga 10:30
terilsa va [Enter] tugmasi bosilsa, hosil bo‘lgan yozuv soatning
10 dan 30 minut o'tganini bildiradi.

5. PROMPT — DOS ning taklif buyrug‘ini o‘zgartirish.
Uning buyrug formati quyidagicha:

prompti_|<matn>

<matn> esa ixtiyoriy matn yoki quyidagilardan biri, yoki
bir nechtasi bo‘lishi mumkin (1.1-jadval).
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1.1-jadval

$p - joriy diskva katalog $h —oldingi belgini o‘chirish
$h —joriy disk $g —» belgi

$d —joriy kun $1 — «<» belgi

$t —joriy vaqt $b —«I» belgi

$v —DOS versiyasi $$ - «$» belgi

$s —bo‘sh joy

Masalan, prompt|_j$p$g buyrug‘i natijasi C:\> ko‘rinishda
bo‘lib, joriy disk, katalog va > belgini akslantiradi. Agar taklif
buyrug‘i prompt $t$p$!l ko‘rinishida bo‘lsa, u holda DOS taklifi
<joriy vagt> C:\< ko‘rinishda bo‘ladi (masalan, 13.05 C;\< ).
prompt va prompt $p$q buyruglari bir xildir.

6. DIR — kataloglar va fayllar ro‘yxatini ko‘rish. Buyruq
formati quyidagicha;

Dir|_j<Drive:> \Path\<filename> </parametrs>
Bunda path —yo‘l, parametrlar (parametrs) har xil bo‘lishi
mumKkin.
Masalan;
/F — fayllar ro‘yxatini ekran to‘lgunicha chiqaradi.
/W — fayllarni fagat ismi bo‘yicha beshta ustunda chigaradi.
/S — barcha katalog va gism kataloglarning mundarijasini va
fayllar hagida ma’lumotlarni chigaradi.
/C — sigilganlik darajasi hagida ma’lumot chigaradi.
/ON — fayllarning nomi bo‘yicha tartiblaydi.
/OE — fayllarning kengaytmasi bo‘yicha tartiblaydi.
/0S — fayllarning hajmi bo'yicha tartiblaydi.
/OG — sigilganlik darajasi bo‘yicha tartiblaydi.
/OA — fayllarni kuni va vaqti bo‘yicha tartiblaydi.
Masalan;
dir — joriy katalogning mundarijasini chigaradi.
dir|_j*.exe — joriy katalogdagi kengaytmasi exe bo'lgan
barcha fayllarni chigaradi.
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dir|_j/p — joriy katalogning mundarijasini ekran to‘lgun-
cha chigaradi.

diTLjC:V.txti_j/s — C diskning o‘zak va gism kataloglardagi
kengaytmasi txt bo‘lgan barcha fayllar hagida ma’lumot chiga-
radi.

7. Joriy diskni o°‘zgartirish buynigM. Diskni o‘zgartirish
uchun diskning nomi va ikki nuqtaO) terilishi va [Enter] tug-
masi bosilishi kerak. Masalan:

A: — A yumshoqg diskka o‘tish.

C: — C diskka o ‘tish.

8. CD (Change Directory) — joriy katalogni o°‘zgartirish.
Joriy katalogni o‘zgartirish uchun cd buyrug‘ mavjud. Uning
buyruq formati quyidagicha:

cd L j<drive:>\path

Agar disk(drive) berilsa, joriy disk shu diskka o‘tadi, aks
holda joriy diskda goladi. Masalan:

cd|_|\ yoki cd\ — joriy diskning o‘zak katalogiga o'tish.

cd.. — joriy katalogdan chigish.

cdLjdos — DOS Kkatalogiga o ‘tish.

cd|_ja:\tutor — A yumshoq diskning TUTOR katalogiga
0 ‘trsh.

9. MD (Make Directory) — katalog hosil gilish. Katalog
hosil gilish uchun md buyrug‘idan foydalaniladi va uning buyruq
formati quyidagicha:

mdi_j<drive: >\path

Masalan:

md[_jbook — BOOK Kkatalogini hosil qilish.

md[_|a:\work— A diskda WORK katalogini hosil qgilish.

md |_|temp\tempo — TEMP katalogida TEMPO katalogini
hosil gilish. Bunda TEMP katalogi mavjud bo‘lishi kerak.

mdi_jcountry — joriy katalogda COUNTRY Kkatalogini
hosil giladi.

mdi_jc:\lexicon\text — C diskning LEXICON katalogida
TEXT qism katalogini hosil giladi.

10. RD (Remove Directory) — katalogni yo'qotish. Katalogni
yo‘gotish rd buyrug‘i orgali amalga oshiriladi. Bu buyrugning
ishlashi uchun katalog bo‘sh bo'lishi kerak. Uning buyruq formati
quyidagicha:
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rdi_|<drive:>\path

Masalan:

rdi_jrecord —joriy katalogdagi RECORD Kkatalogini yo‘qo-
tadi.

rd|_j\record — o ‘zak katalogdagi RECORD katalogini yo‘qo-
tadi.

rdi_|a:\text\book — A —yumshoq diskning o'zak katalogdagi
TEXT Kkatalogining BOOK gism katalogini yo‘qotadi.

Ba’zan katalogni barcha fayllari va qism kataloglari bilan birga
yo‘gotishga to‘g‘ri keladi. Bunday paytlarda Deltree dasturidan
foydalanish mumkin. Uning buyrug formati quyidagicha:

deltree j_jfilename or directory|_j</y>

Masalan:

deltree LJtemp — joriy katalogning TEMP katalogidagi
barcha fayllarni gism kataloglari bilan yo‘qotadi.

deltree|_j/y |_|\temp — o‘zak katalogning TEMP katalogidagi
barcha fayllarni gism kataloglari bilan birgalikda so‘ramasdan yo‘go-
tadi.

11. MOVE — katalogning nomini o°‘zgartirish. Uning buy-
rug formati:

move | inamedirli inamedirl

Bunda namedirl mavjud katalog nomi, namedirl yangi nom.
Masalan:

move Lvini_jwin95—WIN katalogini WIN95 katalogiga
0 ‘zgartiradi.

move |_ja:\tutor Ljtearch — A yumshoq diskning o‘zak ka-
talogidagi TUTOR katalogini TEARCH Kkatalogiga o'zgartiradi. J

1.5-8§. MS DOS buyruglari.
Fayllar ustida amallar

Quyida fayllar ustida amallar bajaradigan DOS ning buyruglari
keltirilgan. Faylning nomi va parametrlari katta yoki kichik lotin
harflarida terilishi mumkin. Lekin odatda, fayl nomi kichik lotin
harflarida teriladi.

12. COPY CON — mati)li-faylni hosil qilish. Uning buyruq
formati quyidagicha: | POP

CopylUcot:iBIJAnrrfj~rA Kotifj. 1

* 2-A. Sattorov / /17



Bu yerda filename hosil gilinadigan faylning nomi. Bu buy-
rugdan keyin ma’lumotlarni birin-ketin kirita boshlaymiz. Matn
tugagach, F6 va [Enter] yoki CTRL+Z tugmalarni bosamiz.
Natijada fayl saqlanganligi hagida «One files copied» degan ma’-
lumot chigadi.

13. COPY — fayllardan nusxa olish. Fayllardan nusxa olish-
da (* va ?) belgilaridan foydalanish mumkin. Fayldan nusxa
olish uchun quyidagi buyruq formatidan foydalanamiz:

copy |_jfilename 1|_jfilename
yoki
copy |_|filenamel+filename2+... |_jfilename

Bu yerda filename — hosil bo‘ladigan faylning nomi,
filenamel, filename!,... nusxa ohnadigan fayllarning nomi, +
belgisi fayllarni birlashtirishni anglatadi (fayllar bir-biriga ulanadi).

Masalan:

copy|_|bookl+book?2|_jvolume —joriy katalogdagi bookl fayh-
ni book2 fayliga birlashtirib, birlashtirilgan faylni volume deb
nomlaydi. Agar volume nomi yozilmasa, u holda bookl faylini
bookz fayliga birlashtirib, natijaviy faylni bookzZ deb nomlaydi.

copy |_|tourist|_jresting — joriy katalogdagi tourist faylidan
shu katalogga resting nomi bilan nusxa oladi.

copyi_|C-\nc\nc.exe|_ja:\dos — C diskning o°‘zak katalogidagi
NC katalogining nc.exe faylidan A yumshoq diskning o ‘zak
katalogidagi DOS katalogiga shu nom bilan nusxa oladi.

copyi_j*.txt|_|\lexicon\*.doc — joriy katalogdagi kengayt-
masi txt boigan barcha fayllardan o‘zak katalogining LEXICON
katalogiga kengaytmasi doc boigan fayl formasida nusxa oladi.

14. MOVE — fayllarni ko‘chirish. Faylni ko'chirishda fayl
joyida golmasdan toialigicha boshqa katalogga o‘tadi, uning buy-
rug formati quyidagicha:

move |_jfilename |_jfilename
yoki
move |_|<y> |_|filename<+filename. ..> |_jfilename

Masalan:

move |_j*.doc|_jd: — joriy katalogdagi kengaytmasi DOC
boigan barcha fayllarni D diskka 0‘z nomi bilan ko‘chiradi.
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move [_|c:\nc\nc.exe |_|a:\dos — C diskning NC o‘zak ka-
talogidagi nc.exe faylini A yumshoq diskning DOS o°‘zak katalogiga
shu nom bilan ko‘chiradi.

move |_j/y|_jlexicoii\*.doc |_ja:\lexicon —joriy katalogning
LEXICON Kkatalogidagi kengaytmasi doc bo‘lgan barcha fayllar-
ni A yumshoq diskning o‘zak katalogidagi LEXICON katalogiga
so'ramasdan shu nom bilan ko'chiradi.

15. RENAME — faylning nomini o°‘zgartirish. Bu buyrugda
birinchi faylning nomi ikkinchi faylga o‘zgaradi. Uning buyruq
formati

ren[_jfilenamel|_jfilename!

Bunda filenamel mavjud fayl, filename! esa yangi fayl nomi.

Masalan:

ren |_jtotal L_icommon — joriy katalogdagi total nomli fayl
nomini shu katalogga common nom bilan almashtiradi.

ren |_jc:\lexicon\norm.txt i_jread.txt — C diskning
LEXICON Kkatalogidagi norm.txt faylini shu katalogga read.txt
nomli faylga o‘zgartiradi.

16. DEL — fayIni yo‘gotish. FaylIni yo‘gotish uchun DEL
buyrug‘idan foydalanamiz. Faylni yo‘qotishda (* va ?) belgila-
ridan foydalanish mumkin. Uning buyrug formati quyidagicha:

del |_jfilename

Masalan:

del|_|temp — joriy katalogdagi temp faylini yo‘qotadi.

del[_|c:\Windows\system\*.bak — C diskning Windows ka-
talogining SYSTEM qism katalogidagi kengaytmasi bak bo‘lgan
barcha fayllarni yo‘qotadi.

del(_j*.* — joriy katalogdagi barcha fayllarni yo‘qotadi.

17. TYPE — fayldagi ma’lumotni ekranga chigarish. Uning
buyruq formati quyidagicha:

type LJfilename

Masalan:

typeLjbook.txt — joriy katalogdagi book.txt faylidagi ma’-
lumotlarni ekranga chiqgaradi.

typeLj\temp\farm.doc — o°‘zak katalogdagi TEMP katalo-
gining farm.doc faylini ko'rish.
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18. EDIT — faylni tahrir gilish. FaylIni tahrir gilish uchun
DOS Kkatalogida edit.com fayli mavjud bo‘lishi kerak. Uning
buyruq formati:

edit |_jfilename

bu buyrugda filename tahrir gilinadigan faylning nomi.

Masalan:

editi“book.txt —joriy katalogdagi book.txt faylini ekranga
chigaradi va tahrir gihsh imkonini beradi.

edit Lja:\engtutor\engl.hip — A disk o‘zak katalogining
ENGTUTOR katalogidagi engl.blp faylini tahrir qgiladi.

19. FILEFIND — fayllarni topish. Bu buyruq ishlashi
uchun NU Kkatalogida filefind.exe fayli mavjud bo‘lishi kerak.
Fayllarni topishda (* va ?) belgilaridan foydalanish qulay. Uning
buyruq formati:

filefindi_j filename|_| [gator belgilari] i_j(holat)

Buyruqda filename — qidirilayotgan faylning nomi, gator
belgilari — fayl tarkibida uchrashi mumkin bo‘lgan belgilar,
(holat) — /C vyoki /S bo‘lishi mumkin.

/C — faqat joriy katalogdan, /S — joriy va unga tegishh
barcha gism kataloglardan ham qidirish lozimligini bildiradi.

Masalan:

filefind|_jdigger.* — digger nomli ixtiyoriy kengaytniah
fayllarni qidiradi.

filefindi I*.docl I «lvanov» [ j/c — joriy katalogdagi ken-
gaytmasi doc bo‘lgan fayllar orasidan Ivanov so‘zi bo‘lgan
fayIni gidiradi.

20. XCOPY — fayllardan nusxa olish. Bu buyrugning copy
buyrug‘idan fargi shundaki, bu buyruq ixtiyoriy katalog va qism
katalogdan faylni topadi va ko‘rsatilgan katalogga nusxalaydi,
shu bilan birga gism katalogni ham hosil gilib ketadi. Fayllardagi
ma’lumotni printerda chop etish uchun quyidagi buyruglardan
foydalaniladi:

copy |_|filename [_jprn
copy |_j/b Ljfilename |_jpm
Bu yerda filename — chop etiladigan faylning nomi, Prn

— printerni anglatuvchi standart faylning nomi, b — ikkilik
tizimdagi faylni anglatuvchi belgi.
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Masalan:
copyi_jpaper.txt Ljprn — paper.txt nomli fayldagi maiu-
motlarni printerda chop etishni bildiradi.
copyi_|/b|_[tutor.hp|_|pm — tutor.hp ikkilik tizimidagi fayl-
ni printerga chigarish.
Hoo ]
i 1.6-8. Arxivlash

Maiumki, kompyuterlarda o‘zaro maiumotlar almashinu-
vini qulaylashtirish maqgsadida turli xil hajmdagi disketlardan
foydalaniladi. Lekin ba’zan shu disketlar ham kattaroq hajmdagi
maiumotlarni o°‘ziga sig‘dirolmay, maiumot almashinuvi jara-
yoniga yetarli muammolar tug‘dirishga sabab boiadi. Bundan
tashgari, kompyuterni ishlatish jarayonida magnit diskka ko‘p
bor murojaat boiishi natijasida diskdagi axborotlar ishdan chi-
gishi mumkin. Shular va shu kabi boshqa muammolarni bartaraf
gilish maqgsadida kompyuter texnologiyasiga Arxivlash degan
yangi usul kiritildi. (Ancivlash — ko‘rsatilgan fayllarni siqib,
umumiy bitta nom bilan saglash.) Shundan so‘ng turli xil
sabablarga ko‘ra magnit diskdagi axborotlarning ishdan chiqishi
va yo‘qolib ketishi unchalik xavftug‘dirmay goldi va eng asosiysi
kompyuter texnikasi uchun muhimligi jihatidan birinchi o‘rinda
turadigan ,,xotiradan joy egallash* masalasiga birmuncha erkinlik
jberildi. Dastlab, bir marta yaratilib olingandan keyin uning
ustida ko‘p ishlandi va natijada arxivlashning bir gancha turlari
vujudga keldi. DOS operatsion tizimi ostida ishlaydigan ARJ,
PKZIP, PKUNZIP, RAR arxivatorlari yaratildi. Fayl yoki fayllar
arxivlanganda arxiv fayli hosil boiadi va ularda arxivning
mundarijasi tashkil etiladi. Arxiv mundarijasida arxivda qaysi
fayllar borligi hagida maiumot olish mumkin. Arxiv mun-
darijasida arxivdagi har bir fayl uchun quyidagi maiumotlar
saglanadi:

¢ Fayl nomi.

¢ Fayl saglangan katalog hagida maiumot.

¢ Faylning oxirgi modifikatsiyasining kuni va vaqti.

¢ Diskdagi va arxivdagi faylning uzunligi.

¢ Arxivdagi har bir faylni davriy nazorat qilish uchun
maxsus kod. Bu kod arxivni butunligini tekshirish uchun foyda-
laniladi.

Arxivlash jarayonida fayllar sigiladi. Shuning uchun ham
arxivlashda sigish darajasi tushunchasi kiritiigan. Arxivlashda sigish
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darajasi deganda, faylning sigilgandan keyingi hajmining
(uzunligining) boshlang‘ich hajmiga nisbatiga aytiladi. Masalan,
faylning boshlang'ich hajmi 100 kb bo‘lib, uning sigilgandan
keyingi hajmi 10 kb bo‘lsa, ARJ arxivatori sigish darajasini
10% deb (boshlang‘ich hajmning necha foizi qolganligini),
PKZIP arxivatori esa 90% deb (boshlang‘ich hajm necha foizga
gisqarganligini) ko‘rsatadi.

Arxivlovchi fayllarning hozirgi kunda eng ommabop, qulay
va ko‘p ishlatiladigan turlaridan biri bu DOS operatsion tizimi
ostida ishlatiladigan ARJ arxivatoridir. Biz ushbu paragrafda
arxivatorning mana shu turi xususida so‘z yuritamiz.

BoshlangMch tushunchalar

Bu arxivator yordamida har ganday o‘lchamdagi va har
ganday sondagi fayllarni bir necha xil usul bilan sigish mumkin.
Tomlarga bo‘lib arxivlash, gism kataloglar bilan birgaUkda arxiv-
lash, yugori zichlikda arxivlash, o‘zi ochiladigan gilib arxivlash,
parol qo‘yib arxivlash va hokazolar shular jumlasidandir. Arxiv
fayl yagona faylga joylashtirilgan va kerak bo‘lgan paytda muayyan
holatdan awalgi holiga gaytarish mumkin bo‘lgan, bir yoki bir
necha fayllar to‘plamini sigilgan holda o‘zida mujassamlashtirgan
fayldir. Bir narsani yodda tutish kerakki, arxivlangan fayl oz
holiga qaytarilmasa, ya’ni arxivdan ochilmasa, uni ishlatish
mumkin emas.

Buyrugning umumiy ko ‘rinishi:

ARJ <buyrug> [yoil\] [<-yordamchi buyrug>[<-yordamchi
buyrug> ...]] <arxiv fayl nomi> [yo‘l12\] [< fayllar nomlari>
o]

<buyrug> (<command>) — aij dasturiga yuklangan, baja-
riladigan ishning asosiy maqgsadini ifodalovchi bitta harfdan ibo-
rat buyrug;

<-yordamchi buyrug> (<switch>) — oldida ,, - “ yoki ,, /*
belgisi bo‘lgan, arxivlash jarayonida kerakli yo‘nalishlarni ta’-
minlovchi bir yoki bir necha harfdan iborat buyrug parametri;

<arxiv fayl nomi> (<archivename>) — arxivlanishi kerak
boigan fayllarning sigilgan holatini umumiy bitta nom bilan 0z
ichiga oluvchi arxiv fayl,

[yo‘llI\] [path\] — (arxivlanayotganda) arxivlashdan hosil
bo‘lgan arxiv faylni joylashtirish kerak bo‘lgan joyni ko‘rsatuv-
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chi yo‘l yoki (arxivdan chigarilayotganda) arxivdan ochilayotgan
arxiv fayl turgan joyni ko‘rsatadigan yo‘l;

[yo‘12\] — (arxivlanayotganda) arxivlanishi kerak bo‘lgan
fayllaming joylashgan o‘rnini ko'rsatuvchi yo‘l yoki (arxivdan
chigarilayotganda) chigariladigan fayllarni joylashtirish kerak
bo'lgan joyni ko‘rsatuvchi yo‘l;

[< fayllar nomlari...>] ([<file_names>...]) — arxivga Ki-
ritiladigan fayllar nomlari. Agar fayllar nomlari berilmasa, ARJ
joriy katalogdagi barcha fayllarni nazarda tutib amal bajaradi.
Fayllar nomlarini berishda «*» va «?» belgilaridan foydalanish
mumkin.

Arxivator buyruglaridan foydalanish uchun joriy katalogda
aij.exe nomli fayl mavjud bo‘lishi zarur'. Ixtiyoriy amalni ba-
jarish quyidagi tartibda amalga oshiriladi: DOS buyruglari satriga
aij.exe fayli Ctrl+Enter tugmalar majmuasi orqgali tushiriladi
yoki go'lda aij terilib, so‘ng maqgsadga garab mos parametrlar
teriladi. Arxiv fayl avtomatik ravishda o‘ziga arj kengaytmasini
oladi.

£ Asosiy buyruglar

Endi arxivatorning ba’zi eng ko‘p ishlatiladigan buyrugla-
rini yaqqol misollar orqali ko'ramiz.
Buyruglar

a: Arxiv faylga fayllarni go‘shish
Misol:

1) arj a letter —joriy katalogdagi barcha fayllarni letter.aij
arxiv fayliga qo‘shadi;

2) arj a letter family.txt toefl.exe .. — ko‘rsatilgan barcha
fayllarni letter.arj arxiv fayliga go‘shadi.

m: Arxiv faylga fayllarni ko‘chirish

Misol:

1) aij m letter — joriy katalogdagi barcha fayllarni letter,
arj arxiv fayliga ko‘chiradi;

2) arj m letter family.txt toefl.exe ... — ko‘rsatilgan fayllarni
letter.arj arxiv fayliga ko‘chiradi.

d: Arxiv fayldan fayl(lar)ni o‘chirish

"Agar autoexec, bat faylida arj.exe fayli mavjud bo‘lgan biror katalogga
yo‘l ko'rsatilgan bo‘lsa, u holda arxivlash amalga oshirilayotgan katalogda
arj.exe fayli boiishi shart emas.
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Misol: A
arj d letter family.txt toefl.exe... — letter.arj arxiv faylidan
ko‘rsatilgan fayllarni o‘chiradi.

t: Arxiv faylning to‘laligini tekshirish

Misol:

1) arj t letter — letter.aij arxiv faylida mavjud boigan
fayllar ro‘yxatini ko‘rsatadi. Agar arxivga Kiritilgan biror fayida
nosozlik boisa, bu hagida xabar beriladi;

2) arj t letter family.txt toefl.exe .. — letter.arj arxiv
faylida ko‘rsatilgan fayllarning mavjudligini tekshiradi.

e: Arxiv fayldan fayllarni chigarish

Misol:

1) arj e letter — letter.arj arxiv faylida mavjud boigan
barcha fayllarni arxivdan chigaradi;

2) arj e letter | I family.txt | j toefl.exe — letter.arj

arxiv faylidan family.txt va toefl.exe fayllarni arxivdan chigaradi.
u: Arxiv fayida mavjud boimagan fayllarni qo‘shish

Misol:

1) arj u letter — joriy katalogdagi fayllarni letter.arj arxiv
fayli bilan solishtirib, yangisi (arxiv faylning ichida mavjud
boimagan) boisa, go‘shadi;

2) arj u letter A:\*.* — A disketdagi barcha fayllarni
letter.arj arxiv fayli bilan solishtirib, arxiv fayida mavjud boima-
ganlarini letter.arj arxiv fayliga go‘shadi.

f: Arxiv fayldagi fayllarni yangilash

Bu buyrug ko‘rsatilgan fayllar bilan arxiv fayldagi fayllar
orasida fagat nomi bir xil boiganlarinigina solishtiradi. Agar
solishtirilayotgan bir xil nomli ikki fayl tarkibi jihatidan farq
gilsa, arxiv fayldagi shu nomli fayl o‘rnini tashqaridagi fayl
egallaydi.

Misol:

1) arj f letter.arj — joriy katalogdagi fayllarni letter.aij
arxiv faylidagi fayllar bilan solishtirib, bir xil nomlilarni yan-
gisi bilan almashtiradi;

2) arj f letter.arj readme.txt —joriy katalogdagi readme.txt
faylini letter.arj arxiv fayli bilan solishtiradi va undagi aynan
shu nomli fayldan farq gilsa, uning o‘rniga almashadi. Agar
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letter.arj arxiv faylida readme.txt fayli mavjud bo‘lmasa, hech
narsa o ‘zgarmaydi.

n: Arxiv fayldagi fayllaming nomini o°‘zgartirish

Misol:

1) arj n letter.arj readme.txt — letter.arj arxiv faylidagi
readme.txt faylining nomini o°‘zgartirish uchun quyidagi so'roq
chigadi:

Current filename: readme.txt

Enter req”™ filename: read

Natijada readme.txt nom read ga o ‘zgarib goladi;

2) arj n C:\MASHQ\letter.arj *.doc— C diskning
MASHQ katalogidagi letter.arj arxiv faylidagi barcha doc
kengaytmali fayllaming nomini o ‘zgartirish uchun so‘roqg chigadi.

1 Arxiv fayl mundarijasini ko‘rish

Ko‘pincha arxiv fayl tarkibini to‘liq holatda ko‘rish lozim
bo‘lib goladi. Boshgacha aytganda, arxiv fayl nechta fayl va
katalogni o‘z ichiga olgan, ular sigilgandan keyin o‘lchami
ganchaga kamaydi, arxivlash darajasi ganday va shunga o ‘xshash
boshqga savollarga javob berishga to‘g‘ri keladi. Bu savoUarga javob
topish uchun biz arxiv mundarijasini ko‘rish buyrug'idan foy-
dalanamiz. Misol:

1) aij luuu.aij — joriy katalogdagi uuu.aij faylining mun-
darijasini ko‘rsatadi;

Processing archive: UUU.ARJ

Archive created: 2000-12-11 01:03:44, modified: 2000-12-
11 02:35:28

Filename Original Compressed Ratio DateXime modified
CRC-32

MUZAF 198 132 0.667 00-07-21 20:06:06 DD7628D5
MUZAP 204 120 0.588 00-08-30 09:30:22 D5739168
_SER_NO 38 31 0.816 96-10-01 00:37:26 82E4DF8A
FFFF 198 132 0.667 00-07-21 20:06:06 DD7628D5
ARJ.EXE 116260 77120 0.663 93-06-04 09:19:32 DS5SFEG60Al
VVZTI 10 10 1.000 00-12-11 01:01:24 D39EE978

RRR.ARJ 379 371  0.979 00-12-10 09:44:16 EC44E680
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7 files 117287 77916 0.664

Bu yerda: )
Filename — fayl nomi;
Original — faylning sigilmasdan oldingi o‘lchami;

Compressed — faylning sigilgandan keyingi o‘lchami;

Ratio — sigilish koeffitsiyenti (sigilgan holatining dastlabki
holatiga nisbati);

Date time — faylning oxirgi o°‘zgartirilgan sanasi;

modified — faylning oxirgi o‘zgartirilgan vagqti;

CRC-32 — har bir faylning davriy nazorati uchun arxiv-
ning yaxlitligini tekshirishda foydalantadigan kod.

Ba’zan arxiv fayldagi fayllar soni ko‘pligi sababli munda-
rijaning yuqori gismi ekranda ko‘rinmay qoladi. Shunday hol-
larda quyidagi parametrdan foydalaniladi;

2) arj 1 -jp uuu.arj — uuu.arj fayli mundarijasini ekrand
varaqlab ko‘rsatadi. Bu holda har bir varagning tagida ,,Press
Enter to continue® degan yozuv chigib turadi.

Ko‘p tomli arxivlar

Ba’zi paytlarda katta o‘lchamdagi fayl yoki fayllar to'plamini
bo'laklarga bo‘lib arxivlashga ehtiyoj tug'iladi. Chunki katta hajm-
dagi ma’lumotning arxiv holati ham yana yetarlicha kattaligicha
goladi. Shunday paytda ARJ dasturi bir necha fayldan iborat
arxivlar tuzish imkonini beradi. Bunday arxivlar ko‘p tomli
arxivlar deyiladi. Tomlarga bo‘lib arxivlash arxivatorning eng
muhim xususiyatlaridan biridir.

Ko‘p tomli arxivlar bir-biridan kengaytmasiga ko‘ra farg
giladi. Odatda birinchi faylning kengaytmasi ag bo‘ladi, ke-
yingilari esa mos ravishda aOl, a02 va hokazo ko‘rinishda bo‘ladi.
Agar bu kengaytmalar sizni gonigtirmasa, siz buyrugni yozish
mobaynida birinchi tom arxivning kengaytmasini anig ko'rsati-
shingiz mumkin:

.a0l: kengaytmalar ketma-ketligi - .aOl, .a02,
a00. kengaytmalar ketma-ketligi - .a00O, .aOl,
.001: kengaytmalar ketma-ketligi - .001, .002,
.000: kengaytmalar ketma-ketligi - .000, .001,

va hokazo.
Ko‘p tomli arxivni yaratish -VS parametrni ko‘rsatish
bilan amalga oshiriladi. Bu yerda v . — ko‘p tomli arxiv yaratish
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parametri, S —bolinislii kerak boigan tomning aniq ko ‘rsatkichi.
S fagat 360, 720, 1200 va 1440 boiishi mumkin.

Misol:

1) aij a -V1440 davr.OOO *.doc — joriy katalogdagi barcha
doc kengaytmah fayllarni oz ichiga oigan, har bii 1440 Kb dan
oshmaydigan davr.OOO, davr.OOIl, davr.002, .. arxiv fayllarini
hosil giladi;

2) arj a -W 360 letter—joriy katalogdagi barcha fayllardan
ko‘rsatilgan oichamda letter nomli ko‘p tomh arxiv fayllarni
hosil giladi va arxivning navbatdagi tomini hosil gilishdan avval
ovozli signal chigaradi.

Ko‘p tomli arxivlarning mundarijasini ko‘rish

Ko‘p tomli arxivlarning mundarijasini ko'rishni uning har
bir tomining mundarijasini alohida ko‘rish bilan amalga oshirish
mumkin (yugoridagi usul bilan). Yoki mundarijani ko‘rish
komandasida -V holatini berib, bir paytda ketma-ket barcha
tomlarning mundarijasini ko‘rish ham mumkin.

Ko‘p tomli arxivlarni ochish

Ko‘p tomli arxivlarni ochish ham oddiy arxivlarni ochish-
dek, ammo quyidagilarga e’tibor berish kerak:

¢ arxivni ochish buyrugida arxiv nomi sifatida birinchi
faylning (tomning) nomini ko ‘rsatish;

¢ buyrugqda -V holatini ko‘rsatish.

Ko*p tomh arxivlarni ochishni -V holatni ko‘rsatmasdan
ham amalga oshirish mumkin, lekin ochishda ular gaysi ketma-
ketlikda hosil gilingan boisa, shu ketma-ketlikda ochish kerak
(masalan, .ARJ, .AOl, .A02 va h.k.).

Arxivlar diagnostikasi va ,Jtasal*
arxivlarni davolash

Arxiv faylning o‘zi ham fayldir. Demak, u ham buzilishi
mumkin. Agar gandaydir nugson sababli arxiv faylning bir
gismi o‘gilmay golsa, uning tarkibidagi faylning bir gismi yoki
hatto butun faylning yo'qolish xavfi bor. Bunday hoUarga uch-
ramaslik uchun dastlabki (arxivlanayotgan) fayllardan yirog-
lashmay turib, disketdagi arxiv faylni yaratilgan zahoti tekshi-
rib olish kerak. Buning uchun biz yuqorida aytib o‘tgan arj t
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document.aij (t — test so‘zidan olingan) buymg‘idan foydalanish
lozim. Agar hammasi joyida bo‘lsa, har gaysi nomdan keyin
»OK* yozuvi chigadi. Agar arxivda xatolik bo‘lsa, ,,CRC error®
yozuvi chigadi. Bu holda arxivlashni takrorlash kerak yoki NDD
dasturidan ham foydalansa bo‘ladi.

Lekin arxivda jiddiyrog nosozlik topilgan bo‘lsa-yu, dastlab-
ki fayllar allagachon yo‘g bo‘lib ketgan bo‘lsa, arxiv faylni
davolash zarur. Bu yerda endi «doktor NDD» ham yordam berol-
masligi mumkin. Bunday holda hech bo‘Imasa biror narsani qutga-
rib qolish uchun arxivni go‘shimcha davolash parametrlari jr yoki
Jrl Dbilan ochish kerak.

Misol:

1) arj e -jr document.arj — shikastlangan arxiv faylni
ochish;

2) arj e -jrl document.arj — jiddiy shikastlangan arxiv
faylni ochish.

Eng ko‘p go‘llaniladigan buyruglar <Commauds>
a: Add files to archive —arxiv n: rename files in archive —

faylga fayllarni qo‘shish arxiv fayldagi fayl nomini 0z-
m: Move files to archive — gartirish

arxiv faylga fayllarni ko'chirish  t: Test integrity of archive —
d: Delete files from archive — arxiv faylning to‘laligini

arxiv fa>ldan fayllarni yo'qotish  tekshirish

e: Extract files from archive —  u: Update files to archive —
arxiv fayldan fayllarni ochish arxiv fayldagi fayllar bilan

f: Freshen files in archive — solishtirib, yangi bo'lsa qo‘shish
arxiv faylda fayllarni yangilash  x: Extract files with full

I. List contents of archive — pathname —arxiv fayldagi
arxiv faylda fayllar ro‘yxatini fayllarni gism kataloglari
ko‘rish bo'yicha ochish

Yordamchi buyruglar <Switches>

e: Exclude paths from names r: Recurse subdirectories —
—arxiv fayldan yo‘ii bo'yicha gism katalogi bilan birgalikda

fayllarni chigarisii u: Update files (new and newer)
f: Freshen existing files — —faylni go‘shisii
mavjud fayllarni tozalash v: enable multiple Volumes —
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g: Garble with password —parol
bilan arxivlash

n: only New files (not exist) —
fagat yangi fayllarni

jm: set Maximum compression
mode — maksimum sigish usuli

tomlarga bo“lib arxivlash

x: Exclude selected files —

ajratilgan fayllarni chigarish
y: assume Yes on all queries
barcha savollarga ,,ha“ deb
javob berish

Misollar

1. Add two files to archivename —

arxiv faylga ko‘rsatilgan fayllarni
go‘shish
2. Add files with maximum

ARJ a archivename namel,
name2

compression —arxiv faylga barcha ARJ a -jm archivename *.*

fayllarni yuqori zichlikda sigib
go‘shish

3. Extract files fi-om archivename
—arxiv faylni ochish

4. Extract maintaining directory
structure —qism katalogi bilan
birgalikda arxiv faylni ochish
5. Extract new and newer files
without query —arxiv fayldan
yangi fayllarni hech ganday
so'roglarni bermasdan ochish

6. List files in archivename —
arxiv fayldagi fayllar ro‘yxatini
ko‘rsatish

7. Move files to archivename —
arxiv faylga kengaytmasi doc
boigan barcha fayllarni
ko'chirish

8. Add files to a multiple volume
archivename —arxiv faylga
tomlarga bo‘lib fayllarni
go'shish

9. Extract from a multiple
volume archivename —arxiv
fayldan fayllarni tomlab ochish
10. Addfiles to a multiple
volume with subdirectories
archivename —hajmi 1200 Kbt
gacha bo‘lgan ma’lumotlarni
lomlarga bo‘lib arxiv faylga
go'shish

ARJ e archivename

ARJ X archivename

ARJ e archivename -u -y

ARJ 1 archivename

ARJ m archivename *.doc

ARJ a -v archivename *.*

ARJ x -v archivename

ARJ a-r-vi200 archivename



XULOSA

Shunday gihb, biz ARJ arxivatori hagida asosiy tushunchalarga
ega boidik. Arxivator dasturlariga ganchahk ehtiyojimiz borhgini
hayotning o°zi ko‘rsatib turibdi. Ular kompyuter olamining keng
iste’molida boigan muhim dasturlaridan biridir.

Biz DOS operatsion tizimi ostida ishlaydigan arxivatorlardan
biri bilan tanishib chiqdik. Hozirgi kunda WINDOWS operatsion
tizimi ostida ishlaydigan WinZip, WIinRAR, WinZip Self-Extractor
va shu kabi boshga arxivatorlar turlari yaratilgan. Lekin insoniyat
harnisha yangilikka, qulaylikka intilib yashashini hisobga olsak, demak,
bundan buyon ham bulardan qulayrog, yana ham keng imkoniyatga
ega boigan yangi-yangi arxivator dasturlari yaratilmasligiga hech
kim kafolat bera olmaydi. Zero XXI asr kompyuter asri boiib
golishi kerak, deb bejiz aytilmagan.

Test savollaridan namunalar

1 Bayt nima?

2. Eng kichik maiumot birligi nima?

3. Joriy disk ganday disk? Joriy katalog ganday katalog?

4. Joriy katalogda Long.bat va long.exe fayllar mavjud boiib,
buyruq satrida Long buyrugi bajarilsa, qaysi fayl ishlaydi?

5. Quyidagi buyrug nimani anglatadi? C:\>dir\p

6. DOS da Copy buyrugining barcha xizmatlarini ko‘rsating.

7. EHMning dasturiy ta’minotining tashkil giluvchilari nima?

8. MS DOS operatsion sistemasi standartida faylning nomi
gaysi talablarga javob berishi kerak?

9. COMMAND.COM faylining vazifasi nimada?

10. Diskning fayUari ro‘yxatini (mundarijasini) qaysi buyruq
ekranga chigaradi?

11. DOSning gaysi buyrugi joriy katalogda tax.txt nomU matnli
yangi faylni hosil giladi?

12. DOS ning gaysi buyrugi C diskning GAME Kkatalogida
BALL nomli katalog hosil giladi?



Norton kommander (NC)



Kompyuter, fagat DOS ni emas, meni
ham tushunishingni xohlayman.

Marhamat, Norton kommander
kompyuter bilan oramizdagi tilmochdir.

2.1-8. NC imkoniyati va zaniriyati hagida
ma’lumotlar

Hozirgi zamon shaxsiy kompyuterlarida ishlashni NC
(Norton Commander) deb ataluvchi mashhur dasturiy qobiqgsiz
tasavvur gilib boimasa kerak. Bu dastur Peter Norton Computing
firmasi tomonidan ishlab chigilgan boiib, 1992- yil Symentec
komoratsiyasiga qo‘shilgan. Bu DOS (Microsoft Corporation
System) muhitida foydalanuvchi bilan kompyuter orasida mulo-
gotni juda qulay va oson shaklda ta’minlaydi. Albatta, bu dastursiz
DOS da ishlash va barcha zaruriy ishlami amalga oshirish mumkin.
Lekin bu dasturda barcha giladigan ishlaringiz ekranda yaqqol
ko‘ringan holda juda qulaylik bilan osongina amalga oshiriladi.
Shuning uchun ham hozirgi kunda hattoki Windows 95 (98)
muhitida ishlovchi dasturiy qobiglar NC dasturi ko‘rinishida
tuzilishi ham bejiz emas. Bunga misol sifatida Rossiya firmasi
tomonidan tuzilgan ,,Disco- gna Windovt's 95 dasturini ko‘ri-
shimiz mumkin. NC dasturidan boshga dasturiy qobiglar ham
bor. Masalan, DOS, PathMinder, XTrll, Volkov Commander,
Pil Commander, Victoria, Command Processor kabilar shular
jumlasidandir. NC dasturi fayl va kataloglar ustida amallar ba-
jaradi.

NC imkoniyatlari. NC turli funksiyalarni bajaradi, xususan:

¢ Diskdagi kataloglar va fayllar ro‘yxatini yagqol ko‘rsatadi.

¢ Diskdagi kataloglar shajarasini ko‘rsatish, kataloglami yara-
tish, gayta nomlash, yo‘gotish imkoniyatlariga ega.

¢ Fayllardan nusxa olish (ko‘chirish), gayta nomlash, joyini
0 ‘zgartirish va yo‘qotish buyruglarini qulayroq bajaradi.

¢ Turli matnli fayllar, hujjatlar, arxiv fayUar, ma’lumotlar
bazasi matnlarini ko‘rish, matnli fayllarni tahrir gilish imkoniga
ega.

¢ Fayllar guruhini arxiv faylga go‘shish va undan chiqgarish
imkoniyatiga ega.
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¢+ MS DOS ning ixtiyoriy buyrug‘ini bajaradi.
DOS ning buyrug gatorida nc ni terish bilan NC dasturi
yuklanadi. NC oynasining umumiy ko‘rinishi quyidagicha (2.1-rasm):

1USIALL

FAFEDPA SOL1JOH

LATEX STLIHGVO

LEXICON

vEO
TEIDELJT  AC-I
TPIUEHI  UIL
TINIFFOIS WM SAIHI
Til IHTACH NG ZDBEEICH
tiloflior NS IRIDEUT
ZAIHI NI

HI Z1"EEHCH QFCy

OP.FOGPAI I aPMKi-1 Irik EHTEX96 PEP

EHIEX 5b AHJ PEP, IK¥  Firon PP.OGEA-1

Eocitlog inr FGFGEG PPAJIHEP

PaH=P, Eootlog txt INFOP pecycledl

cecycledl  Evetlog cld  IH3TAL EJJ3 DEV

P.US HB.V INSTALL SATTOROV

»SIJB-DIR™ 31. 11:27  AAAA »SUB-DIE~ 24

2.1-rasm.

Ekranning yuqori gismida 2 gavatli hoshiya bilan chegara-
langan 2 ta to‘g‘ri burchakli darchalar hosil bo‘ladi. Bu darcha
odatda panel (oyna) deb ataladi. NC oynasini ikki gismga ajratamiz:
chap panel va o‘ng panel. Katta kursor joylashgan panel faol
panel, ikkinchi panel esa passiv (faol bo‘lmagan) panel deyiladi.
[Tab] (-* tugmasi orqgali bir paneldan ikkinchi panelga
o‘tish mumkin. NC panellarida kataloglar katta harflarda, fayl-
lar esa kichik harflarda aks etgan bo‘ladi. Panellar tagida kichik
kursor turgan gatorni DOS ning buyruglar gatori deyiladi va bu
gatorda katta kursor gaysi panelda joylashgan bo‘lsa, o‘sha ka-
talogning o‘zak va joriy katalogini ko‘rsatib turadi. DOS ning
buyruglar gatoridan quyida joylashgan gatorni funksional tug-
malar gatori deyiladi.
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The Norton CoMnander

Do you want, to quit t,ke Horton Commander®"?
W :

2.2-rasm.

NC dan chigish. NC dan chigish uchun [FIO] tugmasi
bosiladi. Ekranning o‘rtasida quyidagi savol yuzaga keladi:

Agar NC dan chigmoqchi bo‘lsangiz [Enter] yoki ,Y*
(«Ha») tugmasini, aks holda [Esc] yoki «N» («Yo‘g») tugmasini
bosasiz.

2.2-8. NC panellarini boshqarish, funksional
tugmalarning vazifalari va
DOS buyruglarini ishga tushirish

Quyidagi tugmalar va tugmalar kombinatsiyasi orgali NC
panellarini boshgarish mumkin.

1. [Tab](<—>) joriy panelni o ‘zgartiradi.

2. [CtrI]+ [FI] — chap panelni ekrandan olish yoki qo‘yish
(bunda Ctrl tugmasi bosilgan holda FI tugmasi bosilishi lozim
va bir marta bosilganda chap panel ekrandan olinadi, ikkinchi
marta bosilganda yana paydo boladi. Bu jarayon keyingi tugmalar
kombinatsiyasi uchun ham o‘rinli).

3. [Ctrl] + [F2] — o‘ng panelni ekrandan olish yoki go‘yish.
[CtrI]+[0] - ikkala panelni ekrandan olish yoki go ‘yish.
[CtrI]+[P] - passiv panelni olib tashlash yoki qo‘yish.
[CtrI]+[U] - panellar o‘rnini almashtirish.
[Alt]+[FI] - disklar ro‘yxatini chap panelga chigarish.
[Alt]+[F2] - disklar ro‘yxatini o‘ng panelga chigarish.
[CtrI]+[L] - faol paneldagi disk hagida ma’lumot chigaradi.

7- va 8- buyruglar NC da eng
ko‘p ishlatiladigan buyruglardan

i biri bo‘lib, Alt+FI tugmalar
Chog'sre'vel_e;ter;i:ve: ketma-ketligi bosilganda chap pa-

A e nelda disklar ro‘yxati chigadi va
yo‘naltiruvchi tugmalar (->,
<-) yordamida kerakli disk
2.3-rasm. tanlanadi (2.3-rasm).

©oN R
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Funksional tugmalarning vazifalari:
[FI]—(Help) — yordamchi maiumotlar.
[F2]—(User menu) — foydalanuvchining menyusi.
[F3]—(View) — fayl matnini ko‘rish.
[F4]—(Edit) — faylni tahrir qilish.
[F5]—(Copy) — fayldan nusxa olish.
. [F6]—(RenMove) — fayl nomini o°‘zgartirish yoki faylni
boshga katalogga (eski joyida qoldirmasdan) ko'chirish.
7. [F7]—(MKkDir) — yangi katalog hosil qilish.
8. [F8]—(Delite) — faylni yoki katalogni o-‘chirish.
9. [F9]—(PullDn) — yuqori menyuga Kkirish.
10. [F10]-(Quit) — NS dan chigish.

OSAEWN

DOS buyruglarini ishga tushirish

DOS buyrugini bajarish uchun uni klaviaturadan Kkiritilib,
[Enter] tugmasi bosiladi. NC panehdagi joriy faylni DOS ning
buyruglar gatoriga olib tushish uchun [Ctrl]+ [Enter] tugmalar
kombinatsiyasi bosilishi kerak. Awalgi buyrugni [CtrI]+[E] tug-
malar kombinatsiyasi gaytaradi. NC da ishlashda bu tugmalar
kombinatsiyasini bilish juda qoi keladi.

2.3-8. Funksional tugmalarning
batafsil bayoni

Endi funksional tugmalarning batafsil bayoni bilan tani-
shaylik.

1. Agar [FI] tugmasi bosilsa, so‘ngra [Enter] tugmasi bosilsa,
ushbu ko‘rinishdagi ekran paydo boiib, bunda:

Next — keyingi yordam varagiga oiish.

Index — Kko‘rsatkich.
Previos — oldingi yordam varagiga oiish.
Cancel — inkor qilish.

Yordam olishning eng qulay usuUaridan biri menyudagi
biror buyrugqga kursomi keltirib, [FI] tugmasini bosishdir. Shunda
siz 0‘zingizga kerakli boigan maiumotni olasiz va zarur amal-
larni bajarasiz. Menyuga oiish uchun [F9] tugmasini bosish
kerak.

2. [F2] tugmasi bosilganda foydalanuvchi menyusi ekran
o‘rtasida hosil boiadi (2.5-rasm):
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2.5-rasm.
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= Insert. Henu Item
Comaaiid
() Menu

2.6-rasm.

Edit Main Henu

Hot key:
[ |
Laliel:
CoMmaiids:
Cancel 1
2.7-rasm.
Bunda:

[F6] tugmasi yordamida yangi buyruglar kiritiladi.

[F4] tugmasi yordamida mavjud buyruqglar tahrir gilinadi.

[F8] tugmasi yordamida mavjud buyruglar yo‘qotiladi.

[F2] tugmasi yordamida o‘rnatilgan holat saglanadi.

[FIO] yoki [Esc]—bu holatdan chigiladi.

Buyruglardan birortasini tanlab, [Enter] tugmasi bosilsa,
shu buyrug ishga tushadi. Agar bu menyuni o‘zingiz tuzmogqchi
boisangiz, u holda [F6] tugmasini bosing. Natijada ushbu
ko‘rinishdagi muloqot oynasi paydo bo‘ladi:

Command buyrug‘i tanlanib, [Enter] tugmasi bosilsa, quyi-
dagi muloqot oynasi paydo boiadi (2.7-rasm):

Bu muloqot oynasiga tegishli buyruglar kiritilsa va [,,OK*]
tugmasi bosilsa, foydalanuvchi menyusida shu buyrug paydo

37



bo‘ladi. Masalan, o‘zak diskida Toefl katalogi va uni ishga
tushiruvchi toefle.exe fayli mavjud bo‘lsa, u holda (2.7-rasmda)
Hot key ga 5 ragami, label ga Toefl programm so‘zi va Command
gatoriga c:\toefle\toefle.exe buyrug‘i terilsa va [,,OK*“] tugmasi
bosilsa, Toefle dasturi [F2] foydalanuvchi menyusida paydo
bo‘ladi. Foydalanuvchi menyusining kerakli tomoni shundaki,
kompyuterda ishlashda tez-tez foydalanayotgan buyruglarimizni
alohida joyda saglash va undan foydalanish ish unumimizni
oshiradi. Shuning uchun ham [F2] menyusi bunday vagqtlarda
asgotadi.

3. [F3] (View) tugmasi biror fayl ustida bosilsa, NC dastul
shu faylni ko'rish imkonini beradi. NC 4.5-versiyasida [F3]
yordamida matnli fayllarni, har xil muharrirlarda terilgan
hujjatlarni, grafik fayllarni, arxiv fayllarni, ma’lumotlar bazasi
fayllarini va jadvalli fayllarni ko'rish mumkin. Bu holatda faylning
fagatgina matnini ko‘rish mumkin, unga hech ganday o ‘zgartirish
kiritish mumkin emas. Shu bilan birgalikda, bu holat faol
bo'lganda, fayl matni to‘hg ekran bo'yicha ko‘rinadi.

Faylni ko'rish holatida kursorni matn ustida harakatlanti-
rish uchun [Home], [End], [Page Up], [Page Down], ["],
[<- P [I) [1 tugmalaridan foydalanish mumkin. Bundan
tashgari, quyidagi tugmalar alohida funksiyalarga ega:

C:\WINDOWS el P - View
I'7ame blaxe Hawe
PROFILES KLKH bmp
rJUEHO~I RECENT :5° KONEYKN  buwp “SYSTEH" is a dire
JBTOHAM-vI SENT-TO EOMUAp-1 bmp
PAEO"™ K | SHELLHEU; HYNbIWE grp Directories: 3
COHKAMP SPOOL OPH.WIEHT bmp Files; 5BE
COHFIG SYEBCKUP: MAPKET bmp Bytes: SO 37
COOKIES SYSTEH m” gz MUTKA  bmp
CURSORS TSHP MOMOCKA  bmp
ESHEEP TEHPOR-I MPOrPAHH grp
FONTS 1 TIANGSAHP Ny3bIPbA! bmp
FOiaiS AXAT pwl CATTAPOB
HELP EESWELW bmp C/YXEBHbl grp
HISTORY EO/HbI bmp CPEACTBA grp
IHF 1 EM>COAB~1 pii TPEYro~1 bmp
JAVA INABHAS grp CTAHIAPT grp
ItEDIA JOKYMEHT grp YCTAHO~1 bmp
HSAPPS . 3AKJIEMKN bmp bmp
PIF , 1 WNrebl grp bbbl we
SYSTEH »SUB-DIRH( 1 02.98 0:17 |
C:\¥I1-JDOUS>-
Help Copy imRenHovmilkdir B beletel
2.8-rasm.
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1.1. “ipelMEopK 11" - penguzmsniArdbitHjffl Hyjideorc
[€: 1175151 Bemamzﬁmeemm [ESEEFHOEY) C FOKIL
MG FRYRON/ [FOFMy/ C JopDEmsai
OHRAFBAL) an-@rpcmno K cnyaq;:sum g
GEBBEK OHAL

1 Cﬁpl/lrﬂamueudmﬂmmn TCBEPH cospemeHHELL
SHBAD) - (ODHUEMEe HNABOO Gaanux Gan
rodb OFeEy] HEPAE) OESee OOOIOTapIEZK
THaaB P CErasEI-gupafgM T, m

2.9-rasm.

¢ [F1]—(Help) — yordam tugmasi.

¢ [F2]— (Wrap) holatida fayl matnini ekranda boiib ko'rsa-
tadi, ya’ni biror gator matn ekranga sig‘masa, uni yangi gatorga
oikazib ko‘rsatadi. Agar Unwrap holatida boisa, matn gatorlari
ganday terilgan boisa, shundayligicha ko'rinadi.

¢ [F4] — (Hex) — fayl matnini ASCII kodda ko‘rish.

¢ [F7] — (Search) — fayida ko‘rsatilgan so‘zni topish.

¢ [F8] — (Viewer) — bu tugma bosilganda faylni ko‘rish
mumkin boigan dasturlar ro‘yxati chigadi va ulardan birini
tanlash bilan o‘sha holat dasturida faylni ko‘rish mumkin.

¢ [FIO] - (Quit) — ko‘rish holatidan chigish.

Shu yerda yana bir holat bilan tanishib o'tsak. Uning nomi
tez ko‘rish holati deyiladi. Bu holatga oiish uchun [F9], [L],
[V] tugmalar ketma-ketligi yoki [Ctrl]+[Q] tugmalar kombi-
natsiyasi bosiladi. Bu holat faol boiganda NC oynasining ikkinchi
yarmida fayl matni ko‘rinadi va yo‘naltiruvchi strelkalar yordamida
fayl matnining golgan gismlarini ko‘rish mumkin. Kursomi
boshqa faylga oikazilsa, tezda ikkinchi faylning matni ko ‘rinadi.
Agar kursor katalog ustiga kehirilsa, quyidagi ko‘rinishdagi
maiumot hosil boiadi:

Agar kursor ish bajaruvchi fayllar ustiga, ya’ni *.com,
*.exe va h.k. larga keltirilsa, ularning matnini ko‘rsatmaydi, balki
ular hagida ma’lumotlar beradi. Shunday gilib, har bir ko‘rish
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holatining o‘z afzalligi bo‘lib, magsadga garab, gaysi holat ma’-
qul bo‘lsa, o‘sha holatdan foydalanish kerak.

4, [F4]—(Edit)—faylni tahrir gihsh holati. Bu holatda ish-
layotganda biz fayl matniga o‘zgartirishlar kiritishimiz, keraksiz
ma’lumotlarni o‘chirib tashlashimiz, ma’lumotdan nusxa olishi-
miz (copy) yoki ma’lumotni bir joydan ikkinchi joyga ko‘chi-
rishimiz (move) mumkin va h.k. 0 ‘chib-yonib turuvchi Kichik
kursor gayerda turgan bo‘lsa, o‘sha yerdan boshlab o ‘zgartirish
kiritiladi. Bu yerda matn ustida harakatlanishda [F3] ga qaraganda
ko‘p imkoniyatlar mavjud. Demak, fayl ustida [F4] tugmasi
bosilsa, quyidagi ko‘rinishdagi muharrir paydo bo‘ladi (2.9-
rasm):

NC da muharrir ikki xil bo‘ladi: ichki va tashgi. Faylni
tahrir gihshda, odatda, [F4] yordamida ichki, [Alt]+[F4] yor-
damida esa tashqi muharrirga o‘tiladi. Bu muharrirlarning bir-
biridan farqi shundaki, agar fayl katta hajmli bo‘lsa, ichki
muharrir yordamida tahrir gilib bo‘Imaydi. Bunday holda tashqi
muharrirga o ‘tishga to‘g‘ri keladi. Demak, kichik hajmdagi va kam
o°‘zgartirishlar gilinadigan bo‘lsa, ichki muharrir bilan, agar
fayl katta hajmli bo‘lib, ko‘p o‘zgartirishlar gilinadigan bo‘lsa,
tashgi muharrir bilan tahrir qilish ma’qul. Shu yerda tashqi
muharrir bilan ganday bog‘lanish mumkinligini ko‘rib chiqay-
Wk. Buning uchun [F9], [O], [E] tugmalar ketma-ketligi bosilsa,
ekranda ushbu ko‘rinishdagi mulogot oynasi paydo bo‘ladi:

Agar doiracha belgini External oldiga o ‘tkazish kerak bo'lsa,
kursorni pastga tushirib [npo6en] tugmasini bosish kerak. Tash-
gi muharrirni o'zgartirish mumkin. Masalan, 2.10-rasmdagi
oxirgi gatorga c:\lexicon\lex.bat buyrug‘i yozilsa, tashqi muharrir
Lexicon bo‘ladi.

NC ning ichki muharririda matn terishda kursor kerakli
joyga Kkeltiriladi va terish boshlanadi. Bosh harflar [Shift]

Edit
Select which editor to use for F4:
(m) Built-in
( ) External
c:\d;as'\-edit. coa-il .9|

2.10-rasm.
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tugmasini bosib turgan holda teriladi. [Capslock] tugmasi bosib
go'yilgan holda katta belgilarda teriladi. Bu holatda [Shift] tugmasini
bosgan holda tersangiz, kichik belgilar teriladi va matn oxirida
[Enter] tugmasi bosiladi. Matn ustida harakatlanishdagi amallar
bilan tanishib chigaylik (KTJ — kursor turgan joy).

Matn ustida harakatlanish

Bir belgi 0‘ngga 1 Bir gator yuqoriga
<  Bir belgi chapga i Bir gator pastga
PgUp Bir ekran (sahifa) Home  KTJ dan gator
yugoriga boshiga
PgDN Bir ekran (sahifa) End K'I.'J. dan gator
pastga oxiriga
Ctrl Bir so‘z 0'ngga Ctrl Matnning boshiga
% +Home g 9
Ctrl+<- Bir so‘z chapga Ctrl +End Matnning oxiriga

Alt+F8 Kao‘rsatilgan gatorga o‘tish (gator so‘raladi)

Belgilarni va gatorlarni yo‘gotish uchun quyidagi tugmalar-
dan foydalanamiz:

Belgilarni va gatorni yo‘qotish
Delete  KTJdagi belgini  Ctrl+Backspase KTJ dan oldingi so‘zni

yo‘gotadi yo‘gotadi
Backspase KTJdan oldingi Ctrl+T KTJ dan keyingi so‘zni
belgini yo‘gotadi yo‘gotadi
Ctrl+Y Qatorni yo‘qo- Ctri+K KTJ dan gator oxiri-
tadi gacha so‘zni yo‘gotadi

NC muharririda fayllar bilan ishlashda quyidagi tugmalar-
dan foydalanamiz:

Fayl ustida amal bajarish

F2 Tahrir gilingan Shift+F2  Tahrir gilingan

Save  faylni saglash Save as  faylni boshga nom
bilan saglash (yangi
fayl nomi so'raladi)
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FIO yoki Tahrir gilish Shift+FIO  Tahrir gilingan

Esc  rejimidan chigish Save and  fayIni saglash vabu
Quit Quit rejimdan chigish

F9 Faylni printerga All+F5  KTJga boshga fayl
Print  chigarish Insert matnini gqo‘yish

AK+F9 .hak kengaytmali faylni hosil gilishni aniglaydi. Zarur
Backup bo‘lsa hosil gilinadi, bo'Imasa yo‘q

Belgilarni topish va almashtirishda foydalaniladigan tugma-
lar kombinatsiyasi:

Belgilarni topish va almashtirish

F7 KTJdan hujjat FIO KTJdan hujjat oxiriga
Search oxiriga gadar Repi  gadar belgini gidirish va
belgini qidirish almashtirish
Shift KTJdan hujjat Shift+- KTJdan hujjat boshiga
+F7  boshiga gadar F4  qadar belgini gidirish va
Search belgini qidirish Repl  almashtirish
Shift  Belgini gidirishni  Alt+F4 Belgini gidirish va almashti-
+F7  davom ettirish Repl A rishni davom ettirish
Search
A

NC muharririda blokiar bilan ishlashda ko‘pgina amallar
bajarish mumkin. Blokiar bitta yoki bir nechta gatorlardan
tashkil topgan bo‘lishi mumkin. Lekin NC da bir nechta belgi
yoki bir nechta so‘zni alohida blokka olib bo‘Imaydi. Blokka
olishda dastlab kursor kerakli joyga keltiriladi, so‘ngra [F3]
tugmasi bosilib, yo‘naltiruvchi tugmalar yordamida boshqga gator
oxiriga olib boriladi va yana bir marta [F3] tugmasi bosiladi. Ular
ustida quyidagi amallarni bajarish mumkin:

Blokiar ustida amallar bajarish

F3 Qatorni blokka olish F8 Blokni yo‘gotish
(Mark) (Delete)

F5 Blokdan nusxa olish Shift+F3 Blokni bekor gilish
(Copy) (Unmark)

F6 Blokni ko'chirish Alt+FIO Blokni faylga qo‘shish
(Move) (Append) (fayl so‘raladi)
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Faylni tahrir gilib bo‘lgach, uni saglash va muharrirdan
chigish kerak bo'ladi. Buning uchun dastlab [F2], so'ngra [FIO]
yoki [Shift]+ [FIO] tugmalar ketma-ketligi, yoki [Esc] tugmasi
va Save buyrug‘i tanlanib, [Enter] tugmasi bosiladi.

