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[EJ KIRISH

Insoniyat turmush tarzining rivojlanishi yangi-yangi kash-
fiyotlarning yaratilishiga sabab bo‘lmogda. 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 havot tajribalaridan ma’lumki, ko'pincha vangi kashfiyot
ma’lum bir muammoni hal qilish jarayonida yuzaga keladi.

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

Jamiyat taraqgiyotida yuz berayotgan jadal o‘zgarishlar
uning bir gismi bo‘lgan informatika sohasiga ham o'z ta’sirini
ko‘rsatmogda. Bu ta’sir shunchalik kuchliki, axborot texnolo-
givalarida bo‘layotgan o‘zgarishlar yillar ichida emas, balki
oylar ichida o‘zgarib va boyib bormogqda.

Yaqin-yaginiargacha biz biror narsani xarid qilish 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, xo‘jalik mollari uchun xo‘jalik
mollari do‘koniga gatnashga to'g'ri kelar edi va h.k. Sizga
yuqoridagilarning barchasi kerak bo‘lsa, vaqtingiz 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 gilish imkoniyatini yaratdi. Natijada gimmatli
vaqtingizni tejash imkoniyatiga ega bo’ldingiz.

Xuddi shuningdek, avtomobillarni ta’mirlash sohasiga nazar
solsak, unda ham yuqoridagi holning shohidi bo*lamiz. Bundan
bir necha yillar oldin mashinangizning motor 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 faqatgina bir
narsani ta’mirlash bilan shug'ullanilgan.

Tasavvur qiling, agar mashinangizni 5—6 ta qismi nosoz
bo‘lsa, siz unda mashinani bir ustaxonadan ikkinchisiga sudrab
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borish bilan band bo’lar edingiz, vaqtingiz va asabingiz bardosh
bersagina mashinangizni arang tuzatib olar edingiz. U har doim
ham ko'ngildagidek chiqavermas edi. Birog 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
o'zgarish va yutuqlar amalga oshdi. Yangi axborot texnologiya-
larining yoki kompyuter texnologiyalarning paydo bo‘lishi bu
sohadagi xizmat gilish usulini tubdan o*zgartirdi. Tasavvur gilib
ko'ring, yagin-yaqinlargacha biror masalani kompyuter yordamida
yechish uchun algoritmlarni, dasturlash tillaridan birini, dasturni
kompyuter xotirasiga kiritishni, uning xatolari-yu natijani tahlil
qilishni bilish 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 qiyinchiliklarni tug‘dirdi. Shuning uchun ham yuqorida
ta'kidlab o'tilgan supermarket va servislarga o‘xshash xizmat
qilishning yangi texnologiyalarini joriy etishga ehtiyoj tug'ildi.
Bu ehtivoj informatsion texnologiyalarning servisi bo‘lmish
Windows sistemasidir.

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

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

Faraz qilaylik. sizga faqatgina sut kerak. Buning uchun uyin-
gizdan ancha uzoqda joylashgan (uyingizga yagin bo‘lsa yana ham
yaxshi, ammo supermarketlar hali juda ham oz) 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 bo'lmasa, yurib turgan mashinangizning balloni
teshilib goldi. Yamash uchun, albatta, servisga borish shart
emas. Xuddi shuningdek, oddiygina matnni terish uchun axborot
texnologiyasining servisi yoki supermarketi bo‘lgan Windows ga
murojaat gilish shart emas. Uni Leksikon yoki oddiy matn
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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 golmoqgda, ya'ni algoritmlashtirishdan boshlab
to natija olishgacha bo'lgan jarayon saglanib golmoqda va
dolzarbligicha qoladi. Mutaxassisiar tili bilan aytganda, DOS,
NC, algoritmlar, dasturlash tillari kabi informatikaning jabhalari
saglanib goladi va bularni 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,
TBM-286, 386 va boshq. — bular oddiy do‘kon yoki ta'mirlash
ustaxonasi) bilan bir qatorda axborot texnologiyasini ta’minlov-
chi DOS, NC, Leksikon va boshqa texnologiyalar keng qo'l-
lanib kelinmoqda.