Copy
Copy "help.txt" to
[ 1 Include jub directories
Copy 1] [ TI0-Tree1 : Cancel T
2.11-rasm.

5. [F5]—(Copy) fayllardan va kataloglardan nusxa olish.

NC da fayllardan nusxa olish uchun dastlab kerakli fayl yoki
fayllar guruhi tanlanadi (tanlangan fayllar rangli ekranda sariq
rangda, monoxrom ekranlarda esa ravshanroq ko‘rinib turadi,
fayllar guruhini tanlashda fayllar ustida [Insert] tugmasi ketma-
ket bosiladi). Panelning quyi gismida tanlangan fayllar soni va
umumiy hajmi ko‘rsatiladi. Demak, fayl tanlangandan so‘ng [F5]
bosilsa, 2.11-rasmdagi mulogot oynasi paydo bo'ladi.

Odatda, ikkinchi panel manzili ko‘rsatiladi. Shuning uchun
awal panellaming birida nusxasi olinishi kerak bo'lgan fayl, ikkinchi

ile C:\HES\heip.t3tt.

already eKists. At

to write over the old f

Overwrite All Skin Cancel
2.12-rasm.

panelda manzilli disk yoki katalog o‘matiigani qulay. Agar tanlangan
fayldan boshga katalogga nusxa olmoqchi boisangiz, u holda
yo‘l(\Path) ko‘rsatish kerak boiadi. Agar manzilda fayl nomi
bor boisa, ekranda quyidagi savol hosil boiadi (2.12-rasm):
Bunda:
Overwrite — yozishga ruxsat etiladi.
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Copy
Copy 7 files to

[ 1 Include sub directories

[ Copy 1 [FIO-Tree 1  ( Cancel ]

2.13-rasm.

Skip —yozishga ruxsat etilmaydi.

All —ushbu va barcha keyingi fayllarni yozishga ruxsat etiladi.

Agar fayllar guruhidan nusxa olmoqchi boisangiz, u holda
dastlab fayllarni tanlaysiz ([Insert] tugmasi yordamida), so‘ngra
[F5] tugmasini bossangiz, ushbu ko‘rinishdagi mulogot oynasi
paydo boiadi:

Rename
Rename or move "serial.txt" to

[ 1 Include sub directories

Rename ] [ FIO-Tree 1] [ Cancel ]

2.14-rasm

Shu holda [Enter] tugmasi bosilsa, tanlangan fayllar guru-
hidan C diskning ME6 katalogiga oz nomi bilan nusxa ko‘chiradi.
Agar boshga katalogga nusxa ko‘chirmoqchi boisak, u holda yoi
ko‘rsatishga to‘g‘ri keladi.

6. [F6]—(Move) — fayllarni va kataloglarni gayta nomlash
va ko‘chirish.

NC da [F6] tugmasining ikkita funksiyasi bor. Birinchisi
faylning nomini o‘zgartirish boisa, ikkinchisi faylni ko‘chirish.
Fayllarning nomini almashtirish uchun kursor kerakli faylga
keltiriladi va [F6] tugmasi bosiladi, natijada ushbu ko‘rinishdagi
mulogot oynasi chigadi:

Kichik kursor turgan joyga yangi fayl nomi berilsa, fayl
nomi o°‘zgaradi. Masalan, kichik kursor turgan joyga serial2.doc
terilsa va [Enter] tugmasi bosilsa, serial.txt fayli serial2.doc fayh
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nomini oladi. Agar katta kursor katalog ustiga keltirilsa va yuqoridagi
amallar gaytarilsa, katalog nomi o ‘zgaradi.

Faylni ko‘chirish uchun esa fayl yoki fayllar guruhi tan-
lanadi va [F6] tugmasi bosiladi, natijada 2.12-rasm ko‘rinishidagi
mulogot oynasi paydo bo‘ladi. Bu mulogot oynasiga hech narsa
kiritmasdan turib, [Enter] tugmasi bosilsa, tanlangan fayl ik-
kinchi paneldagi katalogga ko‘chadi. Masalan, 2.12-rasmda kichik

Hake directory
Create t?ie directory

2.15-rasm.

kursor turgan gatorga C:\LEXICONA\sesurity.doc buyrug‘i te-
rilsa, tanlangan fayl C diskning Lexicon katalogiga nomi
sesurity.doc o ‘zgartirilib ko‘chiriladi. NC 4.5 versiyasida katalog-
lardan nusxa olinganda yoki ko‘chirilganda kataloglar shu kata-
logdagi fayllar va gism kataloglari bilan birgalikda bajariladi. Demalk,
[F5] va [F6] tugmalarning fargi shundaki, [F5] tugmasi tan-

Delete
Do -you. Tjish. to delete
serial .tKt

[ 1 liiclvide Slab directories

2.16-rasm.

langan fayldan joyida qoldirib nusxa oladi, [F6] tugmasi esa
faylni joyida goldirmasdan ko‘rsatilgan katalogga ko‘chiradi.

7. [F7]—(MkDir) — katalog hosil qilish. Katalog hosil
gilishda katalogni qayerda hosil gilayotganingizga e’tibor bering:

Delete
Tou have selected 3 files.

[ 1 Include suh directories

. Delete j Cancel

2.17-rasra.
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0‘zak katalogdami yoki joriy katalogdami? Katalog hosil giUsh
zaruriyatga qarab bajariladi. [F7] tugmasini bosish bilan ushbu
ko‘rinishdagi mulogot oynasi paydo bo‘ladi:

Bunda Kkichik kursor turgan joyga katalog nomi terilsa, shu
nomli katalog hosil bo‘ladi. Katalogga nom berish qoidalari 1.3-§
da keltirilgan.

8. [F8]—(Delete) — NC da fayllar yoki kataloglarni
yo‘qotish uchun fayllar guruhi yoki katalog tanlanadi va [F8]
tugmasi bosiladi. Natijada ushbu ko‘rinishdagi mulogot oynasi
paydo bo‘ladi:

Bunda Delete — tanlangan fayl yo‘qotiladi. Cancel — tan-
langan fayl yo‘gotilmaydi.

Fayllarni yo‘gotishda siz * va ? belgilaridan foydalanishingiz

mumkin. Masalan, bak kengaytmali fayllarni yo‘gotmoqchi
boisangiz, dastlab shu fayllarni topasiz va belgilab olasiz, so‘ngra
[F8] tugmasini bossangiz, quyidagi ko‘rinishda mulogot oynasi
paydo boiadi (2.17-rasm):
Agar [Enter] tugmasi bosilsa, tanlangan fayllar yo‘goladi. [Esc]
tugmasi bosilsa, fayl yo‘qotilmaydi. NC 4.5 versiyasida ishlayot-
ganingizda kataloglarni o‘chirishda biroz ehtiyot boling. Chunki
katalogni yo‘qotganingizda katalog ichidagi fayllar va barcha gism
kataloglar yo‘goladi.

9. [F91 (Pulldown) — [FIO] (Quit) tugmalari. [F9] tugmasi
NC ning yugori menyusiga olib o‘tsa, [FIO] tugmasi NC
dasturidan chigadi. Biz quyida menyu buyruglari bilan tanishib
chigamiz.

2.4-8. Menyu bo‘limlari bilan ishlash

I.Left va Right menyusi

Biz bu yerda chap (Left) panel buyruglari bilan tanishib
olamiz, xuddi shu buyruglar o‘ng (Right) panel uchun ham
O‘rinlidir. Yuqgori chap menyuga olish uchun [F9], [L] tugmalar
ketma-ketligini bosish kerak (2.18-rasm):

Bunda bir menyu bolimlaridan boshga menyu boiimlariga
olish uchun [~], [<-] strelkalardan foydalanamiz. Biror
menyuning ichki buyruglaridan foydalanish uchun esa [1], [i]
strelkalaridan foydalanamiz. Biror buyruq ustiga kursorni keltirib
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2.18-rasm.

[Enter] tugmasi bosilsa, shu buyruq ishga tushadi. Quyida [Left]
menyusi buyruglari bilan tanishib o‘tamiz.

1 Breif — paneldagi fayllar hagida gisqgacha maiumot hosil
boiadi (fagat fayl nomlari ko‘rinadi).

2. Full — paneldagi fayllar hagida toia maiumot ko ‘rinadi.
Ya’ni faylning nomi (Name), hajmi (Size) baytlarda, faylning
diskka yozilgan sanasi (Date) va oxirgi o0 ‘zgartirish muddati
(Time) ko‘rsatiladi.

3. Info (Ctrl+L) —qgo‘shni panelda disk va kataloglar hagida
ma’lumot beriladi.

4. Tree — panelda kataloglar strukturasi shajara ko ‘rinishida
ko‘rinadi va u yerdan gaysi katalog tanlansa, go‘shni oynada shu
katalogning mundarijasi chiqgadi.

5. Quick View (AIlt+Q) — kursor turgan fayl matnini
go‘shni panelda tez ko‘rish holati. Bu buyrug bilan yuqorida
batafsil tanishganmiz.

6. Compressed file — panelda arxiv faylning ro‘yxati chi-
gariladi. Bunda kursor arxiv fayl ustiga keltirilishi kerak.
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Filter

D ALl files [X] Read only
) Executable files [X] Archive

) Database files [X] System

) Spreadsheet files [X] Hidden
'Word processor files [xI Directories

) Graphics files
) Compressed files
) Customised

[ Cancel ]

2.19-rasm.

7. Link — ikkita kompyuter o‘rtasida aloga o‘rnatish holati.

8. On/off (Ctrl+FIl) — chap panelni ekrandan olish yoki
go‘yish.

9. Name (Ctrl+F3) — fayl va kataloglar nomi bo‘yicha
alfavit tartibida tartiblanadi.

10. Extention (Ctrl+F4) — fayllar kengaytmasi bo‘yicha
alfavit tartibida tartiblanadi.

11. Time (Ctrl+F5) — tashkil gilingan vaqgti bo‘yicha tar-
tiblash. Bunda eng so‘nggi yozilgan fayllar birinchi o°‘rinda,
dastlabki tuzilgan fayllar esa oxirgi o‘rinda turadi.

12. Size (Ctrl+F6) — hajmi bo‘yicha tartiblash. Bunda
fayllar hajmlarining kamayishi bo‘yicha tartiblanadi.

13. Unsorted (Ctrl+F7) — diskda joylashish tartibi bo‘yicha
panelda ko‘rinadi.

14. Reread (Ctrl+R) — gayta o‘gish holati. Bir necha
yumshoq disklarni ketma-ket o‘gitishda bu holatni ishlatish
gulay. Masalan, bir marta [Alt]+[F1] orgali yumshoqg diskni
o‘gidingiz, 2-marta boshga yumshoq diskni o‘gimoqchi boisangiz,
[CtrI]+[R] tugmalar kombinatsiyasini bossangiz yetarli.

15. Filter fayllarni filtrlash. Bunda bir xil turdagi fayl-
larni panelda ko‘rinish yoki ko‘rinmaslik holatini o‘rnatishingiz
mumkin. Bu holat faol bo‘lganda, ekranda 2.19-rasmdagi mu-
logot oynasi paydo bo-‘ladi.
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Bunda:

All files — barcha fayllar ko‘rinadi.

Executable files — ish bajaruvchi fayllar.

Database files — maiumotlar bazasi fayllari.

Spreadsheet files — elektron jadval fayllari.

Word processor files — tahrir qiluvchi fayllar.

Graphics files — grafikli fayllar.

Compressed files — arxivli fayllar.

Customised — ismi va kengaytma tusiga mos fayllar.

Kerakli menyu [Space] tugmasi yordamida tanlanadi va
[,,OK*“] bosiladi. Agar Customised qatorida *.txt buyrugi terilsa
va [,,OK"“] bosilsa, u holda ekranda fagat kengaytmasi txt boigan
fayllargina ko ‘rinadi.

16. Drive(Alt+Fl) — disklar ro‘yxatini ekranning o ‘rtasiga
chigaradi va tanlangan diskka o‘tish imkoniyatini beradi.

Left Command; Options Eirht
i*:p j«ill
User menu ¢,
View F3
Edit F4
Copy F5
Rename or move F6
Hake directory F7
Dalete FS

File attributes

Select group Gray +
Deselect group Gray -
Invert selection Gray *
Restore selection

Quit FI0

e 4—A Sattorov 49



= Rttributes
Change file attributes for
“"vleuer.bat"

Reac| only
Archive
Hidden
Systen

C Set] [ Cancel ]

X

o —

~r— —r—

2.21-rasm.
2.5-8. Files, commands va options menyulari

Files menyusi

Bu menyu bilan ishlashda faylning xususiyat (atribut)ini
0‘zgartirish mumkin. Bu menyuga Kkirish uchun [F9], [F]
tugmasini bosamiz, natijada ushbu ko‘rinishdagi buyruglar
ro‘yxati paydo bo‘ladi (2.20-rasm).

Bundagi dastlabki sakkizta buyruq bilan tanishib o‘tdik. Qol-
ganlarini quyida keltiramiz.

L File Attributes — fayl xususiyatlarini o°‘zgartirish. Agar
fayllar guruhi belgilangan bo‘lsa, ularning atributlarini, aks
holda fagat joriy faylning xususiyatlarini O‘zgartirish mumkin
(2.21-rasm).

Bunda:

Read only — fagat O‘giladigan fayl shakliga O‘tkazish.

Archive — arxivlanmagan fayl ekanini bildirish.

Hidden — yashirin fayl formasiga O‘tkazish.

2.22- rasm.
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System — sistemali fayl ekanini ko‘rsatish.

Kerakli xususiyat [Space] tugmasi yordamida o'rnatiladi va
SET da [Enter] tugmasi bosiladi. Fayllar guruhi uchun Set
(xususiyatni o‘rnatadi) Cancel (xususiyatni bekor giladi).

2. Select group — umumiy belgisiga ko‘ra fayllar to'plamini
belgilash imkonini beradi, bu buyrugni ishlatish uchun o°‘ng
tomondagi [+], [Enter] tugmalar ketma-ket bosilsa ham boia-
di, natijada ushbu mulogot oynasi paydo boiadi:

Shu holda [Enter] tugmasi bosilsa, joriy katalogdagi barcha
fayllar belgilanadi. Agar 2.22-rasmda *.txt terilsa, joriy katalog-
dagi kengaytmasi txt boigan fayllar belgilanadi va h.k. Demak,
fayllarni tanlashda * va ? belgilaridan foydalangan ma’qul.

3. Deselect group — umumiy belgisiga ko‘ra fayllar to‘pla-
mini tanlashni bekor gilish. Bu amalni [—], [Enter] tugmalarni
ketma-ket bosish orgali ham amalga oshirish mumkin.

4. Invert selection — belgilangan fayllarni tanlashni bekor
giladi, belgilanmagan fayllarni esa tanlaydi.

5. Restore selection — 0z holatiga gaytarish.

6. Quit (FIO) — NC dan chiqish.

Left Files Omnaiidss | Options  Right

A trie -flit-FIl B
Find file flit-F7 E
fiistovy filt-F8 E
EGi lInss flit-F9 W
Systen infornation
Suep parels Ctrl-U
Panels on/off Ctrl-0

Goryeire directories

Terninal Enulation I

Mru file edit S
Extension file edit S
2.23-rasm.
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Commands menyusi

Commands menyusiga gisqa yo‘l bilan o‘tish uchun [F9],
fC] tugmalarni ketma-ket bosish kerak. Bu menyu buyruglari
bilan ishlashni o‘rganish NC oynasida ko'pgina qulayliklar yaratib
beradi. 2.23-rasmda uning umumiy ko‘rinishi keltirilgan.

Bunda:

1. NCD tree (Alt+FIO) — ekranda kataloglar daraxtini
hosil giladi va kataloglarning biridan ikkinchisiga tez o‘tish im-
konini beradi. Bu buyruq faol bo‘lganda ekranda Search(qidirish)
degan gatorcha paydo boiadi. Bu gatorga kerakli boigan katalog
nomi yozilsa, katta kursor darhol o‘sha katalogga oiadi.

2. Find file (Alt+F7) — diskdan faylni gidirish. Bu buyruq

NC da eng ko‘p ishlatiladigan buyruglardan biridir. Ushbu
|Altl +1F7) tugmalar kombinatsiyasini bosish bilan bu buyrugni
ishga tushirish mumkin. Natijada ekranda fayl nomi va faylda
boiishi shart boigan belgilar so”raladi (2.24-rasm):
Files to find gatoriga topish kerak boigan fayl nomini yozsak
va [,,0K“1tugmasini bossak, fayl butun disk bo‘yicha qidiri-
ladi. Masalan, s*.doc (ya’ni s dan boshlanuvchi va kengaytmasi
doc boigan barcha feyllar) ni Files to find qatoriga terilsa va
[Enter] tugmasi bosilsa, ushbu ko'rinishdagi mulogot oynasi
hosil boiadi:

Bunda:

Chdir — katalogni o”zgartirish.

New search — yangi qidirishga oiish.

Change Drive — disklar ro'yxatini o‘zgartirish.

View — tanlangan faylni ko‘rish.

Filefs] to fi.nd:

Cege dve 1 ( Giiod ]

2.24-rasm.

52



-------- Finij Flip - -

iulf.an.duc 20,m 4-13-99 U>(
suvdtik lLdcii; 22,997 N-13-99 2:2
IKR\DOC
-ILIpl-.-i.IHrir n,m S-1'5 9
scidnr.dor S-19-Q9 4:5:
son.doc 5%19-y9 4:1
-s.doc 19/ M 5-19-99 5:1

a1 fi ki: found,

dc

Crjntalning:

r.hdir Neu search Changii drive Jieu Quit FF

2.25-rasm.

Quit — bu holatdan chigish.

Bu yerda kursor turgan fayl ustida yana quyidagi buyruglarni
amalga oshirish mumkin, Bu imkoniyatlar oldingi versiyalarda
yo'a.

[F1IT — yordam olish,

[F3] — tanlangan faylni ko‘rish.

[F5] — tanlangan fiiyldan nusxa olish.

[F6] — tanlangan faylni ko‘chirish.

[F8] — tanlangan faylni yo‘gotish,

3. History (Al1+F8) — DOS ning taklif gatohda berilgan
oxirgi 16 ta buyruglar ro‘yxatini ekranga chigarish. Bunda |[ij
va [T] tugmalari yordamida kerakli buyrugni tanlab (Enter|
tugmasi bosilsa, shu buyrug bajariladi.

4. Ega Lines (Alt+F9) — ekrandagi qatorlar sonini o'zgar-
tirish. Ya’ni EGA monitorlari uchun 24 yoki 43 gator, VGA
monitorlari uchun esa 25 yoki 50 gatorli holatga o'tish.

5. System information — kompyuter hagida va uning tez
gabul giluvchi xotirasi haqida ma’lumot beradi.

6. Swap panels (CTRL+U) — NC oynalarining o'rinlarini
o°‘zaro almashtiradi.

53



7. Panels on/off (CTRL+O) — NC ning ilcicala oynasini
ekrandan oladi va go‘yadi.

8. Compare directories — o‘ng va chap panellardagi kata-
loglarni tagqoslash. Bunda bir-biridan hajmi yoki yozilgan vaqti
bilan farg qiluvchi bir xil nomli fayllar va qo'shni oynadagi
katalogda bo‘lmagan fayllaming nomi sariq rang bilan ajratiladi.

Comjuds  Dpiions , Right

Editor...
Confii-nation...
Cotipression...

Ffluto nens

W Path praHt

W Key ber Ctrl-B
F Full screen

W Mini status

i Clod

Save setup Shift-F9

2.26-rasm.

9. Terminal emulation — modem orgali ma’lumot
almashuvini ta’minlovchi dasturni ishga tushiradi.

10. Menu file edit — foydalanuvchi menyusiga kiritiladigan
buyruglar ro‘yxatini tahrir qilish, ya’ni nc.mnu faylini tahrir
gilish. Bu hagda yuqorida batafsil aytilgan.

11. Extention fde edit — NC.EXT faylini tahrir qilish.

OPTIONS menyusi

Options menyusi — NC da har xil holatlarni o‘rnatadi. Bu
boiim NC ning barcha ish holatini belgilaydi. Bu menyuga tez
o ‘tish uchun [F9] va [O] tugmalari ketma-ket bosiladi. Natijada
ushbu ko'rinishdagi ekran paydo bo‘ladi:

Bunda:

L Configuration — bu punktga tez o‘tish uchun [F9],
[O], [C] tugmalarni ketma-ket bosish kerak. Holatlarni faol-
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c B & H () Laptop k1l Shou hidden files
C) Colori (-) Colors h] Ins Moves doun

k] Select Directories
k1 flijto change directory

enu lar aluays visible
xj filuto save setup

LJU = [-J LPT1 ] Left-handed nouse
[ J COH2 t ) LPT2 1 Fast n6Usé reset
C 3 COH3 ( ) LPT3 k1l Copy neuer files only
Space to change an option, t and -1
to nove betHeen options
[ Cancel 1
2.27-rasm.

lashtirish uchun bo‘sh joy (npo6en) tugmasidan foydalanamiz.
Quyida bu opsiyaning buyruglari keltirilgan (2.27-rasm):

a) Screen colors — ekranning rangini o‘zgartirish. Bunda

B&W — oq-qora ekran.

Laptop — kristalli ekran og-gqoraga yaqin.

Colori — birinchi rangh ekranni o'rnatish.

Color2 — ikkinchi rangli ekranni o‘rnatish.

b) Screen blank — ekranning dam olish sahifasini o ‘rnatish.
Bu holatda kompyuter ishlamay turgan paytda o‘rnatilgan vaqtga
garab yulduzli formaga o‘tadi va kompyuterga ortigqcha yuk tu-
shirmaydi. Agarda «sichgoncha» bilan ishlayotgan boisangiz,
ekranni darhol «yulduzli osmon» tusiga Kiritish uchun «sich-
goncha» belgisini ekranning yuqori o°‘ng burchagiga keltirib
go'yish kifoya.

d) Printer port — maiumotlarni qaysi portdan chop etishga
chigarish mumkinligini ko ‘rsatadi.

e) Panel options gismlari.

¢ Show hidden files — agar bu buyrugning oldida belgi
turgan boisa, yashiringan fayllarni ko‘rsatadi va aksincha.

¢ Ins moves down — bu holat faol boiganda kursor [Insert]
tugmasi bosilishi bilan pastga siljiydi, aks holda siljimaydi.

¢ Auto change directory — bu holat faol boiganda kursomi
daraxtlar katalogi bo‘yicha harakatlantirganimizda 2-panelda shu
kursor turgan katalog ichidagi maiumotlar chigadi, aks holda
fagat Enter tugmasi bosilgandagina chigadi.

f) Other options — boshga opsiyalar. Bu boiimda:

55



¢ Menu bar always visible — bu holat faol bo‘lganda NC
ning yugori menyu gatori doimo Kko‘rinib turadi.

¢Auto save setup — bu holat faol bo‘lganda NC dagi
o‘rnatilgan holatlar avtomatik ravishda saglanadi.

¢ Left-Handed mouse — bu holat faol bo‘lganda «sichqoncha»
chap va o‘ng tugmasining funksiyasi o ‘zgaradi.

2. Editor — [F4] yoki [Alt]+[F4] tugmalari bosilganda faylni
tahrir qiluvchi muharrirlarni o ‘zgartirish buyrug‘i. Bu haqgda
yuqgorida batafsil aytilgan.

3. Auto menus — bu holat faol bo‘lganda, foydalanuvchi
menyusi ekranda paydo bo‘ladi, aks holda yo‘q.

4. Path prompt — DOS buyruglar gatorining ko‘rinishini
0°‘zgartirish. Ushbu holat faol bo‘lganda, buyruglar gatorida disk
va katalog hagida axborot bo‘ladi, aks holda fagat disk hagida
axborot bo‘ladi.

5. Key bar (Ctrl+B) -- NC ning funksional tugmalar
gatorini olish va qo‘yish. Ekranning quyi gismida funksional
tugmalarning vazifaiarini eslatib turuvchi gator ko‘rinib turadi.

6. Full screen — ekranni to‘la yoki yarim holda ko'rsatish.

7. Mini status — ma’lumotlar (status) qatorini olish va
go‘yish. Bu holat faol bo‘lganda NC ning ma’lumotlar gatori
chigadi va unda kursor turgan fayl yoki katalog hagida ma’lumot
bo‘ladi. Ekranning quyi gismida tanlangan fayllarning soni va
umumiy o‘lchovi hagida axborot chigadi.

8. Clock — soatni (joriy vaqtni) yugori o‘ng burchakda
chigarish.

9. Save set up (Shift+F9) —NC o‘rnatilgan holatni saglash.
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Windows operatsion tizimi



Bir ko™rgan bilish (DOS), ikki ko*rgan tanish
(NC) va uch ko”rgan ...

Endi Siz kompyuter bilan shunchalik inogsizki,
n Sizni — Siz esa uni so”zsiz tushunasiz.
Buning uchun WINDOWS ga rahmat ayting.

3.1-8. Windows 95 ni ishga tushirish

Agar kompyuteringizga Windows 95 o'rnatilgan boisa, u
holda kompyuter elektr tarmogiga ulanishi bilan 1—2 minut
ichida Windows 95 ishga tushadi.

Windows 95 qo‘llanilishi oson boigan operatsion tizim boiib,
kompyuter yechayotgan har ganday masalani boshqarishga
yordam beradi. Windows 95 bu foydalanuvchi uchun qulay
boigan grafikli interfeysdir. U bir xil informatsiya almashinuvi
va masalalarni turli ilovalarda (bu yerda va bundan keyin ilova
deganda hujjatga mos dastur, masalan. Word, Excel, PowerPoint
va b. nazarda tutiladi) yechish imkonini yaratib beradi. Windows
95 ning eng asosiy xususiyatlaridan biri foydalanuvchi bilan
kompyuter o‘rtasida grafikli interfeysning (mulogotning) mav-
judligidir. Bu, ya’ni GIT (Graphical Uses Interfose) —foyda-
lanuvchining grafikli interfeysi — kompyuter bilan muloqot
usuhni bildiradi. Windows 95 da siz piktogramma deb ataluvchi
rasm ustida «sichqgoncha» ko'rsatkichini bosasiz, natijada
kompyuterga yangi buyruq keladi. Ekrandagi rasm — bu grafika,
siz — foydalanuvchi, Windows 95 esa siz bilan kompyuter
o‘rtasidagi interfeysni ta’minlaydi. Natijada foydalanuvchining
grafikli interfeysi amalga oshadi.

Windows 95 juda katta yagona dastur boimay, balki juda
ko‘p dasturlar to‘plamidan iboratdir. 1995- yil 11- iyulda Microsoft
kompaniyasi bu dasturlarni bir yerga to'plab, Windows 95 ning
birinchi versiyasini yaratdi. Agar siz «sichgoncha»ning o0°‘ng
tugmasini moii komnbtoTep piktogrammasi ustida bossangiz va
undan cBoiictea boiimini ochsangiz, 4.00.950 kodini ko‘rishingiz
mumkin. Bu Windows 95 ning birinchi versiyasini bildiradi.
1996- yilning boshida Windows 95 ning yangi versiyasi yaratilib,
unda oldingi versiyalarning ayrim kamchiliklari bartaraf etildi va
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yangi imkoniyatlar go‘shildi. Agar sizning kompyuteringizda
4.00.950 A kod boisa, u Windows 95 ning ikkinchi versiyasini
bildiradi. Windows 95 ning keyingi kengaytirilgan versiyasining
kodi 4.00.950 B.

Quyida Windows 95 ning bir necha afzalliklari sanab oiilgan:

1 Yangi va soddalashtirilgan grafikali interfeys.

2. Ko‘p tugmalar uyg‘unligi, «sichqoncha» amallari va
menyu buyruglari turli ilovalarda bir xilda amal gilinadi.

3. Windows 95 fayllarning uzun nomlaridan foydalanadi.
Ularning uzunligi 255 ta belgidan oshmasligi kerak. Bu fayl
nomlarini yanada ahamiyatli va tasvirh boiishini ta’minlaydi.

4. Bir necha ilovalardan bir vaqgtning o'zida foydalanish
mumKin.

3.2-8. «Sichgoncha»ning asosiy amallaii

Windows 95 bilan ishlash jarayoni, asosan, «sichgqoncha»
bilan amalga oshiriladi. Shuning uchun ham «sichgoncha»
tugmalarining vazifalarini oldindan bilish magsadga muvofiqdir.

1 Bosish yoki cheitki (wenuok) (Click) — «sichqoncha»
ning chap tugmasini bir marta bosish yoki bir marta chertish
obyektni belgilaydi.

2. Ikki marta tez-tez bosish (Double-Click) — ilovani ishga
tushiradi.

3. Ko‘chirish (Drag) — «sichqoncha»ning chap tugmasini
bosib turib, boshga joyga ko‘chirish. Kompyuter ekranidagi
oynalar hajmi va joylashuvini o‘zgartiradi.

4. (Right-Click) — «sichgoncha»ning o°‘ng tugmasini bosish
kontekst menyuni chaqiradi.

«Sichgoncha» belgisi turgan o‘rniga garab o°‘zgarib turadi.
Bu belgtiarning ko‘rinishini Moi1 komnbtoTep boiimida garaymiz.

3.3-§. Ekran va berilgan ish stolining
I I I ko‘rinishi

1. Ish stoli (Desktop) — qoplama bilan tortilgan asosiy qism.
2. Ish stolida tasvirlanadigan obyektlar (3.1-rasm):
¢ Moi KomnbroTep
¢ Internet
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Masalalai' paneli

AlijcR IlgyMatsoftWaid 609

3.1-rasm.

+ Bxopdume

¢ Kop3uHa

¢ [Tanka

+ Yorliq

¢ Ofis paneli

¢ Masalalar paneli

2.1. Masalalar paneli (Taskbar) ekranning pastki qis-
mida ko‘rinadi.

Myck tugmasi

Myck tugmasi masalalar panelining chap tomonida, vaqt
esa 0‘ng tomonida ko‘rsatib turiladi. Agar «sichqoncha» belgisi
shu obyektlardan birining ustida turgan bo'lsa, ekranda galqib
chiquvchi yozuv paydo bo‘ladi (Tool Tip). Agar «sichgqoncha»
belgisi vaqt ustiga o'tkazilsa, sana ko‘rsatiladi. Agar «sichgoncha»
belgisi Myck tugmasi ustiga keltirilsa: Ishni shu tugmani bosishdan
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3.2-rasm.
Cun nan
OiK.pbiirb'jaokHmemr Microsoft O ffibe,

M Coawerrb s okyMeHT jMicrosofii Office

LAl Mporpamm bl >

HacTtpoiika >
»Sj Mownck

CnpaBkKa
¢ | BbINONHUTL...

Na&epweHune patilDirbl.,.
-ISanaaware " an*~n 3.3-rasm.

TB

boshlang degan maiumot paydo boiadi. yck tugmasi orqgali

ilovalar va hujjatlarga murojaat gilish mumkin (3.3-rasm). yck

menyusini Strl + Esc tugmalar uyg‘unligi orgali ham ochish

mumKkin.

2.2. Office paneU ish stohning o‘ng tomonida yoki yuqori

gismida joylashishi ham mumkin.
2.3 Internet Explorer. Internetda Web sahifalarini
ko‘rish dasturi Windows ning keyingi versiyalariga
Kiritilgan.
2.4. Bxogawme. Windows 95 dagi xabarlar siste-
masi.
2.5. KopsuHa. Yo‘qotilgan fayllarni vaqgtincha sag-
lovchi dastur boiib, lozim boiganda ularni tik-
lash mumkin. Kopannada Windows 95 muhitida
yo‘gotilgan fayllargina saglanadi. Biror faylni yo‘qo-
tish uchun uning yorligini Kopannaga tashlash
yetarli. Kopannaga tashlangan fayllarni yana gayta
tiklash ham mumkin. DOS yoki Norton Com-
mander muhitida yo‘qotilgan fayllarni Kop3uHa
yordamida tiklashning imkoni yo‘g. Yo‘qotilgan
fayllar uchun gattiq diskning maium gismi ajratiladi
(odatda, u 10 % gacha boiadi). Korzinani tez-tez

tozalab turish (OumcTuTb KOp3MHY) magsadga muvofiqdir.
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2.6. Piktogrammalar. Kompyuterda mavjud barcha ochqgichlar
piktogrammada joylashgan bo‘ladi. Windows 95 da piktogramma-
ning besh xil turi mavjud. Piktogrammalarning turlari besh xil
bo‘lishiga garamasdan, ularning ko‘rinishlari turU-tuman bo‘lishi
mumkin. Quyidagi jadvalda piktogrammalarning besh turiga
misollar keltirilgan:

Piktogram-
maning Nomlanishi Bajaradigan ishi
ko‘rinishi

Papka — maxsus joy bo‘lib, unda
Papka ixtiyoriy sondagi piktogrammalarni
(Jild) joylashtirish mumkin.

Yorliqg — bu maxsus piktogramma
Yorlig bo‘lib, u boshqga piktogrammalar bi-
lan ishlash imkonini beradi.

Windows 95 ning asosiy element!
bo‘lib, u bitta yoki bir nechta qog‘oz
Hujjat varag‘iga ekvivalentdir. Hujjat so‘zdan,
sonlardan, rasmlardan yoki ularning
kombinatsiyasidan tashkil topadi.

Kompyuterga ulangan har ganday
Qurilma gurilma (diskovod — disk yurituvchi,

printer, «sichgoncha» va b.) o‘zining

piktogrammasiga ega.

Dastur Windows 95 ning ish baja-

Dastur ruvchi gismidir (Exe fayllar).

Piktogramma hurchagidagi ko‘rsatkich nimani anglatadi?

Piktogrammaning chap pastki burchagidagi ko‘rsatkich (strel-
ka) mazkur piktogramma biror bir faylning yorlig'i ekanligini
bildiradi. Yorlig kichkina tugma (knopka) funksiyasini bajarib,
uning yordamida butunlay boshga joyda joylashgan fayl échiladi
(ishga tushiriladi). Yorliq ustida «sichgoncha»ning chap tugma-
sini ikki marta bosilsa, Windows 95 yorligga biriktirib go‘ytigan
faylni ishga tushiradi.

64



3.4-8. Windows 95 oynalari va uning

Oynaning tarkibiy qismi

1 Sistemali menyu tugmasi.
2. Sarlavha satri.

3. Maksimizator
(kengaytirish —maximise).

4. Minimizator (toraytirish —
minimise).

5. Yopish tugmasi (Close).
6. Menjoi satri.

7. Vertikal va gorizontal
chizg‘ichlar surgichlari.

8. Oyna chegaralari.

elementlari

Oyna turlari

1. Dastur oynasi.

Yuqorida sanab o ‘tilgan
hamma elementlarni 0z
ichiga oladi.

2. Hujjatlar oynasi —menyu
satriga ega emas.

3. Dialog oynalari —o‘zgarmas
o‘lchovga ega. Shuning uchun
bu oynalar oyna o‘lchamini
o°‘zgartiradigan boshgarish
tugmalariga ega emas.

Sarlavha satri

Sistemali menyu tugmasi

/
CrpoKa aaroiioBKa
JpaBKa Bm ?° n
Menyu satri

Oyna chegarasi

Minimizator yopish

J

mmm

Maksimizator

Veritikal chizg‘ich

surgichi

Gorizontal chizg'ich

surgichi

3.4-rasm.

« 5—ASattorov
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Minimizator, Maksimizator va Yopish tugmasi

Har ganday oynaning yugori o‘ng burchagida 3 ta tugma
mayjud. Quyida ko'rsatilgan 2 ta tugma uyg‘unligidan biri, oyna
holatiga garab, elcranda ko‘rsatiladi.

Chap va o‘ng tugmalar har doim bir xil.

Oynaning holatiga garab, o‘rta tugma o ‘zgarib turadi — Mak-
simizator yoki Tiklamoqg (Restore). Ular bir-birini inkor etuvchi
tugmalardir.

Yopish tugmasi. Atnaldagi ilovani yopib, saglab qo'yi-
magan har ganday ishni xotirada saglaydi. Alt+F4
tugmalar uyg‘unligi yoki sistemali menyu tugmasini
«sichgoncha» bilan ikki marta bosib ham oynani yopish
mumkin.

Minimizator. Obyektning ilova oynasini masalalar panelida
to‘g‘ri to‘rtburchak tugma shaklida kichraytiradi. Tugmaga

|:| gayta chertki ilova oynasining hajmi vajoylashuvini tiklaydi.
Tugmalar hajmini shunday avtomatik tarzda o ‘zgartiradiki,
hamma kichraytirilgan oynalar ko‘rinib turadi.

I Maksimizator.llova oynalarini ekran hajmigacha, hujjat
oynalarini ilova hajmigacha kattalashtiradi.

Tiklash. Oyna hajmini kichraytirilgan yoki kattalashtirilgan
holatdan oz holiga qaytaradi, tiklaydi.

Sistemali menyu ilovasi

Minimizator, Yopish tugmasi, Maksimizator, Tiklash buy-
ruglarini sistemali menyu ilovasidan ham chagirib olish mum-
kin. Bu buyruglarni ilova menyusidan chagirish uchun sistema
menyusi tugmasini bosish yoki Alt+Probel tugrhalar uyg'un-
ligini bosish kerak.

Hujjatning sistemali menyusi

Word, Excel, Power Point kabi ilovalarda har bir go'shimcha
oyna 0°‘zining hujjat tizimi menyusida File menyusi va yorliqga
ega. Bu yorliqg hujjatning sistemali menyusiga kirish imkoniya-
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tini yaratadi. Butun ilova oynasini emas, balki fagat hujjat
oynasini boshgarib turadi.

Oyna o4chamlarini belgilash

Tiklangan holatda turgan oyna oichamlarini o‘zgartirish uchun
«sichgoncha» belgisini oynaning ixtiyoriy to'rtta burchagi yoki
chegarasidan biriga o'tkazing. Bu quyidagi

f

ikki tomonlama ko‘rsatkich bilan belgilanadi. «Sichgoncha»ning
chap tugmasini bosib, kerakli oichovga ega boiguniga gadar
kursorning joyini o°‘zgartiring. «Sichgoncha»ning chap tugmasini
qo‘yib yuboring. Kichraytirilgan yoki kattalashtirilgan oyna oicho-
vini o‘zgartirish mumkin emas.

Oynalar joyini o”zgartirish

Tiklangan holatda turgan oynaning joyini o‘zgartirish mum-
kin. «Sichgoncha» ko‘rsatkichini oynaning sarlavha satriga kelti-
ring. «Sichgoncha»ning chap tugmasini bosib turib, oynani
boshga joyga ko‘chiring. Kattalashtirilgan oynaning joyini 0°zgar-
tirish mumkin emas.

Bir necha ilovalar bilan ishlash

Bir vaqgtning o‘zida bir necha ilovalarni ochish mumkin.
Boshga ilovani ochish uchun Tlyck tugmasini bosib, kerakli
ilovani tanlab oling. Siz ikki ochilgan oyna orasida ko'chib yurish,
maiumotlarning joyini 0‘zgartirish yoki ko‘chirish imkoniyatiga
ega emassiz, ikki ilova bilan bir vagtning o°‘zida ishlab boimaydi.

Joriy paytda faol turgan ilova, masalalar panelida kulrang
tugma sifatida ko ‘rsatiladi.

fVigmofiVonl-Pa}... QroesTOBia 9 %

Boshga ochiq ilovalarga ko'chish uchun masalalar panelidagi
kerakli tugmani bosing.

Klaviatura orgali ochiq ilovalarning biridan ikkinchisiga ko'chish
uchun quyidagi shartlarni bajarish kerak:
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1 Alt tugmasini bosib turib, Tab tugmasini kerakli ilova
dialoglar oynasida paydo bo‘lguncha ushlab turing.

2. Tanlangan ilova faollashishi uchun Alt tugmasini qo‘yib
yuboring.

Bir necha ilovalar bilan ishlaganda ekrandagi oynani tartib-
lash magsadga muvofigdir. Bu narsani amalga oshirish uchun
KoHTekcT meH0 (Shortcut menu) zarur bo‘ladi. KoHTekcT
meHtonl ekranda chigarish uchun masalalar paneUning bo'sh
joyida «sichgoncha»ning o‘ng tugmasini bosish kerak. Kackap
(Cascade), Yuqoridan pastga (Tile Horizontally) va chapdan
o‘ngga (Tile Vertically) buyruglari hamma ochilgan va kichray-
tirilgan barcha oynalar uchun xizmat qiladi. Kackag bilan tar-
tiblashtirilgan oynalar shunday joylashadiki, natijada ularning
fagat sarlavhalari ko‘rinib turadi.

llovalarni Kackag bilan joylashtirish

1 Oynalar tiklangan yoki kattalashtirilganligini tekshiring.

2. KoHTekcT meHo paydo bo‘lishi uchun «sichgoncha»ning
0‘ng tugmasini masalalar paneli ustida bosing.

3. Kackagnl tanlab, kerakli oynaning sarlavha satrini faol-
lashtiring.

Oynalarning tepadan pastga (Tile Horizontally) va chapdan
o‘ngga (Tile Vertically) joylashishi ochiq ilovalar oynalarini 0z
yoniga joylashtirib tartiblashtiriladi.

1 llovalar oynalari tiklangan yoki kattalashtirilganligini tek-
shiring.

2. «Sichgoncha»ning o0‘ng tugmasini masalalar paneli ustida
bosing, KOHTEKCT MeHwonl oching.

3. Oynalarni yonma-yon, ketma-ket joylashtirish uchun
tepadan pastga (Tile Horizontally) yoki chapdan o‘ngga (Tile
vertically) buyruglarini tanlang.

Ayrim ilovalar masalan, kalkulator o'lchamini o'zgartirish
gobiliyatiga ega emas. Bunday holatda oynalar bir-birini yopib
turishi mumkin.

Hamma oynalarni kichraytirish (Minimise all windows)

Oynalarning hammasini Kichraytirish. Minimise all windows
buyrug‘i ochiq ilovalarni masalalar paneli (Taskbar) da, tugma
shaklida kichraytiradi. Ular ochiqg, lekin Ish stolini yopmaydi.

Bekor qilish (Undo). Tepadan pastga, chapdan o°‘ngga kaskad
yoki hamma oynalarni kichraytirish kabi buyruglarni bekor
giladi.
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3.5-8. Ma’lumotlar joyini o‘zgartirish va
ko‘chirish

Windows 95 da ma’lumotlar joyini o‘zgartirish yoki ko'chi-
rish nafagat bir hujjat ustida, balki bir necha hujjatlar orasida
ham bo‘ladi, shuningdek turli ilovalarning hujjatlari orasida
ma’lumot almashish imkoni ham bor.

Ma’lumot yuborish uchun xotiraning vagtinchalik xotira gismi
— Almashinuv Buferi (Clipboard) ishlatiladi.

1. Kesish (Cut) buyrug‘i ma’lumotni birlamchi holatidan
yo‘q qilib Almashinuv buferiga joylashtiradi.

2. Nusxa olish (Copy) buyrug‘i ma’lumotni o‘z joyida qol-
dirib, nusxani Almashinuv buferiga joylashtiradi, ya’ni
ma’lumotdan buferga nusxa oladi.

Joyini o”zgartirish yoki nusxa olish uchun:

1 Joyini o‘zgartirish yoki nusxa olish kerak bo‘lgan ma’lumotni
tanlang.

2. Ma’lumotni Almashinuv buferiga joylashtirish uchun Ke-
sish (Cut) yoki nusxa olish (Copy) ni tanlang.

3. Kursorni ma’lumotni joylashtirish kerak bo‘lgan joyga
go‘ying.

4. Joylashtirish (Paste) buyrug‘ini tanlang. Bu buyruq
ma’lurhotni Almashinuv buferidan yangi joyga ko‘chiradi.
Keyinchalik, nusxa olish yoki ko'chirish natijasida oldingi
ma’lumot o‘chiriladi.

Usul Menyu Aspgnogliar Klaviatura

. [NpaBKa,
Piast;' Bbipe3arb Ctrl + X

(Edit, Copy) %

. [MpaBKa,

N”Eé?)o'ssr‘ Korvposatb L Ctrl + S
by, (Edit, Copy)

- [NpaBKa,

Joylashtirish - pragum, (Edit, Ang ctrl + v

(Paste) Paste)
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Kesish (Cut), Nusxa olish (Copy), Joylashtirish (Paste)
buyruglarini quyidagi usullardan birini ishlatish orgali bajarish
mumkin:

Yuqorida ko‘rsatilgan buyruglarga, shuningdek, KoHTekcT
MeHt0 orgali ham murojaat qilish mumkin.

3.6-8. Windows 95 dan chigish

Ishni yakunlash uchun Tlyck menyusidan ishni yakunlash
(Shutdown) buyrug‘ini tanlang. Paydo boigan mulogot oynasida
ishni yakunlash (Shutdown the computer) buyrugida kompyu-
terni o'chirish buyrugini tanlang va «Ha»ni bosing. Ekranda
kompyuterni o'chirish mumkinligi to‘g‘risida maiumot chigadi.
Bu buyruqg orgali Windows 95 vaqtinchalik fayllarni to‘g‘ri yopish
imkonini yaratadi. Har doim avval ochiq ilovalarni yopish,
so'ngra bu buyrugni bajarish kerak. Kompyuter o‘chiriladi.

3.7-8. Hujjatlarni boshgarish

Windows 95 da fayl tizimini boshqarib turuvchi ikki asosiy
ilova bor. Bular: Mot komnbtotep (My computer) va lNMpoBoa-
HUK (Windows explorer).

MOV KOMMbKOTEP - MENING KOMPYUTERIM

Mening kompyuterim kompyuterning fayllar tizimi, ochiq
disklar, papkalar, fayllar, shuningdek, Boshgaruv Paneli (Control
Panel) va Printer (Printers folder) ni ko‘rib chigish imkoni-
yatini beradi. Mening kompyuterim fayllarning joyini o‘zgartirish,
nusxa olish, nomini o'zgartirish uchun ham ishlatiladi. Mening
kompyuterim obyekti ustida ish stolida «sichqoncha» tugmasini
ikki marta bosish Mening kompyuterim oynasini ochadi:

Mening kompyuterim oynasi ochilganda fayllar tizimining

yuqori darajasi ko‘rsatiladi. Hamma Kkirish
mumkin boigan disklar kulrang obyektlar
tarzida, qolgan resurslar sariq papkalar

Moii kKoMnbloTep ko‘rinishida boiadi.
(My Computer)
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3.5-rasm.
Moi kKomnbtoTep bilan ishlash

Disk yoki papkada «sichgoncha» tugmasini ikki marta bosing,
mos ravishda disk yoki papka oynasini ochadi. Bu oyna papka yoki
disk mundarijasini ko‘rsatib turadi.

Boshga obyektlarda «sichqoncha» tugmasi ikki marta bosilsa:

1 Agar obyekt ilova bo‘lsa, u ishga tushadi.

i32bitODBCj Internet Nata/spems FK Knasuetgoa
Mogembl MynbTumeguna MbIwb Maponu Mu7axve
Mowck chaiinos Mouta 1 dhakc MpuHTEpBI CeTb Cucrema
L k

3.6-rasm.
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2. Agar obyekt hujjat bo‘lsa, ilova oynasida kerakli hujjat va
ilova ishga tushadi.

Moi1 komnbioTep oynasida (3.5-rasm) [MaHenb ynpaBneHus
ni tanlab, «sichgoncha» tugmasini ikki marta bosamiz, natijada
3.6-rasmdagi oyna hosil bo'ladi.

Bu oynadan Mbiwb piktogrammasini tanlab, «sichgoncha»
tugmasini uning ustida ikki marta bossak, natijada «sichqoncha»-
ga tegishh bo‘lgan oyna ochiladi (3.7-rasm).

CBoiicTtBa; Mbilwb

3.7-rasm.

Odatda, «sichgoncha»ning belgisi chapga og‘gan oq ko‘rsat-
kich shaklida bo‘lib, joyi o‘zgarishi bilan ko‘rinishi ham o°‘zgarib
turadi va har bir ko‘rinish ma’lum bir ma’noni anglatadi. Buni
bilish uchun mazkur oynaning ykasatenu bo‘limini ochib ko‘rish
yetarli. Oynaning boshga bo‘limlarida «sichgoncha»ga tegishli
ma’lumotlar keltirilgan. Xuddi shu usul bilan MaHens ynpas-
neHuaga tegishli bo'lgan boshga obyektlar bilan ham tanishib
chigish mumkin. Quyida «sichgoncha» ko‘rsatkichining ba’zi
ko‘rinishlari keltirilgan:
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Ekrandagi
shakl!

Pe

Nomi

Asosiy holat

Maiumot

Qum soati

Qum soatli
ko'rsatkich

Qirqish
ko ‘rsatkichi

Matn kursori

Ko‘rsatkichlar
Qoiyozma
ko‘rsatkichi

Tagqgiglash
ko‘rsatkichi

Oichovni
0 ‘zgartirish

Oichovni
0 ‘zgartiruvchi

Surish
ko‘rsatkichi

Vertikal
ko‘rsatkich

Vazifasi

Windows sizdan nimanidir
bosishingizni kutadi

Biror obyekt ustida tugmasini
bossangiz, u hagda maiumot
olasiz

Windows bu holatda band.
Ko'rsatkichning joyini o‘zgar-
tirib, boshqa ishni bajarishning
imkoni yo‘q

Windows bu holatda ham band.
Ammo siz xohlasangiz boshga
biron ish qilishingiz mumkin

Rasmning biror gismini ajratishda
paydo boiadi (masalan, Paint
Brush dasturida)

Shu ko‘rsatkich turgan joyda
belgilarni (harf, ragamva h.k.)
yozish mumkin

Matnlarni goiyozma shaklida
kiritish mumkin

Siz «sichgoncha» yordamida olib
kelgan narsangizni bu yerga
go‘yish taqgiglanadi

Oynalarning vertikal va gorizon-
tal oichovlarini o'zgartiradi

Oynalarning diagonal bo'yicha
oichovlarini o°‘zgartiradi

Obyektlarning o‘rnini siljitadi

Maxsus ajratishni ifodalaydi
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MaHenb MHCTpyMeHTOB (Asboblar paneli)

Fayllar tizimi darajasini ekranda chigarish uchun [laHenb
NHcTpymeHTOB (Toolbar) kofrsatish lozim. Buning uchun Bug
menyusida [MaHenb WHCTPymMeHTOB buyrug‘ini tanlash kerak.

s:s: il
3.8-rasm.

Ushbu tugmani bosing. Bir daraja tepaga o‘tish (Up
one level) tugmasi oldingi darajaga o'tishni amalga oshiradi. Bu
tugma 0°‘rniga klaviaturadan Backspace tugmasini bosish mum-
kin.

Ro‘yxat oynalari

Asboblar panelidagi ro‘yxat oynalari turli disklar va papka-
larga o4ishning alternativ usuli bo'lib hisoblanadi. «Pastga»
ko‘rsatkichi bosilganda, disk va papkalar ko'rsatiladi. Oynada
mundarijani chigarish uchun talab gilingan obyektni tanlang.

Ko‘rib chiqgish turlari

Siz oyna ichidagi obyektlar ko'rinishi usulini o‘zgartirishin-
giz mumkin. Bu ishni Bug (Ko‘rinish —View) menyusi yoki
asboblar panelidagi tugmalar orgali amalga oshirishingiz mumkin:

iD m

A Yirik belgilar (Large Icons =>]Kichik belgilar (SmaU Icons
View) — papka va hujjatlarni View)—papka va hujjatlarni
gorizontal satrlar tarzida tartib-  gorizontal satrlar shaklida tartib-
lashtiradi va ularni yirik yoriigqlar lashtiradi vaularni kichik yorliq-
shaklida joylashtiradi. lar tarzida ko‘rsatadi.

»U- Ro‘yxat (List View)—papka
va hujjatlarni vertikal ustun shak- papka va hujjatlarni vertikal ustun
lida tartiblashtiradi va ularni ki- shaklida, har bir obyekt uchun
chik yoriiglar tarzida ko‘rsatadi. qo‘shimcha ma’lumot bilan

ko ‘rsatadi.
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Saralash usulini o‘zgartirish

1 Bug menyusida Belgilarni tartiblash (¥YnopsagounTs 3Hau-
Kn —Arrange Icons) ro‘yxatidan saralash mezonlarini tanlang:

M' Moit komnbtoTep (My Computer) TTT
daiin MpaBka Bwug ‘

1Mol KomnbK:" MaHenb NHCTPYMEKroB 'ﬂ. »
</ CTpoka cocTosiHus

« jKpynHble 3MAUKN™

Menkne 3Haukn TJb MovHTEpbE
,Cnucek neHns
ATabnuua : |
MT4oiflod«ein  p.  MOHEHN MCKA |
BvicTpoiirs BVB-KA roxviny
nopajaivtepy

O6HOBUTL

n L Mo ¢jso6aAHOMj mpocTpaHcTB!: }

aBToMaTn4yecku

KomaHabl ynopsiaounBaHns oCb»eKToB B OKHe.

3.9-rasm.

2. Jadvallar tartibida sarlavhalar ko'rsatiladi: Ism (Name),
Hajm (Size), Tur (Type), 0 ‘zgartirilgan (Modified).

73 m j Wsmeren H

3.10-rasm.

3.8-8. Boshlovchi
(Windovi®s explorer, [MpoBOAHMK)

Boshlovchi Mening kompyuterim negizi asosida ishlaydi hamda
disk, papka va fayllar mundarijasini ko‘rib chigish uchun ish-
latiladi. Shuningdek, disklardan nusxa ohsh, ko‘chirish, format-
lash, fayllarni boshgarishning boshga masalalari bilan shug‘ul-
lanadi.

Boshlovchi quyidagi usullardan biri bilan ochilishi mumkin:

1 Tyck menyusidan Dasturlar (IMporpammebl), Boshlovchi
(MpoBoAHMK) ni tanlang.

2. «Sichgoncha»ning o‘ng tugmasini xohlagan papka yoki disk
ustida bosib, Boshlovchini tanlang.
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Boshiovchini tez ochish uchun xohlagan disk yoki papkani
tanlang va obyekt ustida Shift tugmasini bosgan holda, «sich-
goncha» tugmasini ikki marta bosing.

Boshlovchi oynasi

FS ripoBoAHUK - (C rnmml

JdeKlo ¢ ' " A

3.11-rasm.

Boshlovchi oynasi ikki gismdan iborat:

1 Tree gismi oynaning chap tomonida kompyuter disklari
va papkalarini ko‘rsatib turuvchi shajara tizimini aks ettiradi.

2. Mundarija gismi oynaning (Contents) o‘ng tomonida disk
yoki papkaning mundarijasini ko'rsatib turadi. Bu disk yoki
papka chap tomondagi tizimdan tanlanadi. Boshga disk yoki
papka mundarijasini ko‘rib chigish uchun uni tizimdan tanlash
kerak boiadi. Mundarija 0‘ng tomonda ko'rinib turadi. Oynaning
Tree gismdagi ayrim papkalar oldida «+» belgi turadi. Bu narsa
ularning ichida ham papkalar bor ekanligini bildiradi.

1 Papkalami ekranda ko‘rsatish uchun «+» belgi ustida «sich-
goncha»ning chap tugmasini bir marta bosish kerak. «+» belgi
«—» belgiga o‘zgaradi va joriy papkaning hamma papkalari Tree
oynasida ko ‘rsatiladi.
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2. Asosiy papka mundarijasining Tree dagi ko‘rinishini bekor
gilish uchun «—» belgini bosing. Obyektlarni kengaytirish va
kichraytirish uchun Tree gism oynasida shu obyektlar ustida
«sichgoncha» tugmasini ikki marta bosish kerak. Boshlovchi
oynasining Mundarija (Coptents) gismida obyektni ochish uchun
uning ustida «sichgoncha» tugmasini ikki marta bosing.

1. Agar obyekt papka bo‘lsa, papkaning mundarijasi chigadi.

2. Agar obyekt ilova bo‘lsa, u ishga tushadi.

3. Agar obyekt hujyat bo‘lsa, kerakli ilovadagi hujjat ochiladi.

3.9-8. Fayllarni boshqgarish

Papka hosil gilish

Papka hosil qilish uchun:

1. Yangi papka hosil gilish kerak bo‘lgan joyga kursomi joy-
lashtiring.

2. ®ann (File) menyusiga kirib, Co3gate (New) va lNanka
(Folder) ni tanlang.

3. Yoki hech ganday obyekt tanlanmaganligiga igror bo‘lgan-
dan so‘ng «sichgoncha»ning o‘ng tugmasini yangi papka hosil
gilinishi kerak bo‘lgan papka ichida bosing va Co3gaTb, NMankanl
kontekst menyudan tanlang.

4. Papkaga nom bering (tering) va Enterni bosing. Hujjatlarni
hosil gilish uchun yuqorida keltirilgan usullarni go‘llash mum-
kin. TMankaTt tanlash o‘rniga, hosil qilinishi kerak bo‘lgan
hujjat turini tanlang. Hujjat turlari gqismi menyuda sanab o ‘tilgan
va kompyuterda joylashgan ilovalarga asoslangan. Hujjatni nomlaga-
ningizdan so'ng kerakli ilovani ishga tushirish va hosil gilingan
hujjatni ochish uchun «sichqoncha» tugmasini ikki marta hujjat
yorlig‘i ustida bosing.