Shuni ta’kidlash lozimki, supermarketning xonalari ancha-
gina shinam, bu yerda xizmat qilish darajasi ancha yuqori va u
kaitagina 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-
nologivasining) 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 yaratmogqchisiz, mar-
hamat, u sizga rasm muharriri (Paint)ni yoki Access ni taklif
etadi. Aynigsa. bu tizimda Intemnet, elektron pochta (E-mail}
k_abi imkoniyatlarning mavjudligi, Windows ning roli beqiyos-
ligidan dalolat beradi. Bu sistemaning tarkibida xizmat qilishning
yuzlab turari mavjudki, ularni o'rganish va foydalanish ja-
miyatning har bir a’zosi, aynigsa. talabalar uchun juda mu-
himdir.
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Kompyuter fagatgina DOS buyruglanini tushunadi. DOS
bilan kompyuter orasidagi interfeys (mulogot usuli) matnh
bo‘lib, barcha buyruglar qo'lda klaviatura yordamida kiritiladi.

NC da mulogot usuli ancha yaxshilanib, u foydalanuvchilar
tiliga ancha yaginlashtiriigan. Endi buyruglar, klaviatura orqali
yozib o‘tirilmasdan, balki oldindan tayyoriab 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 maxsiis dasturlarning mavjudligi foydalanuvchi-
larga juda katta qulayliklar tug‘diradi (arxivlash, fayllarni qidirish,
disklarni davolash va h.k.). Windows da, asosan, grafikli interfeys
joriy gilingan bo'lib, unda sizga tushunarli bo'lgan rasmchalar
(ikonkalar) yordamida kompyuterga buyruq berishingiz mumkin.
Bu rasmchalar sizga tanish bo‘lgan yo‘l qoidalari belgilariga
o‘xshaydi. Bir paytda NC kabi menyu buyruglaridan foydala-
nishingiz mumkin. Windows da servis shunchatik yaxshi yo‘lga
qo‘yilganki, siz biror narsani bir necha usulda amalga oshirishingiz
mumkin.

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

Darslik axborot texnologiyalarining asosiy jabhalarini o'rga-
nishga mo‘ljallangan bo‘lib, amaliy mashglar va test savollari
bilan to‘ldirilgan.

Mazkur darslik kasb-hunar kollejlari va akademik litsey
o'quvchilariga mo‘ljallangan bo‘lib, undan informatika va axborot
texnologiyalarini mustaqil o‘rganuvchilar ham foydalanishlari
mumkin, Darslikni tayyorlashda o‘zlarining qimmatli maslahatiari
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 haqidagi barcha fikr va mulohazalaringizni quyidagi
manzilga vuborishingizni so'raymiz:

Jahon igtisodiyoti va diplomatiya universiteti | Matematik
modellashtirish va informatika”  kafedrasi.

E-mail: obsattarov@Rambler.ru 8 267-—08—51
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Kompyuter Siz bilan meni emas,

u fagat DOS buyruqglarini tushunadi.
Sabr giling, keyingi boblarda Siz va
men kompyuterni tushunamiz.

B e o e

1.1-§. 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 buyruglari parametrlarining imkoni-
vatlari bo‘yicha farq qiladi. Biz PC DOS, Novell DOS, PTS
DOS va h.k. larni bitta umumiy atama bilan «DOS» deb yuritamiz.
MS DOS — MicroSoft Dick Operatsion System, ya'ni Microsoft
firmasining diskli operatsion sistemasi deganidir. Bunda diskli degani
— 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 Kbayili operativ xotiraga ega bo‘lib, qattiq disk
(vinchester)ga ega bo’lmagan va 0q-qgora monitorga ega bo‘lib, bor-
yo'g'i 160 Kbaytli yumshoq diskda ishlagan.

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

I1BM PC kompyuteri paydo bo'lgandan so‘ng bir necha yil
o'tar-o'tmas. u shu darajada rivojlandiki. hozirgi zamon kom-
pyvuterlarini 1980- yildagi kompyuterlar bilan giyoslab bo‘lmay-
8
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digan darajada o'zgarib ketdi. Microsoft firmasi MS DOS ga juda
ko'plab o‘zgartirishlar va qo‘shimchalar kiritdi.

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

1.2-§. MS DOS tarkibi

MS DOS operatsion sistemasi quyidagilardan tashkil top-
gan:
1. [0.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 0‘zak katalogida joyiashadi
va MS DOS ni ishga tushiradi. Bu fayllardan oddiy yo'l bilan
yumshoq diskka nusxa olish mumkin emas.