Ohyektlami ko‘chirish va nusxa olish

Papka va fayllarni ko‘chirish va nusxa olishning bir necha
usullari mavjud. Bu amallar Mening kompyuterim va Boshlovchi
oynalarida bir xilda bajarilishi mumkin.

7



Obyektlarni ko‘chirish va nusxa olishda obyektlar bilan bog*-
lig bo‘lgan fayllarni boshqgarayotganligingizni unutmang. Agar
papka va fayllar ko‘chirilgan bo‘lsa, ular o‘zining asosiy ilova-
sini o ‘zgartiradi.

Drag & Drop usuli

Fayllarni ko‘chirish yoki nusxa olish uchun Drag & Drop
usuli ishlatiladi. Buning uchun manba va adresat holati ekranda
ko‘rinarli bo‘lishi kerak. Bu amalni Boshlovchi orgali bajarish
juda oson, chunki Tree gism oynasi hamma darajalami ko‘rsatib
turadi. Mening Mompyuterim oynasida Drag & Drop usulini
ishlatish uchun ikkita oyna ochish lozim: birinchi oyna obyektning
hozirgi holatini ko‘rsatib turadi; ikkinchi oyna esa obyekt adre-
satini ko‘rsatib turadi.

1 Obyektni tanlang va uni kerakli disk yoki papkaga ko‘chiring.
«Sichgoncha»ning chap tugmasini ishlatib, obyektni manzil
bo‘yicha ko‘chiring. Obyektning ko‘chirilgan yoki nusxa olingan-
ligi obyekt va adresatning holati bilan bog‘lig.

Fayl turi
Usul o _ )
Ishlatiladigan fayl llova fayli (dasturli fayl)
Drag & Drop bir disk Ko‘chirish Kontekst menyuni
papkalari orasida chaqirish
Drag & Drop turli Nusxa olish Kontekst menyuni
disklar orasida chagirish

Agar Drag & Drop usuhni qo‘llashda ayrim tugmalar bosib
turilsa (holatidan gat’iy nazar), bu ko‘rsatmalar o ‘zgartirilishi
mumkin:

Fayl turi
Usul - : .
Ishlatiladigan fayl Ilova fayli (dasturli fayl)

Shift tugmasi. Ko‘chirish Ko‘chirish

Drag &

Drop

Ctrl tugmasi, Nusxa olish Nusxa olish

Drag &

Drop
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Agar siz klaviaturani «sichgoncha» bilan birgalikda ishlatishni
xohlasangiz yoki gaysi tugmani ishlatish kerak ekanligini eslay
olmasangiz, har doim mos obyektga tegishli kontekst menyudan
foydalanish mumkin. Buning uchun obyekt ustida «sichgon-
cha»ning o°‘ng tugmasini bosish kerak va hosil bo‘lgan kontekst
menyuning quyuq yozilgan bo‘limlariga e’tibor berish kerak. Bu
yozuvlarda Drag & Drop usuli bilan «sichqoncha»ning chap
tugmasi bosilganda amalga oshirish mumkin bo‘lgan buyruglar
ko‘rsatiladi.

Kesish (Cut), Nusxa olish (Copy) va Qo‘yish (Raste) buy-
ruglarini ishlatish.

1. Kesish, Nusxa olish va Qo‘yish buyruglari MNMpaeka (Edit)
menyusida joylashgan. Ular obyektlarni ko‘chirish va nusxa olishda
ham ishlatiladi:

Buferga ko“chirish uchun Qo'yish uchun

1. Obyektni tanlang (ko‘chirilishi 1. Adresat diski yoki papkasiga
yoki nusxa olinishi kerakboigan) o‘ting

2. Nusxa olish yoki Kesish 2. Qo'yish buyrug‘ini NMpaBka
buyruglarini tanlang (MpaBka yoki kontekst menyudan tanlang
yoki kontekst menyudan)

2. Kesish, Nusxa olish va Qo‘yish buyruglarini kontekst
menyudan ham tanlash mumkin.

Buferga ko“chirish uchun Qo'yish uchun
1. Obyektni tanlang (qo'yilishi 1. Adresat diski yoki papkasiga
yoki nusxa olinishi kerakbo‘lgan) o‘ting
2. lNpaBKa menyusidan yoki 2. [paBKa menyusidan yoki
«sichgoncha»ning o‘ng tugmasini «sichqoncha»ning o ‘ng tugmasini
bosib, kontekst menyudan bosib, kontekst menyudan
Nusxa olish yoki Kesish qo‘yish buyrug‘ini tanlang

buyruglarini tanlang

Obyektdan yumshoq diskka tez nusxa olish uchun kontekst
menyudan Yuborish (Send to) buyrug‘ini tanlang.
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OBYEKTLARNING NOMINI 0 ZGARTIRISH

Obyeklning nomini Mening kompyuterim yoki Boshlovchida
0°‘zgartirish uchun:

1. Obyektni tanlang, yana «sichgoncha» tugmasini bosing
(yoki F2 tugmasini) va ko‘pi bilan 255 belgigacha bo‘lgan yangi
nomni tering. Enterni bosing.

Agar siz Windows ning oldingi versiyalari bilan ma’lumot
almashmoqchi bo‘lsangiz, 8 belgidan ortig termang.

2. Kontekst menyudan Nomini o‘zgartirish (Rename) buy-
rug‘ini tanlang. Tering va Enterni bosing.

«Sichgoncha» tugmasini ikki marta tez-tez bosishni hujjat va
ilovani ishga tushiruvchi ikkita gisga birlamchi bosishlar bilan
adashtirmang. Faylning nomini o‘zganirishda ogoh bo‘ling, fayl
kengaytmasini 0‘z holicha saglab goiing. Kengaytma nuqtadan
keyin keluvchi uch belgidan iborat birikma. U fayl bilan bog‘liq
bo‘lgan ilovani bildiradi. Masalan, doc — Word hujjatlari
kengaytmasi, xIs esa Excel elektron jadvallar kengaytmasi.

TANLASH USULLARI

Bir vaqtning o‘zida bir necha obyektlarni ko‘chirish, gayta
nomlash yoki o‘chirish mumkin. Bu amalni bajarish uchun
birinchi o‘rinda obyektlar tanlangan boMishi kerak. Obyektlarni
turli yo‘llar bilan tanlash mumkin. Bunday usullardan biri:
klaviatura va «sichqoncha»ni birgalikda ishlatishdan iborat.

Yonma-yon joylashgan bir necha obyektlarni tanlash

1 Obyektlar ketma-ketligidan birinchi obyektda «sichqon-
cha» ning chap tugmasini bosing.

2. Shift tugmasini bosib turib, oxirgi obyekt ustida «sich-
goncha» tugmasini bosing. Butun diapazon tanlanadi.

Har xil joylarda turgan obyektlarni tanlash

1 «Sichgoncha»ning chap tugmasini bosib turib, birinchi
obyektni tanlang.

2. Ctrl tugmasini ushlab turib, tanlanishi kerak bo‘lgan har
bir obyekt ustida «sichgoncha» tugmasini bosing.

3. Ctrl ni hamma obyektlar tanlanmagunicha go‘yib yubor-
mang.
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0 “chirish

Siz xoMagan vagqtingizda kerakmas papka va hujjatlarni yo‘qo-
tishingiz mumkin.

Obyektni o‘chirish

0 ‘chirilishi kerak bo‘lgan obyektni tanlang, keyin quyida
keltirilgan usullardan birini go‘llang:

1. ®aiin menyusidan 0 ‘chirish (Delete) buyrug‘ini tanlang.

2. Kontekst menyudan O ‘chirish (Delete)ni tanlang.

3. Klaviaturada Delete tugmasini bosing. Hamma hollarda mu-
logot oynasi O‘chirishga rozi ekanligingizni so‘raydi. Hujjat boshga
kerak emasligini bilganingiz ma’qul, chunki o‘chirilgan hujjatni
boshqa tiklab bo'lmaydi.

3.10-8. Obyektlarning xossalari

Windows 95 da siz uchratgan hamma narsa obyektdir. Masalan,
ishchi stol, ishchi stolda joylashgan barcha obyektlar: mening
kompyuterim, korzina, papkalar, yorliglar® masalalar paneli va
undagi masalalar va hokazo. Har bir obyekt o‘zining xossasiga
ega bo‘lib, unda obyekt hagida ma’lumot joylashgan bo‘ladi. Bu
ma’lumotni bilish uchun mazkur obyektni tanlash, so‘ngra
obyekt ustida «sichgqoncha» ning o‘ng tugmasini bosish kerak.
Hosil bo‘lgan kontekstli menyudan CBsoitctBa bo‘limiga Kirish
lozim. Quyida ba’zi obyektlar hagida ma’lumot berilgan.

Ishchi stolning bezaklarini o‘zgartirish

Ishchi stol bezaklari sizga yogmasa,
uni xohlagan paytingizda o°‘zgarti- MipffIOAWTD. sHauk >
rishingiz mumkin. Buning uchun:

Ishchi stolning ixtiyoriy bo‘sh yerida
«sichgoncha» o°ng tugmasini bir marta
bosing, paydo bo‘lgan ushbu oynadan
CsoitctBa bo‘limini tanlang (3.11-a Cosparb >
rasm) va «sichgoncha» chap tugmasini
bir marta bosing, natijada 3A\-b
rasmdagi oyna hosil bo‘ladi. 3.11-a rasm.

¢ 6—A. Sattorov

, BcnéBTb.,
BcTaBuTb SipbIK

CBoiicTBa



CBolicTBa: JdKpaH

®oH | 3acTtaBka| OdopmneHgallnap_ameTps||n'-:"

3.11-J71 rasm.

Ekrandagi shakl rasm va fondan tashkil topgan. ®0OHOBbIV
y3op orgali fonni va PucyHok orgali fon ustidagi rasmni o ‘zgar-
tirish mumkin. Pa3smHOXuTb yoki B ueHTpe bo‘limlarining
birini tanlash rasmni butun ekran bo‘yicha yoyish yoki fonning
markaziga joylashtirishni ta’minlaydi.

Bu oynaning 3actaeka, OdopmneHwue, MapameTpbl bo‘limiga
kirib, siz mos ravishda o‘zingizga yogadigan ayrim parametrlarni
tanlashingiz va o‘rnatishingiz mumkin. Bu parametrlarni tanlash
Windows 95 da standart shaklda yo‘lga qo'yilgan bo'lib, unchalik
giyinchilik tug‘dirmaydi. Sizdan fagat kera'kli parametrni
«sichgoncha» yordamida tanlash va ,,OK* (Enter) yoki Mpu-
MeHUTb ni «sichgoncha» yordamida faollashtirish talab gilinadi.
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Disklarning xossalari

Ayrim hollarda disklarning xossalarini (uning hajmi, bo‘sh
va band joylarining ganchaligi va h.k.) ko‘rish foydadan xoli
emas. Buning uchun quyidagi ishlarni amalga oshirish lozim:

¢ Ishchi stoldan Mo komnbtoTepnl tanlaymiz.

¢ «Sichgoncha» tugmasini ikki marta bosamiz (sizga tanish
bo‘lgan oyna hosil bo'ladi).

¢ Bu oynadan C (A) diskni tanlaymiz.

¢ «Sichgoncha»ning o‘ng tugmasini bosamiz, natijada quyi-
dagi oynalar hosil bo‘ladi:

;Maii komnbroTEpP H L
daiin Opaska Bupg 2

Ownck 3,5 (A) O‘Tl'qu:)
NPOBOAHUK
Srowse with ACDSee
a 1Si, Haitu,..
MNanens MpuH <a Add to Zip

ynpaBneHus
5 dopmaTuposaTthb...
OTob6paxeHune csoiicn-

Co3paTtb APNbIK

3.12-rasm.
CsoiictBa: (Ci)
O6wue | Cepsuc |
MeTka.
Twun: NokanbHblt auck (FA'O
3aHATo; 71S rar 672 6anT 682 MGant
CB0O6OOHO; 132 307 AB6aliT 126 M6WAnT
EMKOCTb; B48 130 680 6aiiT 808 Mbaiit
Awvcke
oK OTMeHa. Ita
3.13-rasm.
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Xuddi shuningdek, A diskning hajmi, undagi bo‘sh va band
joylar hagida ma’lumot olish mumkin.

Yugoridagi usul bilan Windows ning ixtiyoriy obyekti hagida
ma’lumotni ko‘rish imkoniyati mavjud (3.13-rasm).

Sana va soatni ko‘rish

«Sichgoncha» ko'rsatkichini masalalar panelining o‘ng to-
monida joylashgan soatning ustiga olib kelib, ozgina kutsak:
bugungi kun va yil ekranda paydo bo‘ladi (masalan, 5- noyabr
2000- y.). Agar shu joyda «sichgoncha»ning chap tugmasini
ikki marta bossangiz, u holda soat, yil, oy, hafta va kunga doir
oyna hosil bo‘ladi. Bu oynadan siz xohlagan yilingizning xohlagan
oyini, oyning hafta va kunlarini ko‘rishingiz mumkin. Xuddi
shuningdek, vagtni ham mos darchaga kirib o‘zgartirish imkoniga
egasiz:

CpBoiicTBa: Narta/Bpems
Datavspems JUYacosoi nosc |

--llaTta- -Bpemsa*

iHoa6pb

B 7 B E 10 N 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30
|14: 08;37

Tekywmnin yacosoii nosac: 3anagHaa EBpona (ctangapT)
‘K OTmeHa DitltleH-ﬂb

3.14-rasin.

MaHenb 3agay (Masalalar paneli)

Masalalar paneli ning ixtiyoriy bo‘sh joyida «sichqgncha»-
ning o‘ng tugmasini bosib, hosil bo‘lgan oynadan CBoiicTBa
bo‘limini tanlaymiz. Natijada 3.15-rasmdagi oyna hosil bo‘ladi;

Bu oynada to‘rtta bo‘lim mavjud bo'lib, ular masalalar pa-
neliga va undagi obyektlarga tegishlidir.
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mf LLDK1

MapameTpbl NaHenun 3agaam | HacTpoika maHto |

Moiick.
CnpaBKa
1=1 BbIMNONHUTB...

3aBepleHne paboTsbl...

[iCgi 12:45

IPe.cnono>x nXb NoBepx BCeX OKOH]
| ABXOMaxmyeckum yébumpaTtb C aKpaHa,
M ME£nkB 3Hauku B rnaBHo”l meHo

|3 OTo6GpaxaTb 4acsbl

oK ji OTMmeHa. MPUMEHNTb

3.15-rasm.

PacnonoXxmntb NnoBepx Bcex OKOH bo‘limi faollashtirilgan bo‘lsa,
u holda masalalar paneli har doim ko‘rinib turadi.

ABTOMaTUYECKM YybpaTb C 3KpaHa bo'limi ulangan bo‘lsa,
masalalar paneli har doim ham ko'rinib turmaydi. «Sichqoncha»
ko'rsatkichi bu maydonga Kkirishi (yaginlashishi) bilan panel
ekranda hosil bo‘ladi.

Me/fKne 3Ha4yKM B rnaBHOM MeHIO bo‘limi ulanganda [lyck
orqgali ochiladigan dasturlar nomlari oldidagi yorliglar kichikroqg,
aks holda sal kattaroq bo‘ladi.

OTob6paxatb 4acbl bo'limining ulanishi masalalar panelida
soatning ko‘rinib turishini ta’minlaydi, aks holda soat bu joyda
ko‘rinmaydi.

Agar siz llyck menyusining [Mporpamma bo‘limiga biror
dasturni gqo‘shmoqchi (yo‘gotmoqchi) bo‘lsangiz (masalan, Jlek-
CUKOH dasturini), u holda yugoridagi oynaning HacTpoiika MeHto
bo‘hmini ochasiz va mos ravishda [Jo6asuTtb (Y ganutb) bo‘lim-
laridan birini tanlaysiz. Hosil bo‘ladigan mulogot oynalarga javob
berish yordamida siz xohlagan narsa amalga oshadi.

Shu oynaning OuncTutb tugmasini bossangiz. IMyck menyusi-
ning JokyMeHTbl bo‘limida joylashgan hujjatlar ro‘yxati tozalanadi
(yo‘goladi).
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3.11-8. Ma’lumotlar sistemasi

Windows 95 ning ma’lumotlar sistemasi katta bir kutubxo-
naga o°‘xshaydi. Kutubxonaning javonlarida kitoblar taxlangan
bo‘lib, ulardan xohlaganingizni ochib ko‘rishingiz mumkin. Sizga
kerakli ma’lumotni Windows shunchalik tez topib beradiki, hattoki
eng tajribali kutubxonachi ham bu ishni Windows dek tez eplay
olmaydi.

Windows ning kutubxonasi Windows papkasidagi HELP nomli
papkada joylashgan. Agar siz bu papkani ochib ko'rsangiz, ichida
kitob shaklidagi piktogrammasi bo‘lgan kitoblar ro‘yxatini ko‘rasiz.
Bu kitoblarning nomlari sizga hech narsa bermasa-da, Windows
sizga kerakli ma’lumotni gaysi kitobdan olishni aytadi. Siz so‘ragan
ma’lumotni topish uchun Windows WINHELP.EXE nomli
faylga murojaat qgiladi va kerakli ma’lumot tezda topiladi.

Kutubxonadan foydalanish yo‘lini ham Windows ning o°‘zi
sizga o‘rgatadi. Buning uchun siz quyidagi ishlarni amalga oshi-
rishingiz kerak:

Myck -> CnpaBka CopepkaHue bo'limidan WNHCTpYK-
Uun... Monb30oBaHMe CNpaBKoW

Windows 95 bilan ishlash jarayonida sizga go‘shimcha ma’lumot
yoki biror yordam kerak bo'lsa, u holda Windows ning
ma’lumotlar sistemasiga xohlagan paytingizda murojaat gilishingiz
mumkin. Buning uchun Tyck menyusidan CnpaBka bo‘limini
tanlang. Natijada Windows ning kutubxonasi, ya’ni ma’lumotlar
sistemasi ochiladi. Kutubxonadagi kitoblarning nomlari endi siz
tushunadigan darajada yozilgan bo‘lib, o‘zingizga kerakli kitobni
tanlashingiz mumkin (buning uchun tanlagan Kitobingizni
«sichgoncha» bilan belgilang). Endi siz tanlagan kitobning bob-
lari paydo boiadi va kitob ochilgan ko‘rinishda boiadi. Ko‘p
dasturlarning menyu gatorida Cnpaska boiimi mavjud boiadi
(ayrim hollarda ? belgisi ko‘rinishida). Bu boiimga murojaat
gilsangiz, sizga shu dasturga tegishli boigan ma’lumotlar sistemasi
ochiladi.

Windows 95 ning ma’lumotlar sistemasiga kirilganda (Iyck,
CnpaBka) ekranda 3.16-rasmdagi oyna hosil boiadi.

Siz bu oynaning CogepxXaHue gismida barcha boiimlarning,
boblarning va abzaslarning nomlarini ko‘rasiz.
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CnpaBo4yHasa cuctema: Windows

CopepxaHve [peameTHblli ykasaTesb], Mouck

BbibepuTe pasgen n HaxMmuTte KHonky "BbiBecTtn”, nn6o BbiGepuTe ApYryio
BKNaaky, Hanpumep "lMpeaMeTHbIl ykaszaTens".

[4, 'JVinclo«,¥Yeb n Bbl
0 YuebHuk: nsyyaem \Vindows 3a 10 MUHYT
12 TMnAa Tex KTo yxe pa6otan c\lVindows
Bl RSB HENO
A Tobpo noxanosatb!
¢ CraHgapTHble nporpammbl'A/lncbNSd
% WHcTpyKumm. ..
¢ CoseTbl 1 pekOMeHAaLNN

HepoctatoyHo namaTn

HepocTaToyHo mecTa Ha gucke

KoHthnnkT mexay obopygosaHmem

Ownbkn npn 3anycke nporpamm M3-O03

Owmn6kM Npn ncnonb3oBaHum nlemel iU
Ownbkn npu paboTte B ceTu

Owwnbkn npn pabote c MogEMOM

OLwWKn6KN Npu yaaneHHoM foCTyne K ceTun

SEeRTR " °L

M

3akpbITb Mevarts... OTmeHa

3.16-rasm.

Kerakli kitobni tanlab, «sichgoncha» tugmasini ikki marta
bossangiz, bu kitob ochiladi va undagi boblar paydo bo‘ladi.
0 ‘zingizga kerakligini tanlab, ma’lumot olishingiz mumkin. Ochigq
kitobni yopish uchun shu kitob ustida «sichqoncha» tugmasini
ikki marta bosish kifoya.

Bu oynaning NpeameTHbIl yKasaTenb gismiga kirsangiz 3.17-
rasmdagi oyna hosil bo‘ladi.

Bu oynada anig bo‘lim yoki sahifa keltirilgan bo'lib, siz unga
to‘g‘ridan to‘g‘ri kelishingiz mumkin. Sizga anig nima kerakligini
bilganingizdagina bu gismdan foydalanish qulay. Buning uchun
BeeaunTe nepsble 6yKBbl HY>XHOr0 cioBa darchasiga kerakli bo‘lim-
ning birinchi harfmi (harflarini) yozish kifoya. Natijada siz
gidirgan bo‘lim yoki so‘z darchada paydo bo‘ladi.
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CnpaBoy4yHasa cuctema; Windows HO

CogepxaHvne [MpeaMeTHblii ykasaTens | I‘Iomcxf;

1 BBeauTe nepsble 6YKBbl HYXHOTO CloBa.

2 BbibepuTe TEPMUH UAn hpasy n HAXXMUTe KHONKY "BbiBecTun".

npu 3arpyske, ycTpaHeHue
BMpTyasibHaa namaTb
M3MeHeHUe cBoiicTB nporpamm M3-003
npoBepka 4OCTYNHOro o6bema
paspelieHne BONpocos
pesepBupoBaHMe MecTaHajucke nNoj
pecypcebl

naHenb B HUXHEN YacTn akpaHa
3aKpblTUE CBEPHYTbIX OKOH
3anyck nporpamm
HacTpolika
o naHenu 3agad
nepeknyYeHne mexay nporpammamu
nepemeleHune
cBepTbiBaHUE OKOH Al

3.17-rasm.

Maiumotlar oynasining uchinchi boiimi Nouck boiib, uni
tanlasangiz ekranda oyna hosil boiadi. Bu hol shunisi bilan
qulayki, agar siz gidirayotgan mavzuni esdan chiqarib, undagi
biror so‘zni (gapni) bilsangiz, shu so‘zni BBeguTe WUCKOMOE
cnoso unm cnosa darchasiga Kkiritishingiz bilan qidirilayotgan
mavzu pastdagi darchalarda hosil boiadi.

Agar sizga ilovaning (dasturning) ichida biror obyekt hagida
go‘shimcha maiumot kerak boisa yoki tushunmovchilik yuz
bersa, u holda menyu gatorida joylashgan ? menyusi orgali ham
maiumot olishingiz mumkin. Buning uchun «sichqoncha»
ko‘rsatkichini so‘roq belgisi ustida bossak, bu menyu ochiladi
va undan BbI3oB cnpaBku boiimiga kirsak, yuqorida biz tanishib
oigan oynalar hosil boiadi.

Aniqg obyekt hagida tezda maiumot olishning yana bir yoii —
bu asboblar panelida joylashgan R? asbobdan foydalanishdir.

Buning uchun «sichgoncha» ko'rsatkichini bu asbob ustida
bosilsa, «sichgoncha» ko‘rsatkichi ham shu ko‘rinishga oiadi.
So'ngra bu ko‘rsatkich obyekt ustida bir marta bosiUshi bilan



obyekt hagida ma’lumot ekranda paydo bo‘ladi. Masalan, as-
boblar panelida joylashgan gaychining vazifasi yodingizdan ko ‘ta-
rildi, uning nima uchun ishlatilishini bilmoqchisiz, deylik.

Cnpaoo4yHasa cuctema: Windows
CopepxaHue} MpegmeTHbll yka3aTtenb [ouck |
X BBeauTe ncKkomoe C/N0OBO UK CNOBa,
r OHNCTUTHL

2. Mpu xenaHun Boi6epuTe HYXXHOE C/OBO N3 CNuUCKa. MapameTpsi

HainTtn 6nuskue.,,.

Access

Advanced HaiTn

Agent

Alliance

ALT MepecTpounTsb..
3. Bbi6epute HYXHbIl/i pa3fen n HaxXMuTe KHONKy "BbiBecTun”.

Microsoft Internet Mail and News

Microsoft NetMeeting

ABTOMAaTMU3aALUA NOAK/TIOUYEHUSA K CETH

ApxuBauna nynaneHne HeHyXxHblx paiinos

Buyem CyTb IMLEH3NOHHOTO cornaweHns?

BknioyeHne nogAepXKn ynpaBaeHna nutaHmem

Bo3BpaT k 3kpaHy "jo6po noxanosaTtb" q-
[Halipeno paspgenos: AlZ \'| Bce cnoBa CoBnagatwT a PyyHoi"

OTtrieHa
3.18-rasm.

Yuqoridagi ishlarni bajarsak, ekranda qgaychi hagida 3.19-
rasmdagi ma’lumot hosil bo'ladi.

Ma’lumotni ekrandan yo‘qotish uchun ma’lumot tashqgarisida
«sichgoncha»ning chap tugmasini bir marta bosish yetarli.

Ayrim hollarda biror obyekt ustida «sichqoncha»ning chap
tugmasini bosish hech ganday o‘zgarishga olib kelmaydi, go‘yo
kompyuter bu obyektni tanimaydi. Agar bu obyektning ustida
«sichgoncha»ning o‘ng tugmasi bir marta bosilsa, shu joyning

dalin  MpaBka Bug BcraBka ®opmat Cepeuc  TaGmua OkHo, ?

plchylalaly]
Kovegp Bpars” (vero Th) oty |ID4

MepemeLLeHue BblZENEHHOTO (palleHTa
U3 aKTUBHOrO JOKyMeHTa B Gythep 06MeHa. A

3.19-rasm.
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o‘zida ekranda YTto 31O Ta-

MpaBas KHomKa: koe? nomli oyna hosil bo‘ladi
-KoHTeKCTHOE (3.20-rasm).
MEHIO Bu rasm sizga «sichgoncha»
-OewyarbHoe ga tegishh bo'lgan oynadan
Hrostotakce? VB tanish.
«Sichgoncha» ko‘rsatkichi
3.20-rasm. bu oynachaga kelishi bilan oy-

naning rangi to‘q ko‘kimtir rangga aylanadi va siz bu holatda
«sichgoncha»ning chap tugmasini bir marta bossangiz, ekranda
obyekt hagida ma’lumot paydo bo‘ladi (3.21-rasmga garang).

U.l,Oﬁbquaﬂ i o OmpgeBwn

10} 10 a A N e - NMpaBasikHC
Moka3biBaeT, kak 6yayT CPYHKLUMOHUPOBATb I -KoHTekc
kHoMkM Mbiwn Brekyuieit kondurypauymu, | menio-

1-Qeges
— oS

3.21-rasm.

Shunday qilib, biz Windows 95 dagi ma’lumotlar tizimi
bilan tanishib chigdik. Bu tizim sizning qo‘l ostingizda bo‘lib,
undan xohlagan paytingizda foydalanishingiz mumkin.

3.12-8. Bajariladigan dasturni o”rnatish

MS Office tarkibiga kiruvchi dasturlar, odatda, Myck menyu-
sining tarkibida bo‘lgan lNporpammbl menyusining ichida joy-
lashgan bo‘ladi. Siz ulardan xohlaganingizni tanlab, ishga tu-
shirishingiz mumkin. Ayrim hollarda bu ro‘yxatga kirmagan
biror dasturni Windows dan chigmagan holda tez-tez ishlatib
turishga to‘g‘ri keladi. Bu dasturni har doim qidirib topish va
so‘ngra ishga tushirish foydalanuvchiga bora-bora malol kela
boshlaydi. Bu muammo «Norton kommander»da foydalanuv-
chining menyusi (F2 tugmasini bosish bilan hosil gilinadigan
menyu) yordamida hal gilinganligini siz bilasiz. Xuddi shu
narsaning o‘zi Windows 95 da ham soddagina hal gilingan.
Masalan, siz Leksikon matn muharriri uchun yuqgorida kelti-
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rilgan muammoni Windows 95 da hal gilmoqchisiz. Buning
uchun Tlyck menyusini oching va BbINOAHUTb... bolimini
tanlang. Natijada quyidagi oyna hosil bo‘ladi:

3anyck nporpamMmmbl

BBeguTe UMsi NPOrpaMmbl, Nanku uam okymeHTe”
KOTOpbI TPE6YETCS OTKPbITL.

OK OTmeHa Ob6aop...

3.22-rasm.

Siz qidirayotgan narsa bu oynaning OTKpbITb darchasidagi
dasturlar ro'yxatida ham bo‘lishi mumkin (agar sizgacha kimdir
O‘rnatgan bo‘lsa). Har ehtimolga qarshi bu darchani ochib,
undagi ro‘yxatga garab qo‘ying. Agar siz gidirgan dastur ro'yxatda
bo‘lsa, uni tanlang va ,,OK* tugmasini yoki Enter tugmasini
bosing. Darhol dastur ishga tushadi. Keyinchalik ham Tlyck,
BbinonHuts, ,,OK* orgali o‘rnatilgan bu dasturni tezda ishga
tushirishingiz mumkin.

Agar siz gidirgan dastur bu ro‘yxatda bo‘lmasa, u holda bu
oynaning O63op bo‘limi ustida «sichqoncha»ning chap tugma-
sini bir marta bosamiz. Natijada ekranda ushbu mulogot oynasi
hosil bo‘ladi (3.23-rasm). Bu oynada kerakli disk va papkadan

0630p BBl
Manka; £3 lexicon 2. A i1 am
13lex_obu

3itlex.exe
ALex.bat

3LexvBnt.exe
3Lexwptf.8xe

ms cpaiina:  |Unal<.exe OTKpbITE >]:m

1nn dpaiinos: . Mporpammsl a OTmeHa

3.23-rasm.
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bajartiuvchi dasturni tanlab olishimiz mumkin. Bu oynada ham
OTKpbITb tugmasini bossak, biz tanlagan yo‘l (dastur) yugoridagi
oynaning OTKpbITb darchasida paydo bo‘ladi. Xuddi avvalgidek,
bu dasturdan xohlagan paytda foydalanish mumkin.

3.13-8. Paint grafik muharriri

Dastur to‘g‘risida

Paint grafik muharriri Windows 95 dasturining ilova dasturidir.
Paint dasturi har xil turdagi rasmlar chizish uchun ko‘pgina

asbob vositalariga ega.
Dastur rasm chizish va rasmli fayllarni tahrir gilish uchun

mo‘ljallangan.
Ishga tushirish

Dastur Myck, MNporpammbl, CTaHgapTHble va [paguyeckuin
pepakTop Paint menyular ketma-ketligi orqgali ishga tushiriladi:

Retiars]
AN VVE) y 3
PrsyRnavbardic GiHplandElD em > Ul
@ HNILHpN ~ONJERGLR
Caelyiior irtrefEE e Y GysDammma|
CramarAa NiaftGie [\&ios mem > RET
G (AP EmRpRA
rporat ! Suslieed *3 K
Gl SMUHEMIKOS —  [ji] Mooppoms
Vitheomiwr ¥ [envise
mGinrzp > THnakos
Jioapaa >__A'Eam7;wm7dm‘
1?%@*6 HSf Y sy en
N NiokAE4
. BNOxfQulkr :.
a'®“ Qama dehmx .
Ibijl ;poqLenve EaoTbI. A [AEBK
nycid  DHgh3 ' tg G\ @S {W 13
3.24-rasm
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Ekran ko‘rsatkichlan

Ekran quyidagi ko‘rsatkichlarga ega; menyu, asboblar to‘pla-
mi, ish maydoni, ranglar palitrasi, holat satri hamda vertikal
va gorizontal surgich maydoni (3.25-rasm):

3.25-rasm.

Menyu

Dasturning menyusi quyidagi bo'limlardan iborat: ®daiin,
MpaBka, Bupg, PucyHok, [MapameTpbl va Tomouwb/? (3.26-
rasm):/

E bBe3smeHun - Paihl

d)gi/’ln:..,.!,‘ﬂanKa Bua PucyHok [lapameTtpsbl 2

1-T

'mA
h

J
1901 o
X
n

0]

3.26-rasm.
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N be3umeHli - Paint

| LUpgaa; Ban PuoHok TMYyanverpel 2
po3xML W , ; DN ™
OTKpPbITh,

CoxpaHuTs Cli+9
GospaHHTb "ak...

MpeaiiapurenbHbIA MPOCMOTP
MakKeT cTpaHuLibL...
[Mevarts... anP

SanarH-<Tb paboumii ctos Windows
e ueHTp P'36ouyot etona Windowt

1 C\BAT\Be3uveHn
2CARASSHTMLSFPEShnn'
3C:\WINDOWS\06flaka

ia

Alt+H4
BJl(QD' 3.27-rasm.
dann bo‘Kmi

®aiin bo‘Urnida siz Co3gatb yoki OTKpbITb buyraglari orgali
mos ravishda yangi fayllar tashkil etishingiz yoki xotirada bor
fayllardan birini chagirib olishingiz mumkin (3.27-rasm).

CoxpaHuTtb yoki Meuatb buyruglari orgali esa faylni xotiraga
yozib go‘yish yoki printerda chop etish mumkin. Chop etish-
dan oldin printemi kompyuteringizga ulang va unga qog‘oz qo‘yish-
ni unutmang. Sahifa ko‘rsatkichlari esa MakeT cTpaHuubl buyrug‘i
orgali O‘rnatiladi. Chizgan rasmingizni Windows ning ish stoliga
3anonHuTb pabounii cton Windows buyrug'i orgali qo‘yishingiz
mumkin. Dasturdan Alt + F4 tugmalarini birgalikda bosish
orqgali chigiladi.

Tahrir gilish boiimi

Menyuning npaBKa/Tahrir qgilish bo‘limi orqali siz chizilgan
rasmdan va uning gismlaridan nusxa olishingiz, boshga yerga
ko'chirishingiz yoki noto'g'ri gilingan harakatlarni bekor qili-
shingiz mumkin bo'ladi. Mpaska menyusining OTMeHnTL buyrug'i
orgali siz biror harakatni noto‘g‘ri qgilib go'ysangiz yoki o'chirib
yuborsangiz o°‘sha gilingan oxirgi harakatni bekor qilishingiz
mumkin. Rasmning bir gismini ko‘chirish yoki nusxa olish
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daiin Mpaska Bug PwucyHok [Mapametpbl ?

OTMeHUTb Ctrl+z

MosTOPUTL H

Bbipe.sarb .. Cl+X
£ Konuposatb Cirl+C

BcraButb Ctrl+V

Oumnctutb BbtoeneHme Del
1%

Bbaenutb BCe Ctrl+L*

\ KonupoBaTb B chaiin...

o
W W  Bcrasum Haaaiina...

0 m 28-rasm.

uchun uni asboblar to‘plamining eng joiqori gismida joylashgan
F ashboblari orgali belgilaysiz, so‘ngra MpaBka menyu-
siningkonuposaTtb yoki Bbipe3atb buyruglaridan birini tanlaysiz.
Buferga olingan rasmni BctaButb buyrug'i orgali kerakli joyga
go'yiladi. Boshqga fayldan rasm qo‘yish esa menyuning shu bo‘li-
midagi BctaButb m3 aitna buyrug‘i orgali amalga oshiriladi:

Ko‘rinish bo‘limi

Menyuning BHA/Ko‘rinish bo‘limi orgali dasturning ish oy-
nasini jihozlash mumkin. Ekranda asboblar to'plami, ranglar
palitrasi, va holat satri hosil bo‘lishi uchun shu bo‘limning
Habop nHcTpymeHTOB, MannTtpa va CTpoka coctosHua buynig-
larini faollashtirish kerak. MacwTab buyrug'i orgali rasm shak-
lini katta yoki kichik qilish va kataklar hosil gilish mumkin
(3.29-rasm):

Habop MHCTPYMEHTOB ar+T !
> Manutpa , Dri+A
CTpoKa CocToAHMSA
Q MacLutaé 1
if a MpocmpTpers pucyHoK Ctfi+F m |
A MaHenbNrrpmouTaEli TekcTa
y r
O a
0; Qi 3.29-rasm.
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Rasm bo‘limi

Menyuning PucyHok/Rasm bo‘limida rasmni tahrir qilish
mumkin bo‘ladi (3.30-rasm). Jumladan, rasmni yugoridan pastga
yoki o‘ngdan chapga 90°, 180° yoki 270° burchak ostida aylan-
tirish OtpasuTb/noBepHyTb buyruglari orqgali, gorizontaliga yoki
vertikaliga burchak ostida cho‘zish yoki gayirish PacTsaHyTb/Ha-
KnoHWUTb buyruglari yordamida amalga oshiriladi. Fon va rasm
ranglarini O6patutb uBeTta buyrug‘i almashtiradi. Ish maydoni
ko'rsatkichlari (maydon hajmi) va palitra ko'rinishini (rangli yoki
rangsiz) ATpubyTbl buyrug'i orgali o‘zgartirishingiz mumkin
bo‘ladi. OuncTutb buyrug‘ esa ekranni butunlay tozalab tashlaydi:

®aiin [peBra B
Il_.i OTtpasuTtb/nosepHarb... CttH+R
’ PacrraHATbYHAKMOHHTD... Qil+W
P Olfsanrvims uBeTa CbH1.
Q TPUBYTHL... Chl+E
CuncTnTL Ct(i+Shit+N
1
T A
v T
U a
3.30-rasm.
0]

MapameTpbl bo‘limi

Menyuning Tapametpbl bo‘limi MN3meHUTb nanutpy va
CoxpaHutb nanutpy buyruglari orqali palitra ko‘rsatkichlarini
o‘rnatadi (3.31-rasm);

Caiin  rpoEK<alj X
. I'A VI3MeHuTb nasuTpy... '
-iil 3arpy3ims
I, CoxpaHutb narkmpy. .M,
Henpospall|bl ¢ow

Joir 3.31-rasm.
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Yordam boiimi

Menyuning Momoub/7/Yordam bo‘limida Paint dasturida gan-
day ishlasli liagida yordam ma’lumotlari va ko'rsatmalar mav-

jud:

! : N-EbOBCnpaEKIN *

2% onporpamMMe  «
T
%
X
»[" -
1’0 io 3.32-rasm.

CogepxaHue bo‘limidan kerak bo‘lgan gismni tanlang va uni
ocliing («sichgonclia»ning cliap tugmasini ikki marta ketma-ket
bosing, 3.33, 3.34-rasmlar):

cnpaBoyHas cuctema rpaduuecknii pegaktop Paint miEs

Copep>xxaHue | Npegmert! bl yl<.ooatcnb | Mouck |

BL.I6c"p™Mc  inry  HOXMATrc KHonky "OTKpbIru*’, nn6o obl6opuTe gpyryto’
RKnaTKy. HanpuMfin “IInpamaTHeiii YKAAATTANK”

PasmelleHmne TeKcTa Ha pUcCyHke
Pa6oTa c usetom

OuncTtka

Pa6oTa ¢ ®pawmMeKrom oncyHka
MN3meHeHne- pMC-yHKa

n Mcnonb3oBaHue Faint c ApbirMMu nporpamMmamu
MonesHbie e0BeTHI

Ombm  [e+b.. j  Onea

3.33-rasm.
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Cnp3BOYH-ass cMmcTre-m3: Mp.a”mMye-ckmii pe'JINK.'rop Parint

CcxaepxaHve  MpeaMBITHILIAA " fR'bl I'bM_Wl.’V‘
»

P [ o] N 1" @ jesee
Bbi6epute KHUTY VI MK TB KHOMKY "OTKPbITh'™, 1M60 BbIGEpUTE APYryto
BKNajky, Hanpumep ’''Tipeys.MeTMblii>yKasenrsnb". .

PrucoBaHune npsAMoi nnHnm

PncoBaHne Npon3BONbHOW NNHUN

PucooaHn®© KpuBoi NMHUN

PncoBaHue annunca unam Kpyra

PncoBaHue npsamMoyronbHMKa unu ksagparta

PncoBaHne MHOroyronbHuka
(ilo] PeBMBMAEHME TEKCTA HA PUCYHKE

[?71 BBoa n chopmaTtmpoBaHue Tek.cta I—]

|W1 Pa6oTta c uBeTom

3anonHeHne o6nactu UBeTOK-l

PncoBaHue ¢ NOMOLbIO KUCTU

PncoBaHue ¢ NnOMOLbIO pacnblAnTens

N3meHeHne nannutpsbl

Mpeo6pa3oBaHue LBETHOrO pUCyHKa B YepHO-6enblii

3.34-rasm.

Shuningdek, yordamchi ma’lumotni [MpegMeTHbIN YyKa3a-
Tenb bo‘limi orgali ham olish yoki Mowuck bo‘limining HariTw
va BbiBecTn buyruglari orgali ham topish mumkin (3.35, 3.36-
rasmlar):

CnpaBo4yHasa cuctema: I’pacpMHeICKMVI pepakTop P-aint m
< -l
Copep>xxaHue Y MNMpeameTHbIN yK,a3at@nb j

BeegnTte nepBble 6YKBbI HYXHOTO C/NOBA.
|

Z BbiGepknre TapMum nnm ®pasy n naxxmut®© KHonky "Bbroecrru”

OLE
PRINT SCREEN, knaBuwa
anb60MHas opueHTau.us
6ythep obmeHa
KonupoBaHue ®parmeHrra pucyHka
BBOLL TEKCTA B PUCYHOK
BepTUKanbHble NNHUN
BKIOYEHMNE
Habopa MHCTpPyMEHTOB
nannTpbl
naHenn nMcTpymeHTaBs
CTPOKW COCTOAHUSA
BHe/JpeHne aHHbIX B JOKYMEHT
BcTBBUTHL M3 haline., KoMaHaa
BctaBuTh, KOMaHga
BCTaBKa .
AaHHbIK N3 |pYroro JoKymMmeHTa Lll

AbiBBCIY OTmeHa ,

3.35-rasm.
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CnpaBouHas cucTtema: Npacdunuecknii pegaktop Paint ?21 X1

CopepxaHue'l MpeameTHbI ykaszatens Mowuck.|

[. Beeante nckomoe cnoBo uan cnosa.

’]: _________________ N AN A51 OaucTu-b 1
2 Mpun xenaHun BbIBEPUTE HYXHOE 0/10BO M3 OMuUCKa. MNapameTpebil... |
ALT
CTF5L Haitn 6nnskue.,, |
HLS
PRINT Hlam I
RGB
SCREEN
SHIFT MappctpoT-b... |

3. BblGepuTe HYXHbI/i pasgen n HaXKMuTe KHOnky "BbiBecTtun™.

YT106bI BHEAPUTb AAHHbIE U3 O4HOIO JOKYMEHTA B Apyroii
YT106blI BCTaBUTb PUCYHOK 13 daiina B TEKYLW WA PUCYHOK
YT106bI BbIfENUTb ®PparmMebrr pucyHKa

YT06bI 3aBepLWNTL paboTy ¢ NporpaMmmoi

Y106bI 3aN0NHIATL 06NACTb NN 06BEKT

Y106bI M3MEHUTb MacwTab pucyHka ,bl
|Haiipemo pasgenos: 47 | | Bce”noea.. HaunHakyrcs c. ABTo, Ma”3e
BbiBectn | femarsb,.. | OTmeHa
3.36-rasm,

Asboblar to‘plami va ranglar palitrasi

Dastawal, ekranning quyi gismida joylashgan ranglar palit-
rasidan .«sichgoncha»ning chap tugmasi yordamida bo‘yash ran-
gini, 0‘ng tugmasi yordamida esa fon rangini tanlab oling. So‘ngra
ekranning chap tomonida joylashgan asboblar to‘plamidan ke-
rakli bo‘lgan asbobni tanlang.

Asboblar to‘plamida siz, shuningdek, boshga ish qurollarini ham

topasiz, jumladan A matn Kkiritish, tof ri chiziqg ya ~  egri
chizig chizish;] cho'tka va .i  purkagich; rasmni bo‘yash
yoki o‘chirish uchun lastik va har xil turdagi geometrik

shakllarni chizish uchun: [L kopburchak,C> doira yoki
ellips, © tortburchak va :0 chetlari silliglangan to ftbur-

chak kabi asboblar mavjud.
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be3nmeHun - Paint
:£2n npdBKd  Buy  PumyHnk  napdMtij pei 7

3.37-rasm.
Biror bir rasmning bir gismini kattalashtirib ko‘rish ucliun

Nyna tugmasini bossangiz va rasmning o‘sha gismiga olib

borsangiz, ekranda rasmning kattalashgan gismi hosil boiadi.
Jlynaning kattalashtirish darajasini asboblar ustunining tagida
joylashgan ro‘yxatdan tanlashingiz mumkin bo‘ladi. (Bu ro‘yxat
gaysi asbobni tanlashingizga qarab o°‘zgarib turadi.) Kattalash-
tirishni bekor qilish uchun Jlynani tanlang va ish maydoniga
0‘tib rasm ustida «sichgoncha» tugmasini bosing.

Agar rasm rangini o°‘zgartirishni xohlasangiz, dastawal, as-
boblar to‘plamidan 3anuekanl tanlang, so‘ngra ranglar
palitrasidan kerakli rang tanlab ish maydonidagi rasmning bo‘ya-
lishi kerak bo'lgan gismida «sichgoncha» tugmasini bosing.

Rasmni tahrir qilish uchun NacTtuk (o‘chirg‘ich)
asbobidan foydalaning. To‘g‘ri chiziq chizish uchun Ka-

paHgaw asbobini tanlang va Shift tugmasini bosgan holda «sich-
goncha»ni yurgizing:
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be3nmeHun - Paint
JAp.aeka ,Aua .jCnc-arton -MapameTtpbl .3,

3.38-rasm.

Rasmni bo'yashda, shuningdek, Pacnbinutens asbobidan
ham foydalanish mumkin (3.39-rasm):

5 Besnmenn - Paint

1P i
h
LT
& IS # #0 01 f
iio o
V#'"; 3.39-rasm.
Har xil turdagi shakllarni chizish uchun Kuctb asbo-

bidan ham foydalansa bo‘ladi (3.40-rasm).

Rasmga matn kiritishda A  TekcT va lNaHenb aTpnbyToB

TekcTa buyrug'idan foydalanib. lar xil turdagi, o‘lchamdagi va
ko‘rinishdagi shriftni kiritish va o‘zgartirish mumkin bo‘ladi.

Buning uchun asbhoblar to‘plamidan A TekcT ni tanlang va
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~ BesHMeHH - Paint

iapijfi Era BMGHX R,
rei
£ Q
a
A
&
|-
\
3.40-rasm.

ish maydonidagi rasmning qaysi gismiga matn kiritmoqchi
bo'lsangiz, o'sha yerni belgilang. Matn kiriting va shriftning
o‘lchami, rangi hamda shaklini o‘mating.

N EiesHMeHH - Paint

3.41-rasm.



Har xil shakldagi geometrik shakllarni chizish uchun quyida-

gi asboblardan foydalaning: \ tof Ti chiziq, egri chiziq,
doira yoki ellips. to rtburchak
va chetlari silliglangan to rtburchak.
2.
3.42-rasin.

103



Yugorida ko‘rganimizdek, Paint ishlashga qulay grafik mu-
harrir bo4ib, unda hosil gilinadigan fayllar bmp kengaytmaga
egadir. Ammo bunday kengaytmali fayllar, ya’ni rasmlar kom-
pyuter xotirasida juda ko‘p joyni band giladi. Aynigsa, Internet
sahifalarini hosil qilishda bu fayllardan foydalanish noqulay.
Hozirgi kunda bunday fayllarni xotirada kam joy egallaydigan
ko‘rinishda gayta saglovchi bir gator dasturlar yaratilgan. Inter-
net sahifalarida bmp kengaytmali fayllardan foydalanish uchun
ularni gif, jpg va boshga kengaytmali fayllar ko‘rinishida gayta
saglash kerak.

Hozirgi paytda Paint dan boshga maxsus va yanada mukammal
bo igan Adobe Photoshop, Corel Draw, Macromedia Flash va
boshga grafik muharrir dasturlar mavjuddir.

Test savollaridan namunalar

[.Ish stoli nima? Yorlig nima?

2. Korzina (Recycle Bin) ning asosiy vazifasi nimadan iborat?

3. Windows 95 ning ishini yakunlash holatini chagirishni
interfeysning qaysi element! amalga oshiradi?

4. Ctrl+Esc tugmalar kombinatsiyasi nimani amalga oshiradi?

5. Qaysi tugmalar kombinatsiyasi oldin ochilgan dasturga o4ish
imkonini beradi?

6. Qaysi tugmalar kombinatsiyasi aktiv dastur ishini tugatadi?

7. ,Sichgoncha® bilan ishlashning ganday holatlarini bilasiz?

8. Windows 95 sistemasida ekranda bir paytning o‘zida nechta
aktiv oyna boiishi mumkin?

9. Paint grafik muharririda hosil qilingan fayllar ganday
kengaytmaga ega boiadi?

10. Myck menyusida joylashgan bo‘limlarga yangi bo‘lim
go‘shish mumkinmi?

Il. Ishchi stolga o‘rnatgan parolingiz esdan chiqdi, unda siz
ganday yol tutgan bo‘lar edingiz?
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WORD matn muharriri
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Men referai™ kurs ishi va diplom ishi
yozmogchiman, nima gilsam ekan?

Marhamatf bu va hundan boshga ishlarga
ham Windows yordam beradi. Word sizning
ixtiyoringizda.

WORD muharriri Microsoft firmasining mahsuHdir. Hozirgi
kunda uning WORD 6.0, WORD 7.0 va boshqa turlari (versiya-
lari) keng targalgan va ushbu muharrirlar fagat WINDOWS
dasturi muhitida ishlaydi. Bu tipdagi muharrirlarning DOS uchun
ham turiari mavjud bo‘lib, muharrirlar nomida «for DOS»
so‘zi yozilgan bo‘ladi.

WORD dasturi juda ko‘p imkoniyatga ega. Foydalanuvchilar,
odatda, uning fagat asosiy imkoniyatlaridan foydalanadilar.

WORD 7.0 ko*p flmksiyali muharrir bo‘lib, u WINDOWS 95
mubhitida ishlaydi. Ushbu muharrir ko‘pgina imkoniyatlarga ega-
ligi va qulayligi tufayh foydalanuvchilarning keng doirasini o'ziga
jalb etdi. Bu muharrir yordamida Siz yangi matnni Kiritish,
matnni tayyor shakl asosida Kiritish, xatlarni qo‘yilgan talablarga
asosan tayyorlash, manzillarga jo ‘natish, rasm, grafik, jadval va
diagrammalardan foydalanish: matnni chop etishdan awal ek-
randa ko‘zdan kechirish, matnni kiritishda imlosini tekshirish va
boshga bir gator amallarni bajarishingiz mumkin.

4,1-§. WORD muharririning asosiy
tushunchalari tavsifi

WORD muharririda ba’zi bir tushunchalar mavjud, Bu
tushunchalarning tavsifmi keltiramiz.

¢ Avtomatn — matn Kkiritilayotganda ayrim so‘z, ibora va
jumlalarni bir necha bor yozishga to‘g‘ri keladi. Ularni gayta
yozish zarur emas. Avtomatn buyrug‘i ularni yozadi.

¢ Avtomuharrir — matnni Kiritish jarayonida ayrim xatolar
tez-tez takrorianadi. Bu xatolarni matn kiritilayotganda avtomatik
ravishda to‘g‘rilash mumkin. Bu amal avtotahrir qilish deb
ataladi va uni avtomubharrir bajaradi.
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¢ Asboblar paneli — tugmalar majmuyidan iborat bo‘lgan
panel. Bunda, tugmani bosish natijasida biror buyruq bajariladi.
Har bir tugma aniq vazifa va nomga ega.

Buyrugni bajarish yoki bekor qilish uchun tugma (usti)da
«sichgoncha» chap tugmasini bir marta bosishingiz zarur.

¢ Formatlash — bu hujjat shaklini o‘zgartirishdir. Bunda
shriftlarni tanlashingiz, ta’kidlanishi zarur bo‘lgan so‘z va ibo-
ralarni ajratishingiz, abzas chegaralarini tekislashingiz, satrlar
orasidagi masofalarni o‘zganirishingiz mumkin.

¢ Avtoformat — mavjud shakllar asosida matnni formatlash.

¢ Kolontitul — har bir sahifaning yugori yoki quyi gismida
yoziladigan biror bir ma’lumot. Masalan, hujjatning nomi,
hujjat avtori, mos sahifa ragami, sana, vaqt va hokazo boMishi
mumkin.

¢ Kontekst menyusi — «sichqoncha»ning o‘ng tugmasi yor-
damida hosil gilinadigan menyu. Tanlangan obyektga mos ravishda
menyu ham o'zgarib turadi.

¢ «Sichgoncha» — (mouse) hozirgi zamon kompyuterlarining
ajralmas qgismi bo‘lib, odatda, 2 yoki 3 tugmali bo‘ladi, Agar
Sizdan «Sichgoncha»ning tugmasini bosing», deb so‘ralsa, «sich-
goncha»ning chap tugmasini bosish zarur. «Sichgoncha»ning
0‘ng tugmasini bosish zarur boMsa, «sichgoncha»ning o0°‘ng
tugmasini bosing» deb anig so‘raladi.

I 1 WORD muharririning asosiy
imkoniyatlari

WORD muharriri quyidagi imkoniyatlarga ega:

¢ matnlarni kiritish va tahrir qilish;

¢ matnni chop etishdan awal ekranda uning shaklini ko‘zdan
kechirish;

® hujjatlarning tayyor shakllari bilan ishlash;

¢ formatlash usullaridan foydalanish;

¢ xatlarni amaldagi goidalar asosida tayyorlash;

¢ blanklarni tayyorlash;

¢ jadvallar bilan ishlash;

¢ zarur holda yordamchi ko‘rsatma berish;

¢ formulalar yozish;

¢ imloni tekshirish;
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¢ so‘zlarni bo‘g‘inlab ko‘chirish;

¢ WINDOWS ilovalari ma’llimotlaridan foydalanish;

¢ WORD Art yordamida reklamaU matnlar tayyorlash;
¢ diagrammalar va grafiklar, rasmlar va h.k. lar chizish.

4.3-§. WORD muharririga kirish

WORD mubharriri belgisi WINDOWS dasturlar boshgaruv-
chisining dastur guruhlaridan birida joylashadi. Odatda, u asosiy
guruhda joylashtiriladi. WORD mubharririni ishga tushirish uchun
mubharrir belgisida «sichqoncha» tugmasi bir marta bosiladi.

Agarda ekranda Microsoft Office paneli mavjud bo‘lsa, u

holda H7V|F|I7|]#||ﬂll\/| WORD dasturini shu

paneldagi wy | tugmasi ustida «sichqoncha»ning chap tugmasini
bir marta bosish orqgali ishga tushiriladi.

4.4-§. WORD muharriridan chigish

WORD muharriridan chigish uchun quyidagi usullarning
biridan foydalaning.

¢ [Alt]+[F4] tugmalarini birgaUkda bosing.

¢ «®AUJ» menyusining Bbixog buyrug‘ini tanlang.

¢ Oynaning o‘ng yuqori burchagidagi * belgiga
«sichgoncha» ko‘rsatkichini olib borib, chap tugmani bir marta
bosing.

WORD mubharriridan chigishda o‘zgartirilgan fayllaming sag-
langanligi dastur tomonidan tekshiriladi va biror hujjat saglan-
magan bo‘lsa, ekranda savol oynasi hosil bo‘ladi. Savolga quyi-
dagicha javob berishingiz mumkin;

Oa — agar hujjatni saglab, so‘ngra WORD mubharriridan
chigmoqchi bo‘lsangiz.

Het — agar faylni saqlamasdan muharrirdan chigmoqchi
bo‘lsangiz.

OTmeHnTb — agar muharrir bilan ishlashni davom ettir-
mogqchi bo'lsangiz.

108



IV Mfertsoft Wo(d - Meo2iefa

E HON G Q7 iLIfltxl
-atHHin 17
~pi'oi
108" Om(nBmle N leemin/misBuing 1aONT] minf? 1713 1n§4 1s

pAv mii/2siifHir~ o« fa M) 2i000[irpArw

4.1- rasm.

4.5-§. WORD muhamrining oynasi

WORD mubharriri ishga tushgandan keyin ekranda muharrir
oynasi hosil bo'iadi (4.1-rasm). Oynaning ayrim elementlari
WINDOWS sistemasida ishlaydigan barcha dasturlarda uchraydi,
ayrimlari esa fagat WORD muharririga tegishlidir.

WORD mubharriri oynasi birlamchi va ikkilamchi oynadan
iborat. Birlamchi oyna orqgali matn ustida bajariladigan barcha
amallarni bajarish mumkin. Ikkilamchi oynada esa fagat matn
yoziladi. Birlamchi oyna asosiy oyna hisoblanadi.

Sarlavha va menyu satri

WORD oynasi yugori gismida sarlavha satri joylashadi:

yj Niimsin Word - word?. Ogot li
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Unda sistemali menyu tugmasi, hujjat nomi, icichraytirish
va kattalashtirish tugmalari joylashgan. WORD ishga tushganda
faylga «QOKYMEHT 1» nomi beriladi. Bir necha hujjat bilan
ishlaganda nomning ragami o'zgaradi, ya’ni masalan, «JOKY-
MEHT 2» va hokazo. Yangi matnga « JOKYMEHT» nomi beriladi.
Bu nom hujjatning nomi o°‘zgartirilgandan so‘ng o'zgaradi.

Sarlavha satridan so‘ng menyu satri joylashadi:

g ; dopvat  Cepauc'

Menyudan zarur buyruglar tanlanadi. Quyida menyu buy-
ruglari tavsifi batafsil keltiriladi.

Kursor va matn oxirini ko‘rsatuvchi belgi

Matnda kursor vertikal o‘chib-yonib turuvchi chizigcha ko‘ri-
nishda bo‘ladi. Kursoming o‘mi matn yozilish, rasm yoki jadvalni
go‘yilish joyini ko‘rsatadi. Kursorning joyini o°‘zgartirish uchun
kursorni boshgarish tugmalaridan yoki «sichgoncha»dan
foydalaniladi. «Sichgonchax»ning tugmasini kerakli joyda bir marta
bosilishi natijasida kursorning joyi o°‘zgaradi.

4.6-8. Asboblar paneli

Menyu satridan so‘ng turli asboblar panellari joylashadi. Bu
panellar turli tugmalardan tashkil topgan, har bir tugma WORD

MaHenn MHCTPYMEHTOB

Cnucok naHenei WHCTPYMEHTOB:

K
dopmcrTrposaHune OTmeHa
1 O6pamnexve
1Ba3bl fjaHHbIN
PucosaHune
Dopmbl
M Microsoft
Word gns Windows 2,0
MacTep ncacu33ok.

VWHiera ilRyi—ljekHIWI
ZI'II'IbIéBIOVILl'VIe nNpacKaskn «CcbliBrBulIB maBiiLu-
4.2-rasm.
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mubharririning biror buyrug'ini anglatadi. Buyruq bajarilishi
uchun panelning mos tugmasi ustida «sichgoncha» tugmasini
bosish yetarli bo‘ladi. Agar oynada kerakli asboblar paneli boima-
sa, «BWO» menyusining lMaHenn WHCTPYMeHTOB buyrugini
tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning mulogot oynasi hosil
boiadi (4.2-rasm):

Cnuncok naHenein uHcTpymeHtoB bolimida asboblar panella-
rining ro‘yxati keltiriladi. Bu yerdan kerakli asboblar panelini
«sichgoncha» yordamida tanlashingiz mumkin.

Asboblar panelini sozlash oynasining asosiy bolimlari bilan
tanishib chigamiz:

¢ LiBeTHble KHOMkn — ashoblar panelidagi tugmalarni har
xil ranglarda ko‘rsatilishini ta’minlaydi.

¢ BcnnbiBatowme noackaskm — ashoblar paneUdagi tugmalar
ustiga «sichqoncha» ko'rsatkichi keltirilsa, shu tugmaning
gollanilishi hagida maiumot paydo boiadi.

¢ KpynHble kKHonkn— asboblar panelidagi tugmalar ekranda
kattaroq ko‘rinadi.

¢ CouetaHune KHonok — asboblar paneli tugmalari vazifasini
klaviaturadagi tugmalar orgali bajarishga olkazadi.

¢ Cospatb — yangi asboblar paneli tashkil gilinishi mum-
kin.

¢ HacTtpointka — mavjud asboblar paneliga go‘shimcha
tugmalar qo‘shish.

SAGL# N 'i-fe'ml i 3 Q"

4.3-rasm.

Y,
OitviUH

4.4-rasm.



Asboblar panelini W o R

lida O‘rnalsh mumki,, (> oynasisa, |,
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Bir satr yuqoriga harakatlantiradi

Ekran kengligida yugoriga harakatlantiradi
Yugurdak (Kursor)

Ekran kengligida pastga harakatlantiradi

Bir sahifa yuqoriga o‘tkazadi

4.5-rasm.
4.9-§. Holat va menyu satri

Oynaning pastki gismida WORD muharririning holat satri
joylashadi (4.6-rasm).

Unda, odatda, kursorning joriy va tahrir gilish holati hagidagi
ma’lumotlar chiqariladi.

«CEPBUC» menyusining Onums — TlpocmoTp buyrug'i
yordamida holat satri o‘rnatiladi yoki olib tashlanadi.

P30 1 ill

4.6-rasm.

Mazkur holda rasmdagi yozuvlar quyidagilarni bildiradi:

Ctp. 5 — kursor 5-sahifada.

Pasg. 1 — kursor 1-gismda.

5/28 — kursor 28 sahifalik hujjatning 5-sahifasida turgan-
ligini ko‘rsatadi.

Ha 22,4 cv — kursor sahifasining yuqori gismidan 22,4 sm
pastda.

Ct. 32 — kursor 32-satrda.

Kon. 1 — kursor 1-ustunda turibdi.
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Menyu satri

WORD muharriri menyu satri, asosan, 9 nomdan iborat
bo‘hb, bu satrga go‘shimcha nom qo‘shish yoki olib tashlash
mumkin. Menyuga kirish uchun bir necha usullardan foydalanish
mumkin;

¢ Menyu satridagi kerakli nom ustida «sichgoncha»ning tug-
masi bir marta bosiladi.

¢ [Alt] yoki FIO tugmasini bosib, menyu satri aktivlashti-
riladi, so‘ngra kursorni boshgarish tugmalari orgali kursorni
0°ngga yoki chapga harakatlantirib, menyu satridagi kerakli nom
tanlanadi. Tanlangan menyuni ochish uchun Enter yoki i
tugmasidan foydalaniladi.

¢ [Alt] bilan birgalikda menyu satridagi kerakli nomning
tagiga chizilgan harfni bosish yetarli.

fliHB  4.10-8. Hujjatni ko‘zdan kechirish usullari

«BWO» menyusining buyruglari yordamida matnni ko‘zdan
kechirish mumkin. Yoki qulaylik uchun oynaning gorizontal
ko‘rsatish yo‘lakchasining chap gismidagi tugmalardan foyda-
lanish mumkin (4.7-rasm).

Sahifalash usuli
Normal usul __ H shaklini ko‘rish usuli

4. 7-rasm.
Normal usul

Odatda shu usul o‘rnatilgan bo‘ladi. Bunda matnni Kiritish,
tahrir qilish, formatlash qulayrogq. Bu usul formatlashning
barcha turlarini beradi (4.8-rasmda normal usulda ekranning
umumiy ko'rinishi berilgan).

Sahifalash usuli

Bu usulda matn chop etiladigan ko‘rinishda beriladi. Ekranda
matn, rasm, jadval va hokazolar chop etiladigan ko‘rinishda
joylashadi. Bunda birdaniga bir necha sahifani ko‘zdan kechirish
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4.8-rasm.

mumkin. Bu usuldan liujjat talirir gilingandan so‘ng natijani
ko'risli uchun foydalaniladi (4.9-rasm, sahifalash usulida
ekranning umumiy Kko'rinishi).

tV Micrcsofi Word - Meo2tefa

y j ®aiin Mpaska [Aua Bcraska ®opmar Cepsuc  labsmua OkHO 2 -14] x|
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Cca™ncpanaw ycynu

By ycynga maTtH yon 3atunaguraH kK uHwuw pga 6epunagn (7—paem) SkpaHpga bl
MaTH, paem, XxajBan Ba 3“okaszofnap 4on atunaguraH K "MHuW ga xoinawaan,
BynHaa 6uppanura 6up Hede cas*ndaHu KysfaH Keuyupuw MYMKWH, by
ycyngaH  3?yxxaTt Tas“pupnaHraHgaH e r HaTuXaHW  Kypuw  ydyH
oilganaHnnagw,

JyjsciEKcanHUHr w axnnHum KypuT ycynu

By pexumpa 3 YXXKATHUHT WakKNUHU Ky3fgaH Keunpwuw, Tawkun atuw, [
yaraptupuw MYyMKUH. bByHaa capnaBs®anap uepapxuacuHu wakn ge6 ifll

4.9-rasm.
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Hujjatning shaklini ko‘rish usuli

Bu usulda hujjatning shaldini ko‘zdan kechirish, tashkil etish,
0°‘zgartirish mumkin. Bunda sarlavhalar shajarasini shakl deb
tushuniladi. Bu holatda ekranga fagat sarlavhalarni chigarish
mumkin. Sarlavha satrini o‘zgartirish mumkin. Sarlavha bo‘g‘in-
lab ko‘chirilganda, unga tegishli sarlavhalar ham bo‘g‘inlab
ko“chiriladi.

4.11-8. Sahifa oichamlarini o‘matish

Sahifa oichamlarini o‘rnatish uchun «®AlA/1» menyusining
MapameTpbl cTpaHmuybl buyrugini tanlash kerak. Ekranda uning
mulogot oynasi hosil boiadi (4.10-rasm, sahifaning olcham-
larini o‘rnatish oynasi).

MNapameTpbl cTpaHunLbl
" Toma . . Baswvep 6yiiarii' v|.  VcTouHuk, bymarn  j MakeT

BepxHee: wiTscm £] BOGpaUeL-------------w--=- ==

OK
, HviuHee: 54 cm + J
- OTmeHa
" fleBoe: jai7cM
o ymoxaHuto,»
Mpasoe: - j3,17CM

Mepeter: joQM +1
if": 3epk.anbmble.

“OT Kpas 0 KoNoHrjayna
pas 4 fay nons

BepxHero: il,27 c™m +1

, MpyMeHuT ..
" HuxHero: 11,27 c™m +1 p

4.10-rasm.

Oynaning mos maydonlarida sahifa oichamlari tanlanadi. Sa-
hifa oichamini tanlash uchun «Pa3mep 6ymara» bolimiga Kirib,
sahifalar olchami ro‘yxatlaridan birortasi tanlanadi (4.11-rasm,
sahifaning ko‘rinishini o'zgartirish oynasi):

¢ Pasmep 6ymara — kerakli olchamli gog'oz tanlanadi.

¢ OpueHTaumns — sahifaning joylashishi o°‘zgartiriladi.
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4.11-rasm.

4.12-8. Matn Kkiritish

Barcha muharrir dasturlarida asosiy vagt matn Kkiritishga sarf-
lanadi, so'ngra esa muharrir imlioniyatlaridan foydalanish
mumKkin.

WORD muharririda yangi abzasga o4ishda Enter tugmasidan,
so'zlar orasida bo‘sh joy tashiashda «Mpo6en» yoki Tab tugma-
laridan foydalaniladi.

(Ti) belgi — abzas oxirini ko'rsatuvchi belgi.

Yuqoridagi abzasga bog‘liq yangi satrni boshlash uchun,
kursorni kerakli joyga qo‘yib, Shift+Enter tugmasini bosing.
Shift+Enter bosilishi natijasida Word satrning uzilish belgisi
(J)ni o‘rnatadi va kursorni yangi satrning boshiga o ‘tkazadi.

Matn bo‘ylab harakat

Matn bo‘ylab harakat gilishda klaviaturadagi boshqgaruv tug-
malaridan, «sichqoncha»dan va o‘tkazish yo‘lakchalaridan foy-
dalanishimiz mumkin.

Matn belgilarini o‘chirish

Noto‘g‘ri kiritilgan belgilarni o‘chirishda bir necha usullardan
foydalanishimiz mumkin;
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Bosing Qo‘llaiiillshi
Bitta belgi 0‘ngga o ‘tish
<- Bitta belgi chapga otish
Bir satr yuqoriga o tish
Bir satr pastga o'tish

Home Satr boshiga o'tish
End Satr oxiriga o'tish
Page Up Bir oyna (ekran) yuqoriga o ‘tish
Page Down Bir oyna (ekran) pastga o'tish
Ctrl+Home Hujjatning boshiga otish
Ctri+End Hujjatning oxiriga o‘tish

Bir so‘z 0‘ngga o4ish
Ctri+n Bir so‘z chapga o tish
Ctri+l Bir abzas yuqoriga o'tish
Ctri+i Bir abzas pastga o'tish

¢ Backspace — kursordan chap tomondagi belgini o‘chi-
radi.

¢ Shift + Backspace — kursordan chap tomondagi bitta
so‘zni o‘chiradi.

¢ Delete — kursordan o‘ng tomonda turgan belgini o'chiradi.

¢ Shift + Delete — kursordan o‘ng tomonda turgan bitta
so‘zni o‘chiradi.

¢ Matnning biror gismini o'chirish uchun esa uni belgilab,
Delete, Backspace, Tab, Enter, Space (Mpo6en), Ctrl

+ X yoki Shift + Delete, standart asboblar panelidagi
tugmalarning birortasini bosish yetarh.

Matnni belgilash
1. «Sichgoncha» yordamida

Har bir satrning belgilash yo‘lakchasi mavjud, bu gismga
o'tganda «sichqoncha» ko‘rsatkichi J ko‘rinishdan ~ ko‘ri-
nishga almashadi. Turli ko‘rinishdagi matnlarning biror gismini
belgilashda quyidagi jadvaldan foydalaning;
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Belgilash
uchun

Bajaring

Ayrim Kerakli belgilarning chap (o‘ng) tomoniga kursorni
belgilarni  o'rnatib, «sichqoncha» chap tugmasini bosing va
go‘yib yubormasdan o‘ngga (chapga) suring

So‘zni So*Mning ixtiyoriy harfida «sichgoncha» chap
tugmasini 2marta bosing

Satrni Satr boshining chap tomonida shu satrning belgilash
yo‘lakchasiga «sichgoncha» ko'rsatkichini keltirib,
«sichgonchax»ning chap tugmasini bosing

Gapni «Sichgoncha» ko‘rsatkichini matnning ixtiyoriy so'zi-

(matnni)  ga olib kelib, [Ct
tugmasini birgalik

(I} bilan «sichgoncha»ning chap
a

bosing

Abzasni  «Sichgoncha» ko'rsatkichini abzasning ixtiyoriy
satri chap tomonidagi belgilash yo‘lakchasiga olib
kelib, «sichgoncha» tugmasini 2 marta bosing

Matn «Sichgoncha» ko'rsatkichini ustunning birinchi
ustunlarini  belgisi yoniga o'rnatib, [Alt] ni bosgan holda
(to'rt «sichgoncha» chap tugmasini bosib, kerakli

burchakli)  tomonga suring

Hujjatni  «Sichgoncha» ko ‘rsatkichini _hqutni_ngbixti oriy
belgilash yo‘lakchasiga keltirib, [Ctri]

olda «sichqoncha» chap tugmasini bosing

satrinln%
bosgan

ri] ni

2. Klaviaturadan foydalanib matn yoki grafikni tanlash

Tanlash uchun
Bitta belgi o'ngga o ‘tish
Bitta belgi chapga
Bitta S0’z 0°'hgga
Bitta so‘z chapga
Satr oxirigacha
Satr boshigacha
Bir satr pastga
Bir satr yuqgoriga
Abzas oxirigacha
Abzas boshigacha
Bir ekran pastga
Bir ekran yugoriga
Hujjat oxiriga
Hujjat boshigacha
To‘lig hujjatni belgilash

Bosish
SHIFT + 2
SHIFT + 2
CTRL + SHIFT+ ~
CTRL + SHIFT + ~
SHIFT + END
SHIFT + HOME
SHIFT + i
SHIFT + T
CTRL + SHIFT + i
CTRL + SHIFT + t
SHIFT + PAGE DOWN
SHIFT + PAGE UP
CTRL + SHIFT + END
CTRL + SHIFT + HOME
CTRL + A
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SHIFT va kursorni boshgarish tugmalarini birgalikda bosish
orgali matnni tanlashingiz mumkin:

Tanlashni bekor qilish:

¢ «Sichgoncha» tugmasini hujjatning ixtiyoriy joyidagi biror
belgi ustida bir marta bosing.

¢ Klaviaturaning T, i, Home, End, PageUp, Page
Down tugmalaridan foydalaning.

Matn qgismidan nusxa olish yoki ko‘chirib o‘tkazish

Matn gismining nusxasini olish va ko‘chirishni quyidagicha
amalga oshirishingiz mumkin:

1. Asboblar panelidan foydalanib bajarish

A. Nusxa olish. Matnning kerakli gismi belgilab olinadi,

so'ngra CraHgapTHas asboblar panelidagi ~  tugmani bosish
orgali belgilangan matn gismining nusxasi buferga olinadi.

B. Ko‘chirib o‘tish. Matnning ko‘chiriladigan gismi bel,gilab
olinadi, so‘ngra CtaHgapTHas asboblar panelidagi
tugmasini bosish orgali belgilangan gism buferga qirgib olinadi.'

Qirgilgan gism o‘rniga matnning golgan gismi chapga suriladi.
Ikkala holda ham buferga olingan matnni yangi joyga qo‘yish

uchun kursor kerakli joyga Kkeltirilib. CraHgapTHaa asboblar

panelidagi K tugmani bosiladi.

2. Klaviaturadan foydalanib bajarish

Buferga ko‘chirish Ctrl+X yoki Shift + Del
Nusxa olish Ctrl+C yoki Ctrl + Insert
Qo'yish Ctrl+V yoki Shift + Insert

Buyrugni takrorlash va bekor qilish

WORD bilan ishlash jarayonida oxirgi bajarilgan buyrugni
takrorlash mumkin. Buning uchun «MPABbCA» menyusidagi
MoBTopuTb buyrug‘idan yoki F4 tugmasidan foydalanish
mumkin. Bu jarayon necha marta gaytarilsa, oxirgi buyruq shuncha
marta takrorlanadi.

WORD bilan ishlash jarayonida oxirgi bajarilgan bir necha
buyrugni bekor gilish mumkin. Bu jarayonni amalga oshirish
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uchun «lMPABKA» menyusidagi OTmeHuTb buyrag‘i tanlanadi

yold CtaHpapTHas asboblar panelidagi FO  tugmani bosiladi.
Beicor gilingan buyruglarni tiklashni CtangapTHas asboblar

panelidagi tugmani bosish orgali bajarish mumkin.

Oxirgi buyrugni takrorlash F4
Buyrugni bekor qilish Ctrl+Z yoki Alt+ Back Space
Bekor gilingan buyrugni tiklash Ctrl+Yyoki Alt + Shift + Backspace

4.13-8. Ma’lumotni xotirada saqglash
va xotiradan chagqirish

Kiritilgan ma’lumotni xotirada saglashning bir necha usullari
mayjud. .

1. L, ®AWI" menyusidagi CoxpaHuTb Kak buyrug‘i tanlanadi va
ekranda shu buyrugning quyidagicha mulogot oynasi paydo bo‘ladi
(4.12-rasm).

Bu oynadagi asosiy bo‘limlarning tavsifi bilan tanishib chiga-
miz:

. Manka — bu bo‘limdan faylni xotirada saglash uchun
diskdagi mavjud jild (nanka, kartanor) tanlanadi.

CoxpaHeHue gpkamenTa,
Manka  1CDWord
I EouvpaHwb |

OTMa«

T baaVETb ..

[

(pede:
Tuggte [flokiy\Word N

4.12-rasm.



¢ Vima taiina — bu yerga faylning nomi Kkiritiladi.
¢ Tun ¢arina — bu bo'limdan foydalanuvchi, keyinchalik,
gaysi muharrirda o‘gimoqchi bo‘lsa, shu muharrirga mos

tanlanadi.

¢ CoxpaHutb — bu tugma orqgali fayl xotirada saqlanadi.
N & OTmeHa — xotirada saglashni bekor qilish (yoki Esc
Asiiadi).

— bu tugma orqgali faol papka yoki diskni yopish

V;an;

V..

lcm
. 2. Faylni xotirada saglashni CtangapTHasa asboblar panelidagi

— bu tugma orqali shaxsiy papka (katalog) ochish

— bu tugma orgali yangi papka (katalog) ochish

tugmadan foydalanib ham amalga oshirish mumkin.

K «®DAWM» menyusida ma’lumotni xotirada saglashga oid bolgan
mugqlar:
CoxpaHutb Kak... (yoki F12) — faylning nomini va turgan
Vini 0°zgartirib, xotirada saqlashda ishlatiladi.
b CoxpaHutb Bce — bir vaqtda ochilgan barcha fayllarni xo-
saglashda foydalaniladi.

Faylni xotiradan chagirish

L Xotiradagi ma’lumotni ekranga chaqirishning bir necha usul-
mavjud:
K «DAW» menyusidagi OTKpbITb buyrug‘i tanlanadi va ekranda
rridagi oyna (hujjatni xotiradan chagirish oynasi) paydo bo‘ladi
'm13-rasm).
¢ Manka— bu bo‘limdan faylni xotirada joylashgan diski,
"Pkasi (katalogi) tanlanadi.
¢ Nimsa tainna — fayl yoki papkalar (kataloglar) ro‘yxati
AMfinib turgan maydondan biror-bir fayl tanlansa, tanlangan
nomi shu satrda paydo bo'ladi.
K ¢ Tun ¢ainna — bu bo‘limdan foydalanuvchi ekranga cha-
Mfniogchi bo‘lgan faylning ganday muharrirda tashkil gilinganiga
J;’é‘rab, mos ravishda turini ko'rsatadi.



CITKpbIrve gokymelrra

Mk, Winord E FFTIIIN] 3]

Letteis '[
a] Mactos
n Sta‘tLp
22 wordmail

MM aH

] Mwvv epmvoMa ococasa bl

1

Movick [YALLiA0bMeTBOpSIHOLLIENO.
L R 'Ly TKCT (ceoeTe0)

limdeie: 1 0pkaverrsi\ord M 3" VevereH:

4.13-rasm.

¢ OTKpbITb — bu tugma orgali tanlangan fayl hujjat oynasida
ochtadi.

¢ OTtmeHa — faylIni xotiradan chaqirishni bekor giladi (yoki
Esc/bosiladi).

i« tugma orqali fayl yoki kataloglarni oynachada

kichik belgilar orgali ko‘rsatiladi.

iiT j — bu tugma orqali fayl yoki kataloglar hagida to‘la
ma’lumot (tashkil gilingan sanasi, turi, hajmi) olish mumkin.

M - bu tugma orqgali oynaning birinchi yarmida fayl yoki
katalog arning nomini, ikkinchi yarmida esa tanlangan fayl yoki
kataloglarning xossalarini ko‘rish mumkin.

— bu tugma orgali oynaning birinchi yarmida fayl

nomini, ikkinchi yarmida esa tanlangan fayl ichidagi ma’lumotni
ko‘rish mumkin.
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4.14-8§. Matnni formatlash

Matn belgilarini formatlash

Belgilarni formatlash deganda matndagi belgilarning ko‘rini-
shi va o‘lchamini o‘zgartirish tushuniladi.

Bu jarayonni amalga oshirishda bir necha usullar mavjud:

1 «®PopmatmpoBaHue» ashoblar panelidan foydalanib 0°zgar-
tirish.

Matnning kerakli qismi belgilab olinadi, «®opmartupoBa-
Hue» asboblar satrining LpuT maydonchasidan belgilarning
ko‘rinishini. Pasmep wpudTta maydonchasidan esa o‘lchamini
0°‘zgartirish mumkin.

2. «®OPMAT» menyusidagi WpudTt buyrugMdan foydala-
nib o‘zgartirish.

Shriftlar ro‘yxatini chigarish tugmasi

Shriftning nomi Shriftning o'lchami

Times Mew RDman
~ - Bdkijd
' o

¢rial
4" Aial Black
I-AiaiCE

Buning uchun matnning kerakli gismi belgilanadi, «®OP-
MAT» menyusidagi W pudT buyrug‘i tanlanadi, ekranga (4.14-
rasm) (belgilarning ko‘rinishini o°‘zgartirish) mulogot oynasi
chigadi:

Bu yerda:

¢ Wpnudt — bu bo‘limdan belgilarning ko‘rinishini 0‘zgar-
tirish uchun «shrift» tanlanadi.

¢ HaueptaHme — tanlangan «shriftsning ko‘rinishi o°‘zgar-
tiriladi.

® Pasmep — belgining o‘lchami o°‘zgartiriladi.
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e g

Uﬂﬁ: ) UMK Easmep’ K
Sj)slem OTmeHa
Terminal Kypcvis
Times New Roman TN KAPHB i JpaMEB1L
Times New Roman CE lMony*npHeIi Kypcrs

P.onu6pkv8aHiie:

|m ~ AsTo

PODDEKTEF— . — e ro6p3seL-

LT THETR AATO L0, S0 TRELIYRIEKHEGHEH AV HITATE)

4.14-rasm.

¢ MopuepkmBaHne — belgining ostiga liar xil chiziglar chi-
garish mumkin.

® LiBeT — belgiga rang tanlanadi.

¢ OdeKTbl;

a) 3ayepkHyTblii — belgilarning ustida chizig paydo bo‘ladi;

b) BepxHuin nHgekc — belgilar yugori indeks (daraja) ko‘ri-
nishda bo‘ladi (x");

d) HwkHuii nHpgekc — belgilar pastki indeks ko‘rinishda
bo‘ladi (xj;

e) CkpbiTblil — belgilami ko‘rinmas matn ko‘rinishiga o ‘tka-
zadi;

f) Manble nponucHble — balandligi 0‘zgarmagan holda bosh
harfga almashadi;

g) Bce nponucHble — butun matn bosh harfga almashadi.

¢ O6pasey — tanlangan o‘zgartirishlarni ko‘rsatib turuvchi
darcha.

¢ o ymonuaHuwo — barcha o‘zgartirishlardan keyin bu
tugma bosilsa, tanlangan o ‘zgartirishlar WORD dasturini gayta
ishlatganda ham saglanadi.
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3. Matn belgisining ko‘rinishini klaviatura yordamida
0°zgartirish
Bajarish uchun Tugmalarni bosing

Shrift almashtirish maydonchasini Ctrl+ Shift + F
tanlash

Shrift o‘lchamini o‘zgartirish
maydonchasini tanlash

Belgilarni quyuq qilish Ctrl+ B
Belgilarni kursiv (yotig) holatga keltirish  Ctrl + 1
Tanlangan belgilarning tagiga bitta chiziq

Ctrl+ Shift + P

chizish Ctrl + U
Tanlangan belgilarning tagiga ikkita i
chiziq chizish Ctrl+ Shift + D

Harflarni bosh harfga o tkazish yoki aksincha ~ Ctrl+ Shift + A

Matn so‘zlarining ba’zi bir harflarini bosh harfdan kichik
harfga yoki aksincha ishni amalga oshirish mumkin. Buning
uchun matnning zarur gismini belgilab olamiz, so‘ngra «®OP-
MAT» menyusidagi Peructp buyrug‘ini tanlash kerak (4.15-
rasm);

. Kak B npegnoxeHuax — harflarning o‘zgarishi gapd
yozilish qoidasi bo‘yicha amalga oshiriladi.

¢ BCce CTpoyHble — barcha harflar kichik harfga almashadi.

¢ BCE NMPOMMNCHBIE — barcha harflar bosh harfga alma-
shadi.

¢ Kak B 3aronoskax — har bir so‘zning birinchi harfi
bosh harfga almashadi.

¢ UIBMEHWTb PETMCTP — gapdagi birinchi harf kich-
kina, qolganlari bosh harfga almashadi.

Lo, e, al

jPeructp TT\

, JKaK BperoersH K T
CTPOHHLE 0 |

C Kak B3arornoBkak

> IMAL eHTb pervicTp 415-rasm

126



Abzasni formatlash

Abzas — bu ikki «marker» (If — «marker») belgisi orasidagi
matndir. Bu belgi Enter bosilislii natijasida hosil boiadi. «Marker»

ni ko‘rish uchun CraBpapTHas asboblar panelidagi L}  tug-

masi «sichgoncha» yordamida bosiladi.

Matnli muharrirlarda abzasni formatlash deganda shu abzasga
bezak berish tushuniladi, ya’ni undagi satrlarni fagat o°‘ng
chegarasi, chap chegarasi, bir vagtda o‘ng va chap chegarasi
bo‘yicha tekislash, satrlarni markazlashtirish, satrlar orasidagi
masofalarni o°‘zgartirish, xatboshi gilish va boshqgalarni tushu-
nish mumkin. WORD 7.0 bu imkoniyatlarning barchasiga ega.

Bitta abzasni formatlashda, abzasning ixtiyoriy joyiga kursor
qo‘yiladi, ketma-ket joylashgan bir necha abzaslarni format-
lashda esa awal ular belgilab olinadi, so'ngra zarur formatlash
buyrug'i beriladi.

L Abzasni chegaralariga nisbatan formatlash uchun «®op-
MaTumpoBaHue» asboblar panelidan foydalanish mumkin:

Kerakli abzasni tanlanadi. Bunda:

— abzasni chap chegarasi bo‘yicha tekislash;

— abzasni markazlashtirish;

— abzasni o0'ng chegarasi bo‘yicha tekislash;

— abzasni o‘ng va chap chegarasi bo‘yicha tekislash.

Bu tugmalarning kerakligini «sichqoncha» yordamida bosiladi.

2. Yuqoridagi jarayonni klaviatura yordamida ham amalga

oshirish mumkin:

Bajarish uchun Tugmalarni bosiladi
0 ‘ng chegara bo‘ylab tekislash Ctrl + R
Chap chegara bo'ylab tekislash Ctrl + L
Markazlashtirish Ctrl + E

Chap va 0'ng chegara bo‘ylab tekislash Ctrl+J



Qatorlar orasidagi masofani o ‘zgartirish;
¢ Tugmalarni bosing:
CTRL+1 (1 interval)

CTRL+5 (1.5 interval)
CTRL+2 (2 interval)

3. Abzasni formatlashda menyu buyrugidan foydalanish

«®OPMAT» menyusining A63ay buyrug‘i orgali formatlashga
oid barcha ishlarni amalga oshirish mumkin. Bu buyrug tanlan-
gandan so‘ng ekranda quyidagi mulogot oynasi paydo bo'ladi
(4.16-rasm):

rl ‘
OTCTynbl M UHTEPECHI...... ,» MNonobeHne Ha cTpaHuue ,, I |

|-0TCTY Mmoo WHTepBan—

Cnesa’ i0 Mepen,. ]

A 4 OTmeHa
CrpaBa: Maene |O- , --l
MUY

MepBas cTpoK,« M.eTCTpOUHbU: 3.HamOHvie:

jOTctyn iOaMHapHbIN 2 |
rO6pasey”

BblpaBHMBaHNE;

iMonesomy kpato 3 """’

O laxrarta 0G| 3. Touriti CU 3, TOicni CO) , Tarta 06 1, Tctem ce

4.16-rasm.

Formatlash oynasidagi bo‘limlarning tafsiloti bayonini kelti-
ramiz:

¢ OTtcTtyn bo‘limi:

a) Cnesa — abzasning chap chegarasini o°‘zgartirish.

b) CnpaBa — abzasning o‘ng chegarasini o °‘zgartirish.

¢ NHTepBanbl bo‘limi:

a) [MMepeng — abzasdan oldin goldiriladigan bo'sh joy.

b) Tocne — abzasdan keyin qoldiriladigan bo‘sh joy.

¢ lMepBas cTpoka bo‘limi:

a) Ortctyn — abzasning birinchi satrini ilgari surish.

b) BbicT}* — abzasning birinchi satrini o ‘zgartirmasdan
golgan satrlarini ilgari surish.

¢ Ma — bu bo‘limda abzas satrlarini ilgari surish masofasi
ko‘rsatiladi.
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¢ MexcTpouHblii — bu bo‘limda satrlar orasidagi masofa
0 ‘zgartiriladi.

¢ 3HayeHne — bu bo'limda satrlar orasidagi masofaning
sonli giymatini ko‘rish mumkin.

¢ BbipaBHuBaHne — abzasni formatlashda ishlatiladi.

¢ Ob6pasey, — Kkiritilgan o°‘zgartirishlarning hujjatga ko‘rsa-
tadigan ta’sirini oldindan ko‘rish oynasi.

¢ Tabynauyma — tabulatorni o'rnatish.

Jimlik alomati (no ymonuaHuio) bo‘yicha tabulator gadami
1,27 sm (0,5 duym)ga teng. Chizg‘ichda tabulatorni o‘rnatgan
holda joyini o°‘zgartirish mumkin. Tabulatorning to ‘rtta turi mav-
jud:

— Chap tomonini tekislash
— Markazlashtirish
— 0 ‘ng tomonini tekislash

— Nugtaga nisbatan tekislash

Tabulator izini to‘ldirlsh

Matn so‘zlari orasiga [Tab] tugmani bosish orgali ustunlarga
ajratish mumkin, natijada so‘zlar orasida [Tab] tugmasining
(-") belgisi paydo boiadi. Matnni belgilab tabulatorning kerakli
belgilarini «sichqoncha» orgali chizglchga joylashtiramiz. Bunda
tabulator belgilarining orasidagi masofaga mos ravishda matn

Tabynaums
Mionynntadbaymnm: MoymoxaHuio: F27 au oK.
_3_CM_"" J"B:[:EE—I/B}I/E— -AOHIEb— OTvena
3cm (’ rbeEﬂVVK(HO | Her
11,25 cm C rbm.n‘w o YcTaHoBUTb
® Tomseomy wpiii: - -, Mevib
C Meseweto o
r Oeproi M4 MearomEce [
A
4.17-rasm.

¢ 9—A. Sattorov



ustunlari orasida ham bo‘sh joy ochilishi mumkin. Bu bo‘sh
joyni tabulator izi deyiladi va bu joyni har xil ko‘rinishda
to‘ldirish mumkin. Buni amalga oshirish uchun «®OPMAT»
menyusining Tabynaumsa buyrug‘ini tanlash kerak (4.17-rasm).

Bu yerda:

¢ Mo3nuns Tabynaumm — tabulatorning chizg‘ichda joylashish
O‘rinlari, ya’ni tabulator belgilari sahifaning chap chegarasidan
necha birlik uzoglikdaligi ko'rsatiladi. Bu bo‘limdagi ro‘yxatlar
chizg‘ichdagi tabulator soniga teng bo‘ladi.

¢ BblpaBHuBaHve — tanlanpn ustunlarni biror-bir tomoni
bo‘yicha tekislashni ta’minlaydi.

¢ 3anonHuTens — tabulator izining ko'rinishi tanlanadi.

¢ YcrtaHoBuTb —tanlangan bo'limlarni o‘rnatiladi.

¢ Ypanute — tabulator izi olib tashlanadi.

¢ YcTaHOBUTL BCe— barcha tabulator izi bir xil ko‘rinishda
bo‘ladi.

Abzas atrofida chegara chiziglari hosil qgilish va matn
ortiga fon berish

Abzas atrofida chegara hosil gilish va matn ortiga fon berish
uchun «®OPMAT» menyusining O6pamieHve 1 3anMBKa
buyrug‘ini tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning oynasi paydo
bo‘ladi (4.18-rasm):

Bu oynada 2 ta bo‘lim bor:

O6bpamneHne n 3annBka ab3laua

3anuska
-NTnHL

OK
I HEr

Tun: OTmeHa

Hr Bwa Xb Ui
1.5 nr
[2,25 nT
3nr
- |- 4.5 nr
B nr
10,75 nT
] 1.5n7
oo - 225 T
0,75 nr

Mpoceer:  Jlrr .

4.18 -rasm.



O6pamneHne — bu bo‘lim orgali tanlanayotgan chegara chi-
ziglari ko‘rinishi tanlanadi.
3anmeBka — bu bo'lim orgali matn ortiga fon beriladi.

4.15-8. Abzasni ro‘yxatlash
(ragam va belgilar bilan)

WORDda ma’lum bir abzaslarni boshga abzaslardan fargla-
nib turishi magsadida har xil ko‘rinishda ragamlab va belgilab
go'yish imkoniyati mavjud. Bitta abzasni ragamlash yoki belgi-
lash uchun kursor shu abzasning ixtiyoriy satriga go'yiadi,
ketma-ket kelgan bir necha abzaslarni esa awal belgilab olinadi,
so'ngra mos buyruglardan biri tanlanadi.

¢ Abzasni ragamlash uchun CtaHgapTHas asboblar panelidagi

tugmadan foydalanamiz.
¢ Abzasni belgilash uchun esa CtaHgaptHasa asboblar paneli-

dagi tugmadan foydalanamiz.

Abzas ragami va belgisi ko‘rinishini o‘zgartirish uchun «®OP-
MAT» menyusidagi Cnucok buyrug‘i tanlanadi. Ekranda abzas
ragamlari va belgilarini o‘zgartirishning quyidagi muloqot oynasi
paydo bo‘ladi (4.19-rasm):

mm
MapKknpoBaHHbI | HymepoBaHHbIii £ MHOroypoBHeBblIii
ok 1
. OTmeHa
|/|3MEHKITI>Z.|:|
w n
0
o En A iBbicTyn

4.19-rasm.
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Bu yerda:

¢ MapkupoBaHHbIli — abzas belgilari ko‘rinishini o‘zgartiradi.

¢ HymepoBaHHbIi — abzas ragamlari ko'rinishini o‘zgartiradi.

«CumBon mapkepa» bo'limidagi darchalarda har doim 6 xil
ko‘rinishdagi ragam va belgilar ko‘rinadi. Boshga ko ‘rinishdagi
belgi va ragamlarni tanlash uchun shu oynadagi WM3meHuTb
tugmasini bosish kerak, natijada quyidagi yangi belgi tanlash
oynasi paydo boiadi (4.20-rasm):

VI3MeHeHne MapKMpoBaHHOIoO Cnmcka

ranveTIvepE

Pxwmep: Liet:

OTmeHa:

m nalkep.:. I POGp33ey-

n

-MonoxeHve mapkepa

BbipaBHMBaHMe TEKCTa crncka:

Orcryn:
OT Mapkepa A0 TekcTa:

F Bbictyn

Bu yerda:

Mo nesomy Kpato ] 3

5™ iJ

4.20- rasm.

¢ Cumson mapkepa — tanlangan belgilarni ko‘rish mumkin.
¢ Pasmep— belgilar olchamini o°‘zgartiradi.

¢ LiBeT — belgining rangini o‘zgartiradi.

¢ Mapkep — bu tugma orgali boshga belgi tanlash mumkin.
¢ OTtctyn — belgini hujjatning chap chegarasiga nisbatan

0 ‘zgartirish.

¢ OT mapkepa fo Tekcta — belgi bilan abzas matni orasidagi

masofa.

¢ Boictyn — abzas matnini belgi tagidan yozilmasligini

ta’minlaydi.
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4.16-8. Abzasning birinchi harfini
kattalashtirish

WORDda abzasning birinchi harfmi icattalashtirish mumlcin.
Bunda birinchi harfning o‘lchami, shu harf yonida necha satr
ma’lumot yozishga bog‘lig bo‘ladi. Bu ishni amalga oshirish
uchun «®OPMAT» menyusining byksuua buyrug'idan foyda-
lanamiz. Quyidagi «byksuua» oynasidan kerakli punkt tanlanadi
(4.21-rasm):

Byksuua
rfonoxeunue- OK
W w OTmeHa
Het B TekcTe Ha none
LLpmcpr:

|Times New Roman QJr

B.bicc3Ta B CTpoKax:

PaccTosiHne fo TekcTa:

4.21-rasm.

Bu yerda:

¢ MonoxeHne — bu bo‘limdan kattalashayotgan harfning
abzasda joylashish ko‘rinishi tanlanadi.

¢ Wpndt — kattalashayotgan harf uchun shrift tanlanadi.

¢ BobicoTa B cTpokax — Kkattalashayotgan harfning to ‘g‘risiga
yozish mumkin bo‘lgan satrlar soni ko‘rsatiladi.

¢ PacctosiHne go tekcta — katta harf bilan yoniga yozila-
digan matn orasidagi masofa ko ‘rsatiladi.

4.17-8. Hujjatga jadval o‘rnatish

Matnni ustunlarga ajratib yozishda tabulator o'rniga jadvaldan
foydalanish mumkin. Shu bilan birga, jadvallar matnni ustun-
lar ko‘rinishida tasvirlash yoki matnni grafiklar yoniga joylash-
tirishda qulayliklar tug‘diradi.

133



Jadval —ustun va satrlarda joylashgan
katakchalardan iborat, bu katakchalarni
matn va grafiklar bilan to‘ldirish mum-
kin. Katakchalar matnning hajmiga mos
ravishda vertikal kengayib boradi.

NNNr Siz yangi jadval tashkil gilib, uning
3 k 3 Table bo‘sh katakchalarini to'ldirishingiz, bu
jadvalga yangi satrlar va ustunlar Kiritish,

4.22-rasm. ortigcha katakcha, satr yoki ustunlarni

olib tashlash, ustunlar kengligini o'zgartirish, matnni tartiblash,
chegaralar va shtrixovkalar qo‘shish bilan o'zgartirish kiritishingiz
mumKin.

Hujjatga jadval go'yishni amalga oshirishning bir necha usul-
lari mavjud.

1- usul

1 Jadval tuziladigan joyga kursor keltiriladi.

2. CtaHpgapTHas asboblar panelidagi BctaButb Tabnmuy

tugmasi ustida «sichqoncha»ning chap tugmasini bir marta bo-
siladi.

3. «Sichgoncha» tugmasini go‘yib yubormasdan to‘r bo‘ylab
yetarlicha sonli ustun va satrlar tanlangach, «sichqoncha» ning
tugmasini go‘yib yuboriladi.

2- usul
«TABJIMLLA» menyusining BctaButb Tabnuuy buyrug‘i tan-
lanadi va quyidagi mulogot oyna paydo bo‘ladi (4.23-rasm):

Bu yerda:
¢ Yucno cronbuyos — jadvaldagi ustunlar sonini ko‘rsatadi.
¢ Yuncno ctpok — jadvaldagi satrlar sonini ko'rsatadi.

BcTaBka Ta6numubl

Ym0 cTon6Lios: 1 oK 1
Yuncno cTpok: OTmeHa J
WunpuHa cTtanbua: |Auto ij .MacrTep... . J
dopmart Tabnmupl: (HeT) ABTOChOpMAT... 1

4.23-rasm.
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¢ LLnpuHa ctonbua — ustunlar kengligini ko‘rsatadi.

¢ MacTtep — tayyor jadvallar maketidan tanlash imkonini
beradi.

AsTothopmaT — jadvalning ko‘rinishini o‘zgartirishda tayyor
maketlardan foydalaniladi.

CrangaptHas asboblar panelidan foydalanib, jadval tuzil-
ganda, jadvalning ustunlari kengligi sahifa kengligiga mos ravishda
aniglanadi.

«TABJIMLUA» menyusidan foydalanilsa, jadval ustunlari keng-
ligini ixtiyoriy qilib tanlash yoki tayyor jadvallardan foydala-
nish  mumkin.

Jadvalga matn yozish va o‘chirish

Jadval bo‘ylab harakat gilayotganda [Tab], [Shift+Tab] va
kursorni boshqgarish tugmalaridan foydalanish mumkin. Jadval-
ning oxirgi katakchasida [Tab] tugmasi bosilsa, jadvalga yangi
satr go‘shiladi.

Jadvalga matnni kiritish uchun quyidagilardan foydalaning:

Bajarish uchun Tugmalardan foydalaning
Yangi abzasni boshlash Enter
Bitta katakcha 0'ngga o'tish Tab
Bitta katakcha chapga o'tish Shift + Tab
Jadvalning istalgan satridan keyin ~ Shu satrning so‘nggi o
yangi satr go‘shish katakchasiga kursor keltirilib,

o ) ) Enter yoki Tab bosiladi
Jadval oxiriga yangi satr go'shish  Jadvalning oxirgi_ satrining
so‘nggi katakchasida Tab
yoki Enter bosiladi

Bitta belgi 0'ngga yoki chapga o tish yoki <-
Bir satr pastga yoki yuqoriga o‘tish t yoki i

Jadvaldan matnni o ‘chirish uchun quyidagilardan

foydalaning:

0 “chirish uchun Tugmalardan foydalaning
Katakchadagi matnning Matnni tanlab DELETE yoki BACK
biror gismini SPACE ni bosing
Katakchadagi barcha Katakchani tanlab, so‘ngra DELETE
matnni yoki BACK SPACE ni boosing
Ustun yoki satrdagi Ustun ¥oki satrni tanlab, so‘ngra
matnni DELETE yoki BACK SPACE ni bosing
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Jadvalning elementlarini «sichqgoncha»dan foydalanib tanlash

Tanlash Quyidagini bajaring

Katakchani Katakning tanlash yo'lakchasida «sichqoncha»
ning chap tugmasini 1 marta bosing

] Satrning tanlash (satming chap tc_)moni_%a)
Satrni gismiga «sichgoncha» ko'rsatkichini olib,
chap tugmasini 1 marta bosing

) Ustun yugorisiga «sichqoncha» )
Ustunni Ko‘rsatkichini olib kelinsa, (i) belgi paydo
bo‘ladi, shu vagtda «sichqoncha» ning chap
tugmasini 1 marta bosing

Qator yoki ustunning  «Sichgoncha» ko ‘rsatkichini satr yoki ustun
bir nechta katakchalari bo‘ylab siljiting
katakchalarini

Jadvalga yangi satr yoki ustun qo‘shish uchun kerakli satr

yoki ustunni tanlab, so‘ngra tugmani bosing. Tanlangan

satr yoki ustun oldiga yangi satr yoki ustun qo‘shiladi.
Jadvalning biror satri yoki ustunini o‘chirish uchun kerakli

satr yoki ustun tanlanib, so‘ngra tugmani bosing.

Jadvalning biror katakchasini, satrini yoki ustunini belgila-
masdan o‘chirish uchun kerakli joyga kursor qo‘yiladi, «TAB-
NNUA» menyusidagi Yganute Auenikn tanlanadi (4.24-rasm).

Bu oynadan kerakli bo‘lim tanlanadi.

Bu yerda:

¢ Co casurom BneBo — kursor turgan katak o‘chiriladi,
0‘ng tomonda turgan katakiar chapga suriladi.

¢ Co casurom BBepx — kursor turgan katak o‘chiriladi va
shu katak ostidagi katakiar yuqoriga ko‘tariladi.

¢ Y[anutb BClO CTPOKy — kursor turgan satr o‘chiriladi.

¢ YpanuTb Becb cTon6eu— kursor turgan ustun o‘chiriladi.

YpaneHve ayeek l l

|Co ¢l BMrOM Brieso] oK.
C Co CcCABUTOM BBeEPX
OnveHa

C ypanus Bcio cTpoky

C' yganuts Beck cton6ey

4.24-ra$T.
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Jadvalning kengligini o‘zgartirish

«Sichgoncha» ko‘rsatkichini jadvalning chizg‘ichdagi chega-
rasiga olib kelinadi:

N X

«Sichgoncha»  ko‘rsatkichi + +  ko‘rinishga o‘tganda
«sichgoncha» ning chap tugmasini bosib, o‘ngga yoki chapga
tortiladi.

Jadval satri va ustunining kengligini o‘zgartirishga oid muammo-
larni «TABJIMLA» menyusidagi BbicoTa U wWmMpUHA SYeidKu
buyrug‘i imkoniyatidan foydalanib bajarish mumkin. Shu bilan
birga, bu buyruq yordamida BbipaBHMBaHWe gurahidagi [1o
nesomy kKpato, o ueHTpy yoki Mo npasomy kpato bo‘limlari-
dan foydalanib, mos ravishda jadvalni sahifaning o‘rtasiga, chap
tomoniga va 0‘ng tomoniga o ‘tkazish mumkin.

«TABMNLUA» menyusidagi O6beanHnTb siYeilkn buyrugi
orqgali satrdagi belgilab chigilgan katakchalarni birlashtirish mum-
kin. Pa36uTtb aueitkn buyrug‘i orqgali belgilab olingan katakcha-
larni yana bir necha katakchalarga bo‘lish mumkin.

WORDda matn ko‘rinishida yozilgan ma’lumotni jadvalga ay-
lantirish mumkin. Buning uchun har bir ustun ma’lumotlari
orasiga bir xil belgi qo‘yib, matn kiritilishi zarur, so'ngra «TAB-
NNUA» menyusining MNpeobpa3osats B Tabnuuy buyrug'ini
tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning oynasi paydo bo‘ladi
(4.25-rasm):

lNpeob6pa3zoBaTb B Tabnuuy BT
V OTmeHa

lWnpuHa cTon6ua:, . :-lAuto

dopmarr Tabnuybl: (HeT) fsrodopmar...

rPaszpganntenp*

Cvmeon a63aua . ToHKa GaarsTon

C cumeon tabynauyuu C [Apyroii; r

4.25-rasm.
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Ustunlar o‘rtasiga qo‘yilgan belgiga garab bu oynaning Pas-
nenntenb bo'limidan kerakligi tanlanadi va ,,OK* bosiladi. Us-
tunlar sonini ular orasidagi gqo‘yilgan belgiga garab dasturning
0°zi aniglaydi.

Jadvalga chegara chizlglari va shtrixovkalar qo‘shish

Katakchalar orasidagi vertikal va gorizontal chiziglami qog‘ozga
chop qgilinganda ko'rinib turishi uchun jadvalga chegara chiziglarini
maxsus usullar yordamida qo'shish (chizish) zarur.

Chegara chiziglari va shtrixovkalarni Siz hujjatning ixtiyoriy
joyiga go‘shishingiz mumkin (abzasga, rasmlarga va b.).

Buning uchun jadvalning (elementning) kerakli gismi tanla-
nib, mos ravishda quyidagi tugmalar bosiladi (jadvalga q.).

Jadval chegaralarini qo‘shish uchun «TABJIMLUA» menyu-
sidagi AsTodopmat buyrug‘idan foydalansak ham bo‘ladi. Bu
buyrugni tanlashdan oldin kursor jadvalning ixtiyoriy katagida
bo'lishi shart. Bu buyruq tanlangandan so‘ng ekranda shu
buyrugning oynasi paydo bo‘ladi (4.26-rasm).

ABTOohopmaT TabnuLbl

*opVaITHL mO6pael”
(HeT)
MpocToii 5 SAHB Hffap WToro
MpocToii
y CeBep 7 7 b =8
MpocToin 3 3
CrangapT 1 anaf, 6 4 ‘w17
Ora|.|p.ap'|'/\/\ Hor 8 ;9 n24:::
htoro 21 18iSia''i, "60V;:::"
Crakaapr 4
LiBeTHO 1
LiBeTHoW 2
-Ucniinb3oBaTb— -
[7 106pa|v|neH|/|e] 'pi! Wpndot pi AsTonog6op
3anneky ,ﬂ LET
pU3meHnrb ohopmieHne-
ip" CTpok 3aronoska r”l'locne,u,HeVl CTPOKM
7
p MepBoro crton6ua r’ MocaTtesiHero.cTosi6La

4.26-rasm.
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Bajarish uchun Bosing
Rasm, abzas yoki katakchaning yuqori gismiga

chegara chizig‘ini go'shish uchun Ges
Rasm, abzas yoki katakchaning pastki gismiga

chegara chizig'ini go‘shish uchun L
Rasm, abzas yoki katakchaning chap gismiga —

chegara chizig‘ini go‘shish uchun

Rasm, abzas yoki katakchaning o‘ng tomoniga

chegara chizig'ini qo‘shish uchun

Abzas katakchalarning orasiga chegara chizig‘ini W
go'shish uchun

Rasm, abzas yoki katakchaning atrofiga chegara

chizig‘ini go'shish uchun B
Chegara chizig‘ini olib tashlash uchun Lm

Bu yerda:

¢ ®opmaTtbl — jadval ko‘rinishini o‘zgartirish boiimi.

¢ O6pasey, — tanlangan formatning ko‘rinishini ko ‘rsatadi.

¢ Vicnonb3oBatb, M3MeHUTb odopmneHne — tanlangan for-
matga o ‘zgartirish Kiritishda ishlatiladi.

4.18-8. Rasmlar va obyektlar qo‘yish

Word 7.0 matnga har xil grafikli ma’lumotlar, xususan:
¢ Belgilar (Symbol)
¢ Rasmlar (Picture)

£nmBonbl. | CueyMasnbHble CMMBOSbI
' wa
v 3 % & c) + - >0 1T 34 5 6 7 8 9
<=>2?2s A8 xg€Ee &Py lawnwNONDp S TY o
s z [ 3 L cc X B S o y n ¢ kK X m Vo n 0 p o
X n Ta ® b i 1 > OO0oO0O0Oo0oooooooOOooOao
0ooooogd0Oo0oooooooooogT < o/ A dV A
t B > X @e * = B 1= W 3 ® 0 rh
KI 3 c c e v © nov n v c= T => 0 <« & ©
™My ¢ 1k T 1 LT 100 5371 43 1 1 131 [ Jdo

4.27-rasm.
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¢ Grafikli obyektlar (Clip Art Gallery dan)

« Shaxsiy grafikli tasvirlar

¢ Boshqalarni

go‘yish imkonini beradi.

Klaviaturada mavjud bo‘lmagan belgilarni hujjatga joylashti-
rish uchun «BCTABWTb» menyusining Cumson buyrag‘ini
tanlash kerak. Ekranda klaviaturada mavjud bo‘lmagan belgilarni
go‘yish oynasi paydo bo‘ladi (4.27-rasm).

W pudpTt maydonidan foydalanilayotgan shrift tanlanadi. Ke-
rakli belgi tanlangandan so‘ng «BcTaBuTb» tugmasi orgali huj-
jatga go‘yiladi.

Hujjatga grafikli rasm o'rnatish uchun «<BCTABKA» menyusi-
ning PucyHok buyrug‘ini tanlash kerak, ekranda mulogot oynasi
paydo bo‘ladi (4.28-rasm).

Bu oyna ikki gismdan iborat, chap tomonida rasmlarning
nomlari, 0‘ng tomonida esa tanlangan nomga mos rasm ko ‘rinadi.
Tanlangan rasmni hujjatga joylashtirish uchun ,,0K* tugmasini
bosish kerak.

Agar rasm boshga disk yoki katalogda boisa, u holda Manka
maydonidan kerakli joyni tanlash mumkin.

«BCTABKA» menyusining O6bekT buyrug‘i yordamida esa huj-
jatga boshqa grafikli obyektlar joylashtirish mumkin.

Asboblar paneUdagi PucosaHne nomli paneldan foydalanib,
shaxsiy grafikli tasvir yasashimiz mumkin. Agar bu panel oy-
nada o‘rnatilmagan boisa, u holda CraHgaptHasa asboblar pa-
nelidagi tugmani «sichgoncha»dan yoki «BW[» menyusining

~3 M XIMDKON M

r~1 Pesfiles

;31mn5Cpaiina’; JBcs rpadpTHecKue daiinbl I Vawbl

[[if n;m 1 s 'm0

4.28-rasm.
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MaHenb nHcTpymeHToB buyrag'idan foydalanib o‘rnatish mum-
kia
WORDda bir qgator boshga grafikli obyektlar mavjud bo‘lib,
ularni hujjatga o‘rnatish uchun «BCTABKA» menyusining

O6bekT buyrug‘i tanlanadi (4.29-rasm):

BcTtaBka o6bekTta

C®paHue Co3zpgaHune Ne chaiina

VN A6beKTa:

Microsoft Equation 2.0

Microsoft Graph 5.0

Microsoft WordArt 2.0

MS Organization Cliart 2.0

flnarparvit*a Microsoft Ewcel

floKMMeHT Image

YOokumeHr Microsoft V/ord

[Hokyr~ekT WordPad

KaprruHka Microsoft ClipArt

Nnct Microsoft Excel J

Otmena '’

CnpaBska

¥O'EBHIY3HauUKa

rPesynbTart-
BcTaBka HOBOro o6bekta [JokyMeHT,,
Microsoft Word B LOKYMEHT,

4.29- rasm.

Yuqoridagi buyrugga mos oynaning «Tunbl 06bekTa» boii-
midan kerakli obyekt tanlanadi va ,,0 K* tugmasi bosiladi. Quyida
ulardan ayrimlarini ko‘rsatib olamiz (4.29-fl, b, d, e,/rasmlar).

Microsoft WordArt 2.0

4.29-a rasm.
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Microsoft Equation 2.0:

:h)oplvlyna I_I_II

: 186 i i i J¥3 inc 3coi AuD Aqe
Lo kS HJO .in y ny L)

" 23 -5
/w1 V7 9/ \y\J

4.29-A rasm.

PucosaHue (Shaxsiy grafikli tasvir yasash) J10

J:PVICOBaHpie - Bl
\ 0o 200w Pill ~ U=
1Tl * €T Hlal::

4.29-rf rasm.
KaptuHkn Microsoft ClipArt

Bu oynaning Pasgenbl maydonidan biror mavzu tanlanadi,
KapTnHkn maydonida esa shu mavzuga oid rasmlar ko'rinadi.

Zarur rasm tanlangandan so‘ng BcrtaBuTb tugmasini bosish
orgali u hujjatga o‘rnatiladi.
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Microsoft CMpA|1 &aller]P 2.0

BbiGepuTe KapTUHKY 13 HYXHOro pasgena.

Paspgenbl:

-*CE KapTUHKK!
BusHec

[eHbrn
XecTtsl
XunBOTHbIE
3aaHusa

3Hakmn
Kapukatypbl
oan

Hayka n meguunHa
HayuHas rpadmka
O6opyLoBaHue
Pa3BneyeHus
PacTeHus

CsA3sb

CnopT u oTAbIX
TpaHonopT
Typusm

Durypbl

OnucaHue:

Nmsa daiina:

100
80
60
40
2

o o

' KapTuHku:

"o 4y

Mpocbeccop PykosciicTBO MHhopmayms...

C:A.JIC11par(\Pc®iie®"popular.pcs

4.29-e ra$r.

Microsoft Crapb 5.0

LU

rn |
181 251 381 481
cor our our CH

4.29-/ raBT.

Bbl6epuTe SCKNI)-
HaXMUTe KHOMKY
"BcTtaButb".
{/cnonbayiite
NPOKPYTKY ANA
npocmoTpa Bce«
KapTUHOK.)
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Matnni, jadvalni yoki grafikli obyektni hujjatning ixtiyoriy
yeriga joylashtirish uchun kerakli joy belgilanib olinadi va
«BCTABKA» menyusining Kaagp buyrug‘i orgali rasmga olinadi.
Obyekt atrofida shtrixli chegara hosil bo‘ladi, so‘ngra «sich-
goncha» orqali bu obyektni hujjatning ixtiyoriy joyiga joylash-
tirish  mumkin.

4.19-8. Hujjat sahifalarini ragamlash
(nomerlash) va sarlavha (kolontitul)
0 ‘rnatish

Hujjat sahifalarini ragamlash uchun «BCTABKA» menyu-
sining Homepa cTtpaHuy, buyrug‘ini tanlash kerak. Natijada ek-
randa sahifa ragamini o‘rnatish oynasi paydo bo'ladi (4.30-
rasm):

Homepa cTpaHuy,

Monoii SHie: - -
. OTrneHa
BYoipeanBSHHE:
Cnpase rr------- QopvE...
fv* Jlomep Ha nepBoii CTpaHuLe
4.30-rasm.

Bu yerda:

¢ lMonoxeHne — ragamni sahifaning yuqorisiga yoki pastiga
joylashtirishni ta’minlaydi.

¢ BbipaBHuBaHMe — ragamni sahifaning o°‘ng, chap gismiga,
o‘rtasiga ichki yoki tashqi ko‘rinishda joylashtirishni ta’minlaydi.

¢ Homep Ha nepBoii cTpaHuue — ragamlashni birinchi sa-
hifadan boshlash yoki birinchi sahifaga ragamni go‘ymasdan
ragamlash mumkin.

¢ ®opmar — sahifa ragami ko‘rinishi va boshlanish tartibini
0°‘zgartirish  mumkin.

Har bir sahifa yuqgori yoki pastki gismiga sahifa ragami bilan
birga uning o‘rniga matn, sana, vaqt va boshga ma’lumotlar
joylashtirish mumkin. Buning uchun «B/» menyusining Ko-
noHtuTynbl buyrag‘ini tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning
asboblar paneh paydo bo‘ladi (4.31-rasm):
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1 K.ONOKr L'y bl Ea

If IH ©' 1 W 3aKkpbITb

4.31-rasm.

Bu asboblar panelidan foydalanib, sahifa o‘lchamlarini 0‘zgar-
tirish, sana, vaqt, sahifa ragamini o‘rnatish mumkin. Zarur
ma’lumotlar Kiritilgandan so‘ng 3akpbiTb tugmasi orgali ishchi
oynaga qaytiladi.