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

3. MS DOS ning tashqi buyruglari ham alohida dastur
bo‘lib, disklarni formatlash yoki tekshirish kabi amallarni
bajaradi.

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

5. BIOS (kiritish va chiqgarishning asosiy sistemasi) —
kompyuterning doimiy xotirasida joylashadi va kompyuterning
qurilmalarini tekshiradi. U MS DOS ning ajralmas gismidir.

DOS bilan foydalanuvchi orasidagi mulogot buyruglar gatori
orqali amalga oshiriladi. Agar DOS foydalanuvchi bilan mulo-
gotga tayyor bo'lsa, u holda ekranda quyidagi taklifni chigaradi.
Masalan, A:\> yoki C:\> by — DOS buyruglarni 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.

Y
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Buyrug qatori ustida quyidagi tugmalardan foydalanish
mumkin:

* |Backspace] — kursor turgan joydan oldingi belgini
yo'qotish.
* [Del] — kursor turgan joydagi belgini yo'qotish.

IF3]— oldingi buyrugni buyruqglar gatoriga chaqirish.

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

* [Esc] — buyruglar qatorini tozalash.

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

- 1.3-§. Fayl va kataloglar

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

ay0,1,2, 3,4,5,6, 7, 8 9 — ragamlardan;
b) A, B, C, ..., Z — lotin harflaridan;
dL#% @8, (), - _, — maxsus belgilardan.

Ushbu <>, ,:; «»\ /*? belgilar fayl nomida ishtirok
etishi mumkin emas.

Faylning ismi I dan 8 tagacha belgidan, kengaytmasi 0 dan
3 tagacha belgidan iborat bo'ladi. Faylning kengaytmasi bo‘lmas-
ligi mumkin, lekin albatta | ta belgidan iborat bo‘lsa-da, ismga
ega bo‘lishi shart. Faylning kengaytmasi bo'lishining 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 51617 8 . 1 2 3

Masalan:
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Fayl nomi bo'la oladi Fayvl nomi bo‘la olmaydi

[ norm . xt *ruber . doc
diplom . doc m . com

book >

w \ . 1

1 \ " |

2 . I . =t

AA . xls a2 . /?

Kengaytmasiga qarab, fayllar har xil turlarga ajratiladi.
Masalan, matnli hujjatlar ko‘pincha txt, doe, prn, 1st, bak
kengaytmali 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.

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

** — jorily katalogdagi barcha fayllar.

$2??2.* — s harfidan boshlanuvchi to‘rtta belgidan iborat
ixtiyoriy 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‘qiy olishi uchun
mo'ljallangan. Matnli fayllar qatorlardan tuzilgan bo‘lib, har
bir qator oxiri [Enter] bilan yakunlanadi. Matnli bo‘lmagan
fayllar, odatda. ikkilik tizimidagi fayllar deyiladi. Bu ko‘rinish-
dagi fayllarni oddiy usulda o‘qib bo‘lmaydi, ya’ni NC, Lexicon,

Word kabi muharrirlarda o'qish imkoni yo'q.
~ Ish bajaruvchi fayllar deb o‘zining tarkibida shu dasturni
ishga tushiruvchi va foydalanuvchi bilan muloqot o‘rnatuvchi
faylga aytiladi. (Operatsion sistemaning fayllari bundan mustas-
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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 (kopuemoit) katalog bo‘ladi. Unda fayllar va 1-
bosqichdagi kataloglar qayd gilinadi. 1-bosqichdagi katalogda
fayllar va 2-bosqgich kataloglar gayd qilinadi. 2-bosqich katalog-
da esa fayllar, 3- bosqich kataloglar va h.k. gayd gilinadi. Natijada
magnitli diskda kataloglarning daraxtsimon tuzilishi (shajarasi)
hosil bo'ladi (sxemaga qarang).

ANTI DRWEB drweb.exe
i katalogi drweb.hlp
katalogi g drweb.pif
0'zak DOC LETTERS telex.doc
; parer.doc etter.
katalog katalogi norm.doc SEND
autoexec.bat SYSTEM
commond.com extra.txt
geting.doc fag.txt
4

I-bosgichdagi 2-bosgichdagi
kataloglar kataloglar
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Ko'pincha, kompyuterda ishlash jarayonida joriy Katalog,
o‘zak katalog degan tushunchalarni tez-tez ishlatamiz. Bu tushun-
chalarga aniqlik kiritaylik.