4.20-8. Hujjatga tushuntirma (cHocka)
o”rnatish

Hujjatdagi ba’zi bir ma’lumotlarning ohngan manbasini
ko‘rsatmoqchi yoki biror-bir so‘zni kengroq yoritmoqchi bolsak,
tushuntirma (izoh, snoska)dan foydalanishimiz kerak. Buning
uchun «BCTABKA» menyusining CHocka buyrug‘ini tanlash
kerak. Ekranda shu buyrugning oynasi paydo bo‘ladi (4.32-
rasm):

CHoOCKM
r-BctaBuTb CHOCKY- OK
'A|‘O6bHHyI-O] BHN3y cTpaHuubl
OTmeHa
KoHueByto B KOHLe fOKYMeHTa,
MapameTpsbl...
-Hymepauyunsa- ]
1.2.3. ... Cvmson..m |
'C, apyras; _
4.32-rasm.
Bu yerda:

¢ BcTaBuTb cHocky — bu bo‘limdan tushuntirmaning turar
joyi tanlanadi:

A. O6blyHyt0 — bu holda tushuntirma mos sahifaning oxiriga
o'rnatiladi.

B. KoHueByto — bu holda tushuntirma hujjatning oxirgi sa-
hifasiga o ‘matiladi.
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¢ Hywmepauuns —bu bo‘lim orgali tushuntirmaning ko‘rinishi
tanlanadi:

A. AsTo — bu holda tushuntirma natural sonlar ko‘rinishida
ragamlanadi.

B. OApyraa — bu bo‘lim orgali tushuntirma ragami uchun
ixtiyoriy belgi klaviatura yordamida tanlanadi.

¢ MapameTtpbl — bu bo‘lim orgah tushuntirma xossalari
0‘zgartiriladi.

¢ CumBon — bu bo‘lim orgali tushuntirma ragami sifatida
klaviaturada mayjud bo'lmagan ixtiyoriy belgi tanlanadi.

4.21-8. Hujjatning imlo xatolarini
tekshirish

WORDda hujjat matnidagi so‘zlarning imlo xatolarini tek-
shirish imkoniyati bor. Tekshirishni boshlashdan oldin hujjat-
ning matni gaysi tilda yozilishiga garab mos lug‘at tanlash lozim.
Buning uchun «CEPBWC» menyusining A3biK buyrug‘ini tan-
lanadi. Buyruqg tanlangandan so‘ng ekranda shu buyrugning
lug‘at tanlash oynasi paydo bo‘ladi (4.33-rasm).

Lug‘at tanlangandan so‘ng hujjat matnidagi so‘zlarning imlo
xatolarini tekshirishni boshlash mumkin. Buning uchun bir
necha usullardan foydalansak bo‘ladi:

1 «CEPBWC» menyusining Opdorpadus buyrug‘ini tanlash
orgali.

2. KOaviaturadagi F7 tugmasini bosish orqali.

MoMeTUTb BbUEJIEHHbI TEKCT Kak; G(

Hemeuknin (Wselinapus) 5
HopBeTckuii [Bokmel]

HopBexckuin [Nynorsk)

Monbckunii

MopTyranbckuii

MopTyranbckuin [Bpasnnus)

Puccknii

OTmeHa

Mo ymonyaHwuto.

CpesnictBa NpoBepku nNpaBonucaHma 6yayT aeTomaTtTecku
ncnonb3oBaTh JOOTAMHbIN cnoBapb A1 BbIGPAHHOTO A3blKa.

4.33-rasm.
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Opdorpadms; Pycckuii

Het B crosape: Xujjat
3aMeHnTL Ma: Hujjat
BapuanTbI: Hujjat Mponyctute 1 Mponyctuts Ece (
3ameHNTb 1i 3awmeHuTb Bes'
[o6aBnTb
[o6aB/sTL cnosa B i 3
- i
fiB~o3ameHa ( MapaveTpbl... m 8»itlrir w | OTmeHa |:
4.34-rasm.
3. CtaBpapTHas asbhoblar satridagi tugmani «sichgoncha»

yordamida bosish orgali. Bu holda imlo xatolarni tekshirish
oynasi paydo boiadi (4.34-rasm).

Bu yerda:

¢ HeT B cnoBape — bu boiimda noto‘g‘ri yozilgan yoki
tanlangan lug‘atda yo‘q so‘z ko'rsatiladi.

¢ 3ameHuTb Ha —bu boiimda noto‘g‘ri s0‘z 0‘miga tanlangan
to‘g‘ri so‘z ko‘rsatiladi.

¢ BapwuaHTbl —bu bo‘limda yuqorida noto‘g‘ri deb ko‘rsatilgan
so‘zga ma’no jihatidan yaqin boigan so‘zlar ro‘yxati hosil boiadi
va bular ichidan to‘g‘ri so‘z «sichqoncha» yordamida tanlanadi.

¢ MMponyctutb — keyingi so‘zga oiish.

¢ 3ameHuTb— tanlangan so‘zni almashtirish.

¢ [o6aBntb — yuqorida noto‘g‘ri deb ko‘rsatilgan so‘z
hagiqatda to‘g‘ri boisa, bu so‘zni lug‘atga qo‘shib go‘yiladi.

¢ Mponyctute Bce — yuqorida noto‘g‘ri deb ko‘rsatilgan
so‘zni qayta tanlamaydi.

¢ 3ameHuTb Bce — tanlangan so‘zga o'xshash so‘zlarning
barchasi o°‘zgartiriladi.

4.22-8. Hujjatni cliop etisli

Hujjat matni Kiritilib, chop etishga tayyorlangandan so‘ng
printerda chop etish mumkin. Chop etishdan awal hujjatni
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(WMacroxott V>/ord - word7.Q (npoomoTp) enau

Dain Mpaska | Bwua, BcTanka dopmnT Cepbu'c X»6nnuya £[khq

wl sakps™s | NN
pop|LLE:vipw

2. “CtaHpapTHas” ac6obnap naHesmgarn “BcraBuTb Tabnuuy™
TyrMadacura “CUYKOHYa HUHT Yan Tyrmadacuim 6up mapra
6ocnnaan.

3. “CuyKoHYa” TyrmadacuHu K?im6 obopmacgaH L iSJ. "
Typ 6Gyiinat eTapmua COHNM YCTYH Ba caTpnap

TaHNaHUG6, CUYKOHYA HUHT TyrmMacuHu K516

toGopunaau.

2-ycyn.

“TABNINLA" *BcTaBuTbL TabnuLly” Gyiipyrv TaHnaHaau
Kyiiugarn mynolj;ot oiiHa nmaiigo Gynagu.

21*pacm. XyxokaTra XaoBas YpHaTULL OHHACK.

Ywncno cTon6LOB — XKaaBajjarv yCTyHnap coi

* Uncno CTPOK — XKafBasarit catpniap conu KYpeatwiam.

* LvpuHa crOl6La — YCTyHNap KeHrmMri Kypcatunagu.

« MacTep — Taiiép xanBaniap MakeTyt TaHnall UMKOHUHY Gepaau.

* ABTO(HOPMAT — HKaJBASHAMI KYPUHULLIMHN Y3rapTupnLLa Taiiép
MakeTniapaaH doiinanaqunagm

“CTaHgapTHas” ac6obnap naHenuaaH qoiiganaHné xagsan Tysun-
raHAa, XaaBafHUII YCTYHNapU KEHIUTW ca>utia KeHrmrura mMoc pa-
BULLA aUMKNaHaaM.

“TABJIVLLA” mMeHtocuaaH thoiianaHunica xaasan ycTyHnapn KeH-
TMMVHA VXTUEPUIA  KWIMG TaHNall €Ku  Taiiép KaasasinapaaH hoipa-
NaHULL MyMKVH.

Ctp 29 Pasg 1 Cr Kon

4.35-rasm.
qog'ozda joylashishini ko‘zdan kechirish mumkin. Buning uchun
«®ANM» menyusining Mpocmotp buyrug‘idan yoki CtaHgapT-
Hasa asboblar panelidagi tugmadan foydalaniladi. Bu rejimda

hujjatdagi barcha ma’lumotlar chop etiladigan ko‘rinishda aks
ettiriladi (4.35-rasm).

Bu oynaning yuqori gismida joylashgan asboblar panelidagi
tugmalarning vazifasini keltiramiz:

— Hujjatning bir nusxasini chop etadi.

— Hujjatning ixtiyoriy qismidagi tasvirni kattalash-
tirish va kichiklashtirishda ishlatiladi.

Ll — Bu tugma yordamida ekranda hujjatning fagat bitta

sahifasini ko‘zdan kechirish mumkin. Keyingi sahifalarini o'tka-
zish yoiakchasi yordamida yoki sahifalash tugmalari [PageUp],
[PageDown] orgali sahifalab ko'rish mumkin.
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. [, — Bu tugma yordamida hujjatning bir vaqtda bir
necha sanifasini ko‘rish holatiga keltirish mumkin.

Bu tugma yordamida tasvirning masshtabini
0'zgartirish  mumkin.

¢ |fA — Bu tugma gorizontal va vertikal chizg‘ichlar
tasvirmi ekranda aks ettiradi yoki olib tashlaydi.

— Bu tugma yordamida matnning sahifaga sig'magan

bir necha satrini joylash mumkin. Bu amal har doim ham
bajarilmaydi.

‘. _] — Bu tugma yordamida yuqoridagi oynani to‘la

ekran holatiga keltiriladi. Bunda sarlavha va menyu satri ko‘rin-
maydi.

Haxperrs 1 Oldindan ko‘rish rejimidan chigishda ishlatiladi.

Hujjatni chop etish uchun WORDda bir necha usullar mavjud:

1. ®AW menyusining MeuaTb buyrug‘idan yoki Ctrl + P
dan foydalaniladi. Buyruq tanlangandan keyin ekranda quyidagi
mulogot oynasi paydo bo'ladi (4.36-rasm):

[inpuHtep*— A m |
ML J® Epson Fx-&nDr Ha LFA EHE
CoctosHve:  CeolicaeH ;
m: Epson Fx-800

MopT: LPTI: I~ Ms"cfrb B daiin
3ameTku:

-CTpaHuup! Vi m {m
(' foe Hrcrio bonui: 2]0 n
XekyLas C BMgeneHHblii (U>armeHt

C Howmepa: | p" Paoobparb
1o Konusim

BBeziiL-e HOMEpa M/MNK AyanasoHbl CTPaHUL,
paraesTeHHbIe 3ansTbivi. Hanprmep: 12

BblBecTu Ha nevaTb:  |Bce cTpaHuLipl AvanasoHa HanwpTaTb: j[JOKYMEHT mmmmm———— 3
OK ] OtmeHa napametpeL... |
4.36-rasm.

149



Bu yerda:

¢ Vima — kompyuterga ulangan printerning turi va porti
ko'rsatiladi.

¢ CtpaHuubl — bu boiimda butun hujjatni, undagi maium
bir sahifalarni yoki gismini chop etish imkoniyati mavjud.

A. Bce — hujjatdagi barcha sahifalar chop gilinadi.

B. Tekywaa — joriy, ya’ni kursor turgan sahifani chop
qilish.

D. Homep — ko‘rsatilgan nomerli sahifalar chop qilinadi.
Zarur raqamlar namunadagidek ko‘rsatilishi lozim.

E. BblgeneHHblli oparmeHT — hujjatning belgilangan qismi-
ni chop qilish.

¢ Mevatb B (an— hujjatni *.prn kengaytmali faylga
0‘tkazish.

2. Asboblar panelidagi tugma yordamida hujjatning

barcha sahifalarini bir nusxada cliop etish mumkin. Bunda chop
etishdagi ba’zi bir tanlash imkoniyatlari mavjud emas.

4.23-8. Word da asboblar panelidagi asosiy
tugmalaming vazifasi

¢ Ynucno konmit — chop qilinayotgan hujjatning nusxalari
soni ko'rsatiladi.

¢ Pazobpatb no konusMm — hujjatni bir necha nusxada chop
etilganda birinchi nusxa to'lig chop etilgandan so'ng, ikkinchi
nusxa birinchi sahifadan chop etiladi.

¢ BbiBecT Ha nevatb — bunda sahifalarni chop etish tar-
tibini tanlash mumkin.

¢ Haneuatatb— hujjatning kerakli qismlarini chop etish
mumKin.

D — Yangi hujjat tashkil gilish.
— Xaotiradan faylni chaqirish.
y — Faol hujjatni xotirada saglash.
— Faol hujjatni chop qilish.

— Hujjatni chop qilishdan oldin ko‘rish.



— Hujjatning imlo xatolarini tekshirish.

—Belgilab olingan ma’lumotni qirgib buferga olish.

- —Belgilab olingan ma’lumotning nusxasini buferga
olish.

— Buferdagi ma’lumotni hujjatga qo‘yish.
—Hujjatning ma’lum bir so‘zi formatidan nusxa olish.

— Bitta harakat orgaga qaytish.

. — Bitta harakat oldinga o'tish.
. — Jadval qo'yish (satrlar, ustunlar).
‘ — Sahifadagi ustunlar sonini o'zgartirish.

40 — Chizishga mo'ljallangan asboblar panelini chagirish.

A — Chop etilmaydigan belgilarni ko‘rsatadigan tugma.

— Ishchi oynaning masshtabini o'zgartiradigan

darcha.
Normal — Tanlangan abzas stilini o ‘zgartirish
darchasi.
¢ Time«ET— — Harf ko'rinishini o'zgartiradigan
darcha.

¢ jli2 ¥+ — Harf o‘lchamini o'zgartiradigan darcha.

¢+ — Belgilarni quyuq (Bold, MonyxwupHsblii) ko‘ri-
nishga o ‘tkazish.

¢ pHi — Belgilarni yotiq {ltalic, Kypcus) ko‘rinishga
o4kazish.
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I I I — Tagiga chizib yozish usuhni o‘rnatish.
— Abzasning chapitomonini tekislash.
— Abzasni markazlashtirish.

— Abzasning o‘ng tomonini tekislash.

* — Abzasning o‘ng va chap chegaralarini tekislash.

¢ — Abzasni ragamlash.

¢ — Abzasni belgilash.

¢ — Abzasni chap tomonga surish.

+ *® _— Abzasni o‘ng tomonga surish.

‘I/l — «O6pamnexune» asboblar satrini chaqirish.
MASHQLAR

1- mashq

¢ Sahifa o‘lchami uchun A4 formatni tanlang, chap tomo-
nidan 3 sm, o‘ng tomonidan 1 sm, yuqoridan 2,5 sm,
pastdan 2 sm maydon (hoshiya) qoldiring.

¢ Yangi hujjat ochib, quyidagi matnni kiriting. Enter tugma-
sini fagat yangi abzas boshlash uchun bosing.

¢ Hujjatni Familiyal.doc nom bilan xotirada saglang.

Geografiya va mineral boyliklar

0 ‘zbekiston Respublikasining maydoni 447.400 kvadrat ki-

lometr bo‘lib, Shvetsiya davlati maydoni bilan tenglashtirsa bo‘ladi.

0 ‘rta Osiyoning ikkita eng katta daryolari hisoblanmish —

Sirdaryo va Amudaryo respublikaning shimoliy va janubiy che-
garalaridan ogib o‘tadi.

0 ‘zbekiston vodiylarida mevalar va sabzavotlar yetishtiriladi.

Respublika maydonining qariyb yarmi tekislikdan iborat.
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2- mashq

¢ Familiyal.doc hujjatini oching.

¢ Matnni Baltica Uzbek shriftiga, 11 pt oichamiga o ‘zgartiring.
Matnni namunada ko‘rsatilganidek formatlang.

¢ Matn sarlavhasi shrifti Bodoni Uzbek oichamini 14 pt ga
almashtiring.

¢ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

¢ Hujjatni Familiya2.doc shaklida xotirada saglang.

¢ Ish jarayonida kontekst menyusidan foydalaning. Kontekst
menyusi «sichqoncha»ning o‘ng tugmasini bosish orgali
paydo gilinadi.
Avytilganlar asosida quyidagi matnni hosil giling:

Geografiya va minerai boyliklar

O ‘zbekiston Respublikasining maydoni 447.400 kvadrat ki-
lometr boiib, Shvetsiya davlati maydoni bilan tenglashtirsa boiadi.

0 rta Osiyoning ikkita eng katta daryolari hisoblanmish Sir-
daryo va Amudaryo respublikaning shimoliy va janubiy chega-
ralaridan oqib o ‘tadi.

0 ‘zbekiston vodiylarida mevalar va sabzavotlar yetishtiriladi.
Respublika maydonining qariyb yarmi tekislikdan iborat.

Orol dengizi respublikaning g‘arbida joylashgan.

3- mashq

¢ Yangi hujjat tashkil giling va Famlliya3.doc nom bilan xotirada
saglang.

¢ Matnni Baltica Uzbek shriftida, 12 pt oichamida Kiriting.

¢ Har bir abzasni mashqgda ko‘rsatilgan ko‘rinishda tasvirlang.
Sarlavha shriftini Bodoni Uzbek va 16 pt oichamga o'zgartiring.
Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

¢ Satrlar orasidagi masofa 2 interval boisin.

¢ 0 ‘zgarishlarni xotirada saglab, hujjatni yoping.

Xitoy davlati

Xitoy... gadimgi va biroz sirli mamlakat boiib,
uning dastlabki, ya’ni eramizdan awalgi davrlarini
tasawur gilsak, undagi madaniyat va din —
buddizm dini o‘sha yerda paydo boiganligi ham
uning 0‘zgacha ekanligini ko ‘rsatadi.
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Xitoydagi kashfiyotlar

Xitoydagi buyuk kashfiyotlar: kompas, porox,
gog‘oz haqgidagi ajoyib hikoya va rivoyatlar o°‘z-
0°‘zidan odamni bu ajoyib va g‘aroyib mamlakatga
e’tiborini jalb etadi.

4-mashq

¢ Yangi hujjat tashkil giling va Familiyad.doc nom bilan
xotirada saglang.

¢ Matnni Baltica Uzbek shriftida, 11 pt o‘lchamida Kiriting.
Har bir abzasni mashqda ko ‘rsatilgandek tasvirlang.

¢ Sarlavha shriftini Bodoni Uzbek, 16 pt olchamiga o'zgartiring.

¢ Satrlar orasidagi masofa 1,5 interval bo‘lsin.

¢ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

Kirish gaplar

Mirzakarimboy yerga o‘ch odam edi. Hatto yer sotishni xayoliga
keltirmagan odamlaming yerlarini, agar ulaming yerlari 0z
yerlariga chegaradosh bo‘lsa, o‘zinikiga go‘shish uchun

hech nimadan toymas edi.
Boy 0z umrida ko‘pni ko'rgan, ko‘pni tanigan, turh
shaharlarda bo‘lgan va turli odamlar bilan muomala
gilgan, uning go'lidan juda ko‘p xizmatkor,

garol va chorakor o'tgan.

5-mashq

¢ Familiya4.doc faylini xotiradan chaqirib, ishni davom etti-
ring.

¢ Sarlavhadagi «Kirish gaplar» ni belgilang. Sarlavha matni
atrofiga chegara chiziglarini paydo giling. Chegara chiziglari
rangini kok rangga o‘zgartiring va soyaU ko ‘rinishga almash-
tiring. Bu ishni «®OPMAT» menyusining ObpamneHune u
3anmBka buyrug‘i yordamida amalga oshiring.

¢ 0 ‘zgarishlarni Familiya5.doc nom bilan xotirada saglab,

hujjatni yoping.

i’ e SSish gaplar
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6- mashqg

¢ Yangi hujjat tashkil giling va Familiya6.doc nom bilan
xotirada saglang.

¢ Quyidagi matnni Times New Roman Cyr shriftida 12 pt
o‘lchamida Kiriting.

¢ Sarlavha Bodoni Uzbek shriftida, 16 pt o‘lchamda bo‘lsin.

¢ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

¢ Barcha abzaslar uchun mashqdagidek belgi tanlang. Belgining
rangini, o°‘lchamini o°‘zgartirib ko‘ring.

¢ 0 ‘zgarishlarni xotirada saglab, hujjatni yoping.

Quyosh sistemasi planetalari

¢ Merkuriy
¢ Venera
¢ Yer
O Mars
O Yupiter
O Saturn
Uran
Neptun
«p Pluton
7- mashq

le Yangi hujjat tashkil giling va FamiliyaT.doc nom bilan
xotirada saglang.

¢ Sarlavhasini Bodoni Uzbek shriftiga, 16 pt o‘lchamiga o ‘zgar-
tiring.

¢ Burj nomlariga mos belgilarni o‘rnating. Burj belgilari har
xil rangda bo‘lsin. Burj nomlari Baltica Uzbek shriftida, 12 pt
olchamda bo'lsin.

¢ Har bir abzasni mashgda ko'rsatiigandek joylashtiring. Bunda
«PopmaTupoBaHme» asboblar satridagi abzasni surish tugma-
laridan foydalaning. Satrlar orasidagi masofa 1,5 interval bo‘lsin.

¢ 0 ‘zgarishlarni xotirada saqglab, hujjatni yoping.

Burj belgilari

T Hamal
Savr
M Javzo
¢l Asad



ni Sunbula

N Jad’ily
N Mezon
ill. Agrab
Qavs
K Saraton
Dalv
G Hut
8- mashq

¢ Yangi hujjat tashkil giling va Familiya 8.doc nom bilan
xotirada saglang.

¢ Kursomi matn oxiriga olib keling. Rasm joylashtiring. Rasm-
ning o‘rnini va oichamini o‘zgartirib ko‘ring.

¢ Matnga tushuntir ish xati ko‘chirma (snoska) joylashtiring.

¢ Hujjatga jadval o‘mating va mashqgda ko‘rsatilgandek toidiring.

¢ 0 ‘zgarishlarni xotirada saglab, hujjatni yoping.

Internet yagona tilda mulogot qiluvchi
kompyuterlarning global tarmogidir. U xal-
garo telefon tarmogiga o°‘xshash boiishiga
garamasdan, hech kimga mone emas va uni
hech kim toialigicha boshgarmaydi. Bunga
garamasdan, u shunday bogianganki, go'yoki
u sizga yagona katta tarmoq bilan ishlagandek
imkon yaratadi’.

Respublikamizdagi bayramlar

No Bayramlar nomi Sanasi
1 Mustaqillikkuni 1 sentabr
2 0 ‘gituvchilar va murabbiylar kuni 1 oktabr
3 0 ‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi kuni 8 dekabr
4 Yangi yil bayrami 1 yanvar
5 Xalgaro xotin-gizlar kuni 8 mart
6 Navro‘z bayrami 21 mart
7 Xotira va gadrlash kuni 9 may

internetdan foydalanish uchun Internet Exploler dasturi kerak.
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9- mashqg

¢ Familiya 2.doc faylini xotiradan chagirib, ishni davom
ettiring.
¢ Kursorni matn oxiriga olib keling. Matn shriftini Baltica
Uzbek, O‘lchamini 12 pt qilib Kiriting.
¢ Abzasning birinchi harfini kattalashtiring. Buning uchun
«FORMAT» menyusining Byksuua buyrug‘idan foydalanishin-
giz mumkin.
¢ «<BCTABKA» menyusining Cumeon buyrug'idan foyda-
lanib, mashqda ko‘rsatilgan belgini o‘rnating, o‘lchami 48 pt
bo‘lsin. Belgini satrning o°‘rtasiga joylashtiring.
¢ Abzasning atrofiga chegara chiziglarini va matn ortidagi
fonini mashqgda ko‘rsatilgandek bajaring.
¢ 0 ‘zgarishlarni xotirada saglab, hujjatni yoping.
Czbekiston Respublikasining mustaqillikka erishishi
O mamlakatimiz xalglari tarixida yangi davrni boshlab
berdi. Buning natijasida o‘zimizni anglash, Vatanimiz
tarixini xolisona o‘rganish, milliy gadriyat va urf-
odatlarimizni tiklashimiz uchun ijtimoiy-siyosiy shart-sharoitlar
yaratildi.

9ss m
WORD miaftiiiri Microsoft Wintows 9ifal

10- mashq

¢ Yangi hujjat oching va Familiyal0.doc deb nomlang.

¢ Kursorni matn oxiriga olib keling. Sahifa o‘lchamlarini
belgilang. Sahifa formati A4; yuqoridan, pastdan, chap tomo-
nidan 3 sm, o‘ng tomonidan 1 sm joy qoldiring.

¢ Sarlavha Bodoni Uzbek shriftida, 18 pt o‘lchamda bo‘lsin.

¢ Matnni Baltica Uzbek shriftida, o‘lchamini 13 pt qilib
Kiriting, [Tab] tugmasi orqali ustunlarga ajratib yozing.

¢ Matnni belgilang. Tabulatsiya belgilarini chizg‘ichga joy-
lashtiring. Tabulatsiya izini to‘ldiring.

¢ Hujjatni xotirada saglang.

Viloyatlar Viloyat markazlari
Toshkent Toshkent 2273.61
Samargand Samargand 2353.9

Sirdaryo Guliston 638.89
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Surxondaryo Termiz 1622.13

Xorazm Urganch 1249.7
Qashgadaryo Qarshi 2026.4
11- mashqg

« FamiiiyalO.doc hujjatini xotiradan chaqiring.

¢ Matnni belgilab, nusxasini yangi joyga Jsdchiring va matn-
ni jadvalga aylantiring. Jadvalni rasmdagidek tasvirlang.

¢ Hujjatni Familiyall.doc nom bilan saglang.

Viloyat markazlari

Nloyatlar Viloyat markazlari AhoUsit j(minion)
Toshkent Toshkent 2273.61
Samargand Samargand 2353.9
Sirdaryo Guliston 638.89
Surxondaryo Termiz 1622.13
Xorazm Urganch 1249.7
Qashgadaryo Qarshi 2026.4

12- mashq

¢ Yangi hujjat oching va uni Familiyal2.doc deb nomlang.

¢ Hujjatga rasmdagidek jadval joylashtiring va jadvalni to‘ldiiing.
Jadvalni hujjat o'rtasiga oling.

¢ Jadval matni Baltica Uzbek shriftda 12 pt o‘lchamli, sar-
lavhasi Bodoni Uzbek shriftda, 16 pt o‘lchamh bo‘lsin.

¢ Xotirada saglang.

Toshkent shahridagi teatrlarda
go‘yilgan spektakllar

Teatrlar Ko‘rsatu>lar nomi Sana
Navoiy nomli «Uyqudagi malika» 15.02.07
0 ‘zbekiston Milliy teatri «Kelinlar qo‘zg‘oloni» 25.01.07
Mugimiy nomli «Fotima va Zuhra» 12.03.07
Abror Hidoyatov nomli «Otello» 27.04.07
13- mashq

¢ Yangi hujjat oching va uni Familiyal3.doc deb nomlang.
¢ Hujjat sahifalariga quyidagicha sarlavha joylashtiring. Sahifa
ragamini, sana va vaqtni maydon sifatida kiriting.
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¢ Sana va vaqt formatini o°‘zgartirish uchun «BCTABKA»
menyusining Jata u Bpemsa buyrag'ini tanlang.
¢ Faylni xotirada saglang.

Microsoft Word 7.0 Page 1 F.1.O. 11 Aprel 2002 -y.
Oktabr 21,1999 Informatika  16:00

14- mashqg

¢ Yangi hujjat oching va uni Familiyal4.doc deb nomlang.

¢ Sahifaning oichamiga A4 formatni tanlang, chap tomo-
nidan 3 sm, o‘ng tomonidan 1 sm, yugoridan 2,5 sm, pastdan
2 sm maydon qoldiring.

¢ Matnni kiriting. Matnni Baltica Uzbek shriftida, oichamini
11 pt qilib kiriting. Satrlar orasidagi masofa 1 interval boisin.

¢ Rasmni quyida ko‘rsatilgandek joylashtiring. Buning uchun
rasmni tanlang, «BCTABKA» menyusining Kagp buyrugini
tanlang. Rasmni «sichqoncha» orqali kerakli joyga o‘rnating.

¢ Hujjatni xotirada saglang.

WORD 7.0 ko‘p funksiyali muharrir boiib, u WINDOWS
95 mubhitida ishlaydi. Ushbu muharrir ko'pgina imkoniyatlarga
egaligi va qulayligi tufayli foydalanuvchilarning keng doirasini
0°‘ziga jalb etdi. Bu muharrir yordamida Siz yangi matnni Kiri-
tish, matnni tayyor shakl asosida kiritish, xatlami qo'yilgan
talablarga asosan tayyorlash, manzillarga jo ‘na-
tish, rasm, grafik, jadval va diagrammalardan
foydalanish, matnni chop etishdan awal ek-
randa ko‘zdan kechirish, matnni Kkiritishda
imlosini tekshirish va boshqga bir gator amal-
larni bajarishingiz mumkin.

15- mashg

¢ Yangi hujjat oching va uni Familiyal5.doc deb nomlang.
¢ Matnni Kiriting.
¢ Rasmni hujjatga o‘rnating, oichamlarini o‘zgartirib, kadrga
oling. Rasmni mashqda ko‘rsatilgandek joylash-
tiring.
¢ Abzasning birinchi harfmi kattalashtiring.
¢ Mashqda ko‘rsatilgandek, abzasni ragamlab
chiging.
¢ Hujjatni xotirada saglang.
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WORD muharriri Microsoft firmasining mahsulidir. Hozirgi
kunda uning WORD 6.0, WORD 7,0, WORD 8.0 turlari keng
tarqalgan. Bu muharrirlar fagatgina WINDOWS dasturi muhi-
tida ishlaydi. Bu muharrirlarning DOS uchun turlari ham mav-
jud. Bu holda muharrir nomida «for DOS» so‘zi yoziigan boiadi.

ORD dasturi juda ko‘p imkoniyatga ega. Foydalanuvchfar,
Wodatda uning fagatgina asosiy imkoniyatlaridan foydalanadi.

WORD muharririning asosiy imkoniyatlari;

=b matnlami kiritish va tahrir LW blanklarni tayyoriash;
gilish; _ o

* matnni chop etishdan awal V jadvallar bilan ishlash;
ekranda uning shaklini % zarur holda, yordamchi

ko‘zdan kechirish;

¢ hujjatlaming tayyor shakl- ko'rsatma berish;

lari bilan ishlash; © formulalar yozish;
0 formatlash usuUaridan foy- . . N
dalanish: LU imloni tekshirish;
S xatlami amaldagi qoidalar N- so‘zlami bo‘g‘inlab
asosida tayyorlash; ko‘chirish.

ILOVA

Quyidagi jadvallarda menyu buyruglarining o‘zbekcha, ruscha,
inglizcha tavsifi va shu buyruglarning vazifasini bajaruvchi tugmalar
ketma-ketligi__berilgan.

®AWNN (FAYL, FILE) menyusiga oid buyruglar va
ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Kuecba Ingfizcha Klaviatura
orgali

Fayllarni yaratish Cospatb New Ctrl+N
Fayllarni diskdan o ‘gish OTKpbITb Open Ctrl+O
Diskka yozib go‘yish CoxpaHuTb Save Shift+F12
Boshgajoyga, nombuanyozish CoxpaHuTb Kak  Save As F12
Barchasini saglash CoxpaHuntb Bce  Save All
Hujiat hagida ma’lumot CeoiicTBa ... Summary
olisn info
Shablonlar LLlabnoHbl...
Sahifa_o'lchamlarini MapameTpsbl Page Setup
0‘rnatish cTpaHuubl ...
Oldindan ko‘zdan Mpegsaputens- Print

kechirish HbIN NpPOoCMOTP  Preview
160



Hujjatni chop etish MeyaTb Print Ctri+P

Mubharrirdan chigish Bbixopg Exit Alt+F4

NMPABKA (TAHRIR QILISH, EDIT) menyusiga oid buyruglar
va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Kuvecba Inglizcha  Klaviatura orgali

Bekor qilish OTMeHNTb BBOJ Undo Ctri+Z,
AU+Backspase

Takrorlash MoBTOPUTL BBOA, Redo Ctri+Y, Alt+Shift+
+Backspase

Qirgib olish BblpesaTb Cut Ctrl-HX, Shift+Delete

Nusxasini olish  KonuposaTb Copy Ctrl+C, Ctrl+Insert

Qo'yish BcTaBuTb Raste Ctrl+V, Shift+Insert

Maxsus qo‘yish  CrieumanbHasn BCTaBKa

0 ‘chirish Ypanitb Delete  Delete

Hujjatni belgilash BbigenuTs BCe Select All Ctrl+A

Topish Haiitn ... Find Ctrl+F

Boshgasiga 3aMeHUTb... Replace Ctri+H

almashtirish

Ko‘rsatilgan MepeinTtn ... GoTo F5

joyga odish

Avtomat ABTOTEKCT AutoText

Hujjatning zarur 3aknapgka Book-

joylarini belgilash mark

Aloga CsAsu Links

Obyektlar O6beKT Objects

B (KO‘RISH, VIEW)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha ll%ac\)/rlgglji_
Normal ko‘rinishi HopmasnbHblii Normal
Sahifalangan ko‘rinishi Pa3meTka cTpaHuubl Page Laout
Shakliy ko‘rinishi CiykTypa gokymeHTta Outline
Asosiy hujjat MnaBHbIN JOKYMeHT Master document

11 —A. Sattorov (o1



Butun ekranga
Asboblar paneli

Chizg‘icMar

Sarlavhalarni
0 ‘rnatish

Tushuntirma

Izohlar bilan ishlash

Masshtab

0 ‘zbekcha
Ajratish

Sahifalarni ragamlash

Izohlash

Sana va vaqt
Maydon

Belgi

Maydon shakli
Tushuntirma
Sarlavhalar
Ko‘rsatma

Ko'rsatma va
mundarijalar

Hujjat
Kadr
Rasm
Obyekt

Maiumotlar bazasi
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Bo Becb 3kpaH
MaHenb

WNHCTPYMEHTOB

JInHelKa

KonoHTuTynbI

CHocka
MpumeyaHuna
Macwwtab

BCTABKA (QOYISH,
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

Knecba

Pa3pbiB

Homepa cTtpaHuy,

MpumeyaHue
Jarta n Bpems
Mone
Cumson
Mone dopmbl
CHocka
HassaHue
Ccblnka

OrnaBneHne n
yKasaTenu

daiin ...
Kagp
PncyHok...
O6beKT

basa faHHbIX

Full Screen
Toolbars

Ruler

Header and
Footer

Footnotes
Annotations
Zoom

INSERT)

Inglizcha

Break

Page Numbers
Annotations
Date and Time
Field

Symbol

Form Field
Footnote
Captions
Cross-reference

Index and
Tables

File
Frame
Picture
Object
Database

davomi

Klaviatu-
ra orgali



®OPMAT (FORMAT, FORMAT)
menyusiga oid buyruglar va ularning taysifi

0 ‘zbekcha

Shrift

Abzas

Tabulatsiya o ‘rnatish
Ustunlarni o'rnatish
Chegaralar va fon

Belgilar

Abzasning birinchi harfini
kattalashtmb yozish

Abzaslardan ro'yxat
tashkil etish

Sarlavhalarni ragamlash

Avtoformatlash
Shakllar majmuasi

Shakl

Tasvir

Rasm o ‘rnatish
Grafikli obyekt

Ruscha

W pudT

Ab3ay
Tabynaunsa
KonoHKku

O6pamseHue v
3anofiHeHue

Perunctp
BybcBuLa

Cnucok

Hymepauus
3aro/0BKOB

ABTO(OpMaT

BubnnoTeka
CTUNeN

Ctunb
Kagp
PucyHok

Mpadmyecknii
00bEKT

Klaviatu-
ra orgali

Inglizcha
Font
Paragraph
Tabs
Columns

Borders and
Shading

Change Case
Drop Cap

Bullets and
Numbering

Heading_
Numbering

Autoformat
Style Gallery

Style
Frame
Picture

Drawing
Object

CEPBUNC (XIZMATCHI, TOOLYS)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha

Imloni tekshirish
So‘zlarni bo‘g‘inlab
ko‘chirish

Tilni tanlash
Ma’lumotni berish
Imloni avtotekshirish
Bir turdagi xatlami yozish
Konvert va kartochkalar

Himoya 0 ‘rnatish

To‘g‘rilash
Xossalar

Ruscha

Optorpagus
lMepeHoc cnos

A3bIK
CrartucTtuvka
ABTOKOppeKLUS
CnusHne

KOHngTblm
HaKenKun

YCcTaHOBUTb
3aumTy

WcnpasneHus
MapameTpbl

Klaviatu-

Inglizcha 5 orgali
Spelling

Hyphenjation

Language
Word Count
Auto Correct
Mail Merge

Envelopes
and Labels

Protect
Document

Revisions
Options
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TABJ/IMUA (JADVAL, TABLE)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

0 “‘zbekcha

Jadvalni o ‘rnatish
Kataklarni o‘chirish
Kataklarni birlashtirish
Kataklarga bo'lish
Satrni belgilash
Ustunni belgilash
Jadvalni belgilash
Jadvalni formatlash

Katakcha balandligi
va enini o0 ‘zgartirisn

Sarlavhani o‘rnatish
Jadvalga keltirish

Ma’lumotlami saralash
Hisoblarni bajarish
Jadvalni 2 ga bo‘lish
To‘r

Yangi oynani ochish

Oynani bo‘lish

Ruscha Inglizcha lr<a|1ac\)/rlgglji_
BctaButb Tabnnuy  Insert Table
Y panuTb S4einkun Delete Cells
O6begnHnTLAYEikN  Merge Cells
Pa3bunTb A4eiiku Split Gells
Bbigenuts cTpoky  Select Row
Bbigenutb cTonber,  Select Column
Bblgenutb Tabnnyy Select Table  Alt+5
ABTO(hopmart Table
Tabnuubl Autoformat
BbicoTa 1 wupnHa Cell Height
AYEnKn and Width
3aronoBku Headings
Mpeo6pasoBatb B Convert Text
Tabnmuy to Table
CopTupoBKa TekcTa Sort
dopmyna Formula
Pa3buTb Tabnuuy Split Table
CeTka Gridlines
OKHO (OYNA, WINDOW)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi
0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha ﬂagr'ggﬁ‘i'
HoBoe 0KHO New Window
Barcha oynalami tartiblash YnopsgounteBce Arrange all
Pa3bunTb Split
? (YORDAM, HELP)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi
0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha ﬂaa"!ggﬁ‘i'
Contents

Ko‘rsatma mundarijasini BbI30B

berish
Dastur hagida
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N Kompyuterda tagdimot
V yaratish asoslar
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Men referai, kurs ishi va diplomimni
taqdimotini gilmogchiman.

Marhamat, bu va bundan boshqa ishlarga
ham Windows yordam beradi. POWER
POINT Sizning ixtiyoringizda.

5.1-8. Power Point ekrani

POWER POINT prezentatsion (tagdimot) grafikli dastur
gatoriga kiradi. Bunday dasturlar o'zida matnlar (so‘zlar), ras-
mlar, sxemalar, grafiklar, animatsiya effektlari, ovoz, videokliplar
va h.k. lardan iborat bo‘lgan slaydlar hosil gilish imkonini
beradi. Slaydlar ketma-ketligidan hosil bo‘lgan prezentatsiyani
(tagdimotni) kompyuter ekranida, videomonitorlar va katta
ekranlarda namoyish gilish mumkin. Taqdimot tuzish degani bu
— slaydlar ketma-ketligini qurish va bezagini berish demakdir.

Sarlavha satri

Slayd maydoni Vertikal surgich maydoni

Menyu satri S
y Chizg‘ich
A
E3at/c>w « PowerPoint - Mpesekraynn3

C j Xaiin DP»Ka gnA BcrtaBka ®opueT"EBpomc BuCyHC|<

1?27 -iio" wmml-8" Im"S"i-i-1 2 'm Oimw:r"m |4-i" "-6"" 1-8" "iiQ"" ii;

W enyok no6aBnsc! fai onomok

;K Wenuok no6asnset
TekcT

[ABoliHO Wwenyok
pnob6asnaet rpaduky

- JJ

Craiial Cosgatb cngiin | Par<erxacnaiiga.. |

Holat satri Gorizontal surgich maydoni

5.1-rasm.
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Quyidagi rasmda siz POWER POINT dasturining ekrani va
uning asosiy elementlarini ko‘rib turibsiz (5.1-rasm).

Ekranda gaysi elementlar ko'rsatilishini aniglash uchun CEP-
BWC (Tools) menyusini oching va undagi NMAPAMETPbI
(OPTIONS) buyrug'ini tanlang. Keyin (5.2-rasmga q@.);

MapameTpbl

O6wwue | MpaBka | Bua | MMpoune |

1X .., 1 Bun
. bo‘limini
oKa3blBaTb CTPOKY COCTO
Ka3blBaTb CTPOKY COCTOSIHUS tanlang
‘P " MNokasblBarrb BEPTUKANIbHYO NINHEKY
2. 0 ‘rnatish
™ lEMOHCXTPALMS CNANAOB>-"--mxmmmmm mmemmmmmee - - e yoki yo'gotish
1~ KOHTEKCTHOE MEeHI0 NpU Lenyke NpaBoii KHOMKO# uchun keragini
MokasbiBaTb KHOMKY KOHTEKCTHOFO MEHH0 bosing
" 3aBBpLArTb YepHbIM cnangom
3. Shu yerni
bosing
OK~1 OTmeHa |
5.2-rasm.

5.2-8. Avtomundarija ustasi
A

Windows da shablonlar va ustalar (mactep) yordamida yangi
Office huijjatlarini ganday qilib yaratish mumkin bo‘lsa, POWER
POINTda ham yangi tagdimot yaratishning asoslarini «biladi-
gan» va bunda yordam beradigan ajoyib usta bor.

Avtomundarija yordamida yangi tagdimot yaratish

®AWNN (FILE) menyusini oching va Cosgatb (NEW)
buyrug‘ini bosing. Keyin esa 5.2-rasmdagi buyruglarni bajaring.

Endi POWER POINT ustani chaqgiradi. 5.3-rasmdagi
ko‘satmani bajaring:

Shu asosda golgan to‘rt dialog oynalarini to‘ldiring. POWER
POINT dasturi yangi taqdimotni yaratishi uchun avtomundarija
ustasining oxirgi oynasida Notoso (FINISH) tugmasini bosing.

Maslahat: usta slaydlafning «standart» ko‘rsatishini yaratadi,
xohishga garab, siz uni tahrir qilishingiz mumkin.

167



1 Taqdimot o‘rnatilgan b(/)‘lsin 2. Shu joyni ikki marta bosing

O6wwue) [unsaiiHbl npeseHTauuin

FnasHas nasHas Nyuwan
4acTb 4acTb (g... fecsatka
0 6yueHne O6yyeHne Obwee OpHEHMWPO...
(BNMHHBIA] cobpaHne nepcoHana
OTyvero MnaH npogax [MnaH pa6oTbl Mnoxve
MOJIOXEH. .. HOBOCTHN
5.3-rasm.

MacTtep aBTOCOAEPXaHUA

Mo3HaKkoMbTeCh € MacTepamu Pow P oH,
NpefoCTaBNSHoLMMU Camblii GbICTPbIN CNOCOG CoaaaHus::.
A m a(peheKTHBIN Npe3eTayuii,

v MacTep npeAnaraeT Bam Hauatb C O6LL.eA KoHLenuun u !
r) HEKOTOPOI CTaHAAPTHOV CTPYKTYpbI BalLeid A
npeseHTauum. ‘ n

Mo3Xe Bbl CMOXeTE UCMO/b30BaTb NHCTPYMEHTbI
PowPoigns co3naHns co60TBEHHbIS NPe3eHTaLMA.

OTmeHa" <;|lasfe<; [oToBO

Shu joyni bosing
5.4-rasm.

168



5.3-8. Slaydlarni ko‘rish holatlari

POWER POINTda quyidagi ko‘rish holatlari mavjud:
Slaydlar — craiAgpl Ekranda har bir slayd alohida ko‘rinadi.

Tuzilish — cTpykTypa. Tagdimotning asosiy matnli tuzilishini
ko‘rsatadi.

Slaydlarni saralash — copTupoBMK craiages. Slaydlar ham-
masi rasm sifatida ko‘rinadi (bu holatda ularning o‘rnini osongina
almashtirish, nusxa olish va b. mumkin).

Slaydlar holati Tuzilish holati

O6yuyeHne

UWenyek go6aBnseT Nof3arosoBok

55- rasm.

01 O6y4eHue
a BsegeHuve
e« CnpaBHOM TOYKMU
* YnopHble TOYKM pnr
* CKpbiTble TOYKM KapTUHKM
CopepxxaHue
* [loHATME TOUKM
® YpOBHM TOYKM MOHATUA
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Izohli betlar — cTpaHuua 3ameTok. Har bir slaydni ma’ru-
zachining izohi bilan birga ko‘rsatadi.

Tagdimotingizni ko‘rishning bu usullari bir-biridan sezilarli
farq giladi. Tagdimot bilan ishlashning eng yaxshi usuli gqo‘ytigan
masalani hal etishda bu holatlarning kombinatsiyasidan foyda-
lanishdir.

Boshga holatga o‘tish

BNO(Y1ENY) menyusini oching va Craiagbl, CTpyKTypa,
CopTtumpoBwuK craiagoB yoki CTpaHuua 3ameTok ni bosing.
Quyida ko'rishning hamma to‘rt holati ko‘rsatilgan.

Slaydlarni saralash holati Izohli betlar holati

5.6-rasm.

5.4-8. Slaydlarni ko‘rish holatini goilash

POWER POINT dasturining ko‘rish holatini ganday qilib
osonlikcha ishlatishni o‘rganib olish haqgida gisgacha maslahatlar
beramiz.

Slaydlar holati
Slaydlar holatida joriy slayd o‘zining oynasida ko'rinadi.
Slaydlarni batafsil ko‘rishda slaydlar holatini ishlating. (Masalan,
slaydga o‘zgaitirish kiritishda yoki formatlarni o‘zgartirishda.)
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Bir slayddan boshga bir slaydga o'tishda Rage Up, Page
Down dan foydalanishingiz mumkin. Keyingi bo'limlarda bu
hagda batafsil to‘xtalamiz.

Tuzilish holati

Agar siz hozir biror tagdimotning matni bilan ishlayotgan
bo‘lsangiz, unda Tuzilish holatini ishlating. Tuzilish holatida siz
slaydning ichini va tuzilishini ko'rishingiz mumkin. Agar slaydda
rasmlar bo‘lsa, u holda ular yorliglar shaklida ko‘rsatiladi (agar
rasm bo‘lmasa, yorliglar bo‘sh bo‘ladi).

Slaydlarni saralash holati

Agar siz tagdimotda slaydlarning kelish tartibini o‘zgartir-
moqchi bo'lsangiz, unda slaydlarni saralash holatini ishlating.
Siz slaydni belgilab, uni yangi joyiga ko‘chirishingiz mumkin.
Birdaniga bir necha slaydni ko‘chirmoqchi bo‘lsangiz Shift tug-
masini bosgan holda ko‘chiring. Nusxa olish uchun esa Shift ning
o‘rniga Ctrl ni bosish yetarlidir.

Izohli betlar holati

Bu holat tagdimotni ko‘ruvchilar uchun emas, balki ma’ru-
zachiga yprdam berish uchun yaratilgan. Agar siz slaydga ma’ru-
zachi uchun biror izoh go‘ymoqchi bo‘lsangiz, bu holatni
ishlating (keyinchalik uni chop etish mumkin).

izohli betlar holatida slayd sahifaning yugori gismida kichik-
lashtirilgan holatda joylashadi. Uning ostida POWER POINT
ning matnli obyekti standart ko‘rinishda joylashgan bo‘ladi. 1zoh-
larni ganday qilib go‘yish to‘g‘risida keyingi bo'limda so‘z yuri-
tiladi.

Maslahat: hamma holatlarda o'zining oldindan o‘matilgan
tasvirlovchi masshtablari bo‘ladi. Lekin siz xohishingizga ko‘ra
buni o‘zgartirishingiz mumkin. Buning uchun Bwng (View)
menyusini oching va MacwTab (Zoom) buyrug‘ini tanlang.
MacwTabé (Zoom) dialog oynasidagi MacwTtabd (Rercent)
maydoniga kattalashtirish yoki kichraytirish giymatini % larda
kiriting, keyin esa ,,OK* ni bosing.

171



5.5-8. Slayd tuzilishini o‘zgartirish

Slaydning asosiy formatini o‘zgartirishning eng oson usuli
avtorazmetkani ishlatishdir. Bunda 24 ta standart ko'rinish bor,
buni siz ma’lum bir slaydga yoki slaydlar guruhiga go‘llashingiz
mumkin. Bundan keyin slaydning alohida gismlarini tahrir qili-
shingiz mumkin.

Avtorazmetkani ishlatish
Slaydlar holati yoki slaydlarni saralash holatiga o‘ting.
Slaydlarni saralash holatida o‘zgartirish kerak bo'lgan slaydlarni
belgilang. ®opmaTt (Format) menyusini oching va undagi Pa3-

MeTKa crataga (Slide Lay out) buyrug‘ini tanlang. Keyin quyi-
dagilarni bajaring:

1 Slaydga to‘g‘ri keladigan
formatni tanlang va belgilang 2. Shu yemni bosing

PasmveTka craiiga

IsMeHWTb jpaMeTky cnaiiya Ha: m

OTmeHa

db bai iA0n

TUTYNbHbIA Caiig

5.7-rasm.
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Yangi format ishlatilgandan keyin bu matn «Noto‘g‘ri» joyni egalladi

oM XL T O 'L W LA G 1 ooy o«

BTopasa Tema

e Moapo6Hoe n3soxeHne b

*MNMpumep'” il

* iYnpaxHeHua gna3ato MU p NN
1 JBoi/iHO WenyoK gobaBnseT I-“'T

OpraHmM3ayMoHH3TO Ararpaswy

5.8- rasm.

Maslahat: slaydlarni saralash holatida birdaniga bir necha
slaydni belgilash uchun shift tugmasini bosib turib, kerakli
slaydlarni belgilash yetarli.

Yangi format go‘llanilguncha slayddagi mayjud barcha ele-
mentlari 0°z joyida goladi. Balki ularni ko*chirish yoki o‘lchovini
0‘zgartirishga ehtiyoj bo‘lar. 5.8-rasmni ko‘ring.

Maslahat: POWER POINTda matnli obyektlarni ko‘chirishda
yoki ularning o‘lchovlarini o‘zgartirishda «sichgoncha»dan foy-
dalanish mumkin.

5.6-8. Slaydlarga matn go”shish

Yangi slayd yaratishda (agar yangi taqdimotni tanlamagan
bo‘lsangiz) POWER POINT har bir slaydni namunaviy matn
bilan to‘ldiradi. Bu matnlarni siz o‘zingizning matningiz bilan
almashtirishingiz lozim.

59- rasmda siz o‘zgartirishingiz kerak bo‘lgan namunaviy
matn ko'rsatilgan.

0 ‘z matningizni kiritish uchun bu maydonlardan biri ustida
«sichgoncha» tugmasini bosing. POWER POINT matnning ki-
ritilishini ta’minlaydi. Keyin esa 5.10- rasmdagi ko‘rsatmani bajaring.

173



Matn bilan
| gitNoK flo6aBlii[eT sarojioBOK to'ldiriladigan
maydon

. llleiHOK jo6aBliaex noflsaronoBOK

5.9-rasm.

Kerakli
matnni tering

5.10-rasm.

Oxirida esa matnning kiritilganligiga amin bo‘lish uchun may-
donning tashqgaridagi istalgan joyida «sichqoncha» tugmasini
bosing.

5.7-8.Matnni formatlash

Siz matnga har xil formatlash elementlarini go‘llashingiz
mumkin. Sizda quyidagi imkoniyatlar mayjud:

& shrift yoki uning o‘lchamini o‘zgartirish;

< shriftning ustiga chizish yoki maxsus effekt go‘llash;

& rangini 0°‘zgartirish;
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& matnni tekislash;
< satrlar orasining intervalini berish.

Formatlashni qo‘llash

Kerakli matn ustiga kelib «sichgoncha» yordamida formatlash
kerak bo‘lgan qismini tanlang. ®opmaTt (Format) menyusini
ochib, WpudgT (font) buyrug‘ini bering. Keyin esa quyidagi 1-6-
bo‘limlardan kerakligini bajaring. So‘ngra 7- bo‘limni bajaring.

Maslahat: 6-bo‘limda rang tanlanadi, agar sizga bu ranglar
yogmasa. Hpyroia uget (Other color)ni bosing. Yangi paydo
bo‘lgan dialog oynasida oyna markazidagi olti burchakdagi kerakli
rangni tanlang. Keyin ,,0K* tugmasini bosing. Rangni o‘zgartirish
uchun 7-bo‘limni bajaring. .

1 Shriftning yangi 2. Shriftning yangi
gamiturasini tanlang o‘Ichovini tanlang
LWpudt
LLipundpr: HauepTaHue; Pa3 viep:
ITimes New Rom. m Cyr [06bI4HbI |44t
OTmeHa
w4 Svmbol .,V O6bunbii H 40
Y: Tahoma MonyXUpHbI# EL
'5° Times NeiA Roman Kypcus 48/
Times .Roman CE : Mony:+:mpmblit Kypcus d
Times New Roman Cyi |_d
[0 .02 741 21 IR
i[ IMoauepkuBaHue ™ Bepxuuit ungekc
ried CwmelleHve: |0
™ Penbed ™" HuxHuit ungexc
WpwndT TNa TrueType. n

OH ncnosnb3yeTcsa Kak Ha3aKpaHe,Tak 1 Ha NpuHTepe.

3- EffAtni almashtirish u*hun 4 shrift yozuvini almashtirish
effekt bo hmiga kirmg / uchun HadepTaHvie bo*Umiga kiring

5. Shu tugmani bosing 6. Rangni tanlash
511-+rasm
7. Shu tugmani bosing —|

5.11-a rasm.
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NHTepBansbl

- MeXCTPOUHBI---rr-remmneme OK A

1 Satrlar orasi-

dagi intervalni
P9 Tt OTMeHa bering
- Nepep ab3auem- ,
o~ NiuHum JIJ 4. shU tugmani
bosing
r Mocne ab3ala
o J e K 1! 3 ) Abzanan
oldingi interval

o'lchamini o‘rnating

2. Abzasdan keyingi interval
o‘lchamini bering 5.12-rasm.
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Wpndr...

Mapkep...

BblpaBHMBaHMeE D
krepBansl... Breso

(V)

Peructp... VOVEHTRY
TOUKM... Bes0

e
[1pnBA3Ka TekcTa.

LiBeTa u NUHUMK...
1 BblpaBHUBaHUue

TeHb... bo‘limini oching

Monyuntb CTUNb TEKCTA
MpumeHnTb CTUNb TEKCTA

2. Tekislash

. turini tanlang
Pa3meTka cnaupa...

LiBeTOBas cxema c.nainga...
CneunanbHblii QOH...
MpuMeHNTb WabNoH in3aiHa.

5.13-ra8rT.



Satrlar orasi intervalini o”zgartirish

Satrlar orasi intervalini o‘zgartirish uchun eng awal kerakli
matnni ochib, uning kerakli gismini tanlang. ®opmaTt (Format)
menyusiga kirib. NHTepBasibl (Line spacing) buyrug‘ini bering.
Keyin esa quyidagi 1-3- bo‘limlardan kerakligini bajaring. So'ngra
4- bo‘limni bajaring (5.12-rasm).

Matnni tekislashni o*zgartirish

Awalo o‘zgartirilishi lozim bolgan matnli obyekt ustiga kelib,
kerakli matnni tanlang. ®opmat (Format) menyusini ochib,
5.13-rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring.

58- §. Tagdimot ichida o4ishlar

Ma’lumki, tagdimotlar bir necha slaydlardan tashkil topgan
bo‘ladi va, ko‘pincha, bu slaydlarning biridan ikkinchisiga o‘tish
kerak bo‘ladi (aynigsa, katta tagdimotlarda). Buning uchun siz
ikki usulni go‘Uashingiz mumkin.

mira
DfelBl «lyiUNfeM »hl| H BiauLill alBV itd
flemnpl a Hanpasslew TS
Slayd
lLlenyok go6aBnsaeT TeKCT " tartib
ragami

CnaiiHBus 10 [ G 3enevio-rosaboiA N\ V, Ccmarbcsaifa... IPaaNmrKaCAal“/‘laA, |
5.14-rasm.
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1. Prokrulkaning vertikal chizi*idan foydalanish

Slaydlar yoki Izohli betlar liolatida «sichgoncha» ko‘rsatki-
chini prokrutkaning vertikal chizig‘ining surgichiga keltiring.
«Sichgoncha»ning chap tugmasini bosing va uni go‘yib yubor-
masdan, surgichni pastga yoki yuqoriga ko‘taring. Shunda POWER
POINT siz tanlagan slaydning tartib ragami va sarlavhasi yozilgan
to‘rtburchak oynasini chigaradi (5.14- rasm).

Qachonki sizga kerakli slayd nomeri paydo bo'lsa, unga o‘tish
uchun «sichgoncha» tugmasini go‘yib yuboring.

Maslahat: albatta, siz slayddan slaydga boshgacha, ya’ni
prokrutka strelkalarini bosish yordamida o‘tishingiz ham mum-
kin, lekin bunda sahifa nomeri hagida ma’lumot ekranga chig-
maydi.

2. Slaydlarni saralash holatidan foydalanish

Slaydlarni saralash holatida sizda kerakli slaydga tez o‘tish
imkoniyati tug‘iladi. Shu holatda turgan holda fagatgina slayd
nomerini 2 marta bosish kifoya. Bundan so‘'ng POWER POINT
slaydlar holatiga o‘tadi va siz belgilagan slaydni ochadi.

5.9-8. Slaydlami go‘yish va yo‘qotish

Siz tez-tez tagdimotga yangi slayd qo‘yishga majbur bo‘U-
shingiz mumkin. Bundan tashgari, sizga kerak bo‘lmagan slaydlarmi
yo‘qotishga ham to‘g‘ri keladi. POWER POINT yordamida siz
har ikkalasini ham tezda amalga oshirishingiz mumkin.

Slaydni qoyish

Slaydlar yoki lIzohli betlar holatida siz undan oldin yangi
slayd go‘ymoqchi bo‘lgan slaydga o‘ting. Tarkib holatida siz oldin
go‘ymoqgchi bo‘lgan slaydni 3 bor bosing. Saralash holatida
kerakli slaydni tanlang. Keyin BcTtaBka (Insert) menyusini
oching va u yerdagi Co3gatb cmaiiAg (New Slide) buyrugtini
bering. So‘ngra 5.15- rasmdagi ko'rsatmalarni bajaring.
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1  Joriy slayd fonnatini belgilang. Agar

siz unga boshga format go'llamogchi 2. Shu tugmani
bo‘lsangiz, «sichgoncha» yordamida uni basing
basing I
CosgaTb cnaiig
Bbi6Bpure aBro£as” er-y; oK
FAVIVH Otvera
LU
MapK/poBaHHb A
CrmMcoK
i
5.15-rasm.

Slaydni yo”™qotish

Slaydlar yoki Izohli betlar holatida yo‘qotmoqchi bo‘lgan
slaydga o‘ting. Tuzilish holatida slaydni «sichqoncha» yordamida
uch marta bosing. Slaydlarni saralash holatida kerakli slaydni
tanlang (yoki bir nechta slaydlarni bir paytda o‘chirmoqchi
bo‘lsangiz, Shift tugmasini bosib turib, ularning belgilarini
bosing). So‘ngra lMNMpaska (Edit) menyusini oching va YpavTb
caig, (Delete Slide) buyrug‘ini bering.

Maslahat: slaydni o‘chirishda, POWER POINT sizdan o‘chi-
rishni tasdiglashni so‘ramaydi, ya’ni slayd ichidagi maTumotlar
bilan birga o‘chib ketadi.

5.10-8. Rasmlar o‘matish
Agar siz tagdimotingizda rasmlardan foydalansangiz, u yanada
ta’sirliroq chigadi. Rasmlarni o‘rnatishning 2 ta usuli bor.

Clip Art to”plamidan rasm o”rnatish

Agar sizning kompyuteringizda Clip Art Gallery rasmlar
to‘plami mavjud bo'lsa, siz quyidagi imkoniyatlarga egasiz. Clip Art
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1 Kerakli bo‘limni 2. Rasmni
tanlang tanlang
Y A

Microsoft ClipArl Gallery 2.0

Bblbepute Ka| WMHKY 13 Tpebyemoii

KaTteropun:/ . KaptuhkH: 7;."

Animals

Banners

Buildings
Business

Dividers &Deoorcl
Entertainment
Food

Frames 9 Borders
Miscellaneous
People

Scienoe & Medici
Signs

Special Occasion:
Sports 3 Leisure
Travel

OenoBas rpacdmk :
OeHbru
[HoryrawHee xo3s!

MNnl=Tr-ransimp>uaT*1ii>ml

OnucaHwve: Bear

Wrma cpaiina:  e:\MSOfficeVClipart",BEAfIMRKT.WMF

5.16-rasm.

WXPAKIA X "MKpi'jmK

Onein AP ian

i (6::7:] r Moooofexn,

5.17-rasin.

3. Rasmni slaydga
go'shish uchun shu
tugmani bosing

Bbibepute ackus;
KapTUHKUM '
Hax[¥[uTe kHoNKY;|
"BcTaButb". nr
(UcnonbayiiTe
NPOKPYTKY ANs
npocmoTpa Bcex
KapTUHOK.)



to‘plamidan rasm go‘ymogchi bo‘lgan slaydga o‘ting. BcTaBka

(Insert) menyusini ochib, paguka (Clip Art) buyrug'ini

bering. So‘ngra 5.16-rasmdagi ko‘rsatmalami bajaring (5.16-rasm).
Clip Art to‘plamidan olingan rasmli slayd (5.17- rasm).

Zamonaviy grafikali rasmlar slaydlarga juda ko‘p kerak bo‘la-
di. Ular quyidagilar bo‘lishi mumkin;

+ boshqga dasturlar yordamida hosil gilingan grafik tasvirlar
(masalan, rasm va chizmalar);

& Clip Art rasmlari;

< fotorasmlar.

POWER POINT ko‘p zamonaviy grafik tasvirlarni o‘zgar-
tirishi mumkin.

Maslahat: rasmni slaydga go'yganingizdan so‘ng siz oddiy
usul bilan uning o‘lchami va joyini o‘zgartirishingiz mumkin.

1 Shu yemi oching va ochilgan ro‘yxatdan rasm bor bo‘lgan disk
yoki faylni tanlang

| cTaskrb pucyHok

Manka: |Q I Clipart s 1o K
Pcsfiles AButtrfly 9 Continen
Nstplaee qx:d 9 Dancers
hancl4. cDCeItic "Deco I:QMML
cDArtist 1 CD Checkmrk (*D]]a-l
9A(oTerT cI:)Citvscpe 9Dinner2
V  Bannen CD Coffee 9 Diploma

GEGTI'I A Compass qb]ﬂ(
(D Bird 1 A Computer CD Divider!
(D Books \ CD Conductt CD Divider2

CD Bullmtkt 1 CD Confiden CD Dividers
[

Mouck ®aiin/l ogneTBopAL Er0OaBANAM:. =T
s dclina*,P I ‘OekcT (cBoiicreo)r Haittu
M daiina: bl e pucyHku /13MeHeH; B Nto6oe Bpemsi ¢ |' ; BpccTaHoBUrb
HaiigeHo ¢
2 Rasmli fayini 3. Shu tugmani
tanlang 5.18-rasm. bosing
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Boshga dasturdan rasm joylashtirish

Boshga dasturda hosil gilingan rasmni slaydga joylashtirish
uchun gquyidagilarni bajaring. Rasm go‘ymoqchi bo‘lgan slaydga
o‘ting. BctaBka (Insert) menyusini oching va u yerda PrcyHoK
(Picture) buyrug‘ini bering. So‘ngra quyidagi amallami bajaring:

Bce pucyHku (All Pictures) fayl turlari ochigligini tekshiring.
Agar boshqga fayl turlari amalda bo'lsa, ko‘rsatkich ustiga kelib
«sichgoncha» tugmasini bosing va yugoridagi fayllar turini tanlang
(5.18-rasm).

5.11-8. Chop etish

Siz tagdimotning har ganday qismini chop qilishingiz mumkin.
Ularga:

1 Shu yemi bosing va ro‘yxatdan kerakli printerni tanlang

fdpHHrep- > F
AR IHP Laier.]et joriy Sl laydni
CocrosHue: E}ejsfemczsaer ChOp qilish
ITlvm. o aserJet UChun Shu
opr; : X .
A yerni bosing |
[inana3oH neyatu’ 3LL"LIVEBMF
a Ji
" Tekauwii cnaiig I iBs\Deye 3 Nusxalar
Cnaifabl: sonini
Beegure HoMepa ninnu au/inasoHsi kiriting
cnaiigos. Hanpuwmep, 1;3,#12
Mevarrrrb:  Craiigpl 6. Shu tug-
™ neuerbcuputbixcsiaiiaos [ Uncro wey man bosmg
|7 |laclu-a6upoatbé& I YepHo-Genol
4. Slaydlaming 5. Shu yerni bosing va kerakli
kerakli diapazonini tagdimot elementini tanlang
kiriting 5.19-rasm.
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< slaydlar holati;

& izohlar holati;

& strukturalar holati kiradi.

POWER POINTda chop qgiUsh g‘oyat osondir.

Taqdimotni chop etish

datan (File) menyusini oching va MNeyatb (Print) buyrug‘ini
bering. Keyin esa quyidagi 1-5- bo'limlardan kerakligini baja-
ring. Oxirida 6- bolimni bajaring (5.19-rasm).

Maslahat: agar sizda rangli printer bo‘lib va rangli chop
gilmogchi bo‘lsangiz, YepHo-6enoe (Black & White) oldidagi
bayroqgchani olib go‘ying.

Tez chop qilish

Agar siz awalgi to‘g‘rilashlar bilan MNMevaTb (Print) mulogot
oynasini chigarmasdan chop qgilmoqgchi bo‘lsangiz, standart
asboblar panelidan MNMevaTb tugmasini bosishingiz yetarli.

5.12>8. Taqdimotlar namoyishi

Taqgdimotlarni tuzib (yoki chop qilib) bo‘lgandan so‘ng
ularning namoyishini ko'rish vagti keldi. Bundan oldin namoyish
parametriarini o‘matish kerak.

Agar siz xohlasangiz, POWER POINTnNi slayddan slaydga
sizning buyrug‘ingizsiz o‘tmaydigan qilib moslashtirishingiz
mumkin. Bu, agar siz tagdimot davomida uzilishlar bo‘lishi
mumkin, deb o‘ylasangiz, foydadan holi emas. Shu usul bilan
siz butunlay tagdimotni boshqgarishingiz mumkin.

Aksincha, agar xohlasangiz, slaydlarni POWER POINT
0‘zi ketma-ket ko‘rsatadigan gilib moslashtirishingiz mumkin.
Fagat bundan oldin siz slaydlaming o‘tish oralig'ini «repetitsiya»
gilib o'rnatishingiz kerak. Repetitsiya — slaydlar namoyishi
bo‘lib, bu jarayonda siz POWER POINTga har bir slaydning
o‘tish oralig'i vaqtini berishingiz kerak.
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Slaydlarni namoyishga tayyorlash
Awal, namoyish gilmogchi bo‘lgan tagdimotingizni oching.

So‘ngra Bug (View) menyusini ochib. AemoHcTpauusa (Slide
Show) buyrug‘ini bering. Keyin quyidagi amallami bajaring:

1 Agar hamma slaydlarni ko‘rmoqchi bo‘lsangiz, birinchi
va oxirgi slayd nomerini kiriting

JeMoHcTpaums criatAnos
2 Agar siz slaydlar ketma-

ketligini o‘zingiz
boshgarmoqchi bo‘lsangiz,

shunday holatga keltiring
3 Agar tagdimot jarayonida
ripgbnxaeie slaydlarni avtomatik tarzda al-
i mashtirmoqchi bo‘lsangiz,
I(iB+e shu yemi tanlang
I ripnvVTradE
k 4. Shu tugmani bosing
I Penemiuya

[ HmEbsbAmHeKIHES |

5.20-rasm.

Slaydlar namoyishini qo4da boshgarish

Agar siz yuqoridagi 2—4-bo‘limlarni bajargan bo‘lsangiz
(1-bo‘'limni ham), POWER POINT o‘zi avtomatik tarzda taqg-
dimotning birinchi slaydini namoyishini boshlab yuboradi. Ke-
yingi slaydga o‘tishga tayyor bo‘lsangiz, «sichqoncha»ning chap
tugmasini bir marta (yoki Page Down tugmasini) bosing. Agar
awalgi slaydga gaytish kerak bo‘lsa, «sichgoncha»ning o°‘ng
tugmasini bir marta bosing va paydo bo‘lgan menyudagi Hasapg,
(Previous) buyrug‘ini bering yoki Page Up tugmasini bosing.

Maslahat: agar siz aniq bir slaydga o‘tmogchi bo‘lsangiz,
uning nomerini terib, Enter tugmasini bosing.
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Tagdimotlarning avtomatik namoyishi

Agar siz yuqoridagi 3—4-bo‘limlarni bajargan bo‘lsangiz (1-
bo‘lim bo‘lishi ham mumkin), POWER POINT ekranga birinchi
slayd va maxsus taymer oynasini chigaradi. Quyidagilarni baja-
ring:

1 Taymer navbatdagi slayd paydo bo‘ladigan vaqt oralig'ini
hisoblaydi. Kerakli vagt o‘rnatilganda 2-bo‘limni bajaring

PeneTtuuus "“'H |
2 $hu tugmani
i 000018 0 000018 bosing

iziee3

5.21-rasm.

Maslahat: agar siz taqdimot davomida slaydlar namoyishini
to‘xtatmoqchi bo‘lsangiz, avtomatik yoki qo‘l holatida bo‘lishin-
gizdan gat’i nazar Esc tugmasini bosish yetarli.

2-bo‘'limni bajarganingizdan so‘ng, POWER POINT keyingi
slaydga o‘tadi. 1-va 2-bo‘limlarni hamma slaydlar uchun oraliq
vagt belgilanmaguncha takrorlayvering. «PeneTuyms» oxirida
ma’lumot oynasi ekranga chigadi (5.22- rasm).

Microsoft PoweiPoint

Bpemst JeMOHCTPALMM COCTaBINIO (49 CeX.

3anucarb HoBble BpeMeHa CriaiiHoe g Vagt oraliglarini
MPOCMOTPA B PEXIME COPTUPOBLLVKA tasdiglash uchun shu
Cnainos?

tugmani bosing

5.22-rasm.
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POWER POINT ochiq tagdimotga gaytadi. Slaydlaming av-
tomatik namoyishini boshlash uchun Bug (View) menyusini
ochib, AemoHcTtpaumsa (Slide Show) buyrag‘ini bering. Slaydlar
namoyishi muloqot oynasida Mo BpemeHn craiAgos (Use Slide
Timings) buyrug‘ini berib. AemoHcTpaunsa (Show) tugmasini
bosing. POWER POINT avtomatik tarzda slayddan slaydga o‘tib,
slaydlar namoyishini boshlaydi.
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Referat, kurs va diplom ishlarimda hisob-
lashlar, ularga mos diagrammalar shun-
chalik ko™pki, hech ham ulgurmayapman.

Marhamat, bu va bundan boshga ishlarga
ham Windows yordam beradi. Excel
Sizning ixtiyoringizda.

6.1-8. Excel interfeysi oynasi elementlari/ "

WinHnws @S ti7imi ostida ishlaydigan Excel 7.0 elektron
jadvali boshgarishga oson va foydalanishga qulay bo‘lgan dastur-
lardan biridir. Bu dastur bilan ishlash JV1S_Office tarkibiga
kiruvchi boshga dasturlarga o'xshashdir. Excel oynasi elementlari
siz yuqoridagi boblarda tanishgan dastur oynalari bilan bir xil
tuzilishga ega bo‘lib, uni o‘rganish uncliajnurapab-.gnas.

Excel da(tn™nlar). o'zgarmaslar, ®* m u lalagv”arlvallaV bilan
ishlash foydalinuvchiga qulaylik tug‘diradi. Aynigsa’\gistogram-
malarni tashkil qilish juda oson yo‘lga go‘yilgan bo‘lib, ularni
yasash foydalanuvchidan ko‘p mehnat talab etmaydi. n

Excel ishga tushirilganda kompyuter ekrani, taxminan 6.1-
rasmdagidek ko‘rinishda bo‘ladi. Rasmda Excel oynasining asosiy
elementlari ifodalangan. Ularni alohida-alohida ko‘rib chigamiz.

Sarlavha satri

Bu yerda bir gatorda, bir
necha boshqgarish tugmalari joylashgan bo‘lib, ulardan oynaning
tashqi ko‘rinishini o‘zgartirishda foydalanish mumekin.

Menyu satri

Menyu satridagi ixtiyoriy so‘z ustida «sichgoncha» chap
tugmasining bir marta bosilishi menyudan tanlangan so‘z
elementlari ro‘yxatini ochadi (menyuni ochadi). Menyu bilan
ishlash —'ExcelLbuyruglarini berishning mumkin bo‘lgan usul-
laridan biridir.

Asbaoblar paneli

Asboblar panelida tugmalar joylashgan bo‘lib, ularning
bosilishi Excel ning mos buyrug‘ini ishga tushiradi.
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Sarlavha Standart .Menyu
"satri ashoblar satri

FoTo80 "P3UT
"MbQPoftS(<” - flokyMeH.J [pBagi?tie;: , _J|i*Microeoft Ekcbl nis?l
Holatlar
sam
6.1- rasm.

Formulalar satri

Excel da kiritilayotgan ma’lumot yoki formulalar bu satrda
hosil bo‘ladi.
Nomlar maydoni

Bu maydonda joriy ishchi kitobdagi tanlangan (aktiv) katak-
ning_Xyaii£jxanirig) nomi yoki adresi ko‘rsatiladi. Agar siz
ko‘rsatkichni bossangiz, ro‘yxat ochiladi va unda barcha nom-
langan kataklarning (agar bo‘lsa) va joriy ishchi kitobning
diapazoni (o'lchamlari) ro‘yxati chigadi.

Holat satri

Bu satrda har xil xabarlar hosil bo‘lishi bilan bir gatorda,
IfiTLoc]™ (Yaps~Lo” va Yer6ll i*yek tugmalarining holati
aKslaiiadL

1«9



6.2-8. Ishchi kitob oynasi elementlari

Excel da ishlash jarayoni — ishchi kitoblar bilan ishlash
demakdir va ular alohida oynada hosil bo‘ladi.

6.2- rasmda ishchi kitob oynasi va uning asosiy tashkil etuv-
chilari akslantirilgan.

Joriy «wmcm»nlng* barcha kataklarini ajratish tugmasi

Bu tugmani bosish joriy listning barcha kataklarini ajratadi
(belgilaydi va gora rangga bo'yaydi).

X Microsoft Excel - Knural!
—MpeBra -mBw  BecreBia- dopuat -Eepac ﬂ,aﬂbe OxHo .2,.
» i» 100?

6.2- rasm.
Joriy katak indikatori

Joriy katak indikatori — bu joriy katakni ajratuvchi quyuq
gora to‘rtburchakdir. Ayrim hollarda uni jadval kursori deb ham
yuritiladi.

*

«JIncT» so'zining lug‘aviy ma’nosi «varag», «sahifa»ni bildirsa—da,
ruschalashtirilgan Excel dagi /inct so‘zi bilan bir xil bo'lishi uchun shu
atamadan foydalandik.
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Satr nomeri

«J/Inct» laming satrlari 1 dan 65536 gacha nomerlangan.
Biror satrning barcha kataklarini ajratish uchun satr nomerini
bosish yetarli.

Ustun sarlavhasi

Har bir ishchi «/lnct» 256 ta ustundan iborat bo‘lib, ular
A dan IV gacha bo'lgan lotin harflari bilan nomlangan. Bu
nomlar ustun sarlavhasi deb ataladi. Z ustundan keyin AA
ustun keladi, undan keyin esa AB, AC va h.k. (oxirgisi V).
Ustunning barcha kataklarini ajratish uchun ustun sarlavhasini
bosish yetarli.

«/nc»larnlng yorliglari

Ishchi kitob ixtiyoriy sondagi «/lmct» lardan tashkil topgan
bo‘lib, har bir «/luct» o‘zining yorlig‘iga ega. Bu yorliglar bir
«Jluct»dan ikkinchisiga o‘tish uchun xizmat qiladi. Yorligda
«JlncTt»ning nomi ko‘rsatilgan bo‘ladi.

6.3-8. Fayllar va ishchi kitoblar bilan
ishlash

_Excel ma’lumotlari fayli
i
Excel da har bir ishchi kitob kengaytmasi XLS bo'lgan fayl-

dan iboratdir. Biror ishchi kitobni ochish unga mos faylni xotiraga
yuklash demakdir. Ishchi kitobda bajarilgan har ganday o‘zgartirish
Xotiradagi mos fayl nusxasini o‘zgartirishga olib keladi.

Yangi ishchi kitobni hosil qilish

Excel dasturi ishga tushirilganda avtomatik ravishda «KHural»
nomh yangi ishchi kitob hosil gilinadi. Bu ishchi kitob vaqgtincha
fagatgina kompyuter Xxotirasida saglanadi, ammo qattig diskda
saglanmaydi. Excelda har bir ishchi kitob 16 ta «/luct»dan
tashkil topgan boiadi. Ular «nnctl», «mct2» va h.k., «mcTl6»
kabi nomlanadi, lozim bo‘lganda «/iucT»lar sonini oshirish yoki
kamaytirish mumkin.

Co3patb tugmasi | jij ni bosib, har doim yangi ishchi kitob
hosil gilish mumkin.
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Mavjud ishchi kitobni ochish

OTKpbITb tugmasi ni bosish natijasida ekranda OTKpbI-

Tve gokymeHTa nomli dialog oyna hosil bo‘ladi. Kerakli hujjatni
tanlab ish davom ettiriladi.

Ochiqg «papkardagi kengaytmasi XLS bo‘lgan fayl piktogram-
masi ustida «sichgoncha»ning chap tugmasini ikki marta bosish
bilan ham Excel ishchi kitobini ochish mumkin. Agar Excel
dasturi ishga tushirilmagan bo‘lsa, u avtomatik ravishda ishga
tushadi.

Agar siz yagindagina ishlagan fayhngizni ochmoqchi bo‘lsan-
giz, uning nomini ®aiin menyusini ochib, undagi ro‘yxatlar-
ning quyi gismidan topishingiz mumkin. Bu ro'yxatda siz ish-
lagan oxirgi fayllarning nomlari bo‘ladi. Fayl nomiga «sich-
goncha» tugmasini bosish bilan ishchi kitobni ochish mumkin
(OTkpbITE mokymeHTa dialog oynasiga kirmasdan).

Siz Ctrl tugmasini bosib turib, bir nechta fayllarni belgila—
shingiz mumkin. Agar «sichgoncha» bilan OTkpbITb tugmasini
tanlasangiz, u holda barcha belgilangan ishchi kitoblarni ochish
mumkin (OTkpbITHe gokymeHTa dialog oynasiga kirmasdan).

OTKpbITVE AOKaMeHTa

Manka:  |Q] Personal

! Momck daiina. 1A0BAerBOPSIOLLETO YC/IOBAM
‘Vibjpa
iInn aiine: /13meHeH '8 ni6oes” s

Hai{neHo daiinos; 1;

6.3-rasm.
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Fagat o‘gish uchun fayllarni ochish

Sizda shunday ishchi kitob bo‘Ushi mumkinki, uni siz har
ganaga sharoitda ham o‘zgartirmoqgchi emassiz. Bu ishchi kitob
faylini bu holatda fagat o‘gish uchun ochish lozim. Fagat o‘gish
uchun ochilgan faylni o‘zgartirib yozish mumkin emas. Bunga
garamasdan ishchi kitobga o'zgartirishlar kiritilgan bo‘lsa, unga
mos faylni boshga nom bilan saglash mumkin.

Faylni fagat o‘gish uchun ochish kerak bo‘lsa, u holda
OTKpbITME AoKyMeHTa oynasidagi Tosibko A/ YTeHns maydonini
belgilash lozim.

Ishchi kitoblarni saglash

0 ‘zgartirish kiritilgan fayllarni imkon boricha tez—tez saglagan
ma’qul. Faylni saglash sizning bir necha sekund vagtingizni
oladi, ammo o‘zgartirish kiritilgan faylni tiklash uchun bir
necha soat, hattoki bir necha kuningiz ketishi mumkin.

Excel da ishchi kitobni (faylni) saglashning bir necha usuli
mayjud;

& daian, CoxpaHnTb buyrug‘ini bajarish.

& CoxpaHunTb tugmasini bosish.

Agar ishchi kitob oldin saglangan bo‘lsa, u holda yuqoridagi
buyruglarning birortasini bajarish diskda shu nom bilan gayta
saglashni bildiradi. Agar ishchi kitob faylini yangi nom bilan
saglamogqchi bo‘lsangiz, u holda ®atan, CoxpaHUTb Kak buy-
rug‘idan foydalanish yoki F12 tugmasini bosish yetarli.

Ishchi kitobni yopish

Agar siz ishchi kitobda ishlaringizni tugatgan bo‘lsangiz, uni
yopish kerak. Bu ishchi kitob egallab turgan kompyuter xoti—
rasini bo‘shatadi. Ishchi kitobni quyidagi usullarning birortasi
bilan yopish mumkin;

& ®aiin, 3akpbITb buyrug‘ini berish.

& Ishchi kitob sarlavhasidagi yopish tugmasini bosish.

& Ctrl+F4 tugmalarini birgalikda bosish.

Agar ishchi kitobga biror o‘zgartirish kiritilgan bo‘lsa, u
holda Excel yopishdan oldin o'zgartirishlarni saglash kerakmi-
yo‘gligini so'raydi.
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6.4-8. Ma’lumotlarni kiritish va tahrir qilish

Ishchi jadvaldagi ma’lumotlarning turi

Yuqoridagilardan sizga ma’lumki, Excel da ishchi kitoblar
ixtiyoriy sondagi ishchi jadvallardan, ular esa o'z navbatida
kataklardan tashkil topgan bo‘lib, kataklarda quyidagi uch tur-
dagi ma’lumotlar saglanishi mumkin:

& sonli giymat;

& matn;

<+ formula.

Xuddi shuningdek, Excel «nHcx»larining ishchi jadvallarida
grafiklar, rasmlar, diagrammalar, tasvirlar, tugmalar va boshga
obyektlar joylashishi mumkin. Bu obyektlar grafik ko‘rinishdagi
gatlamda saglanadi. Grafik gatlam ishchi jadvalning ustki gismida
joylashgan va ko‘zga ko‘rinmaydigan gatlamdir.

Sonli giymatlar

"Sonli giymatlar oddiy sonlar bo‘lib, ular ma’lum turdagi
narsalarning sonini aniglaydi. Masalan, sotish hajmi, firmadagi
ishchilar soni, atom og‘irligi, test ballari va h.k. Ishchi jadvalga
kiritilgan sonlar formulalarda yoki diagrammalarda ishlatilishi
mumkin. Sonli ma’lumotlar kun (masalan, 25.09.01) yoki vaqt
(masalan, 15:24:35) bo‘lishi ham mumkin.

Matn

Ko‘p hollarda «/imct» laming ishchi jadvallarida oddiy matn-
lar yoziladi. Amalda matnlar sonli ma’lumotlarni ifodalash uchun,
ustun sarlavhalari uchun, ishchi jadval hagida ma’lumot berish
uchun foydalaniladi. Matn sondan boshlangan bo‘lsa ham, matn
deb garaladi. Masalan, siz biror katakka «252033, Kiyev» Kirit—
sangiz. Excel bu ma’lumotni son emas, balki matn deb hisoblaydi.

Formulalar

Formulalar elektron jadvallarning asosiy ishlaridan biridir.
Formulasiz Excel bu oddiy matnli protsessordan iborat bo‘lib,
jadvallar bilan ishlash imkoniga ega bo'lar edi. Excel da juda
murakkab formulalarni kiritish mumkinki, ularning giymatini
hisoblashda kataklarda joylashgan son yoki matnlardan foyda-
laniladi. Siz biror formula bo'yicha hisoblagan natija shu katakda
hosil bo‘ladi. Agar siz formulada ishtirok etayotgan ixtiyoriy
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kattalikni (sonni) o'zgartirsangiz, Excel avtomatik tarzda formula
bo‘yicha gayta hisoblaydi va yangi natija hosil giladi.

Sonlarni kiritish

Katakka Kiritilayotgan son konstanta (o‘zgarmas) sifatida
garaladi. MS Excel da son quyidagi belgilardan tashkil topgan
boiishi mumkin: 0123456789 +-(),/%$%. Ee.

Bulardan boshga va shu belgilardan tashkil topgan kattaliklar
matn deb qgaraladi. Manfiy son oldiga, albatta, minus (—)
belgisini qo‘yish yoki sonni gavslar ( ) orasiga olib yozish kerak.

Kiritilgan sonlar katakning o‘ng chekkasiga tekislanadi. Buni
mos tugmalar bilan o‘zgartirishingiz mumkin.

Katakdagi sonning formati uning gog‘ozdagi ko‘rinishini
aniglaydi. Biror katakda joylashgan sonning formatini O ‘zgarti-
rish uchun son joylashgan katakni belgilang. ®opmaT menyu-
sidan Aueiika buyrug‘ini tanlang (Ctrl+1), so‘ngra Yucno bo‘h-
midan kerakli formatni tanlang. Bu bo‘limning O6wpmia  forma-
tida kataklardagi sonlar butun (789), o‘nli kasr ko‘rinishida
(7,89) yoki eksponensial (7,89E+08) ko‘rinishlarda (agar son
katakka sig‘masa) bo'lishi mumkin. Eksponensial format ko‘ri-
nishida bo‘lgan sonlardagi belgilar soni «E», o‘nlik vergul,
«+»lar bilan birga 11 tagacha bo‘lishi mumkin. Katta yoki juda
kichik sonlarni yozishda bu formatdan foydalaniladi.

Matnlarni Kiritish

Microsoft Excel da ixtiyoriy belgilar ketma-ketligi matnni
tashkil etadi. Masalan,

10AA109, 127AXY, 12-976, 208 4675.

Kiritilgan matn katakning chap tomoniga tekislanadi. Agar
uni o'zgartirmoqchi bo‘lsangiz. ®opmaT menyusidan HAueiika
buyrug‘ini tanlang va undagi ro‘yxatda BblpaBHMBaHMe ni tanlab,
kerakli parametrini o‘zgartiring.

Katakdagi bir necha satrni egallagan matnni bir paytda ko‘rish
uchun TMepeHocnTb NO csioBam belgisini o‘rnating.

Alt+Enter tugmalarini birgalikda bosish katakda matnni yangi
satrdan boshlanishini bildiradi.

Sonlarni va matnlarni o‘zgartirish yoki yo‘qotish

Biror katakda sonlarni yoki matnlarni Kiritganingizdan keyin
ularni bir gancha usullar bilan o‘zgartirishingiz mumkin: yo‘qo-
tish, almashtirish, tahrir qilish.



Katakdagi ma’lumotlarni yo‘qotish

Katakdagi yoki bir necha kataklardagi sonni, matnni yoki
formulani yo‘gotish uchun (katakni tozalash uchun) katakni
(kataklarni) belgilash (aktivlashtirish) va Delete tugmasini bosish
yetarli.

Katakdagi ma’lumotni almashtirish

Katakdagi ma’lumotlarni almashtirish uchun katakni belgi-
lash (faollashtirish) va yangi ma’lumotni Kiritish yetarli. Bu ish
amalga oshganda katakdagi eski ma’lumotlar yo'qotiladi va o‘miga
yangisi Kiritiladi. Ammo oldingi ma’lumot uchun tanlangan
formatlash atributlari saglanadi.

Katakdagi ma’lumotlarni tahrir gilish

Agar katakda bor-yo‘g‘i bir necha belgi bo‘lsa, uni yangi
belgilarga almashtirish ma’qul. Katakdagi matn juda uzun yoki
murakkab formula bo‘lsa-yu va siz unga ozroq o‘zgartirish ki-
ritmoqchi bolsangiz, barcha ma’lumotni gayta kiritishga ehtiyoj
yo‘q, Excel da katakdagi ma’lumotni tahrir qilish mumkin.
Bunda quyidagi uch usuldan birini tanlash mumkin:

& Katakda «sichgoncha» chap tugmasini 2 marta bosing. Bu
usulda to‘g‘ridan to‘g‘ri katakda o‘zgartirishlar Kiritish mumkin.

& F2 tugmasini bosing. Bu usulda ham katakdagi ma’lumotni
to‘g‘ridan to‘g‘ri katakda tahrir gilish mumkin.

& Ma’lumoti tahrir qgilinishi kerak bo'lgan katakni faollash-
tiring, keyin esa formulalar satrida «sichgoncha» chap tugma-
sini bir marta bosing. Bu usulda katak ma’lumotlari formulalar
satrida tahrirlanadi.

Tahrir giUshning gaysi usuli sizga ma’qul bo‘lsa, shunisini
tanlang. Ayrim foydalanuvchilar to‘g‘ridan to‘g‘ri katakda tahrir
gilishni ma’qul ko‘rsa, ayrimlari formulalar satrida tahrir qilishni
ma’qul ko‘radi. Bu uch usuldan gaysi birini go‘llamaylik,

formulalar satrida uchta yangi tugina” hosil bo‘ladi:

X tugmasini bosish tahrir gilishni bekor giladi va katakdagi
ma’lumotlar o‘zgarmaydi (bu Esc tugmasini bosishga o'xshash).
Ikkinchi tugmani bosish tahrir gilishni tugaganligini bildiradi
va katakka o‘zgargan ma’lumotni kiritadi (Enter tugmasini bosishga
0‘xshash). Uchinchi tugmani bosish formulalar panelini va Excel
dagi funksiyalar Masteri ni chagiradi.
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Tahrir gihsh jarayoni odatdagidek bo‘lib, jadval kursori (+)
vertikal chizig ko‘rinishiga o‘tadi. Kursorning o‘rnini yo‘naltir-
gichlar bilan o‘zgartirish mumkin.

Katakdagi ma’lumotni tahrir qilib bo‘lgach, xatolikka yo‘l
go‘yganingizni sezib golsangiz NpaBka menyusidan OTMEHUTb
buyrug‘ini tanlang yoki Ctrl+Z tugmalarini birgalikda bosing.
Bu holda katakdagi eski ma’lumot o‘zgarmay goladi. Bu buy-
ruglarni boshga ma’lumotlar kiritguncha yoki boshga buyruglarni
bajarguncha amalga oshiring.

Sonlarni formatlash

Katakka kiritilgan sonlar tabiiy ko‘rinishda bo‘lib, ular format-
lanmagan bo‘ladi, ya’ni ragamlardan tashkil topgan bo‘lishi
mumkin. Sonlaming o‘qilishini qulaylashtirish magsadida formatla—
nadi, ya’ni sonlarning ragamlari orasiga ajratuvchi belgi qo‘yiladi.

Agar siz jadval kursorini formatlangan son joylashgan katakka
o'rnatsangiz, u holda siz formulalar satrida shu sonning format-
lanmagan holini ko‘rasiz. Chunki formatlash fagatgina sonning
katakdagi ko'rinishini aniglaydi, ammo qgiymati o‘zgarmaydi.

Asboblar paneli yordamida sonlami formatlash

Formatlash asboblari panelida bir nechta tugmalar mavjud
bo‘lib, ular keng targalgan formatlarni nafagat bitta katakka,
balki bir necha satr va ustunga yoki jadvalning ma’lum ajratilgan
gismiga ham go‘llash imkonini beradi. Kerakli formatni go‘llash
uchun mos tugmani bosish yetarli.

Tugmelar Thngma nomi Formatlash natijasi
Pul formati Pu! birligi (p) belgisini, mingga
gjratishni qo‘shadi, sonlarni
1] verguldan keyin ikkita ragam

ko'rinishida tasvirlaydi

Protsent (foiz) formati Sonlarni protsent ko'rinishida
tasvirlaydi (verguldan keyin ragam
olinmaydi)

Razryad (xona)larga 0 ‘nlik razryadlarga ajratuvchi belgi
ND ajratish go'yadi va verguldan keyin ikkita
ragam olinadi
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dopmaT Aveek

Yucno LWpucpt 3awmTa
Yucnosble dopmarrbi: O6pasey—
[lecnosom“ OTMeHa
[leHexHbIi
DUHAHCOBbIN

06wWwii hopmat ucnonb3yertcs Anis
oTOGpaXeHUs Kak TeUCTOBbIX, Tak
11 YMCIOBbIX 3HAYEHUiA
NPOM3BOJIBHOTO TUMA.

JIETE

Bpewms
MpOLEHTHBIN
[Opo6HbIii

| OKCNOHEHLMANbHbII
TeKCTOBbl

[ononHNTENbHbII
(Bce chopmarTbI) ﬁ
6.4- rasm.
Tugmalar Tugma nomi Formatlash natyasi

Razryadlami oshirish  Verguldan keyingi o'nlik razryadlar
sonini bittaga oshiradi
Razryadlarni Verguldan keyingi o'nlik razryadlar
ilJ kamaytirish sonini bittaga kamaytiradi

Formatlash asboblari panelidagi yugorida keltirilgan bu besh
tugma yordamida oldindan aniglangan sonli formatlarni belgi-
langan katakka go‘llash mumkin.

Boshga sonli formatlar

6.4-rasmda Excel ning ®opmat suetikn dialog oynasi kelti-
rilgan. Bu ichma-ich joylashgan dialogli oynalardir. Sonlarni
formatlash uchun Ywucno boiimidan foydalaniladi. Bu bo‘limda
12 ta sonli formatlar keltirilgan. Ro‘yxatdan kerakli format
tanlanganda dialogli oynaning o‘ng tarafida formatni akslantiruv-
chi mos o‘zgarish hosil bo‘ladi.

Bu formatlarni o‘rganishning eng yaxshi usuli eksperiment
o‘tkazishdir. Buning uchun Excel jadvali katagiga biror son
yozing va unga yuqoridagi formatlarni go‘llab ko‘ring. Tanlangan
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katakda yuqoridagi formatlarni qo‘llash natijasida ##### belgi-
lar hosil bo‘lsa, u holda bu son uchun ajratilgan joy yetish-
maganligidan dalolat beradi. Son kerakli formatda joylashishi
uchun ustunning enini kengaytirish yoki sonli formatni o‘zgar-
tirish lozim.

Katakdagi sonlarni formatlash asoslari

®opmaT menyusidan sueiakm buyrug‘ini tanlash yoki Ctrl+Ini
bosish natijasida paydo bo‘ladigan ®opmaT sueiikm dialog oy-
nasidagi barcha formatlarni go‘llash mumkin. Shuni esda tutish
kerakki, bu formatlarni belgilangan katakka yoki kataklar gumhiga
tatbig etish mumkin.

Tekislash

Katakka matn kiritilganda u har doim chapga, sonlar esa
o'ngga tekislanadi. Siz katakdagi ma’lumotlarni joylashishini
xohishingizga garab osongina o'zgartirishingiz mumkin. Buning
uchun kerakli katakni belgilang va formatlash asbaoblari pane-
lidagi kerakli tugmalarni bosing.

Ustun bo‘yicha markazlashtirish

Bunda belgilangan ustunlarga nisbatan matnni markazlash-
tiriladi. Bu imkoniyat sarlavhalarni bir necha ustunga nisbatan
aniq markazlashtirish uchun go'llaniladi.

Matnning shrifti va o4chami

Formatlash asboblari panelida joylashgan LLpudhT va Pasmep
wpudTa asboblaridan foydalanib, matnning shriftlari va o‘lchov-
larini o‘zgartirish mumkin. Bu asboblar ochiladigan ro‘yxatlardan
iboratdir. Pastga yo‘nalgan ko‘rsatkichni bosib, kerakli elementni
tanlash mumkin.

Atributlar

Formatlash asboblari panelida yana shunday tugmalar borki,
ular belgilangan katakdagi matnni quyuq, kursiv (giya) va
tagiga chizilgan shriftlar ko‘rinishiga o'tkazadi.

Ramka

Formatiashning yana bir ko‘rinishi «ramkax»dir. Belgilangan
katakni yoki kataklar guruhini chegaralovchi chizigga «ramka»
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deyiladi. Formatlash asboblari panelida joylashgan p3 |~ tugma

bosilganda 12 ta piktogramma hosil bo‘ladi. Belgilangan katak yoki
kataklar guruhini «ramka» ga olish uchun mos piktogrammani
bosish yetarli. Blokdagi chap yuqori burchakda joylashgan
piktogramma «ramka»ni yo*‘qotadi.

Ranglar

LpeT thoHa If] asbobi belgilangan katakning fonini tezda

0‘zgartirish uchun, LseTt wpudTa “_III asbobi esa matn
belgilarining rangini o‘zgartirish uchun ishlatiladi.

ABTO3arosHeHe dan foydalanish

Excel da AsTozarosiHeHre deb nomlanuvchi maxsus imkoniyat
mavjud. U katakka sonli giymatlarni yoki matnli elementlarni
kiritishni osonlashtiradi. Buning uchun asTo3anosiHeHne belgi-
sidan foydalaniladi (aktiv katakning o‘ng pastki burchagida
joylashgan kichkina kvadratcha).

Katakdagi ma’lumotdan nusxa oUsh uchun kerakli katakka
aBTo3arosiHeHme belgisini siljitib keling.

Katakka yangi satrlar Kiritish

Oritilayotgan uzun matnni bitta katakning bir necha satriga
joylashtirish mumkin. Katakka yangi satrlar go'shish uchun
Alt+Enter tugmalari kombinatsiyasidan foydalaniladi. Siz satr-
ning uzun belgisini kiritganingizda Excel joriy katak uchun
avtomatik ravishda [lepeHocnTb no cnoBam (SO‘zma-so‘z
ko'chirish) opsiyasini o‘rnatadi.

6.5-8. Elektron jadvallar ustida
asosly amallar

CExceTd”z yangi ishchi kitobini ochganingizda u bir gancha
islichi jadvallarning «nHCi”arid”-tashkil toBgan.bo'ladi. <Ouxm>
laming aniq sonini *pB*, Llapame”,M56w" «1”TOB B"
HOBOA KHUIe» orgah o‘rnatish mumkin. Har bir ishchi kitobda
bitta «cT» o‘rnatish magsadga muvofiq. Yangi parametr o‘ma-
tilganidan so‘ng, har bir ochilgan yangi ishchi kitob shuncha
«mcT»dan tashkil topadi.
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Ishchi jadval «JIHCT»larini faollashtirish

—Ishchi-iatobda hir pavtda bitta «wcT» ol boMishi immikin.
Bostiga listni faoUashlicjsh ucliun islichi kitob oynasining quyi
gismida joyiasiigan yorlig‘ini «sichgoncha» yordamida bir
marta bosish yetarli. Agar ishchi kitobda bir nechta «wwcT» bo‘lsa,
u holda yorliglari bir paytda ko‘rinmasligi mumkin. Ko‘rinmagan

yorliglami ekranda hosil gilish uchun Wk [lucT! tug-

malaridan foydalanish mi

Bu tugmalarning birida <%IGhqQnéha» o‘ng tugmasini bosish
ishchi kitob «nuct»larining ro‘yxatini hosil giladi. Ro‘yxatdan
kerakli «nmcT»nl tanlab, uni tezda faollashtirish mumkin.

Ishchi kitobga yangi «mctT» qo‘shish

Ishchi kitobga yangi «wmcT» go‘shishning uch usuli bor:
- BcTtaBka, «wwmcT» buyrug'ini bajarish.
NN e «JlneT» yorligida «sichgoncha» o‘ng tugmasini bosish va
hosil bo~gaiukontekstli menyudan BcTaBuTb hi tanlash.
2 & Fl]>tugmalarini bir paytda bosish.
Yuqoridagilardan ixtiyoriy birini bajarish joriy ishchi kitobda
yangi «wmcT» ni hosil giladi. Bu «wmcr» aktiv listdan oldin
joylashadi va avtomatik tarzda aktiv «mcT» bo'ladi. Ishchi jad-
valning bu «wwmcm»l o'z yorlig‘iga ega bo’lib, unda «nHcx»ning
nomi yoziladi.

Agar sizga biror «mcT» kerak bo'lmasa yoki bo‘sh «ancT»T
ishchi kitobdan olib tashlamogchi bo‘lsangiz, buni ikki xil
usulda amalga oshirishingiz mumkin:

& [MNpaBKa, YoamTtb «amcT» buyruglarini  bajarish.

& «Jlnct» yorligida «sichgoncha» o‘ng tugmasini bosish va
hosil bo‘lgan kontekst menyudan Ygarmtb ni tanlash. (Excel
«mMcT»T yo‘gotishni tasdiglashni so‘raydi.)

Ishchi kitobdagi biror «mcr» yo‘qotilgandan so‘ng tiklan-
maydi.

Ishchi jadval «mcT»ining nomini o‘zgartirish

Ishchi jadval «wmcm»lan, odatda, «/IMcTl», «/IcT2» va hokazo
kabi nomlanadi. Bu nomlarni mazmunli nomlarga o‘zgartirish
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mumkin. «JIHCT»larning nomlarini o‘zgartirish uchun quyidagi
usullardan foydalanish mumekin:

& dopmat, «mcT», NepenmeHoBaTb buyruglari yordamida.

+ «Jluct» yorlig'ida «sichgoncha» tugmasini ikki marta bosish.

* «Jlnct» yorlig‘ida «sichgoncha» o‘ng tugmasini bir marta
bosish va paydo bo‘lgan kontekst menyudan lNepenmeHoBaTb ni
tanlash.

Yuqoridagilardan ixtiyoriy birini bajarganimizda kursor «/mcrm»
nomi maydonida hosil bo'ladi. Yangi nomni Kiriting va Enter
tugmasini bosing. Yorligda «nHcx»ning yangi nomi hosil bo‘ladi.
A T3Ma belgidan tashkil topgan bo‘lishi mumkin. Nomda npo6en
(oralig) ham ishtirok etishi mumkin. Juda uzun nomlar ham™
magsadga muvofiq emas, chunki u keng yorligni talab etadi.

Ishchi jadval «wwmcr»1ning joyini o‘zgartirish

Ayrim hollarda ishchi kitobdagi «wwcm»lar ketma-ketligini
0‘zgartirishga to‘g‘ri keladi. Ayrim hollarda «wcr» larni bir
ishchi kitobdan boshgasiga ko'chirishga ham ehtiyoj tug'iladi.

«Jnct» bir kitobdan ikkinchisiga ko'chirilganda ikkala kitob
ham ochilgan bo‘lishi shart. Bir kitobdan ikkinchisiga yoki o‘zidan
o‘ziga ko'chirishning ikki usuli mavjud:

< [NpaBkKa, lNMepemectuTb, CkoNMpoBaTb buyruglarini bajarish.

<+ «Jluct» yorlig‘ida «sichgoncha» tugmasini bir marta bosish
va kerakli joyga siljitib borish. Siljitish jarayonida «sichgoncha»
belgisi ko‘rsatkichli kichkina varagcha shaklida bo‘ladi. «Sich-
goncha» yordamida siljitish eng sodda usullardan biridir. Ammo
«mcT»lar soni ko‘p bo‘lganda menyudan foydalangan ma’qul.

Bir paytda bir necha «mct»w ham ko‘chirish mumkin.
Buning uchun Ctrl tugmasini bosib turib, kerakli «icT»lar
yorlig‘i belgilanadi.

Ishchi jadval «mcT»idan nusxa olish

Siz ishchi jadval «mcT»idan aniq nusxa olishingiz mumkin va
uni xohishingizga garab joriy yoki ixtiyoriy kitobga joylashtirishin—
giz mumkin. Bu «wwmcmlarml ko‘chirish kabi amalga oshiriladi:

& [1paBKa, lNepemectuTb, CkonmpoBaTb buyruglarini baja-
rish. Co3gaTb Konmo ni o‘rnatib, nusxa joylashadigan joyni
tanlang.

& Kerakli «wmcm» yorligMda «sichqoncha» chap tugmasini,
so‘ngra Ctrl tugmasini bosing. Yorligni joriy yoki boshga kitobning
kerakli joyiga siljitib boring. Siljitish jarayonida «sichgoncha»
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ko'rsatkichi plus belgisi joylashgan kichkina varaq ko‘rinishida
bo‘ladi. Nusxa olish jarayonida Excel, agar lozim bo‘lsa, nusxa
olinayotgan «cT» ning nomini o‘zgartiradi.

Maydonlami maiikamlasli

Excel da ishchi jadval «ct» lari bilan ishlash jarayonida
mo‘ljal yo‘qotib go‘yiladi, ya'ni biror katak gaysi ustun yoki
gaysi satrda joylashganligi ekranda ko‘rinmaydi. Chunki barcha
kataklar bir paytda kompyuter ekraniga sig‘'maydi va satr, ustun
sarlavhalari ko‘rinmay qoladi. Bu hodisaga mo‘ljalni yo‘gotish
deyiladi. Excel da bu muammo oson hal gilingan bo‘lib, u
maydonni mahkamlash deb ataladi. Ishchi jadvalning biror may-
donini mahkamlash uchun (bu maydon har doim ekranda
ko‘rinib turadi) jadval kursorini maydonning oxirgi satridan
keyingi satrga va oxirgi ustunga (maydonni o‘ng quyi burchagiga)
o‘rnating. So'ngra OKHo, 3akpenuTb 06/1acTy buyrug'ini bajaring.
Excel mahkamlangan satr va ustunlarni qora chiziglar bilan
gjratadi. Shunga e’tibor beringki, ishchi jadval bo‘yicha harakat—
langanda bu maydon doimo ko‘rinib turadi. Maydonni mahkam-
lashni bekor qilish uchun OkHo, CHATb 3aKpersieHne o6Jsiac-
Tei4 buyrugMni bajaring.

Satrlar va ustunlar bilan ishlash

Har bir «wmcTt»da ko‘pi bilan 65536 satr va 256 ustun
bo‘lishi mumkin.

Satr va ustun qo‘shish

Yangi satr yoki ustun Kiritish uchun quyidagi usullardan
foydalanish mumkin:

& Bitta yoki bir necha satrni belgilang. Buning uchun satr
nomerini «sichgoncha» yordamida bosish yetarli. So‘ngra BcTaB-
Ka, Ctpoka buyruglarini bajaring.

& Xuddi oldingidek, bir yoki bir necha satrni belgilang va
«sichgoncha» 0‘ng tugmasini bosing. Hosil bo‘lgan kontekst
menyudan BcTaBuTb buyrug‘ini tanlang.

Yangi ustun Kkiritish yangi satr kiritishdek amalga oshiriladi.
Fagat BcTaBKa, KosoHka buyrug‘i tanlanadi.

Fagat satr yoki ustun emas, balki katak Kiritish imkoni ham
mavjud. Yangi katak kiritmoqchi bo‘lgan maydonni ajrating va
BcTaBka, Aueiakm buyrug'ini tanlang. Yangi katak kiritish uchun



golgan kataklarni o'ngga yoki pastga surishga to‘g‘ri keladi. Bu
jarayonda Exce! da dialog oyna hosil bo‘ladi va siz unda kataklarni
gaysi tomonga surishni ko‘rsatishingi2 mumkin. Kataklarning
siljishi boshga kataklardagi adreslarning o‘zgarishiga olib keladij/a
bu amifir*yinchiUklar tug‘diradi. Shuning uchun ham
Ka,\"eH]Jiaj[/buyruglaridan foydalanishda ehtiyot bo‘lish kerak.
Yaxshisi butun satr yoki ustun kiritish ma’qul.

Satr va ustun tanlash maydon tanlashdek amalga oshiriladi.
Buni bir necha usulda amalga oshirish mumkin:

& Bitta satr yoki ustun tanlash uchun satr yoki ustun
sarlavhasini «sichgoncha» bilan belgilash yetarli.

<+ Yonma-yon joylashgan bir necha satrlarni yoki ustunlarni
tanlash uchun birinchi satr yoki ustunni belgilab, «sichqoncha»
ko‘rsatkichini kerakli joygacha siljitish yetarli.

& Yonma-yon joylashmagan bir necha satrlarni yoki ustun-
larni tanlash uchuB-Gtd4ugmasini bosib turgan holda «sichqon-
cha» ko‘rsatkichi bilan kerakli satr va ustunlarni belgilang.

Satr va ustunlarni yo‘qotish

Bir yoki bir necha satrlarni yo‘gotish uchun quyidagi usul-
larning biridan foydalanish mumkin:

+ Yuqoridagidek bitta yoki bir necha satmi belgilang X]1paBka>
Ypanvte buyruglarini bajaring.

& Bitta yoki bir necha satrni belgilang. «Sichgoncha» o‘ng
tugmasini bosib, hosil bo‘lgan kontekst menyudan Ypanut”?
buyrug‘ini tanlang.

Ustunlarni yo‘qotish ham satrlarni yo‘qotishdek amalga oshi-
riladi. Agar siz satr yoki ustunni yo‘qotganingizdan keyin xato
gilganligingizni sezib qolgan bo‘lsangiz, bu xatoni tuzatish
mumkm_.£iming uchun MpaBka, OTMeHUTb buyruglarini bajaring
yoki C t™ Z ~ gmalarini birgalikda bosing.

Satr balandiigini va ustun enini o‘zgartirish

JExceUi& ishlaganda satr balandligini va ustun enini o‘zgartirish
kerak bo‘lgan hollar ko‘p uchraydi.

Ustun enini o‘zgartirish
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LWupuHa cton6ua X w T\

LLInpmHa cTonbua: OK

OTmeHa

6.5- rasm.

Ustun eni undagi katak I*gilari soni bilan oMchanadi. Bitta
yoki bir necha ustun enini o‘zgartirishning bir necha usuli
mavijud.

Dastlab bir necha ustunni belgilang (6.5- rasm).

/dp Ustun o‘ng chegarasini keragicha siljiting.
LLnpuHa buyruglarini bajaring va hosil
bo‘lgan dialog oynada kerakli giymatni yozing.

® dopmaTt” Ctonbey. ABTOMNOAOOP wwpuww buvruolarini
bajaring. Bu belgilangan ustun enini ustundagi eng uzun
ma’lumotga moslaydi. Ustun o‘ng chegarasida «sichqoncha» chan
tugmasini ikki marta bosing. Bu ustun enini ustunga o‘zi kiritilgan
eng uzun satrga avtomatik tarzda moslaydi.

Satr balandligini o‘zgartirish

Excel da satr enilJiojnnal jtilidagi shrift o‘lchamida bo‘ladi.
Excel dasturi satr balandligini avtomatik tarzda shunday tanlay-
diki, unda eng katta shrift ham ko‘rinib turadi. Agar siz katakdagi
shrift o‘lchaminL2Q punktga o‘zgartirsangiz, u holda Excel bu
satrni barcha belgilar ko‘rinadigan holda o‘zgartiradi. Siz 0‘z
xohishingizga garab satr balandligini o‘zgartirishingiz mumkin.
Bu ustun enini o‘zgartirish kabi amalga oshiriladi.

Katak va maydonlar bilan ishlash

Katak va maydon

Katak - ishchi jadvaldagi adresli element bo‘lib, unda sonli
giymat, matn va formula turishi mumkin. Katak o‘z adresi bilan
aniglangan bo‘lib, u adres ustun nomi va satr nomeridan
iboratdir. Masalan, D12 adres 4- ustun va 12- satrdagi katakni
aniglaydi (D harfi to‘rtinchi ustunga mos keladi).

Maydon deb yonma-yon joylashgan katakiar guruhiga aytiladi.
Maydonning adresini ko‘rsatish uchun uning yuqorigi chap va
pastki o‘ng kataklarining adresini ikki nuqgta bilan ajratib ko‘rsa—
tish yetarli.
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6.6—- rasm.

Maydonga misollar keltiramiz (6.6— rasm).

Al:B1. Bitta satr va yonma-yon joylashgan ikkita ustundagi
ikkita katak.

A1:A100. A ustundagi 100 katak.

Al:D4. To'rtta satr va to‘rtta ustundagi 16 ta katak.

Ishchi jadvalni ko‘rishda yoki kataklarni formatlashda may-
donning adresi uncha muhim emas, ammo formulalar hosil
gilishda bu juda muhimdir.

Maydon tanlash

Maydon kataklari ustida biror amalni bajarishdan oldin maydon
tanlanadi. Maydon tanlashda kataklarning rangi o'zgarmaydi.

Maydonni tanlashning bir necha usullari bor:

& «Sichgoncha» chap tugmasini bosgan holda kerakli may-
donni tanlang. Agar ko‘rsatkichni ekran tashqgarisiga siljitsangiz,
u holda ishchi jadval ham suriladi.

& F8 tugmasini bosing, so‘ngra kerakli maydonni kursorni
boshqarish tugmalari orqali ajrating. F8 ni yana bir marta bos-
sangiz, kursorni boshqgarish tugmalari o‘z holiga gaytadi. Kla-
viatura yordamida maydonni ajratishning yana bir yo‘li  Shift
tugmasini bosib turgan holda kursorni boshgarish tugmalaridan
foydalanish.

Yonma-yon joylashmagan maydonlami tanlash

Yonma-yon joylashmagan maydonlar ikkita va undan ortiq
bo‘lishi mumkin. Bir maydon tanlangandan keyin, boshga
maydonni tanlash uchun Ctrl tugmasini bosib turish kerak.

Katakka eslatma Kkiritish

Excel da kataklarga eslatma kiritish imkoniyati mavjud. U
kataklardagi ma’lumotlar haqgida, formulalar hagida eslatib tu-
radi. Eslatmada nimani yozish sizning ixtiyoringizda. Yaxshisi
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katakdagi kattalikiarning mazmunini akslantirgani yaxshi. Eslat-
ma kiritish uchun quyidagilarni amalga oshirish lozim:

1 Eslatma kiritmoqchi bo‘lgan katakni tanlang.

2. BctaBka menyusidan MNpumevaHre buyrug‘ini tanlang (yoki
Shift+F2 ni bosing).

3. Eslatma matnini mos maydonga yozing.

Eslatma kiritilgan kataklarning yuqori o‘ng burchagida qizil
nuqgta paydo bo‘ladi. Agar «sichgoncha» ko‘rsatkichini eslatma
kiritilgan katakka olib kelinsa, ekranda eslatma paydo bo‘ladi. Bu
asboblar panelidagi eslatmalarga o‘xshaydi.

Maydondan nusxa olish (ko‘chirish)

Excel da ishlash jarayonida, juda ko‘p hollarda, bir katakdagi
ma’lumotdan boshqga katakka yoki maydonga nusxa olishga ehtiyoj
tug‘iladi. Nusxa olish elektron jadvallar bilan ishlashda eng ko‘p
ishlatiladigan amallardan biridir. Nusxa olishning bir necha usullari
mavjud:

& Katakdan katakka nusxa olish.

& Katakdan maydonga nusxa olish. Bu holda katakdagi
ma’lumotdan maydonning har bir katagiga nusxa olinadi.

+ Maydondan boshga maydonga nusxa olish. Bu holda ikkala
maydonning o‘ichamlari bir xil bo'lishi lozim.

Nusxa olinayotgan katakdagi ma’lumotlarda tegishli format-
lash atributlari saglanadi. Formulalar joylashgan kataklardan
nusxa olishda formuladagi adreslar avtomatik tarzda o‘zgaradi. Bu
o‘zgarish nusxani gabul qiladigan katakning tutgan o‘rniga
bog‘liqdir.

Nusxa olish jarayoni ikki bosgichdan iboratdir:

1 Nusxa olinishi kerak bo‘lgan katakni yoki maydonni tan-
lang va uni buferga ko‘chiring.

2. Jadval kursorini nusxa qo‘yihshi kerak bo‘lgan maydonga
olib keling va buferdagi ma’lumotni go‘ying.

Nusxani qo‘yishda Excel hech ogohlantirmasdan, nusxa qo‘yi-
ladigan maydondan barcha ma’lumotlarni yo'qotadi. Agar siz
oldingi ma’lumotlarning kerakligini sezib golsangiz, nusxa ko‘chi-
rish jarayonini bekor gilishingiz mumkin. Buning uchun MpaB-
Ka, OTmMeHnTb buyruglarini bajaring yoki Ctrl, Z tugmalarini
birgalikda bosing.

Asboblar panelidagi tugmalar yordamida ko‘chirish



Standart asboblar panelida nusxa olish uchun foydalanila-
digan ikkita tugma mavjud. Bu KonuposaTb B 6ydep 1%i] va

BcTtaBuTb 13 6ydepa tugmalaridir. Agar siz tugmani
bossangiz, tanlangan katak yoki maydondagi ma’lumot buferga
joylashadi, so‘ngra nusxa ko‘chiriladigan katakni tanlang va | ||
tugmasini bosing.

Siljitish yordamida nusxa olish

Excel da katakdagi yoki maydondagi ma’lumotdan siljitish
yordamida ham nusxa olish imkoni mavjud. Buning uchun nusxa
olinishi kerak bo‘lgan katakni yoki maydonni tanlang. So‘ngra
«sichgoncha» ko‘rsatkichini maydonning (katakning) ixtiyoriy
chekkasiga olib keling. Ko‘rsatkich strelka ko‘rinishiga o‘tishi
bilan Ctrl tugmasini bosing. Ko'rsatkichga kichkinagina plus belgisi
ulanadi. Shundan so‘ng Ctrl tugmasini bosgan holda tanlangan
maydonni (katakni) sudrab keling. «Sichgoncha» tugmasini qo‘yib
yuborganingizda, Excel maydondan nusxa oladi va yangi joyga
joylashtiradi.