Joriy katalog siz shu dagiqada ishlab turgan katalogdir. Joriy
katalog 1-bosqich, 2-bosgich va h.k. larning faqat bittasi bo‘lishi
mumkin.

O‘zak katalog esa har doim magnitli disk, ya’ni gattiq disk
(vinchester), yumshoq disk (disket, CD ROM 1li disk) bo‘ladi.
Qattiq disk bir necha gismlarga bo'lingan bo‘lsa va shu bo‘lak-
larning qaysi birida ishlayotgan bo‘lsangiz, o‘sha gism o‘zak
katalog bo‘ladi.

Agar siz foydalanayotgan fayl joriy katalogda bo‘lmasa, u
holda bu faylni topish uchun yo'l ko‘rsatishingiz kerak bo‘ladi.
Fayllarni ganday, gayerdan topish va ular ustida ganaga amallar
bajarish mumkinligini quyida batafsil yoritamiz.

H 1.4-§. MS DOS buyruglari.
— Kataloglar ustida amallar

Endi MS DOS ning ayrim buyruglari bilan tanishib chi-
qavlik. Shu yerda ikkita (L4 va \) belgiga alohida ahamiyat
berishimiz kerak. Birinchi belgi [Space] (bo‘sh joy) belgisi
bo'lib, u buyruglar bilan fayllar orasini ajratib turadi. Ikkin-
chisi og'ma chiziq (\)qgisqacha slesh deyiladi) belgisi bo‘lib, bu
0‘zak va joriy kataloglarni ajratib turadi. DOS buyruglari bilan
ishlashda ushbu <> gavs ichidagi parametr har doim qo'yilishi
shart bo‘lmagan parametr deb, <> belgi ichidagi parametr har
doim bo'lishi kerak bo‘lgan parametr deb tushunilishi kerak.
DOS buyruglarini berishda bu ikki belgi yozilmaydi.

1. Help yoki Help <mavzu> — DOS hagida yordam olish.
MS DOS hagida yordam olish uchun DOS katalogida gbasic.exe
va qbasic.hip fayllari maviud bo‘lishi kerak. Agar DOS ning
taklif buyrug'i qatoriga help terilgach, [Enter] tugmasi bosilsa,
ekranda ushbu ko‘rinishdagi ma'lumotlar oynasi paydo bo‘ladi
{1.1-rasm):

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

unda:

* [Alt]+[C] — umumiy (l.1-rasm) holiga keltirish.
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HS-508 Help: Command Raference

|Use the gecrall bars to see wore commands. Or, press the PACE DOWN key. For
inoze informasion about using NS-DOS Eelp, choose How to Use HS-DOS Help

|from the Help menu, er press Rl. To exit MS-D0S Help, precs ALT, F, X.

|<Wnav's Hew in ES-DOS 6.227%

| <ANST. §78> <1396, B> <Multi-config:
"<Append> <Braze> <Jlsfume>
| <Arteis> Brivs <Fumlock>
‘<Batch commands> <Bxpand> <Path>
<Break> <Fasthelp> <Pauser
«Chdsz> <Find> <JART'BIVE. $7>
<CHKSTATE. §¥¥> <For» <9d>
<Forxat> ' DY
“Goroy Ren»
<Graphles? <Penane~
| <aittC=Contenrz> <Alt+BaRexts <AlttB<Backs ¥ 00006:002
1.1-rasm.

* [AIt]+[N] — keyingi yordamga o'tish.

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

Agar DOS ning taklif buyrug'i qatoriga help; jappend te-
rilib, [Enter] tugmasi bosilsa, Append buyrug'i hagida ma’lumot
chigadi.

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

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

4. TIME — vaqt hagida ma’lumot chiqadi va vagtni 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:

prompt_j<matn>

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

14
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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 - - «|» belgi
$v — DOS versiyasi $85 «$» belgi
$s — bo'sh joy $ _ - - yangi gatorga o'tish

Masalan, prompt| | $p$g buyrug’i natijasi C:\> ko‘rinishda
ho'lib, joriy disk, katalog va > belgini akslantiradi. Agar taklif
buyrug'i prompt $t$p3$I ko'rinishida bo'lsa, u holda DOS taklifi
<oriy vagt> C:\< ko‘rinishda bo‘ladi (masalan, 13.05 C\< ).
prompt va prompt $p$q buyruglari bir xildir.