Yonma-yon joylashgan katakka nusxa olish

Excel da formulalar bilan ishlash jarayonida, tez-tez bir
katakdan yoki maydondan uning yonidagi katakka (maydonga)
nusxa olishga to‘g‘ri keladi. Bir xil formulani gayta—-gayta yoz-
masdan undan nusxa olish yo‘llari mavjud.

Yonidagi katakka nusxa olish — shu katakning to‘ldiruvchi
markerini tanlangan katakka (kataklarga) sudrab (siljitib) ke-
lishdir. Excel tanlangan katak nusxasini sudrashda ajratilgan katak-
larga joylashtiradi. Bu 3anonHeHve funksiyasini qo‘llashga misol
bo‘ladi.

Katak yoki maydonni ko‘chirish

Katak yoki maydondagi ma’lumotlarni boshga katak yoki may-
donga ko‘chirish uchun sudrash usulidan foydalanish mumkin.
Ko‘chiriladigan katak yoki maydonni tanlang va «sichqoncha»
ko‘rsatkichini maydon chekkasiga olib keling. Bu ishni amalga
oshirsangiz, «sichgoncha» ko‘rsatkichi strelka ko‘rinishiga o ‘tadi.
Tanlangan katak yoki maydonni kerakli joyga sudrab keling va
«sichgoncha» tugmasini qo‘yib yuboring. Bu usul nusxa olish
usuliga o‘xshash bo‘lib, bunda fagat Ctrl tugmasi bosilmaydi.
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6.6-8. Formulalar hosu gilish va qoilash

Formulalar bilan ishlash elektron jadvalning ene katta im-
konivatlaridan biridir. Formulasiz elektron jadvallarning oddiy
matn redaktori3an fargi bo‘lmay qoladi.

Formulalar bilan tanishish

IslicMjadv~ga formulani yozish uchun uni katakka Kkiritish
kerak. Xuddi boshga ma’lumotlardek, formulalarni vo‘gotish.
kolfihirish va undan ausxa-olish imkoni mavjud. Formulalarda
arirg” amallardan sonjEnSUanTshlasKda. maxSus tunkslyaT
iardan"matnlarni gayta ishlashda, xuddi shuningdek, boshga
formulalardan katakdagi giymatlarni hisoblashda foydalaniladi.
Soalat-va matnlar boshga kataklarda joylashishi mumkin, bu o‘z
navbatida ishchi jadvaldagi qiymatlarni o‘zgartirishda qulayik
tug‘diradi. Masalan. Excel da boshlang‘ich giymatlarni o'zgar-
tirish barcha formulalar bo'yicha gayta hisoblashni amalga oshi-
radi. Natijada boshlang‘ich ma’lumotlarni ko‘p marta o‘zgartirib,
yangi-yangi giymatlar hosil qgilish mumkin.

Katakka kiritiladigan formulada quyidagi elementlar bo‘lishi
mumkin:

& Arifmetik amallar, masalan, + (qo‘shish), * (ko‘paytirish).

& Katak voki ma.ydorL adresi yoki ularning nomi.

e nlar.

¢ IsEcKTjadval funksiyalari, masalan, JCYMMv-

Agar biror katakka formula kiritilgan bo‘lsa, u holda bu
formula bo‘yicha hisoblangan giymat shu katakda hosil bo\ad—"
Katak faoUashtirilganda katakdagi formula formulalar satrida paydo
boiadi.

Formulalarga misollar keltiramiz:
=150*0,05 150 soni 0,05 soniga ko‘paytiriladi.

Formulada fagat sonlar ishtirok etmoqda

=Al1+A2 Al va A2 katakdagi sonlar
qo'shiladi

CYMM (Al1l:Al12) Al: A2 maydondagi sonlar qo‘shiladi

ECNN (A1=C12; Al katakdagi giymat C |12 katakdagi
»ROST*; ,YOLG'‘ON*) giymat bilan solishtiriladi. Agar tenglik
o‘rinli boisa, har doim formula yozilgan
katakda ,,ROST*, aks holda ,,YOLG‘ON*
so'zlari hosil boiadi
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E’tibor bering: fyvppl Ha fnrmniaJaar doim tenglik belgisidan
boshlanadi. Bunga ko‘ra, formula matndan farglanadi.

Formulalarda foydalaniladigan amallar

Jxcel da formulalarda turli-tuman amallardan foydalanish
mumkin. Quyidagi jadvalda amallar keltirilgan. Bundan tashqari,
Excel da maxsus funksiyalardan ham foydalanish imkoni mavjud.

Amallar

+

Nomi
Qo'shish
Ayirish
Ko‘paytirish
Bolish
Darajaga oshirish
Konkatenatsiya (ulash)
Mantiqiy solishtirish
Kattaga solishtirish
Kichikka sohshtirish

Formulalarda xohlagancha amallar ishtirok etishi mumkin
(jbrmulalarda ko‘pi bilan 255 ta belei bo‘lishi mumkin). Misollar:

=01lma-& 23A

=A1&A2
= +6"3
=216"(1/3)

= AKA?2

Ikkita matnni bir-biriga ulaydi. Natijada
01ma-23A main hosil bo‘ladi

Al va A2 katakdagi ma’lumotlarni ulaydi
6ni 3-darajaga oshiradi (natija 216)

216 dan kub ildiz chiqaradi (natija 6)
Agar Al katakdagi giymat A2 katakdagi

giymatdan kichik bo'lsa, ,,ROST*, aks
holda ,,YOLG'ON* hosil bo‘ladi

Amallarning bajarilish ketma-ketligi

Quyidagi jadvalda amallarning bajarilish ketma-ketligi berilgan.
Jadvaldan""ko‘rimETturibdikiTdarajaga oshirish amali birinchi
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darajali (ustunlikka ega). Agar biror formulada bu amallar ish-
tirok etsa, jadvalda keltirilgan ketma-ketlik bo‘yicha bajariladi.
Excel da amallarning ustunligi (prioriteti):

Belgilar Amallar Ustunlik (prioritet)

Darajaga oshirish 1
Ko'paytirish
Bo'lish
Qo'shish
Ayirish

& Konkatenatsiya
Tenglik
Kichik

> Katta

Oddiy qavslar,Excel., da gabul gilingan amallarning tabiiy
bajarish ketma-ketligini o‘zgartirish uchun xizmat qgiladi. Bun-
dan tashqgari, formulalarda ichma-ich joylashgan gavslar ham
ishtirok etishi mumkin (gavslar ichida). Formula ichma-ich
joylashgan qavslar ichidagi ifodani hisoblaydi, so‘ngra keyingi
gavslarga o‘tadi (ichkaridan tashgariga garab). Quyida ichma-ich
joylashgan gavslari bolgan formulalar keltirilgan;

=/ ( (B2*C2) + (BZ*C3) + (B4*C4) ) *B6
Bu formulada to‘rtta gavs juftligi ishtirok etadi. Ulardan uchtasi
ichma-ich joylashgan. Oldin ichki qavslar ichidagi amallar
bajariladi, so‘ngra ularning giymatlari go‘shilib, natija B6 ga
ko‘paytiriladi.

Formulalarni kiritish

Yugorida ta’kidlaganimizdek, formula tenglik belgisidan
boshlanishi shart, baJExcfiLda katakdagi rfiatnhi’ formuladan
farglash belgisidir. Formulani katakka yozishning ikki usuli mav-
iudi“tgoSda teri™ yoki unda ishtirok etayotgan kataklarni ishchi
jadvalda to‘g‘ridan to‘g‘ri ko‘rsatish.

Formulalarni qoida Kkiritish

Formulalarni go‘lda kiritish deganda undagi barcha belgilarni
ii. Belgilar teriUsh jarayonida
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ular ham katakda, ham formulalar satrida hosil bo‘lib boradi.
Formulalarni kiritish jarayonida barcha tahrir gilish tugmalari-
dan foydalanish mumkin.

Formulalawt™Saiab; adreslariniNko‘rsatish yordamida Kiritish

Bu usulda ham ayrim belgilar qo‘lda teriladi. Bu holda katak
adresini qo'lda terish o‘rniga katakni «sichgoncha» yordamida
ko‘rsatish yetarli. Natijada formulada tanlangan katakning adresi
hosil boladi. Masalan, A3 katakka =A1+A2 formulani kiritisMa
quyidagi amallar bajariladi: A

1 Jadval kursorini A3 katakka olib keling.

2. Tenglik (=) belgisini tering. Holatlar satrida Bsog so‘zi
hosil bo‘ladi.

3. «Sichgoncha» tugmasini Al katak ustida bosing, uniflg
atrofida harakatlanuvchi to‘rtburchak hosil bo‘ladi, A3 katakda
va formulalar satrida esa Al hosil bo'ladi. E’tibor bering, holat-
lar satrida YkaxuTe so'zi paydo bo‘ladi.

4. Plus (+) belgisini tering. Harakatlanuvchi to‘rtburchak
yo‘goladi va holatlar satrida Beog so‘zi hosil bo‘ladi.

5. «Sichgoncha» yordamida A2 ni bosing. Formulada A2 adres
yoziladi. N\

6. Formulani tugating va Enter tugmasini bosing.

Shuni ta’kidlash lozimki, go‘lda yozishga nisbatan bu usul
.anigroq, tezrog~:m_osQnrQqdir.

Joriy ishchi jadvaldan tashqarida joylashgan kataklarga  *
murojaat qilish

Formulalarda shunday kataklarning adresi bo‘lishi mumkin-
ki, bu adreslar boshga ishchi jadvallarda («nuct»larda), hattoki
boshga kitoblarda ham bo‘lishi mumkin. Excel da bu adreslarga
murojaat qgilish uchun maxsus goidalardan foydalaniladi.

Boshga ishchi jadvalning kataklari

Shu kitobda joylashgan boshga ishchi jadvalning («mcT»ning)
biror katagiga murojaat gilish uchun quyidagi formatdan foy-
dalaniladi:

nami! Katak-adresi

Bundan ko'rinib turibdiki, katak adresi oldiga ishchi jadval-

ning nomi va belgisini go‘yish kerak ekan. Masalan,
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=Al*«ncT2»A1l
Bu formulada joriy <"HCT»dagi Al katakdagi giymat, «wmcT2»
nomli ishchi jadvalning Al adresli katagidagi giymatga ko‘pay-
tiriladi.
Agar ishchi jadvalning nomida oraliq bo‘lsa, u holda formu-
lada bu nom bittalik go‘shtirnoglar ichiga olib yoziladi. Masalan,
=A1*MEO fakulteti’lAl

Boshga ishchi kitobdagi katakiar

Boshqga ishchi kitobdagi kataklarga murojaat qilish uchun:

=[Ishchi kitob nomi] «wcrT» nomi! Katak adresi formu-
lasidan foydalaniladi. Bu holda ishchi kitobning nomi o‘rta
(kvadrat) gavslar ichida turishi shart. Masalan,

=[JIDU] MEO fakulteti’'lAl

JIDU — ishchi kitobida joylashgan MEO fakulteti nomli
ishchi jadvalning («nHCT»ning) Al adresiga murojaatni bildiradi.

Absolut va nisbiy adreslar

Elektron jadvallarda””"t viiisbiy”~dreslami ajratish muhim
rol o‘ynaydi. Odatda, Excel formulalarda nisbiy adreslarni hosil
giladi. Ainmo formulalarning nusxasini olishda adreslamng fargi
yaqqol seziladi.

Nisbiy adreslar

Faraz qgilaylik, D2 adresda =B2*C2 formula bo‘lsin.

Agar bu formuladan D2 ning tagiga joylashgan ikkita katakka
nusxa olsak, u holda Excel aynan yuqoridagi formulaning nus-
xasini ko‘chirmaydi. U quyidagicha bo‘ladi:

D3 katakda: =B3*C3

D4 katakda: =B4*C4

Boshgacha aytganda, ”~ce | formulalardagi adreslarni ular-
ning tutgan o‘rniga garab o‘zgartiradi. Buni aniqroq tasavvur
gilish uchun quyidagiga e’tibor bering. Birinchi formula ikki
katak chapda joylashgan sonni bir katak chapda joylashgan songa
ko‘paytirishni bildirar edi. Bu formuladan nusxa olinganda aynan
shu goidadan nusxa olinadi. Ya’ni ikki katak chapdagi sonni bir
katak chapdagi songa ko‘paytirish kerakligini ta’kidlaydi. Shuning
uchun ham formuladan nusxa olishda mos adreslar o‘zgarma-
ganda edi, keyingi kataklarda (D3 va D4) D2 katakdagidek bir
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xil natija hosil bo‘lar edi. Vaholanki, bir xil natija yoki formulani
gayta—-gayta ko‘chirish magsadga muvofiq emas.

Agar formula bir katakdan boshga katakka ko'chirilsa, u
holda formuladagi adreslar o‘zgarmaydi. Ko‘chirishdan maqgsad
ham shudir. Formulalarni ko‘chirish qoidasi ham shuni talab
etadi.

Absolut adreslar

Shunday hollar yuz beradiki, formulani ko‘chirishda undagi
adreslar o‘zgarmay golsin. Bunga misol 6.7- rasmda keltirilgan.

D6 K =C6*$C$3
F.I.SH.
Karimov 5689
Hakimoév le) 454
Alimov 4560 "BA7
6.7- rasm.

Bu misolda C3 katakda soliq giymati keltirilgan. D6 katakdagi
formula =C6*$C$3 ko'rinishda turibdi. Bu formuladan keyingi
ikki katakka nusxa olsak, ular quyidagi ko‘rinishda bo‘ladi:

D7 katak: C7*$C$3

D8 katak: = C8*$C$3

Bundan ko‘rinib turibdiki, nisbiy adres 0°‘zgardi, absolut
adres esa 0‘z hohda goldi.

Aralash adreslar

Absolut adresda ikkitaf$ J])elgi ishtirok etadi. Birinchisi ustun
nomi oldida, ikkinchi/i ésa satr nomeri oldida.

Excel da aralash adreslar mavjud bo‘lib, unda adresning bir
gismi (ustun nomi yoki satr nomeri) absolut bo‘ladi. Ayrim
hollarda adresning biror gismini o‘zgartirmaslikka to‘g‘ri keladi,
bu hollarda”~ 1 adreslardan foydalaniladi.
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Absolut va nisbiy adreslarni kiritish

Absolut yoki nisbiy adreslarni go’lda kiritish mumkin, fagat
kerakli joylarda $ belgi tertiadi. Xuddi shuningdek, F4 tugmasi
yordamida ham bu adreslarni hosil gilish mumkin. Buning uchun
adres biror usulda yozilgandan so‘ng bir necha marta F4 tugmasi
bosiladi, ekranda adresning mumkin bo‘lgan (absolut, nisbiy,
aralash) ko‘rinishlari hosil bo‘ladi va kerakligi tanlanadi.

Formulalarni tahrir qilish

Ixtiyoriy katakdagi ma’lumotni tahrir gilgandek, formula-
larni ham tahrir gilish mumkin. Ayrim hollarda formulada xato
bolganda yoki uni o'zgartirishga to‘g‘ri kelsa, formula tahrir
gilinadi.

Katakdagi formulani tahrir gilishga o‘tishning uch usuli bor:

& Katakda «sichqoncha» tugmasini ikki marta bosing. Bu
holda ham katakdagi ma’lumot to‘g‘ridan to‘g‘ri tahrirlanadi.

& F2 tugmasini bosing. Bu holda ham katakdagi ma’lumot
to‘g‘ridan-to‘g‘ri tahrirlanadi.

< Tahrirlanish kerak bo‘lgan katakni faollashtiring va formu-
lalar satrida «sichgoncha» chap tugmasini bir marta bosing. Bu
holda katakdagi ma’lumotni formulalar satrida tahrir qilish
mumkin.

Ishchi jadvalda funksiyalardan foydalanish

Furiksiyalar kompyuter Xotirasiga oldindan kiritilgan bo‘lib,
ular formulalarni yozishda qo‘llaniladi.

Funksiyalarni go‘llash:

& Formulani soddalashtirish.

¢ To‘g‘ridan to‘g‘ri mumkin bo‘lmagan hisoblashlami amalga
oshiradi.

& Tahrir qilish bilan bog‘lig bo‘lgan ayrim masalalarni tez—-
lashtiradi.

Funksiyalarga misollar

Quyidagi keltirilgan misollar funksiyalar yordamida formu-
lalarni soddalashtirish imkonini namoyon etadi. (Al1:Al10)
kataklardagi sonlarning o‘rtachasini topishda =(A1 +A2+A3+A4+
+A5+A6+A7+A8+A9+A10)/10 formuladan foydalanish mum-
kin. Bu juda ham qulay formula emas, uning o‘rniga Excel da
soddalashtirilgan quyidagi funksiyadan foydalanish mumkin:
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=CP3HAH(A1:A10)

Agar sizga biror maydondagi eng katta giymatni topish kerak
boisa, u holda, albatta. Excel da funksiyadan foydalanasiz.
Quyida A1:D100 maydondagi eng katta giymatni topish funk-
siyasi keltirilgan:

=MAKC(A1:D100)

Faraz qilaylik, sizga biror mahsulotni sotishdan olinadigan
komission xarajatni hisoblash talab etilgan boisin. Agar sotuv-
chi mahsulotdan 100 ming so‘mdan ortiq sotsa, u holda mahsu-
lotdan komission Xxarajat 7,5%, aks holda 5% boisin. Buni
quyidagi sodda funksiya yordamida hisoblash mumkin:

=ECJTH (AKIGGGGG; A1*G,G5; A1*G,G75)

Umuman, Excel dagi funksiyalar soni 400 dan ortigrog.
Agar bu funksiyalar sizga yetarli boimasa, o‘zingiz yoki boshga
birov tomonidan tayyorlangan funksiyani Excel ga Kiritishingiz
mumkin.

Funksiyalarning argumentlari

Yugoridagi misollardan ko‘rinib turibdiki, funksiyalarda kichik
gavslar yoziladi. Qavslar ichidagi maiumot funksiya argument-
lari deb ataladi, ganday argumentlarning gqoilanishiga qarab
funksiyalar farglanadi. Funksiyalar turiga garab quyidagicha
boiishi mumkin:

& argumentsiz;

& bir argumentli;

& argumentlar soni aniq;

& argumentlar soni nomaium;

& argumentlar shart emas.

Argumentsiz funksiyalarga CJIHHC funksiyasi misol boiadi. Bu
funksiya G va 1 oraligida joylashgan tasodifiy migdorlarni hosil
giladi. Funksiyada argument ishtirok etmaganda ham, siz, albatta,
bo‘sh gavslarni yozishingiz shart:

CJIMHC ()

Agar funksiyada argumentlar soni bir nechta boisa, u holda
ular nugtali vergul (;) bilan ajratiladi. Formulalarda uning
argumentida nima boiishidan gat’i nazar — belgimi, matnmi
yoki ifodami kataklarning adresini ko‘rsatish yetarli.

Ayrim hollarda funksiyaning argumenti sifatida butun yoini
yoki ustunni ham ko‘rsatish mumkin. Masalan:
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=CYMM(B:B) funksiya B ustundagi barcha elementlar yi-
g‘indisini hisoblaydi.

Funksiyalarni yozish usuli

Funksiyalami yozishning ikki usuh mayjud; go‘lda yoki Excel
dagi Mactep funksiyasi yordamida.

Funksiyalarni kiritish

Agar funksiya bilan oidindan tanish bo‘lsangiz, u holda siz
bu funksiyada nechta argument bor va ular ganday turga tegish-
liligini oidindan bilasiz. Funksiyalarni kiritish — uning nomini
va argumentlarini klaviatura yordamida terishdan iboratdir.

Excel funksiyalarni kiritishda uning nomidagi barcha belgilar-
ni yuqgori registrga (bosh harflarga) o‘tkazadi. Shuning uchun
ham funksiyalarda va formulalarda kichik harflami yozish mum-
kin. Agar dastur kiritilgan matndagi belgilarni bosh harflarga
o‘tkaza olmasa, u holda bu matnni funksiya deb tushunmaydi.
Demak, siz biror joyda xatoga yo‘l go'ygansiz.

Funksiyalar Masteridan foydalanish

Excel da funksiyalar Masteri funksiya va ularning argumen-
tini kiritishni tezlashtiradi. Funksiyalar Masteridan foydalanish
funksiyalar nomini to‘g‘ri yozish bilan birga, argumentlar
ketma-ketligini ham to‘g‘ri tanlash imkonini beradi.

Funksiyalar Masterini chagirish

Funksiyalar Masteri ikki dialogli oynadan tashkil topgan
bo‘lib, ular gadam-bagadam funksiyalarni to‘g‘ri Kiritishni
ta’minlaydi.

Siz funksiyalar Masterini tugmani bosib chagirishingiz

mumkin. Ko‘rilayotgan dialogli oynaning Kateropun boMimida
11 turkum funksiyalarning ro‘yxati keltirilgan. (Agar foydala-
nuvchining maxsus funksiyalaridan foydalanilsa, bu ro‘yxat
ko‘prog ham bo'lishi mumkin.) Bu turkumdan birortasi
tanlansa, u holda Funksiyalar ro‘yxati oynasida unga tegishli
bo‘lgan funksiyalarning ro‘yxati paydo bo‘ladi.

Shunga e’tibor beringki, ro‘yxatlar oynasidan funksiya tan-
langanda, bu dialog oynaning quyi gismida funksiya, uning
argumentlari ro‘yxati va gisgacha tavsifi hosil boMadi.
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Funksiyalar Masterini yaxshiroq 0°‘zlashtirish uchun u bilan
ishlab ko‘rish kerak. Quyida funksiyalar Masteri bilan ishlashda
kerak bo‘ladigan ayrim maslahatlar berilgan:

& Agar tanlagan funksiyangiz hagida go‘shimcha ma’lumot
kerak bo'lsa, ixtiyoriy paytda CrnipaBka tugmasini bosing.

& Agar yangi formula Kkiritishni boshlasangiz, funksiyalar
Masteri tenglik belgisini avtomatik tarzda satr boshiga joylasMi-
radi.

¢ Funksiyalar Masteri chagirilganda, joriy katak bo'sh
bo‘lmasa, undagi ma’lumotlar yo'qoladi.

+ Mavjud formulaga yangi funksiya kiritishda ham ftinksiyalar
Masteridan foydalanish mumkin. Buning uchun funksiya kiri-
tilgan joyga kursomi o'rnating va funksiyalar Masterini chagiring.

& lkkinchi dialog oynadagi tahrirlovchi maydonlar soni siz
tanlagan funksiyadagi argumentlar soniga bogliq. Argumentsiz
funksiyalar uchun tahrir qilish maydoni hosil bo‘Imaydi.
Argumentlar soni oldindan noma’lum bo'lgan funksiyalar,
masalan, CP3HAY (o‘rta arifmetik) uchun Excel dasturi,
argumentlarning Kkiritilishiga garab, yangi maydonlar hosil qilib
beradi.

Funksiyalarga misollar. CYMM

Eng ko‘p ishlatiladigan funksiyalardan biri CYMM dir.
(A1:A10, C1:C10 va E1:E10) maydonlarda joylashgan katak-
lardagi sonlarning yig'indisini topish uchun quyida keltirilgan
ko‘rinishda uchta argumentdan foydalanishingiz mumkin:

=CYMM (A1:Al10;C1:10;E1:E10)

Bu funksiya juda ko‘p go‘llanganligi tufayli, Excel ixtiro-
chilari undan foydalanishni juda ham soddalashtirganlar, deyarli
avtomatlashtirilgan. Biror formulaga CYMM funksiyasini qo‘yish

uchun j: tugmani bosish yetarli. Excel keltirilgan formulani
tahlii giladi va yig‘indisi hisoblanadigan katakiar maydonini tagdim
etadi. Agar Excel tagdim etgan maydon to‘g‘ri bo‘lsa (ko‘p
hollarda shunday bo‘ladi), u holda Enter tugmasini yoki yig‘indi
belgisini yana bir marta bosing. Agar Excel tagdim etgan maydon
sizga to‘g‘ri kelmasa, «sichgoncha» yordamida maydonni belgliang.

Mantigiy funksiyalar

Excel da mantigiy funksiyalar tarkibiga oltita funksiya Kiritil—
gan. Ulardan biri ECJTN funksiyasidir.
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Bu funksiya mantiq funksiyalar ro‘yxatida muhim o‘rin tutadi
va formula bo‘yicha biror garor gabul gilishni ta’minlaydi. EC/1U
funksiyasida uchta argument mavjud. Birinchi argument mantiqiy
ifoda boiib, u «<ROST» yoki «YOLG‘ON» giymatga ega.

Agar birinchi argumentning giymati «ROST» boisa, ikkinchi
argument, aks holda uchinchi argument hisoblanadi.

Quyida keltirilgan misolda agar Al katakdagi giymat O dan
katta boisa, «Musbat» matn hosil boiadi, aks holda «Manfiy»
matn hosil boiadi.

=ECJ/TIN(A1 >0;«Musbat»;«Manfiy»)
Kun va vaqtni olish funksiyalari CEFO4H%A

Bu funksiyaning argumenti yo‘q. Bu funksiya joriy kunni
hosil giladi, anigrogq aytganda,. sistemada gaysi kun o‘rnatilgan
boisa, shu kunni hosil giladi.

Bundan tashgari, Excel da TOATA funksiyasi mavjud boiib,
u kun va vaqtni hosil giladi.

Moliya funksiyalari

Bu funksiyalar turkumiga pul bilan bogiig boigan hisob-
kitoblarni amalga oshiruvchi funksiyalar Kiritilgan: amortizatsiya
hisoblarini bajaruvchi funksiyalar, garz va daromadlar bo‘yicha
toiovni amalga oshiruvchi funksiyalar va hokazo.

Statistik funksiyalar

Bu turkumga 71 ta funksiya kiritilgan boiib, ular turli-
tuman statistik hisoblarni amalga oshiradi. Funksiyalar deyarli
shu soha mutaxassislariga moijallangan boiishiga garamasdan,
ayrimlaridan bu sohadan uzogroq kishilar ham foydalanishi
mumkin.

6.7-8. Ishchi jadvalni formatlash

Ishchi jadval kataklaridagi maiumotni formatlash jarayoni undagi
ma’lumotning ma’nosiga daxldor boimay, balki uni sodda va qulay
ko‘rinishga olib keUshdan iboratdir. Bu boiimda formatlashning
quyidagi turlari bilan tanishamiz:

| & Turli-tuman shrift turlarini goilash, ularning oichamlari va
atributlari.
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. ¢ Katak elementlarini tekislash.

" ¢ Katakka va undagi belgilarga rang berish.

( * Katakni jihozlaslida lioshiyalarni qo‘llasli.

N ¢ Katak atrofmi to‘g‘ri to‘rtburchaklarga (ramkaga) bo‘yasli.

Formatlash asboblari paneli

Tez va sodda stilistik formatlash asboblari paneli yugorida ko‘rib

o'tilgan edi. Tez-tez kerak bo'lib turadigan asboblarni bu paneldan
topish mumkin. Shunga garamasdan, ayrim formatlash turlari uchun
(bopmat sueM” dialogli oynasidan foydalanishga to‘g‘ri keladi.
Quyida formatiashning nozik tomonlariga tegishli bo‘lgan asboblar
va Formatlash asboblar panelida bo‘Imagan ayrim «operatsiyalar»
ko‘rib o'tila3i.

dopmat suelikn dialogli oynagi

Bu bo‘limda biz doimo €76l aTt""eliitH dialog oynasiga
murojaat gilib boramiz. Dialog oyna bir gator gismlardan tash-
kil topgan bo‘lib, ular yordamida deyarli ixtiyoriy formatlash
usulini tanlashingiz mumkin (shuningdek, sonlarni formatlash-
da ham). ®opmar Aveikun dialog oynasida o‘rnatilgan formatlarni
fagat tanlangan kataklarga gollash mumkin. Formatlash uchun
katak yoki maydon tanlangandan so‘ng. ®opmat siueliku dialog
oynasini quyidagi usullarning biri bilan chagirishingiz mumkin:
N & ®opmat sueliku buyruglari yordami”.

| ¢ Ctrl+1 tugmalari yordamida. ChzX__ 4~n»

Katakdagi ma’lumotni tekislash

Katakdagi maTumotni tekislash deganda undagi ma’lumotni
katakka nisbatan joylashishini o‘zgartirishga aytiladi. Katakdagi
ma’lumotni bir paytda ham gorizontaL™ham vertikal tekislash
mumkin. Tekislash natijasi katakning eni va balandligiga bog‘lig.
Masalan, katakning balandligi standart bo‘lsa, u holda siz vertikal
tekislashning natijasini sezmaysiz. Agar balandlik oshirilsa,
tekislash natijasi yaqgol namoyon bo‘ladi.

Gorizontal tekislash

Gorizontal tekislashning bir gator ko'rinishlarini Format-
lash asboblari panelidagi tugmalar yordamida amalga oshirish
mumkin.

220



Vertikal tekislash turi

Vertikal tekislashda ®opmat Aueitkn dialog oynasidan foy-
dalanishga majbursiz, chunki bu tekislashning quyidagi ko‘ri-
nishlari mayjud: yuqori chegaraga nisbatan, markazga nisbatan,
pastki chegaraga nisbatan va ikkala chegaraga nisbatan.

Ramka va chiziglar n

Bir xil turdagi ma’lumotlar bo‘lgan maydonlarni yoki ixti-
voriv satC-va, ustunlarni ajratish uchun ramkadan foydalaniladi.
Excel da ramkaga olishning §kkS”ir~ko Tisishi bo‘lib, ular
®opmart saueiikm dialog oynasinin®”a”j® boiimida joylashgan.
Bu dialog oyna sizga katakni yoki maydonni gaysi ko‘rinishdagi
ramkaga olishni tanlashga imkon beradi.

Natijalarni chop etish

mExcel da hosil gilinadigan deyarli barcha ishchi jadval «amct»
lari hisobotlar uchun chop etiladi. Ozgina mehnat hisobiga bu
hisobotlarning ko‘rinishini juda yaxshi holga olib kelish mumkin.

Hujjatlami tez chop etish
Joriy ishchi jadval «anict»lannl tezda chop etisl

asboblar panelidagi ~ tugmadan foydalaniladi. «Sichqoncha»

chap tugmasi bilan bu tugma bir marta bosilganda, u joriy
ishchi jadval «wmct»1nl printerga uzatadi. Odatda, chop etish
jarayonida ExcgLjquyidagi parametrlarni o‘rnatadi (xohlasangiz
ularni o‘zgartirishingiz mumkin):

f ¢ Ishchi jadval joriy «wmct»1 (yoki belgilangan «anct») un-
dagi diagramma va grafik obyektlar bilan birgalikda chop etiladi.
[ « Nusxalar soni bitta.

Chop etish kitob holatida amalga oshiriladi.
¢ Chop etilayotgan hujjatlar masshtablanmaydi.

" & Yugori va quyidan qoldiriladigan bo‘sh joylarning o‘lchovi
1 duym (2,54 sm), chap va o‘ng tomondan esa 0,75 duym
(1,9 sm).

¢ Chop etishda katta ishchi jadvallar «past va o‘ng» qoidasiga
ko‘ra bo‘laklarga bo'linadi.

Chop etish parametrlarini o°‘zgartirish

Buning uchun ikkita dialogli oynadan foydalaniladi:
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(FTewa™ menyusi yoki _Ctrl+P tugmalari yordamida
chaqgiriladigan Print dialog oynasi.
(ann, Xbuwwxponwwwubl menyusidagi dialog oyna. Bu
oyna to‘rt gismdan iboratdir.
Bu ikki oynada ham oldindan ko‘rish (I‘Ipe,qBapMTeanbm
npo~cmoTp) tugmasi mavjud boiib, uning yordamida chop
etiladig"n hujjatning ko'rinishini ekranda ko‘rib olish mumkin.

napaMeipbi_cip«Hi4bi-dialog oynasi bo‘Umlari

Sahifa parametriarini oVnatish

Quyidagi parametrlarni oi*natish imkonini beradi:

Yo‘naUsh (OpueHTaums), Masshtab, Qog‘oz oichami (Pas-
mep 6ymarwn), Chop etish sifati (FOwecxBo™nesiatn) va h.k.

j*ninntihillflrni a*ygarfiri<;h

Yuqori va quyi Kolontituilay - har bir chop etiladigan
sahifaning yuqori va quyi gismida joylashgan maiumotlar satri.
Kolontitullar~dr*smdan iborat boiadi; chan, markaziv va

MasalanT'sEunday yuqori kolontitul hosil gilish mum-
KmTii, uning chap gismida sizning ismingiz, markazida ~m”~cT»
nomi, o‘ng gismida esa sahifa nomeri joylashgan.

Siz ochilgan ro‘yxatlarning birini tanlaganingizda. Excel
ekranda tayyor kolontitullarning ro‘vxatini hosil giladi. Agar
ulardan biri ma’qul boisa, uni tanlashingiz mumkin. Biron-bir
sabab bilan tanlangan kokmiiluloi xohlamasangiz. Het boiimi-
ni faollashtiring.

Bundan tashqari, agar sizga Excel taklif etgan kolontitullar
yogmasa, u holda siz 0z kolontitulineizni hosil gilishingiz mumkin.
Yaxshisi siz hosil gilmoqgchi boigan kolontitulga o‘xshagan ko-
lontitulni tanlang. Matn va_kodlami umumlashtirish, har bir
gismiga xohlagancha kodlar go‘yish mumkin. Bundan tashqari,
kolontitulda ixtiyoriy oichamdagi xohlagan shriftlardan foydala-
nish mumkin. 0 ‘zgartirmoqchi boigan matnni belgilang va shrift
tugmasini «gichgoncha» yordamida bosing. E* | TTTpudr dialog
oynasini hosil qiladi va siz undan keragini tanlang. Agar shrift
o0‘zgartirilmasa, u holda da o‘rnatilgan shrift stili qoladi.
Kolontitullarda ixtiyoriy sbndagi satrlar boiishi mumkin. Yangi
satrga o‘tish uchun Antei™ tugmalarini birgalikda bosing.

Siz hosil gilgan kolontitul KgawHTtuTtyne! dialogli oynasining
quyi gismida ochilgan ro‘yxatda hosil boiadi. Ishchi kitobda fagat
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bitta yugori yoki quvi kolontitulni tahrir gilsangiz. u ochiladigan
ro‘yxatdagi eski yugori kolontitulning o‘rniga yoziladi.

Chop etishdan oldin ko‘rish

Excel da oidindan ko‘rish vositasi chop etiladigan
ma’lumotlarning obrazini ekranda ko'rish imkonini beradi. Bu
juda qulay imkoniyat bo'lib, natijada chop etish parametrlarini
tanlash evaziga gog‘ozni iqtisod gilish imkoni tug‘iladi.

Oidindan ko‘rish yo‘llari

Oidindan ko‘rish holatiga o4ishning bir necha usuli mavjud:
[""iSaftjp MpegBapuTenbHbli npocmoTp buyruglarini tanlang

yoki i tugmasini bosing. Oidindan ko'rish oynasining yuqori
aismida-Jco‘rishni boshaaruvchi bir gator tugmalar joylashgan.

6.8-8. Diagrammalar yasash asoslari

Diagrammalar elektron jadvallarning ajralmas gismi bo‘lib,
uni grafiklar deb ham yuritiladi. Bu bolimda diagrammalar
yasash va ularga sodda o‘zgartirishlar Kiritish hagida ma’lumot
beriladi.

Diagrammalar yasash usullari hagida

Diagramma - jadval ko‘rinishda berilgan ma’lumotlarni grafik
ko'rinishda tasvirlash usuli bo‘lib, unda tasvirlangan ma’lumot
tushunishga oson bo‘libgina golmay, balki ishni ham tezlashti-
radi. Xususan, ko‘p sonlar va bu sonlar orasidagi bog‘liglikni
tasvirlashda diagrammaning roli juda muhimdir. Jarayonning
strukturasi va undagi o°‘zgarishlami diagramma yordamida aniglash
mumkin. Bu narsani fagat sonlarning o‘ziga garab aniglash juda
mushkul. Diagrammalar ishchi jadval «nHCT»laridagi sonlar asosida
yasaladi. Shuning uchun ham diagramma yasash (qurish)dan
oldin sonlarni hosil qilish lozim.

Odatda, diagramma yasash uchun kerak bo‘ladigan sonlar
bitta «nHCT»da yoki alohida faylda joylashadi. Umuman, bu shart
emas. Bitta diagramma yasashda ixtiyoriy sondagi «imct» lardagi
ma’lumotlardan foydalanish mumkin, xuddi shuningdek, ixtiyo-
riy sondagi ishchi kitoblardan ham.
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Excel da yasalgan diagrammani joylashtirishning ikki usuli
mayjud:

¢ diagrammani bevosita «nHCT»ning o ‘zida joylashtirish. Bu
holda diagramma shu «ancT»ning elementi sifatida garaladi. Bun-
day diagrammalarga tatbiq etilgan diagrammalar deb ataladi;

¢ ishchi kitobning yangi «nunct»ida diagrammani joylashtirish.
Bu holda «nuct»da fagat diagramma joylashib, unda katakiar
bo‘lmaydi. Oddiy «nuct» diagrammali «auct»dan shunisi bilan
farq giladi. Agar siz diagrammali «mct»nl faollashtirsangiz, u
holda Excel menyusi u bilan ishlash uchun mos ravishda o'zgaradi.
Bunday «nucT»larga diagramma «nuct»lan deb ataladi.

Diagrammani joylashtirish jarayoniga bog‘ligmas holatda, uni
xohlagancha boshgarish mumkin. Ya’ni rangini o°‘zgartirish,
joyini surish, masshtab bo‘laklarini o‘zgartirish, to‘r chiziglarini
kiritish va h.k.

Siz ishingizga mos keladigan diagrammani eksperiment yo‘li
bilan tanlashingiz mumkin. Agar bu yetarli bo'lmasa, turh
usullar bilan diagrammani o‘zgartirish, ya’ni unga izoh, grafik,
obyektlar va b. Kkiritish mumkin. Excel da yasalgan diagramma
ishchi jadval «nucTt»idagi ma’lumotlarga bog‘liq bo‘lib,
ma’lumotlar o'zgarishi bilan unga mos diagramma ham avtoma-
tik tarzda o‘zgaradi. Bu Excel da diagrammalar yasashning eng
muhim tomonidir.

Diagramma turlari

Sizga ma’lumki, diagrammaning har xil turlari mavjud: chi-
zigli, aylanma, grafikli va h.k. Excel da ixtiyoriy turdagi dia-
grammalami yasash mumkin, ayrim hollarda o‘ziga xos sirh,
yaproq, halgali va b. turdagi diagrammalar yasash imkoni mavjud.

Quyidagi rasmda diagrammalarning turli ko‘rinishlari tasvir-
langan:



Excel da yasalgan diagrammani har doim o‘zgartirish mumkin.
Siz xohlagan paytingizda uning turini o‘zgartirishingiz, format-
lashning maxsus atributlarini Kiritishingiz, yangi ma’lumotlarni
boshga maydonlar hisobiga o‘zgartirishingiz mumkin.

Diagramma masteri

Diagrammani yasashning eng sodda yo‘li — diagramma Masteri

vositasi \»>k\ dan foydalanishdir.

Diagramma Masteri iteraktiv dialog oynalardan tashkil top-
gan bo'lib, ular sizni diagramma yasash jarayonining barcha
bosgichlaridan olib o4adi. Diagramma —bu Excel hosil qila-
digan obyektlardan biridir. Bu obyekt bitta yoki bir nechta
ma’lumotlar to‘plamining grafik tasviridan iboratdir (ma’lumot-
laming qaysi ko'rinishda tasvirlanishi diagramma turiga bog'liq).
Masalan, siz ikkita ma’lumotlar to‘plamidan grafik yasasangiz,
u holda ikkita chizig hosil bo‘ladi va ularning har biri bitta
to‘plamni akslantiradi. Chiziglarni bir-biridan farglash uchun
ularning galinligi, rangi har xil tanlanadi yoki maxsus belgilar
go‘yiladi. Diagrammaning ma’lumotlar to‘plami ishchi jadval
«ncT»ining Kkataklari bilan bog'liq. Ko‘p diagrammalarda
xohlagancha ma’lumotlar tasvirlash mumkin. Fagat doiraviy
diagrammada bitta ma’lumotlar to'plami akslantiriladi. Agar
diagramma bir necha ma’lumotlar to‘plamini akslantirsa, u
holda har bir to'plamni ajratish uchun tushuntirish («nereH-
fa») qo‘llaniladi.

Har bir diagrammaning muhim tomonlaridan biri, unda
foydalanuadigan o‘glar sonidir. Oddiy diagrammalar: gistogramma,
grafiklar va boshqalarda ikkita o‘q mavjud bo‘lib, ulardan biri
kategoriya, ikkinchisi esa giymatlar o‘qi deb ataladi. Odatda,
kategoriya o‘qi gorizontal, giymatlar o‘qi esa vertikal yo‘nalgan
bo‘ladi.

Doiraviy va halqgali diagrammalarda o‘glar bo‘Imaydi. Doiraviy
va halgali diagrammalar yuqorida ta’kidlanganidek, bitta
ma’lumotlar to‘plamini aks ettirsa, halgalida esa bir nechta
bo‘lishi mumkin.
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Yaprogli diagrammalar alohida xususiyatga ega bo“Jib, ma’lu-
motlar to‘plamining har bir nuqtasi uchun alohida o'g“mavjud.
Bu o‘glar diagrammaning markazidan chiggan boiadi.

Uch oichovli (fazoviy) diagrammalarda uchta o‘g bo‘lib,
ular: kategoriya o‘qi, giymatlar o‘gi va ma’lumotlar to‘plami
0‘qi deb ataladi.

Tatbiq etilgan diagrammalar

Boshga grafik obyektlardek (matnli oyna, to‘g‘ri to‘rtbur-
chak) diagrammalarni siljitish, o‘lchamlari va proporsiyalarini
0°‘zgartirish, chegaralarini surish va bir gator boshqga o ‘zgarishlar
kiritish mumkin.

Tatbiq etilgan diagrammalarga biror o‘zgartirish kiritish uchun,
uning ustida «sichgoncha» chap tugmasini ikki marta bosish-
kerak. Shundan so‘ng diagramma faollashadi va Excel diagramma
bilan ishlash kerak bo‘ladigan buyruglami chigaradi. Tatbiq etil-
gan diagrammalarning ustunligi shundaki, siz uni yasash uchun
kerak bo‘lgan ma’lumotlar yoniga joylashtirishingiz mumkin.

Diagramma «nucT»lan

Alohida «nmcTt»da joylashgan diagramma «amct»nl to‘lig‘icha
egallaydi. Agar siz diagrammaning o‘zini alohida sahifada chop
etmoqchi bo‘lsangiz, uni alohida «nuct»ga joylashtirgan ma’qul.
Agar siz ko'p diagramma yasamoqchi bo‘lsangiz, ularning har
birini alohida «nunct»da joylashtirgan ma’qul. Bu holda diagram-
malar bir-biriga kirishib ketmaydi. Bundan tashqari, «mcT»
yorliglariga diagramma nomlarini bersangiz, ularni gidirish ham
osonlashadi.

Diagrammalarni yasash

Diagramma Masteridan foydalanmay diagramma yasashda,
Excel odatda gabul gilingan tur (ko‘rinish) bo'yicha diagramma
yasaydi. Agar siz diagramma Masteriga murojaat qilsangiz, u
holda Excel sizga tanlash uchun bir gator diagrammalar turlarini
taklif etadi.

Diagramma Masteri yordamida tatbiq etilgan
diagrammalarni yasash

Tatbiq etilgan diagrammalarni yasashda diagrammalar Maste-
rini chaqgirishning ikki usuli mavjud:
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¢ Diagramma uchun ma’lumotlarni belgilang va BcTaBka,
Anarpamma buyruglarini tanlang.

¢ [wnarpamma uchun maiumotlarni belgilang va
tugmani bosing.

Alohida «nuct»éa diagramma yasasli

Alohida <"HCT»da yangi diagramma yasash uchun maiumot-
lami belgilang va F 11 tugmasini bosing. Natijada yangi diagramma
«mcT»1 kiritiladi va unda Excel da o‘rnatilgan tur bo‘yicha di-
agramma yasaladi. Diagramma ajratilgan maiumotlar bo‘yicha
diagramma Masterisiz yasaladi.

Diagramma Masteri yordamida diagramma yasash

Excel ning ko‘pchilik foydalanuvchilari diagramma qurish
uchun diagramma Masteridan foydalanadilar. Diagramma Mas-
teri bir qator dialog oynalardan tashkil topgan boiib, bu
oynalarda diagramma yasash jarayonida kerak boiadigan para-
metrlar joylashgan. Bu oynalar orgali yurib, oxirgisiga kelga-
ningizda kerakli diagrammaga ega boiasiz.

Ma’lumotlarni tanlash

Diagramma Masterini ishlatishdan oldin diagramma yasash
uchun kerak boiadigan maiumotlarni belgilang. Umuman, bunga
gat’iy ehtiyoj boimasa, u ishni osonlashtiradi. Agar siz dia-
gramma Masterini chagirishdan oldin maiumotlarni belgilama-
gan boisangiz, u holda diagramma Masterini ikkinchi dialog
oynasida belgilaysiz.

Maiumotlarni belgilash jarayonida belgilanadigan maydonga
maiumotga tegishli boigan yoi va ustun nomlarini ham Kiriting.

Diagramma uchun kerak boiadigan maiumotlar bitta may-
donda boiishi shart emas. Ular alohida maydonlarda ham boiishi
mumkin. Buning uchun Ctrl tugmasini bosib turgan holda alohida-
alohida maydonlami belgilang. Bu holda Excel diagramma uchun
fagat belgilangan kataklardagi maiumotlardan foydalanadi.

Maiumotlar belgilangandan so‘ng diagramma Masterini ishga
tushiring:

1 Agar diagramma Masteri ishga tushishidan oldin maydon
aniglangan boisa, u holda maydonning adresi fimanasoH maydo-
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nida hosil bo‘ladi, aks holda diagramma uchun kerak bo‘ladigan
ma’lumotlar maydonining adresini berish kerak bo‘ladi. May-
don adresini qo‘lda yozish yoki <"HCx»da to‘g‘ridan to‘g‘ri
ko‘rsatish mumkin.

2. Ikkinchi bosgichda yasaladigan diagrammaning asosiy turi
aniglanadi. Sizga shartli ravishda piktogrammalar bilan belgilan-
gan 15 ta asosiy tur taklif etiladi.

3. Uchinchi bosgichda tanlangan turga tegishli ko‘rinishlardan
biri tanlanadi.

4. To‘rtinchi bosgichda ma’lumotlar seriyasi ganday tanla-
nishi (yo‘lda, ustunda) va qaysi ma’lumotlar sarlavha ekanligi
ko‘rsatiladi. O6pasew, oynasida diagramma ko‘rinishini kuzatib
borasiz.

5. Beshinchi bosgichda nomlar va koordinata o‘glari aniglanadi.

Diagramma ko‘rinishini o‘zgartirishning asosiy turlari

Diagramma yasalgandan so‘ng, xohlagan paytingizda siz uning
ko‘rinishini o°‘zgartirishingiz mumkin. Buning uchun u faol-
lashgan boiishi shart. Tatbiq etilgan diagrammani faollashtirish
uchun unda «sichgoncha» tugmasini bosing. Diagramma «mcr»1nl
faollashtirish uchun esa «nuct» yorlig‘ini bosing. Y

Diagrammani o ‘zgartirishning usullari ko‘p. Bu yerda ulardan
eng ko‘p targalganlarini keltiramiz;

+ Diagramma turini o‘zgartirish.  pyarpavma

¢ Diagramma elementlarini al-
mashtirish. ; n

¢ Diagramma elementlarini yo- —— —
qotish.

Bu ishlar mos elementlarni tanlash yo‘li bilan amalga oshi-
riladi, «sichgoncha» o°ng tugmasini bosib, hosil bo‘lgan kon-
tekst menyudan kerakli bo‘lim tanlanadi.

TEST SAVOLLARI

1 Qaysi funksional tugma katakdagi ma’lumotni tahrir qilish
holatiga o ‘tkazadi?

2. Kattaliklarning qaysi turi odatda katakning o‘ng tomoniga
tekislanadi?

3. Kattaliklarning qaysi turi katakning chap tomoniga tekisla-
nadi?
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4. Formula boshga katakka surilganda unda o°‘zgarish bo'ladimi?

5. Katakdagi matn ko‘rinishini (oriyentatsiya) almashtirish
mumkinmi?

6. Sonning oldiga (masalan, 1999) gaysi belgini go‘yib, uni
matn sifatida kiritish mumkin?

7. Qaysi format 0,12 kasrni 12% ko‘rinishga olib keladi?

8. Matn bitta katak ichida bir necha satrni egallashi uchun uni
ganday joylashtirish kerak?

9. Katakdagi ma’lumotni tahrir gilishdan voz kechishni gaysi
tugn;ia amalga oshiradi?

10. Katakdagi ma’lumotlarni tahrir gilish holatida ganday qilib
yangi satrni boshlash mumkin?

11. Al katakda — «5» soni, Bl katakda — «7» soni bor. Agar
Cl katakda =(Al* BI-5)/6 formula bo‘lsa, unda gaysi son
hosil bo‘ladi?

12. Absolut adres nima uchun kerak?

13. «Sichgoncha» yordamida ganday qilib katakni tahrir gilish
holatiga o ‘tiladi?

14. Katakdagi ma’lumotlar formasini o‘zgartirish uchun gaysi
buyruq dialog oynani chaqgiradi?

15. Qanday qilib «sichgoncha» yordamida kontekst menyu chaqi-
riladi?

16. Bir ustundagi kataklar o‘lchami har xil bo‘lishi mumkinmi?

17. Agar Al, BI, CI, DI, EI kataklarda mos ravishda 2, 4,
6, 5 6 sonlari bo‘lsa, —A1+(B1+C1)/D1*E1 ifodaning
giymati nimaga teng?

18. A1l katakka ganday qilib tez o'tish mumkin?

19. Joriy satrning boshiga ganday qilib tez o‘tish mumkin?

20. Elektron jadvallarda ma’lumotlarni saglashning asosiy de-
menti nima bo‘lib hisoblanadi?

21. MS Excel da hosil gilingan fayllarning kengaytmasi nima?

22. Asboblar panelidan gaysi* asbob tanlangan maydon ichida
matnni markazlashtiradi?

23. Al katakda «2» soni, Bl da «3» soni bor. Agar C| katakda
=A1*B1—BI/3 ifoda bo‘lsa, bu katakda ganday son hosil
bo‘ladi?

24. Berilgan kataklardagi sonlarning yig‘indisini topishda gaysi
funksiyadan foydalaniladi?
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

35.

Berilgan kataklardagi sonlarning o‘rta arifmetigini topishda
gaysi funksiyadan foydalaniladi?

Berilgan kataklardagi sonlaming eng kattasini topishda gaysi
funksiyadan foydalaniladi?

Yangi «amct» Kiritish uchun qaysi buyrugdan foydalanish
kerak?

Grafikni tahrir gilishda uning turini o‘zgartirish mumkin-
mi, agar mumkin boisa, ganday qilib?

Yonma-yon joylashmagan maydonlami belgilashda gaysi tug-
madan foydalaniladi?

«ABTO3anonHeHne» orgali nusxa olish holati bufer orqali
nusxa olish holatidan nima bilan farq giladi?

=(B1+C$1) /$B12 dan bir katak o‘ngga nusxa olganda u
ganday o'zgaradi?

=($B1+C1)/B$12 formuladan bir katak pastga nusxa olgan-
da u ganday o°‘zgaradi?

Formatlash asboblari panelidagi «yBenmuntb paspsigHOCTb»
tugmasi nima uchun kerak?

A2 katakda kompaniyaning 1996- yilgi foydasi, B2 katakka
1997- yilgi foydasi berilgan. 1996- yilga nisbatan 1997- yilda
foyda o‘sishini gaysi formula yordamida hisoblash mumkin?
Jadvallarning ekranda ko‘rinish masshtabini ganday o°‘zgar-
tirish mumkin?

MASHQLAR

mashq

Yangi fayl hosil giling. Uni name.xis nom bilan saglang.
«Jlnct 1» da quyida keltirilgan jadvalni hosil giling. «/lnctl»
ni «1st» deb nomlang.

«Jluct 1» ni toialigicha belgilang va Baltica shriftiga o'ting,
shrift oichovi 12 pt.

Al katakda jadval nomi: «Xarajatlar» ni Kiriting; A2
katakda «1999- yilning birinchi yarmi» matnini Kiriting. Bu
ikki satrni LieHTpupoBaTb no ctonbuam tugmasi yordamida
A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki yoining rangi —
qizil.



B Il b | E H
XARAJATLAR
1997- YILNING BIRINCHI YARMI

Yanvar Fevral Mart Aprel May lyun Jami

Maosh 4217 4848 5480 6112 6744 7376 f-la
Reklama 2200 2387 2574 2761 2948 3135 f-la
ljara 600 719 838 957 1076 1195 f-la
Xizmat safari 750 796 842 935 981 f-la
Elektr 150 152 154 156 158 160 f-la
Jami f-la f-la f-la f-la f-la f-la

¢ Matnlarni Kiriting. A ustunni shunday kengaytiringki, unda
barcha matnlar joylashsin.

¢ «Jami» grafalarida formula joylashgan. Yo‘llar va ustunlar
bo‘yicha sonlar yig‘indisini topishda standart asboblar pane-
Udagi AsTocymmumpoBaHme tugmasidan foydalaning.

¢ A ustunni belgilang va LieHTpupoBaTb no ctonbuam tugmasi
yordamida markazlashtiring. To‘rtinchi satmi belgUang va ma’lu-
motlarni markazlashtiring.

¢ Barcha sonlar va formulalarni o‘ng chegaraga tekislang. Ulami
belgilang va formatlash asboblari panelidagi Mo npaBomy
Kpato tugmasini bosing.

¢ Bo'yash kerak bo‘lgan kataklarni belgilang. Alohida maydon-
larni belgilashda Ctrl tugmasini bosib turing. Kataklarni
bo'yashda formatlash asboblari panelidagi tugmalardan foy-
dalaning. Rangini o°zingiz tanlang.

¢ Jadvalning ichki va tashqi chegaralarini ramkaga olish uchun
uni belgilang va formatlash asboblari panehda oldin ichki
chegaralarni ramkaga olish uchun luHun pamku oynasidagi
tugmadan va tashgi chegarasini ramkaga olish uchun ham
shu yerdagi tugmadan foydalaning.

¢ Faylni standart asboblar panelidagi CoxpaHuntb tugmasi yor-
damida saglang. Hujjatni yoping.

2- mashq

« name.xls faylni oching.IM «anuct» ni belgilang va undagi
ma’lumotlardan «amnct 2» ga nusxa oling. Bu «amnct» ni 2nd deb
nomlang.
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¢ Jadvaldagi sonlarni va oylarni o'zgartiring.

¢ 4-satmi belgilang va ma’lumotlarni vertikal bo‘yicha markaz-
lashtiring. Kontekst menyudan foydalaning.

¢ Barcha sonlarva formulalarni o‘ng tomonga tekislang.

B D G H
13 XARAJATLAR
14 1997-YILNING IKKINCHI YARMI
T?
1= Iyul Avgust Sentabr Oktabr Noyabr Dekabr Jami
17 Maosh 5271 6060 6850 7640 8430 9220 f-la
IS Reklama 2750 2984 3218 3451 3685 3919 f-la
T? Tjara 750 899 1048 1196 1345 1494  f-la
20 Xizmat safari 938 995 1053 1110 1169 1226  f-la
JL Elektr 188 190 193 195 198 200 f-la
22 Jami f-la f-la f-la f-la f-la f-la

¢ Jadval chegaralarini ramkaga oling.
¢ 0 ‘zgartirilgan jadvalni saglang.

3-mashq

¢ Kontekst menyuning BctaButb va Yganutb buyruglari bilan
ishlang. 9 va 10- satrlar orasiga satr Kiriting. B va C ustunlar
orasiga ustun kiriting. 10- satr va C ustunlarini olib tashlang.
¢ 0 ‘zgarishlarni saglang. Hujjatni yoping.

4-mashq

¢ name.xls faylini oching. «act3» ga o°‘ting. Bu «amnct» ni 3rd
deb nomlang.

¢ A2:Al13 maydoniga oylar nomini yozing. Buning uchun A2
katakka «Yanvar» deb yozing va uni A3:A12 maydoniga ko ‘chi-
ring.

¢ B1:H1 maydonga hafta nomlarini yozing. Buning uchun Bl
katakka «MoHegenbHUK» deb yozing va C1:H1 maydonga ko‘chi-
ring.

¢ 0 ‘zgarishlarni saglang.

5-mashq

¢ name.xls faylini oching. «amct4» ga o‘ting hamda «imcT» ni
4th deb nomlang.
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¢ A2:A13 maydonga oy nomlarini yozing. Buning uchun A2
katakka «Yanvar», A3 katakka «Fevral» ni yozing. Qolgan oy
nomlarini «ABT03anonHeHue» dan foydalanib toidiring.

¢ B1:H1 maydonga hafta nomlarini yozing.

¢ Shunga o‘xshash guruhingizdagi talabalar nomlaridan ket-
maketlik tuzing. Hosil boigan ketma-ketlikni yozing.

¢ 0 ‘zgarishlarni saglang.

6-mashq

¢ name.xis faylini oching va «wct5»nl 5th deb nomlang.

¢ «Jlnct»nl belgilang va Baltica shriftiga o‘ting, shrift oichami
—12 pt.

¢ Al katakka jadval nomini yozing. A2 ga nom ostidagi so‘zni
yozing. Bu so‘zlarni A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki
yoini gizil rangga bo'yang.

¢ Jadvalni toidiring. A ustunda ketma-ketlik hosil giling. Buning
uchun A6 ga «lst Qtr» ni kiriting va undan nusxa oling.

¢ «TOTAL» grafasiga formula joylashtiring. Y oilar va ustunlar
bo‘yicha yigindini hosil giling (CYMM funksiyasi yordami-
da). <AVERAGE» yoiida o‘rta arifmetik giymatlarni yozing.
Buning uchun CP3HAUY funksiyasidan foydalaning. Formu-
lalardan nusxa olib, qolgan kataklarni toidiring.

¢ Kontekst menyusidan foydalanib, 4-satr elementlarini ver-
tikal bo'yicha markazlashtiring.

A B C D E F G H

1 EXPENSES
in 1997

4 Month Buying Salary Ad Rent Business Trips Erllecﬁ Tot.
5
6 1stQtr  2233.00 4217.00 2200.00 600.00 750.00 150.00 f-la
7 2ndQtr 3093.00 4848.00 2387.00 719.00 796.00 152.00 f-la
8 3rdQtr 3953.00 5480.00 2574.00 838.00 842.00 154.00 f-la
9 4thQtr 4813.00 6112.00 2761.00 957.00 888.00 156.00 f-la
10
11 TOTAL f-la f-la f-la f-la f-la f-la f-la

12 AVERAGE f-la f-la f-la f-la f-la f-la f-la
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Barcha sonlar va formulalarni o‘ngga tekislang. Sonlarda
verguldan keyin ikki xona oling. Buning uchun Formatlash
asboblari panelidagi mos tugmalardan foydalaning.
Jadvalning ichki va tashqi chegaralarini ramkaga oling.
Kataklarni bo‘yang. Hujjatni saglang va yoping.

7-mashq

¢ name.xls faylini oching va «auct 6»ni 6th deb nomlang.
«Jluct» ni belgilang va Baltica shriftiga o‘ting, shrift o‘lchami
—12 pt.

¢ Sarlavha va sarlavha ostini A:G maydonga markazlashtiring.
Sarlavha va sarlavha ostining rangi ko‘k. Jadvalni to‘ldiring.

¢ «SUM» grafasida yo'llar bo‘yicha yig‘indi. <AVERAGE» yo‘l
bo‘yicha o‘rta gqiymat. F9 katagida ustun bo'yicha yig‘indi. «%»
grafasida yo‘llar bo‘yicha yig‘indining ustunlar bo‘yicha yi-
g‘indiga nisbatining foizi joylashadi (=F4/$F$9).

¢ Barcha formulalar va sonlar o‘ng chegaraga tekislangan va pul
formatida tasvirlangan. «%» grafasida formulalar foizda tasvir-
langan.

¢ Kataklarni bo‘yang. Ichki va tashqi chegaralarni ramkaga oling.

¢ Hujjatlarni saglang va yoping.

Tessenderlo Group

Financial Data

min$ 1993 1994 1995  Average SUM %

Consolidated
netprofit $7.14 $10.26 $40.31 f-la f-la f-la
Cash Flow  $34.58 $39.44 $40.31 f-la f-la f-la
Capital $35.65 $26.98 $ 15.30 f-la f-la f-la

expenditures
Turnover $558.98 $580.68 $ 602.57 f-la f-la f-la
Fixed assets $231.56 $211.66 $181.75 f-la f-la f-la

f-la
8-mashq

¢ name.xls faylini oching va «wmct?» ni 7th deb nonilang.
«Jnct» ni butunlay belgilang va Baltica shriftiga o‘ting, shrift
O‘lchami — 12 pt.

¢ Sarlavha matni A:E maydonga markazlashtirilgan. Sarlavha matni
ko‘k. Matnni Kkiriting.
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«Total» grafasida ustun bo‘yicha yig‘indi. AVERAGE grafasida
ustun bo'yicha o‘rta arifmetik. % grafasida formula joylashgan
bo‘lib, u «%» grafasida yo‘llar bo‘yicha yig‘indining ustunlar
bo‘yicha yig‘indiga nisbatining foizi (=B3/$B$7).

Barcha sonlar va formulalar markazlashtirilgan va pul forma-
tida tasvirlangan. % grafigida formulalar foizlarda tasvirlangan.
Kataklarni bo‘yang. Jadvalni ichki va tashqgi chegaralarini
ramkaga oling.

Shu «JiHCT»ning o ‘zida 1966- yilga nisbatan Fixed Assets ni
barcha davlatlar uchun akslantiruvchi grafik yasang.

Shu kattaliklar asosida 3D Pil turidagi grafik yasang.
FaylIni saglang va yoping.

9-mashq
¢ «Jlnct 8» ni 8LU deb nomlang. Unda quyida keltirtigan jadvalni
hosil qiling.
¢ % grafasida umumiy xarajatlar yig‘indisini barcha xarajatlar
yig‘indisiga nisbati joylashgan: =F4/$F$6. Barcha kattaliklar
va formulalar gorizontal va vertikal bo‘yicha markazlashtirilgan.
% grafasidan tashqari, barcha sonlar 0.00 formatda tasvirlan-
gan. % grafasidagi sonlar O % formatda tasvirlangan.
¢ Shu «amnct»ning o°‘zida Column turidagi grafik yasang. U kvartal
Electrabel
Fixed assets 1996 % 1997 %
Belgium $ 68.06 formula $73.65 formula
Other European $ 94.64 formula $ 80.27 formula
countries
North America $ 66.37 formula $ 55.39 formula
Africa and others $2.49 formula $2.35 formula
Total formula formula formula formula
Average formula formula
Capital Expenditures
Belgium $ 16.29 formula $ 12.44 formula
Other European $ 13.33 formula $ 8.83 formula
countries
North America $5.19 formula $4.87 formula
Africa and others $0.85 formula $0.84 formula
Total formula formula formula formula

Average formula formula
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ichidagi butun foyda va soUgiami akslantirsin. Berilganlar satr-
larda joylashgan maiumotlarni yoida yoki ustunda yotishiga
garab grafik ko‘rinishining o‘zgarishiga e’tibor bering.

¢ FayIni saglang.

BBL
Financial Highlights
Balans I kvar- Il kvar- Il kvar- 1Vkvar- Jami 0 ‘rta-

tal 1997 tal 1997 tal 1997 tal 1997 cha
Umumiy 2705.57 2589.70 2614.30 2428.20 f-la f-la f-la
xarajatlar
Aksiyador- 76.60 71.70 67.60 62.30 f-la f-la f-la
lar fonai
Jami f-la f-la f-la f-la f-la
Foyda I kvar- Il kvar- 11l kvar- TVkvar- Jami 0 ‘rta-

tal 1997 tal 1997 tal 1997 tal 1997 cha
Jami foyda 28855.7 24795.3 24601.70 18607.80 f-la f-la
Sof foyda 10638.1 7753.20 6733.10 2915.80 f-la f-la
Soliq f-la f-la f-la f-la f-la f-la
10-mashq

¢ «JlucT 9» ni 9L deb nomlang. Bu «mct»ga 9-mashqda hosil
gilingan jadvaldan nusxa oling.

¢ Barcha formula va formatlarni o‘zgartirmang. 1998- yildagi
xarajatiaming 1997- yilga nisbatan 1% ga kamayishi, daromad-
larning 2%ga oshishi kutilmogda. Maiumotlarni o°‘zgartirish

BBL
Financial Highlights
Balans | kvar- Il kvar- HI kvar- IVkvar-  Jami 0‘rta- %
tal 1998 tal 1998 tal 1998 tal 1998 cha

Umumiy 2678.51 2563.80 2588.16 2403.92 10234.39 2558.60 97
xarajatlar

Aksiyador- 75.83 70.98 66.92 61.68 275.42 68.85 3
lar fondi

Total 2754.35 2634.79 2655.08 2465.60 10509.81
Foyda I ktar- Il kvar- HI kvar- |Vkvar» Jami 0 ‘rta-
tal 1997 tall997 tal 1997 tal 1997 cha.
Jami foyda 29432.88 25291.21 25093.73 18979.96 98797.78 24699.4-
4
Sof foyda 10850.86 7908.26 6867.76 2974.12 28601.0 7150.25
Solig 18582.02 17382.94 18225.97 16005.84 70196.77 17549.19
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uchun 99%*8th! B4 formuladan foydalaning. Hosil bo‘lgan
formuladan jadvalning qolgan kataklariga nusxa oling. Daro-
madlarning o ‘sishini aniglash uchun o'zingiz mustaqil yuqori-
dagidek formulalarni qo‘llang. «l kvartal 1997» grafasini
«l kvartal 1998» ga o‘zgartiring. Natijada quyidagi jadval hosil
bo‘ladi:

¢ Shu «nHCT»ning o‘zida Pil turidagi diagramma hosil giling.
Unda kvartallar bo‘yicha soliq aks ettirilsin. Fayllarni saglang
va yoping.

ECONOMY

Yanvar  Feyral Mart Aprel May Jami 9% :
USA S543.00 $574.00 $605.00 S636.00 $667.00 f-la f-la
UK $ 354.00 $812.00 $ 1270.00 $ 1728.00 $2186.00 f-la f-la
France $564.00 $362.00 S 160.00 $490.00 $288.00 f-la f-la
Italy $251.00 $473.00 $695.00 $917.00 $ 1139.00 f-la f-la
Jami f-la f-la f-la f-la f-la f-la
Maksimum f-la f-la f-la f-la f-la f-la
Minimxim f-la f-la f-la f-la f-la f-la

11-mashqg

¢ «Jluct 10» ni I0th deb nomlang. Unda 221-betdagi jadvalni
hosil qiling. Sonlarning formatiga e’tibor bering.

12- mashq

Yangi fayl hosil qiling. «Jluct 1» da tenglamalar sistemasini
yechish uchun quyidagi jadvalni tuzing:

Sistema
-h y + # Z = #
b [ ] y + # z =
+ # y + # Z = #
Yechim Bu yerda:
x - f1a # — ixtiyoriy sonlar.
- ¢ Barcha hisoblarni «/luct 2» da amalga
y B e oshiring va ma’lumotlarni «/inct 1» dan
= fla oling.
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¢ Biror katakka mazmunli eslatma Kiriting.
¢ Javobni 1-jadval ko‘rinishida joylashtiring.

1. File
New
Open
Close
Save
Save As
Save All

Properties
Page Setup
Print range

Print
Preview

Print
Exit

2. Edit
Undo
Redo

Cut

Copy

Paste

Paste Special
Fill

Clear

Delete
Delete sheet
Move/Copy

Find
Replace
Go To
Links
Object
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EXCEL 7.0 Menyusi

dalln
Cosgatb
OTKpbITb
3aKpbITb
CoxpaHuTb
CoxpaHuTb Kak

CoxpaHnTb pabouyto
obnacTtb

CsolicTBa
MapameTpbl CTpaHULbl
O6nacTb neyaTun

MpeaBapuTeNbHbIii
0CMOTp

MeyvaTb
Bbixog,

MNpaBka
OTMEHUTbL
MoBTOPUTHL

BbipesaTb

KonunpoBaTtb

BcTtaBuTh
CneumnanbHas BCTaBKa
3anonHnTbL

OuuncTuTh

Ynanutb

Ypanutenuct

MepemecTUTb/CKONUPO-

BaTb
Haiitn
3aMeHUTb
MepeiiTn
CBAasu

O0beKT

Fayl
Yaratish
Ochish
Yopish
Saglash
Qayerda saqglash

Ishchi maydonni
saglash

Xossa

Sahifa parametri
Chop etish maydoni
Oldindan ko‘rish

Chop etish
Chigish

Tahrir giUsb
Inkor etish
Takrorlash

Ajratish
Nusxalash
Qo'yish

Maxsus qo‘yish
To‘ldirish
Tozalash
Yo‘qotish
Varagni yo‘qotish

Siljitish/nusxa olish

Topish
Almashtirish
0 ‘tish
Alogalar
Obyekt

Alt+A
Ctrl+N
Ctrl+0
Ctrl+F4
Ctrl+S
F12

Ctrl+P
Alt+F4
Alt+G
Ctrl+z
Ctrl+Y

Qri+X
Ctrl+C
Ctrl+Vv

Ctrl+F
Ctrl+H
Qrl+G



3. View
Formula Bar
Status Bar
Toolbars
Full Screen

4, Insert
Zoom
Report
manager
View manager

Cells
Row
Column
Sheet
Chart
Macros
Page Break
Function
Name
Annotation
Picture
Mar /
Objekt

5. Format
Cells
Row
Column
Sheet
AutoFormat
Style

6. Tools
Spelling
Auditing
Autocorrect
Goal Seek

Scenarios

Bug
CTpoka topmyn
CTpoka COCTOSIHUS
MaHenn NHCTPYMEHTOB
Bo Becb 3kpaH
BcTaBka

MacwiTtab

AuvcneTyep oT4eTOB

AucneTyep BUAOB

Auelikn
CTpoka
Ctonbeu
Jinct
Awnarpamma
Makpoc
PaspbIB cTpaHuubl
DYHKLUNA
Nwma
MpumeyvaHune
PucyHok
KapTa
O6beKkT

®dopmat
Aueliku
CTpoka
Cronbeu
Jlnet
ABTOhopmat
CTtunb

CepBuc
Opdorpadgus
3aBucumocTun
ABTO3aMeHa
Mopbop napameTtpa
CueHapuu

Ko‘rinish Alt+D
Formulalar satri
Holat satri
Asboblar paneli
To'lig ekran
Qo‘yish
Masshtab

Alt+F

Hisobotlar dispetcheri
Ko'rinishlar
dispetcheri
Kataklar
Satr
Ustun
Varaq
Diagramma
Makros
Sahifaga ajratish
Funksiya
Nom
Izoh
Rasm
Xarita
Obyekt

Format
Kataklar
Satr

Ctri+1

Ustun
Varag
Avtoformat
Stil

Servis
Imlo
Bog'liglik
Avtoalmashtirish
Parametrlarni tanlash
Senariylar
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Scenarios
Solver
Protection
Add-in
Macros

Record new
macro

Set macro
Options
Analysis
ToolPak

7. Data
Sort
Filter
Form
Subtotal

Table
Text to

Columns

Template
wizard

Consolidate

Group and
Outline

Pivot Table
Refresh Data

Get External
Data

8. Window
New
Arrange
Hide
Unhide
Split
Freeze Panes

9.?

Help
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CueHapun
[Mouck pelwieHnsa
3awuTta
HapacTpoinku
Makpoc

3anucb Mmakpoca

Ha3HaunTb Makpoc
[MapameTpsbl

AHanns gaHHbIX

JaHHble
CopTupoBKa
DdPunbTp
dopma
NTorm

Ta6nuua NoACTaHOBKM
TekcT mo cTon6uam

MacTep wabnoHoB
KoHconnpauunsa
CTpyKTypa
CsofgHasa Tabnuua
O6HOBUTL faHHble

MonyynTb BHeLWHMKe
faHHble

OkHO
HoBoe
Pacnonoxuntb
CKpbITb
lMokasaTb
PasgenuTb

3aKpenuTb 06/1acTy
9

Bbl130B CTPOKM MoACKa3Ku

Ssenariylar
Yechimni qidirish
Himoya

Moslash

Makros

Makrosni yozish

Makrosni tayinlash
Parametrlar

Ma’lumotlar tahlili

Ma’lumotlar
Tartiblash
Filtr
Forma
Natija
0 ‘rin almashtirish
jadvali

Ustun bo‘yicha matn

Qoliplar ustasi
Konsolidatsiya
Tarkib

Yakuniy jadval
M a’lumotlarni
yangilash
Tashgi ma’lumotlarni
olish

Oyna
Yangi
Joylashtirish
Yashirish
Ko‘rsatish
Ajratish
Maydonni

mahkamlash
9

Yordam satrini

chagqirish Fl
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Darslar, seminarlar, tof'garaklar va uch-
rashuvlar shunchalik ko™pki, ayrimlari
yodimdan chigib golmogda, kundalik
tutsammikin.

Marhamat, bu va bundan boshqa ishlar-
ga ham WINDOWS yordam beradi.
SCHEDULE+ Sizning ixtiyoringizda.

SCHEDULE+

Bu bobda avtonom (ya’ni ish guruhiga kirmaydigan) Schedule+
dasturining qisqga tasnifi berilgan. Buni o‘qib, siz 0z ish jadva-
lingiz bilan ishlashni o'rganasiz. Siz uchrashuvlaringizni, voge-
alarni, vazifalarni, alogalaringiz hagidagi ma’lumotlarni Kiritasiz
va ScheduleH- ularni shunday qilib tuzadiki, siz o‘zingizning
shaxsiy ishlaringizni qulayroq boshgarasiz.

7.1-8. Schedule+ ekrani

Quyida ScheduleH- dasturining oddiy holatdagi ekrani ko ‘rsa-
tilgan.

Kun jadvali Sariavha satri Menyu satri  Asboblar paneli

Kiritmalar Vertikal prokrutka
chizigi -—-- Vazifalar
7.1-rasm. ro‘yxati



Schedule+ ekranning ba’zi bir elementlari (masalan, MeH0)
Windows bilan ishlaydigan hamma dasturlar uchun umumiydir.

Qaysi Kiritmalarni ekranda ganday
namoyon qilish kerak?

Bug (View) menyusini ochib, CtpaHuubl (Tab Gallery)
komandasini faollashtiring. Bundan keyin:

1 Qo*shmogchi boigan 2 Buyerga
kiritmangizni bosing bosing

3. Hammasi tayyor
boiganida bu yerga
7.2- rasm. bosing

Izoh. Tushuntirishlarimizda «sichgoncha» tugmasini u yoki
bu yerda bosing deyish o‘rniga, gisgalik uchun, oddiygina «bosing»
deb ketaverdii<.



Maslahat. Yuqoridagi 1va 2-qadamlarni xohlagan miqdordagi
kiritmalar uchun bajaring. Keyin 3-gadamni bajaring.

Maslahat. Kiritmani yo‘q gihsh uchun uni Tekywwii Ha6op
(Show this tabs)ga bosing. ¥Yganutb (Remove) tugmasini bosing.
Keyin 3-gadamni bajaring.

7.2-8. Schedule+ ga kirish

Schedule+ dasturini ishlata boshlaganingizda, awalo unga
«kiring». Bu sizga o°‘zingizning shaxsiy jadvalingizga Kirishingizga
imkon yaratadi. 7.3-rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring:

QINHT *IGi|y| ‘alioH s N li-gi r | |i.QM

Bt ATMsNARNAGH 0 U ||MWiSjsd [S

) 1 0 ‘z ismingizni bu
2. Bu yerga bosing yerga yozing

7.3-rasm.

Siz oldinrog Schedule+ dasturini ishlatgan bo‘lsangiz, yuqori-
dagi ko‘rsatmalarni bajarganingizdan so‘ng u ishlay boshlaydi.
Lekin Schedule+ ni endi ishlatayotgan bo‘lsangiz, maxsus e’lon
paydo bo‘ladi (7.4-rasm). Quyidagilarni bajaring:
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W||Muralriidyl i IniilftM oKin. r| diilmi>l uMur g <IW>  » Qtel
[Cﬁ Microsoft Schedul«+-

0B/ Nobpo noxanosaTk B Schedule+ 7.0

8clleclnlB+HeynaeTcso6Hap)/«uTh (BiinpacnucaHus
3T0T (haiin HeobxoanMo BbIGPBTL Na aarvataSdiedulB™

EcT nporpavva Shedie* peHee HeVIorsacenLLb, T3/BIATE HOBEE PeCTVGaH/B.

O Venons30Bats MveraLeE \anpacrivicaHve

Mpy HanMuMK yxxe nHetoLwmMxcs pscnucammii Sctisdule-
iiiwuie Bcero BbiGpaTh 0fHO M3 HUX."

licrotoft Schf duli+ 'wiAa  1$23

1. 0 ‘tkazuvchini bunday 2. Bu yerga bosing
holatga o'tkazing

7.4-rasm.

Endi yangi jadval faylini yaratish uchun 7.5-rasmdagi ko ‘rsat-
malarni bajaring:

Eslatma. Schedule+ fayllari scd kengaytmasiga ega.
Schedule+ Kkiritmalari

Schedule+ Kiritmalari jadval ko‘rinishining va u bilan ishlash-
ning har xil uslublarini ta’minlab turadi. Asosiy mavjud
Schedule+ kiritmalari:

OeHb (kvn): kundalik jadvalni ko‘rish uslubini o'zgarti-
radi. Kun davomida boiadigan uchrashuvlarni va vogealarni Ki-
ritish uchun qoilaniladi.

N Hepens (hafta): haftalik jadvalni ko‘rib chigish uslubini
0°‘zgartiradi. Hafta davomida boiadigan uchrashuvlarni va voge-
alarni kiritish uchun qoilaniladi.
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1 Fayl nomini tering L2 gjtéi%/grga

7.5-rasm.

= Mecsy, (oy): oylik jadvalni ko‘rib chigish uslubini o°‘zgar-
tiradi. Oylik jadvalni ko'rib chigish va uchrashuvlarni Kiritish
uchun foydalaniladi.
= BcTpeun (uchrashuvlar): uchrashuvlarni ko‘rib chigish
uslubini O0°‘zgartiradi. Shaxsiy uchrashuvlar to‘plami. '
3agaumn (vazifalar): vazifalar ro‘yxatini ko‘rib chigish
uslubini o'zgartiradi. Vazifalar va ishlarning ahamiyatiga garab
tuzilgan to‘plami.

KonTakTbl (alogalar): alogalarni ko‘rib chigish uslubini
0°‘zgartiradi. Ismlar, telefon nomerlari va boshga muhim shaxsiy
va ishga alogador ma’lumotlar ro‘yxati.

Maslahat. Vazifalarning ahamiyatini belgilash yo‘li hagida
«Vazifalar ro‘yxati bilan ishlash» bo‘limida aytib o‘tiladi.

Schedule+ning tashkilotchi-yordamchi sifatida qo‘llanishining
asosiy ustunligi har xil ko‘rib chigish uslublari bir-biri bilan
bog‘langanligidadir. Masalan, agar siz vazifalar ro‘yxatiga vazifa
qo‘shsangiz, u feHb/Daily (kunlik) kiritmasida qisqa vazifalar
ro‘yxatida ham ko‘rinadi. Aynan shunday. [OeHb Kiritmasida
rejalashtirilgan har bir vogea Hepgena/Weekly (haftalik) va
Mecsau/Monthly (oylik) kiritmalarida ham ko‘rinadi.

Deyarli har bir harakatni hamma ko‘rib chigish uslublari
orgali rejalashtirish mumkin.
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7.3-8. Kundalik kalendarni ko‘rib
chiqgish uslubi

Siz OeHb (kun) kiritmasiga uchrashuvlami go‘shishingiz mum-
kin.
[OeHb Kiritmasiga uchrashuvlami Kiritishning eng qulay yo‘li.
Siz quyidagi shartlarni go‘yishingiz mumkin;
uchrashuvning «takrorlanadiganligi» (bunda u har vyili
avtonom ravishda jadvalingizga Kiritiladi);
uchrashuvning «shartliligi» (jadvalda u bo‘zrang bilan
ajratilgan bo‘ladi).
5. Uchrashuvni

s. Uchrashuvni shaxsiy qilish
takrorlanadigan qilish uchun bu yerga
uchun bu yerga bosing bosing

3. Kerakli vaqt ora- 2. Kerakli

1 fleks Kiritmasi lig'ini tanlang, uchra-  sanani tanlang

oldinda bo'lishi kerak ~ Snuv va unga tegishli
ma’lumotlarni kiriting

7.6-rasm.
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Uchrashuvni qo‘shish

7.6-rasmda ko‘rsatilgan 1, 2 va 3-qadamlarni bajaring (xoh-
lasangiz, 4 va 5- larni ham).

Maslahat. Yuqoridagi jarayonning 2-gadamiga; agar sanani
tanlash panelida noto‘g‘ri sana ko‘rsatilgan boisa, bir oy oldinga
yoki orgaga siljish uchun < yoki > tugmasini bosing.

Eslatma. Yuqoridagi jarayonning 3-gadamiga: agar Siz mav-
jud uchrashuvni o‘zgartirmoqchi yoki yangilamoqchi boisangiz,
yangi, o‘zgartirilgan maiumotlarni Kkiriting.

Oexb Kiritmasiga har xil vogealarni kiritishingiz mumkin.

Schedule+ vogealarni har yillik vogealardan ajratadi (har
yillik vogealar har yili muayyan bir kunda boiib oiadi).

Misollar:

tugilgan kunlar va vyilliklar;

= ko‘rgazmalar;

> seminarlar.

Vogealar jadvalning yuqori gismida ko‘rsatiladi.

Vogealar go‘shish

BctaBka (Insert) menyusini ochib CobbiTne (Event) buyru-
gini bosing. Endi quyidagilarni bajaring (7.7-rasm):

1 Boshlanish va oxirgi
sanalarini Kiritish

3. Bu yerga bosin
2. Sharhlarni yers g
Kiriting 7.7-rasm.
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Eslat Ta. Agar siz mavjud vogeani o‘zgartirmoqchi yoki
yangilamoqchi bo‘lsangiz, undan jadvalning yuqori gismiga ikki
marta bosing. Keyin 1—3-gadamlardan keragini bajaring.

Eslatma. Yuqorida ko‘rsatilgan jarayonning 1-gadamiga:
agar vogea har yillik bo‘lsa, unda boshlanish va oxirgi sanasining
o‘rniga har yillik vogeaning sanasini kiriting.

Har yillik vogeaning sanasini qo‘shish

BctaBka (Insert) menyusini oching va ExerogHoe cobbiTue
(Annual Event) buyrug'ini bosing. Bundan keyin paydo bo‘lgan
oyna aynan yugoridagiday bo‘lib, yugorida, Vogeani qo‘shish
bo‘limida aytib o'tilgan gadamlarni bajaring.

Ko‘rsatilayotgan kunlar sonini o‘zgartirish

Bug (View) menyusini oching va Konnuectso gHein (Number
of Days) buyrug‘ini bosing. Menyu ichida hosil bo‘lgan menyuda
1, 2, 3, 4, 5 6 yoki 7 ni bosing.

Haftalik kalendarni ko‘rib chigish uslubidan
foydalanayotganda siljish

Haftalik kalendarni ko‘rib chigish uslubidan foydalanayotganda
siz biron-bir sanaga o‘tishingiz mumkin. Buning uchun asboblar
paneliga garang va quyidagilarni bajaring (7.8, 7.9-rasmlar):

Bu yerga bosing

lilBnycitj I"N'lc jsilftW crc -**1 B pesumeHn-Xun HAttt-M icroson Se...

7.8-rasm.



Bu natija. Keyingi gadamlarni bajaring:

|Gad tal x| 171 o]
user 1S;33-
1 sir oyga orgaga 2. Bir oy oldinga o‘tish zarur
o‘tish zarur bo‘lsa, bo'lsa, bu yerga bosing

bu yerga bosing
7.9-rasm.

7.4-8. Oylik kalendarni ko‘rib chigish uslubi

Jadvalni qulay ko‘rib chigish uchun oylik kalendarni ko‘rib
chigish uslubidan foydalaning.

Ammo undan to‘g‘ridan to‘g‘ri uchrashuv Kkiritish uchun "
foydalanib boimaydi, chunki ko‘rinishi juda mayda. Buning
o'rniga quyidagi uslubdan foydalaning.

Yangi uchrashuv Kkiritish

BctaBka (Insert) menyusini oching va Bctpeua (Appointment)
buyrug‘ini bosing. Keyin quyida ko'rsatilgan 1, 4 va 7-gadam-
larni bajaring (7.10-rasm). (5 va 6-gadamlarni bajarish shart
emas).

Yangi vogeani Kkiritish

Oylik kalendarni ko‘rib chigish uslubidan foydalanilayotgan-
da vogealarni xuddi kunlik kalendarni ko‘rib chigish uslubida-
giday Kiritish mumkin (Vogeani go‘shish va Har kunlik vogeani
go‘shish boiimlariga garang).

Maslahat. Oylik kalendarni ko‘rib chigish uslubidan foydala-
nilayotganda yangi sanaga o‘tish uchun, Haftalik kalendarni
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ko‘rib chigish uslubidagi foydalanayotgandagi siljish bo‘limidagi
izoh etilgan uslubdan foydalaning.

1. O6wwme Kirit- 2. Boshlanish 3. Oxirgi vagtni va
masini oldinga vagtini va sanasini Kiriting
chigaring sanasini kiriting

5. Uchrashuvni 6. Uchrashuvni

shartli qilish _ shaxsiy gilish
uchun bu 4.Sharhlarni uchun bu yerga
yerga bosing Kiriting bosing

7. Oxirida bu yerga bosing

7.10- rasm.

7.5-8. BcTtpeuu (uchrashuviar) sahifasi
bilan isMash

Bu sahifadan mayjud uchrashuvlami ko'rib chigish uchun
foydalaning (7.11-rasmga garang).
Maslahat. Bctpeun (Planner) kiritmasini oldinga chigaring.
Maslahat. Yangi sanaga o ‘tish uchun uchrashuviar sahifasida
sanani tanlash panelini ishlating.
Vertikal bloklar Schedule+ ga kiritilgan uchrashuvlami na-
moyon qiladi.
; Sl



Ajratish chizig‘i Sana tanlash

\ paneli

@D, M #)e
' ﬂ. A

Ikkita uchrashuvning
kattalashtirilgan ko‘rinishi

Bctpeun (Planner)
kiritmasini oldinga chigaring

7.11-rasm.

Jadval kattaligini uchrashuvlar oynasida o ‘zgartirish

Ajratish chizig‘ini (yuqoridagi rasmga qarang) siljitib, uchra-
shuvlar oynasidagi jadval kattaligini o°‘zgartirishingiz mumkin.
Buning uchun «sichgoncha» strelkasini ajratish chizig‘iga o‘rna-
ting. «Sichgoncha»ning chap tugmasini bosib turing. Kamroq
kunlar ko‘rsatilishi uchun ajratish chizig‘ini chapga, ko‘proq
kunlar ko‘rsatilishi uchun o°‘ngga suring. 0 ‘rnatib bo'lgach,
ta’kidlash uchun «sichgoncha» tugmasini qo‘yib yuboring.

7.6-8. Vazifalar ro‘yxati bilan BblaBb

Vazifalarni kiritish va ulaming bajarilayotganUgini nazorat qilish
uchun 3apgaun sahifasidagi vazifalar ro‘yxatidan foydalaning.

252



Vazifalar ro‘yxatidagi vazifalar muayyan sanalar bilan bog*-
lig. Vazifalar tegishli ro‘yxatiga kiritilgandan so‘ng eHb (Daily)
sahifasidagi gisqartirilgan vazifalar ro'yxatida ko‘rinadi.

Vazifani Kkiritish

Agar vazifalar ro‘yxati ekranda bo‘lImasa, Schedule+ oynasida
3agaum (To Do) kiritmasini bosing. Keyin 7.12-rasmdagi ko ‘rsat-
malarni bajaring:

1 Yangi vazLfa
kiritmoQchi bo‘lgan ! " Vazifaga tegishli
ustunlar,
sarlavhalar
Nl
F
7.12-rasm.

Eslatma. Agar siz mavjud vazifani o'zgartirmogchi yoki
yangilamoqchi bo‘lsangiz, tegishli satrni bosib, 1—3-gadamlar-
ni bajaring.

Ahamiyat darajasiga qarab, vazifalar turlanishi mumkin.
Schedule+da ahamiyat darajasi sonlar yoki harflar bilan ko‘rsa-
tilishi mumkin. 1—muhimlikning eng yuqori, Z —eng quyi da-
rajasi. Sonlar harflarga garaganda ahamiyatlirog. Ahamiyat darajala-
riga misollar (kamayish tartibida): 9, A, B7, Z9. Ko‘rsatilmaganda
ahamiyat darajasi Schedule+ tomonidan 3 deb go‘yiladi.
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Endi, ustunlarning sarlavlialarini bosib va ochilayotgan
ro‘yxatlardan kerakli shartlarni tanlab, qolgan (sizga kerak
boigan) joylarni toidiring.

7.7-8. KoHTakTbl (alogalar) sahifasi
bilan ishlash

KoHTakTbl (Contacts) sahifasi ish yuzasidan shaxsiy aloga-
larni ko‘rib chigish uchun oson vositadir.

Schedule+ aloqalar ko‘rsatilishining 2 yoiini ishlatadi:

—jadval shaklida;

—kartoteka modelidan foydalangan holda.

Siz alogalarni xohlagan yoi bilan Kiritishingiz mumkin,
lekin eng qulayi bu — kartochka sifatida Kiritish.

Aloga Kkiritilishi

Agar KoHTakTbl sahifasi ekranda berilmagan boisa, Schedule+
oynasida KoHTakTtbl kiritmasini bosing. Keyin quyidagilarni
bajaring:

1 Ism-sharifingizni — 2. Kerakli joylarni
Kiriting \ bosing
; Ne
WT Npaska Bun. Bcraska Cepsuc £
cerogna 1331 |Fl I el l«al b.l y | gJ
1 Heitu: | ®amurus f—mMQJaMVIFWH
KOHTaKTHble /g N
@ - . Pamnnms;
aﬂ“ﬁ. Cﬂf H Pagorte |'TeneaaoH | An sc | Miumbio cBEAEHNS | DBMBT
JlomHOCTb:
OpraHvsanmst’
[T
Orgen;
1 .
KomHarac L]
J, :
Mwvourluk\' |, n
1
iPBGOUMIA TenectooH.

TR AT L3 . o
llicrosQItwWord- ... [jj*EesHMeHH mPaint
3. Yangi satrni boshlash 4. Kerakli kiritmani
uchun bu tugmani bosing toidiring
7.13-rasm.
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Maslahat. Agar siz alogani o'zgartirmoqchi bo‘lsangiz, uni
alogalar jadvalida faollashtiring. Keyin, yuqgoridagi 2—4-qadam-
larning keragini bajaring.

Maslahat. Ma’lumot kiritmoqchi bo‘lgan har bir kishi uchun
yugoridagi gadamlarning 1—4-larini gaytaring.

7.8-8. Chop etish

Agar jadvalni bosmaga chigarmoqchi bo‘lsangiz, quyidagilar-
ni ko‘rsatishingiz mumkin:

¢ ko'rinish (ya’ni qaysi kiritmalarni va ganday ko'rinishda
chigarish kerakligi);

¢ bosma sifati va shrift kattaligi;

¢ qog‘oz formati;

¢ kerakli sanalar diapazoni;

¢ matnning varaqgda joylashishi.

Jadvalni bosmadan chigarish

daiin (File) menyusini oching va MevaTb (Print) buyrug‘ini
tanlang. Keyin quyida ko‘rsatilgan gadamlarning kerakligini bajaring.
Oxirida 7-gadamni bajaring (7.14-rasm).

2. Awal bu yerga, keyin

Mevatb; KayecTBo 7. Bu yerga.—----------------- MpeacTasne-
ro‘yxatiga kiring " bosing kiring
3. Awal bu
"1 yerga, keyin
shrift o‘lcha-
mi ro‘yxati-
ga kiring
4. Awal bu
ger a, keyin
oshlanish
sanasi ro‘y-
xatiga kiring
ma
6. Awal bu yerga, keyin 5, Sanalar o‘Icho-
sanalar o‘lchovining vining diapazonini
diapazonida yangi o‘lchov kiriting

birligini kiriting

7.14-rasm.
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Maslahat. Jadvalingiz ko'rinishini bosmadan oldin ko'rish
uchun MpocmoTtp (Preview) tugmasini bosing. TMeyaTb (Print)
suhbat oynasiga qaytish uchun Esc tugmasini bosing.

Maslahat. Printerning boshga shartlarini o‘rnatish (o‘zgarti-
rish) uchun HacTtpoiika (Setup) tugmasini bosing. Keyin IMe-
yatb nastroyka oynasini to‘ldiring. ,,OK* ni bosing. Jadvalni
bosib chigarish uchun yugorida ko‘rsatilgan 7-qadamni bajaring.

Test savollaridan namunalar

1 Schedule-!- dasturi asosan ganday ishlarni bajarishga mo‘l-
jallangan?

2. Schedule-b ning ganday kiritmalarini bilasiz?

3. ,Uchrashuvlar” sahifasi bilan ishlash ketma-ketligini aytib
bering.

4. ,Vazifalar® ro‘yxati bilan ishlashning o‘ziga xos tomonlari
nimada?

5. ,Alogalar” sahifasi bilan ganday ishlanadi?

6. Sahifalarni chop etishda nimalarga e’tibor berish kerak?
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Seminarga kutubxonadan material topolma-
dim™ boz ustiga xorijdagi do'stimga xat ham
yozishim kerak.

Marhamat, bu va bundan boshga ishlarga ham
WINDOWS yordam beradi. INTERNET VA
E-MAIL Sizning ixtiyoringizda.

8.1-8. Internet

Internet yagona tilda mulogot giluvchi kompyuterlaming global
tarmog‘idir. U xalgaro telefon tarmog‘iga o'xshash bo'lishiga
garamasdan, hech kimga mone emas va uni hech kim tolaligicha
boshgarmaydi. Bunga garamasdan, u shunday bog‘langanki, go‘yoki
u sizga yagona katta tarmoq bilan ishlagandek imkon yaratadi.

Tarmoqdagi barcha kompyuterlar TCP/ IP tili deb nomlan-
gan tarmoq protokollaridan foydalanadilar va bu til orgali
kompyuter egalari o‘zaro muloqotda bo‘ladilar.

TCP (Transmission Control Protocol — uzatishlarni boshqga-
rish protokoli), IP (Internet Protocol — internet protokoli).
Bular birgalikda standart tilni tashkil etadi va uning yordamida
global tarmoqg kompyuter egalari ma’lumotlarni almashadilar.

Tarixiy maTumotlar

¢ 1969- yilda Pentagon mutaxassislari tomonidan Advanced
Research Project Agency Network (Arpanet) kompyuter tar-
mog‘i yaratildi.

¢ 1972- yilda Arpanetga AQSHning harbiy bo‘lmagan mu-
assasalari ham bu tarmogqa ulandi.

¢ 1973- yilda AngUya va Norvegiya bilan aloga kanallari o'matidi.

¢ 1977- yilda Arpanetning AQSH ichidagi va rivojlangan
davlatlardagi aloga tarmogqlari bilan go‘shilishi boshlandi. Bu
go‘shilish natijasida global kompyuter tarmog‘i — Internet
vujudga keldi.

World Wide Web ga kirish

World Wide Web (Web yoki WWW) — Internet hujjatlarini
garab chigish uchun mo‘ljallangan va boshgarish oson bo‘lgan
grafikli interfeysdir (aloga qilish, o‘zaro ta’sir, kelishish va h.k).
Bu hujjatlar va ular orasidagi o‘zaro murojaat axborotli «o‘rgim-
chak to‘ri» ni hosil giladi.

258



8.1-rasm.

Web bir sahifadan boshqga sahifaga murojaat quishni ta’minlaydi.
Web ni katta bir kutubxona ko‘rinishida tasavvur gilish mumkin.
Web tugunlari kitobga o‘xshasa, «Web sahifalari» esa bu kitoblardagi
sahifalami eslatadi. Sahifalarda yangiliklar, rasmlar, kinofilmlar,
ovoz yozuvlari va h.k. bo‘lishi mumkin. Siz Web ga ulanganingizda
dunyo bo‘yicha targalgan ma’lumotlami olish imkoniyatiga ega
bo‘lasiz.

World Wide Web jahondagi barcha insonlarning mulogot giUsh
usulini o‘zgartiradi. U kundan kunga keng targalayotgan va
ma’lumotlar to‘plamini olishning tarixda tengi yo‘q yangi global
vositasidir. So‘nggi yillar ichida Web o‘zida juda ko‘p ma’lumotlami
birja xabarlari, ishga takliflar, yangiliklar uchun elektron
e’lOnlar taxtasi, kinofilmlar hagida ma’lumotlar, adabiyotlarning
keng tahlih va o‘yinlarni jamlaydi. Internetdagi ma’lumotlar turi
rang-barang bo‘lib, ulardan ayrimlari e’tibordan uzog bolsa,
ayrimlari juda muhimdir. Shuning uchun ham Web da «adashish»
va yangi yo‘larga kelib gohsh mumkin. Natijada yangi-yangi
sahifalarga borib qolish, oldindan noma’lum bo'lgan mavzularni
bilib olish, xuddi shuningdek, yangi odamlar bilan uchrashish
va jahon bo'yicha yangiliklarni bilib olish sodir bo‘ladi.

Shuni yodda saglangki, Internet fagat tashkilotlar hagidagi
ma’lumot emas. Web ga yozilish juda oson bo‘lganligi uchun
ham ko‘pchilik foydalanuvchilar o‘zlarining «shaxsiy sahifalari-
ni» tashki etadilar, unda o‘zi va gizigishi hagida, rasmi va boshga
ma’lumotlarni joylashtiradilar.

Webda «adashish» (6jiy%aAeHHH])

Web tugunlarini Internetdagi katta kutubxona sifatida tasavvur
gilish mumkin. Web tuguni go‘yoki bu kutubxonadagi kitob,
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Web «sahifasi» go'yoki kitobning sahifasidir. Sahifalarni to‘plash
tugunlar deb ataladi. Odatda, Web bo‘yicha sayohat maium bir
tugundan boshlanadi. Xuddi kitobning muqovasi yoki mundari-
jasidek tugunning boshlang‘ich nuqtasini «birinchi sahifa» tashkil
giladi.

Har bir sahifa tugunning birinchi sahifasi bilan birgalikda
URL (Universal Resource Locator) formatdagi unikal adresga
ega. Masalan, yuqoridagi ma’lumotlar olingan URL sahifaning
adresi: «http://home.microsoft.com/mtl/ni/tutorial/surfingL htm.»

Web sahifalarini garab chigish uchun foydalaniladigan «qgarab
chigish vositasi» — dasturli vositadir.

8.2-8. WEB sahifalaii va ularga murojaat

Web sahifalari o‘zaro bir-biri bilan bogiiq. Boshga sahifaga
oiish uchun kerakli matnni yoki rasmni tanlashdan foydala-
niladi va bunga murojaat deb ataladi.

8.2-rasm.

Murojaat tagiga chizilgan yoki cheklangan so‘z va rasmlar
boiib, unda Web adresi mujassamlashgan boiadi. Murojaatni
tanlash —bu aniq tugunning maium sahifasiga o ‘tish demakdir.
Murojaat matni boshga matnlardan rangi (yoki tagiga chizilganUgi)
bilan ajralib turadi.

Web bo‘yicha «adashib» yurish deganda, murojaatga ko‘ra,
boshga sahifaga oiish tushuniladi. 0 ‘tgan sahifangizda siz eshitgan
yoki televizorda ko‘rgan narsalar ham boiishi mumkin.

Internet Explorer — ko‘rib chigish vositasi

Microsoft Internet Explorer — bu ko‘rib chigish vositasidir.
Microsoft Word matnlar bilan ishlash uchun vosita yoki
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Microsoft Excel — elektron jadvallar bilan ishlash uchun vosita
bo'lganidek, Internet Explorer Web xabarlariga o‘tishni amalga
oshiruvchi va ularni olish uchun ko‘rib chigish vositasidir.

Ko‘rib chigish asboblari panelida Web ga o‘tishni amalga
oshiruvchi va topilgan ma’lumotlarni gayta ishlovchi tugmalar
joylashgan (8.3-rasm):

H v ra ij al
Address; | http://wwwv rrencomytutorial/

8.3-rasm.
Tez-tez qo‘llaniladigan tugmalar

Asboblar panelida ko‘rib chigish vositasini boshgarish uchun
bir gator funksiyalar va buyruglar joylashgan. Asboblar paneli
ostida joylashgan adreslar satri o‘tish mumkin bo‘lgan joriy
tugunning adresini akslantiradi. Yangi tugunga o‘tish uchun
bevosita adreslar satri maydoniga yangi tugunning adresi Kiritila-
di. Yangi adres kiritilgandan so‘ng Enter tugmasi bosiladi.

0 ‘tishlar

Internet Explorer ning ashoblar panelida bir necha tugmalar bor.
Oldinga va orgaga o‘tishni amalga oshiruvchi tugmalar:

Orgaga o‘tishni bajaruvchi tugma oldingi sahifaga gaytishni
ta’minlaydi. Bu sahifajoriy sahifadan oldin ekranda hosil bo‘lgan.
Oldinga o‘tishni bajaruvchi tugma esa joriy sahifadan keyingi
sahifaga o‘tishni ta’minlaydi. Agar mulogot jarayonida orgaga
o‘tishni bajaruvchi tugma ishlatilmagan bo‘lsa, u holda oldinga
o‘tish tugmasi vagtincha o‘chirilgan bo‘ladi.

Birinchi sahifani ochish tugmasi:

Birinchi sahifani ochish tugmasi standart birinchi sahifaga
o‘tishni ta’minlaydi. U ko‘rib chigish vositasi ishga tushirilganda
avtomatik tarzda ochiladi.

Windows tamg‘asi (emblema); »

Ko‘rib chigish vositasiga murojaat gilinganda yoki xabarlar
yuklanganda Windows tamg‘asi ekranning yuqori o‘ng burcha-
gida hosil bo‘ladi. Agar bu uzoq vaqt davom etsa, u holda quyida
keltiriladigan to‘xtash tugmasidan foydalaniladi.
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Qidirish tugmasi:

Qidirish tugmasi Internetda gidirishni amalga oshiruvchi vo-
sita joylashgan sahifani ochadi.

To‘xtatish tugmasi: [

To‘xtatish tugmasi ko‘rib chigish vositasi bo‘yicha bajarila-
yotgan murojaatni darhol to‘xtatadi.
Ochish va shaxsiy jildga (papkaga) murojaatlar qo‘shish

tugmalari:BIET i

Ko‘rib chigish vositasi bir necha bor tashrif etilgan Web
sahifalami eslab qolish imkoniga egadir, ya’ni tashrif etilgan
sahifalarga murojaatlar shaxsiy jildda saglanadi. Shuning uchun
ham shaxsiy jilddan xohlagan vaqtda ixtiyoriy sahifaga gaytish
mumkin. [o6aBuTb B NMYHYytO nanky tugmasini bosilsa, u hol(Ja
joriy sahifaga murojaat keyinchalik foydalanish uchun saglanadi.

Shaxsiy jilddagi murojaatlar hagida qo'shimcha ma’lumot
olish uchun Internet Explorer ning «?» menyusidan BbI3oB
cnpaBku buyrug‘ini tanlang va ko'rsatkichlar bo‘limiga OpraHum-
3aums paboTbl co cTpaHuuamm satrini Kiriting, so'ngra Pas6op-
Ka 4acTo MCNosb3yeMbIX CTpaHuy no nankam bo‘limini oching.

Ma’lumotlar tizimidagi ko'rsatkich bo‘limidan apnbikn satri
bo‘yicha Co3gaHue sipniblka CTpaHWUbl Ha paboyem cTosne qis-
mini toping. Yorlig Web ning ma’lum sahifasiga gaytish imko-
niyatini beradi. Faylning yorlig‘i hosil bo‘lgandan so'ng uni
jildda saglash yoki elektron pochta orqgali jo‘natish mumkin.

Tezlikni oshirish

Internetdan foydalanuvchilarning soni ko‘payishi bilan uning
ishlash tezligi pasayib boradi. Internet serveri bir sahifaga ko‘pchi-
likning bir paytda kirish imkoniyatini yaratadi. Ammo barcha
serverlar ham bu imkoniyatga ega emas va ularning ayrimlari
ko‘rib chigish vositasidan kelgan so‘rovlarga javob berib ulgur-
maydi. Agar6é sizningcha, sahifani chagirishga ko‘p vaqt ketsa,
u holda sabr giling. Buni hech ajablanadigan joyi yo‘qg. Agar,
sahifaga kirmogchi bo'lganingizda imkon yo‘q yoki sahifa band
degan xabar kelsa, buni telefon apparatidagi «bandlik signali»
kabi tushunish va birozdan keyin ishlarni gaytadan takrorlash
kerak. Yaxshisi shu paytda Web ning boshga tuguniga o‘tishga
harakat qiling.

Katta fayllarni yuklash ko‘p vaqt talab etadi. Fayl ganchalik
katta bo‘lsa, ko‘rib chigish vositasida uni yuklash uchun shuncha
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Ko‘p vaqt talab etiladi. Agar uzatish tezligi, sizningcha, juda
sekin boisa, tezligi yuqgori boiadigan modemdan foydalaning. Bu
Web bo'yicha «sayohatda» imkoniyatingizni oshirishni ta’minlaydi.

Toxtatish tugmasini esdan cliigarmang. Agar Internet Explorer
asboblar panelining o‘ng yuqori burchagidagi Windows tamg'asi
(emblemasi) uzoq vaqt noproporsional aktiv boisa, bajarila-
yotgan so‘rovni to‘xtatish uchun OcTaHoBka (to‘xtatish)
tugmasidan foydalaning.

Sahifani yuklash vaqgtini ganday kamaytirish mumkin

Internet Explorer ning Bwug menyusidan [MapameTpsbl
buyrugini tanlang. CtpaHuua boiimidan MokasbiBaTb PUCYHKM
belgisini olib tashlang va ,,OK*“ tugmasini bosing. Endi Web
sahifalariga olishda fagat matnli maiumotlar yuklanadi.

8.3-8. E-mail (electronic mail) —
M elektron pochta

E-mail — aniq elektron adres bo‘yicha xabarlarni uzatishning
elektron usuli. E-mail yordamida xabarlar, odatda, matn (xat)
ko‘rinishida uzatiladi.

Kommunikatsiya
vositasi

Maiumotlarni adres
bo‘yicha (shaxsan) uzatish

8.4- rasm.

E-mail matn bilan birga boshqga turdagi maiumotlarni ham
uzatish imkoniyatiga ega (rasm, grafik, tovush va b., ya’ni
maxsus formatli fayllar) (attachment).

E-mail adreslar quyidagi ko‘rinishda boiadi:

name@domain3.domain!.domainl

Bu yerda: name — foydalanuvchining shartli nomi;

@ — ajratuvchi belgi;

domain3 — tugun nomi (boimasligi ham mumkin);

domain! — global tugun nomi, tashkilot;
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domainl — davlat yoki tashkilot kodi.
Masalan, Jahon iqtisodiyoti va diplomatiya universiteti
ma’muriyatining E-mail adres (manzil)i;

sysadmin@uwed.freenet.uz
Davlat (tashkilot) kodlariga misollar

KG — Kyrgyzstan

KZ — Kazakhstan

RU — Russia

UA — Ukraine

UK — United KOngdom
US — United States

UZ — Uzbekistan

COM — US Commercial
EDU — US Educational
GOV — US Government
INT — International
MIL - US Military
NET — Network

ORG — Non-Profit Organization
NATO - Nato field

Har bir elektron xat sarlavha va uzatiladigan matndan iborat
boiadi. Xatning sarlavhasi quyidagi satrlardan tashkil topgan
boiadi:

Kimga (TO) Qabul giluvchining elektron adresi yoziladi

Nusxa (CC) Xatning nusxasini oluvchilarning elektron
adreslari yoziladi

llova (Attachment) llova fayllar
Mavzu (Subject) Xat mavzusining gisqacha mazmuni (2-3 s0‘z)

E-mail da ishlash uchun turli pochta dasturlaridan foydala-
nish mumkin. Bunga garamasdan, ular uchun umumiy boigan
tomonlar mavjud:

¢ Har bir foydalanuvchining 0‘z nomi (login) va tarmoqgga
kirish uchun parolining (password) mavjudligi.

¢ Xatni olish va jo‘natish imkoniyati.

¢ Xabarlami fayl ko‘rinishida va ilova fayllari ko‘rinishida yozish
imkoniyati.

¢ Adreslar Kitobini yuritish imkoniyati.
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8.4-8. Tez-tez beriladigan savoUar

Internet nima?

Internet bir-biri bilan yagona tilda mulogot giluvchi kompyu-
terlarning global tarmog‘i. U xalgaro telefon tarmog'iga o ‘xshash
bo‘lishiga garamasdan, hech kimga mone emas va uni hech kim
to‘laligicha boshgarmaydi. Bunga qaramasdan, u shunday
bog'langanki, go‘yoki u sizga yagona katta tarmoq biian ishlagandek
imkon yaratadi. Shu kunlarda Internet bilan 30 dan 40 million-
gacha odam ishlamoqda.

World Wide Web nima?

World Wide Web — bu atama bo‘lib, Internetda mavjud
bo‘lgan multimediyaning barcha ma’lumot va resurslami tavsiflash
uchun ishlatiladi. Bu ma’lumotlarni olish uchun ko'rib chigish
vositasidan foydalaniladi. U gidirishni, topishni, ko‘rib chigishni
va Intemetga ma’lumotlami yuklashni amalga oshiradi. «Gipertekst»
Web bo‘yicha o'tishlarni soddalashtiradi. «HTML» (hypertext
markup language) formatidagi fayllardan foydalanib, «gipertekst»
bir sahifadan boshga sahifaga murojaat bo‘yicha o4ishni amalga
oshiradi. Bu sahifalarda rasmlar, videoyozuvlar, tovushli yozuvlar,
uch o'lchovli fazo va boshgalar bo'lishi mumkin. Bu sahifalar
va fayllar Internetning ixtiyoriy joyida bo‘Ushi mumkin. Murojaat
World Wide Web ni tashkil giluvchi tuzilma bilan boglangan
Webga ulangandan so‘ng, foydalanuvchi jahonning ixtiyoriy
gismidagi ma’lumotni olish uchun teng huquqga ega bo‘ladi va
xalgaro «Qo‘rig‘iroglar» uchun qo‘shimcha mablag* to‘lamaydi
yoki go‘shimcha cheklanishlardan holi bo‘ladi.

Internet bilan ishlash uchun hozirgina ruxsat olindi. Endi
nima qilish kerak?

Oldin Web ga kiring. Qidiruv sahifasiga kiring va ozingizga giziq
bo‘lgan narsani toping. Bu ko*pchilik uchun ham giziqgarii bo‘lishi
mumkin, masalan, serfmg, ma’lum bir mahsulot yoki tashkilot,
magola nomi yoki biror kishining ismi. Qidirishni takrorlash yoki
giyinchilikni bartaraf etish uchun yordam olish mumkin. Agar
talab etilgan ma’lumot topilsa, u holda kerakli sahifaga o ‘ting.
Agar siz gidirgan narsa topilmasa, gidirish uchun ma’lumotni
gayta aniglang va yugoridagilami takrorlang. Siz biror-bir o‘gigan
yoki televizorda ko‘rgan narsangiz hagida ma’lumot olishingiz
uchun URLning ma’lum adresiga borish imkoniyatiga egasiz.
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URL nima?

URL — «Uniform Resource Locator». Bu Web da ixcham va
yagona adreslash usuli bo‘lib, gabul giluvchining o‘rnini anig
ko‘rsatadi. Qo‘shni xonadagi va Avstraliyadagi do‘stingizga URL
adresini berish imkoniyati mavjud va ular siz oigan xabarlarni
ko‘rish imkoniyatiga ega boiadilar. Bu adres pochta adresi yoki
telefon nomeriga o‘xshash. URLning shunday adreslari mavjudki,
ular gipermuhit adresi (http://), Gopher va FTP resurslari
(gopher: //i ftp:/l), yangiliklar to‘plami, e’lonlarning elektron
doskasi (news://) va boshgalardir.

«URL adresi topilmayapti» xabari nimani bildiradi?

Tugallanmagan yoki noto‘g‘ri URL adresi.

URL adresi ko‘rsatuvchi sahifa yoki ma’lumotning joyi o'zgar-
tirilgan yoki yo‘gotiigan. URL adresi kiritilayotganda uning to‘g‘ri-
ligiga ishonch hosil giling.

Gipertekst (gipermatn) yoki gipersreda (gipermuhit) nima?

«Gipertekst» yoki «gipersreda» matn yoki rasm boiib, unda
boshga joyga murojaat mavjud. Gipertekstli murojaat yoki oddiy
murojaat Web sahifasidagi tagiga chizilgan so‘zni yoki ajratilgan
rasmni tanlash bilan faollashtiriladi. Bu holda boshga hujjatga
o'tish amalga oshiriladi. Bu hujjatlar boshga ma’lumotlar sahi-
fasi, Web ning boshqga tugunlari, videoyozuv, rasm yoki to-
vushU yozuv bo‘lishi mumkin.

Webni Gopher va WAIS bilan solishtirish

Gopher xizmati Web ning boshlang‘ich ko‘rinishi bo‘lib,
ma’lumotlar oddiy matnli hujjat yoki menyu ko‘rinishida tashkil
etilgan, unda World Wide Web ning takrorlanmas yutug‘i bo'lgan
murojaat va har tomonlama grafika mavjud emas.

WAIS xizmati Web ning boshga bir boshlang‘ich ko‘rinishi bo‘lib,
katta hajmdagi ma’lumotlami gidirish va indeksatsiyalash uchun katta
tashkuotlar foydalanganlar. lkkala xizmatdan hozir ham foydalaniknog-
da va ularga Microsoft Internet Explorer orgali kirish mumkin.

Web sahifasini ko‘rishda virus yugishi mumkinmi?

Web sahifasini ko ‘rish jarayonida kompyuterga virus yugmaydi.
Sahifada rasm yoki videoyozuv, tovush yozuvi yoki fazoviy
shakl bo'lganda ham bu hoi yuz bermaydi. Biroq yangi dasturni
yoki faylni yuklash jarayonida va ularni ishga tushirishda virus-
ning yugish ehtimoli bor. Ko‘rib chigishining «avtomatik» holatida
kompyuteringizga virusning suqgilib kirishi mumkin emas.
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Intemetga yuklanayotgan tovusMi yozuv fayllari ganday ijro etiladi?

Kompyuter tovushli yozuvlari ijro etishi uchun mos uskuna
va dasturli ta’minotga ega boiishi lozim. Agar barcha kerakli
narsalar mavjud boisa, tovushli yozuvlarning fayllarini Internet-
dan yuklash mumkin. Eshitish yoki to‘g‘rilash uchun fayllarni
lokal diskda saqglash yoki bo‘lmasa ko‘rib chiqgish vositasi yordamida
birdaniga eshitish mumkin.

Yangiliklar guruhi (newsgroups) nima?

Yangiliklar guruhi Usenet maiumotlarni va butun jahondagi
odamlarning fikr almashishi uchun kerak boiadigan elektron
mushohada (diskussiya) guruhidir. Har bir yangiliklar guruhida
biror mavzuga tegishli juda ko‘p magolalarni va har xil mavzu-
larning tahlilini topish mumkin. Yangiliklar guruhi Usenet o‘qil-
gan maqolaga javob jo ‘natishni va boshqga o‘quvchilarga o'zingiz-
ning shaxsiy magolangizni yoilashingizni ta’minlaydi. Yangiliklar
guruhi go‘shma nomlar yordamida sarlavhalar bo‘yicha tashkil
etilgan va guruhlangan, masalan, rec.sport.basketball. college. Bu
yerda «rec» «recreation» — mavzusining boiimini, «sport»
«recreation» — mavzusi boiimining gismini aniglaydi va h.k.

Elektron pochtada aniq adres ganday topiladi?

Xatni jo'natuvchidan o‘z adresini so‘rang yoki xabar olga-
ningizda adreslar maydoniga garang «OT: (From:)». Web
sahifalarida tez-tez elektron pochta adreslari ko‘rsatiladi. Microsoft
Internet Explorerning «People on the Web» katalogidan ham
foydalanish mumkin.

Elektron pochtadan foydalanishda jabrlanish mumkinmi?

Ha. Siz quyidagilardan jabrlanishingiz mumkin: izma-iz o‘tish-
lardan, juda ko‘p murojaatlardan, foydasiz xabarlardan, xabar-
larning uzluksiz takrorlanishidan, aldashlardan, o‘zgartirilgan
ma’lumotlardan va h. k.

Internet asosiy tugunlari va qidiruv sistemalarining adreslari
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