6. DIR — Kkataloglar va fayllar ro'yxatini ko'rish. Buyrug
formati quyidagicha:

Dir_j<Drive:> \Path\<filename> </parametrs>
Bunda path — yo'l, parametrlar {(parametrs) har xil bo‘lishi
mumkin.
Masalan:
/P — fayllar ro‘yxatini ekran to‘lgunicha chigaradi.
/W — favllarni fagat ismi bo‘yicha beshra ustunda chigaradi.
/S — barcha katalog va gism kataloglarning mundarijasini va
fayllar hagida ma’lumotlarni chigaradi.
/C — sigilganlik darajasi hagida ma'tumot chiqaradi.
/ON — fayllarning nomi bo‘yicha tartiblaydi.
/OE — fayllamming kengaytmasi bo'yicha tartiblaydi.
/OS — fayllarning hyjmi bo‘yicha tartiblaydi.
/OG — siqilganlik darajasi bo‘yicha tartiblaydi.
/JOA — fayllami kuni va vagti bo'yicha tartiblaydi.
Masalan:
dir — joriy katalogning mundanjasini chigaradi.
dir_ *.exe — joriy katalogdagi kengaytmasi exe bo‘lgan
barcha fayllarni chigaradi,
15
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dir; ,/p — joriy katalogning mundarijasini ekran to‘lgun-
cha chiqaradi.

dir _ C:\*.txt|_;/s — C diskning o‘zak va qism kataloglardagi
kengaytmasi txt bo'lgan barcha fayllar hagida ma’lumot chiga-
radi.

7. Joriy diskni o‘zgartirish buyrug‘i. Diskni o'zgartirish
uchun diskning nomi va ikki nuqta(:) terilishi va [Enter] tug-
masi bosilishi kerak. Masalan:

A: — A yumshoq diskka o'tish.

C: — C diskka o‘tish.

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

cd |_j<drive:>\path

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

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

cd.. — joriy katalogdan chiqish.

cd) jdos — DOS katalogiga o‘tish.

cd_ja:\tutor — A yumshoq diskning TUTOR katalogiga
o'tish.

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

md |_;<drive:>\path

Masalan:

md, jbook — BOOK katalogini hosil gilish.

md;_ja:\work— A diskda WORK Kkatalogini hosil qilish.

md|_temp\tempo — TEMP katalogida TEMPO katalogini
hosil gilish. Bunda TEMP Kkatalogi mavjud bo'lishi kerak.

md|_jcountry — joriy katalogda COUNTRY katalogini
hosil qiladi.

md | (c:\lexicon\text — C diskning LEXICON katalogida
TEXT qgism katalogini hosil giladi.

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

Masalan:

rd|_jrecord — joriy katalogdagi RECORD katalogini yo‘qo-
tadi.

rd, j\record — o'zak katalogdagi RECORD katalogini yo*qo-
tadi.

rd_sa:\text\book — A — yumshoq diskning o'zak katalogdagi
TEXT katalogining BOOK gism katalogini yo‘qotadi.

Ba'zan katalogni barcha fayllari va gism kataloglari bilan birga
yo*qotishga to'g'ri keladi. Bunday paytlarda Deltree dasturidan
foydalanish mumkin. Uning buyruq formati quyidagicha:

deltree _filename or directory ;</y>

Masalan:

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

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

11. MOVE — Kkatalogning nomini o‘zgartirish. Uning buy-
ruq formati:

move _jnamedirl | _namedir2

Bunda namedirl mavjud katalog nomi. namedir2 yangi nom.
Masalan:

move |_jwin_win95—WIN katalogini WIN93 katalogiga
o'zgartiradi.

move | a:\tutor jtearch — A yumshoq diskning o'zak ka-
talogidagi TUTOR katalogini TEARCH katalogiga o‘zgartiradi.

1.5-§. 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 — matnli fayini hosil gilis
formati quyidagicha: Iiza o ramidegi

Copy|_jcon} jfilename .- - ;

® 2—A. S
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Bu yerda filename hosil qilinadigan faylning nomi. Bu buy-
rugdan keyin ma'lumotiarni birin-ketin kirita boshlaymiz. Matn
tugagach, F6 va [Enter] yoki CTRL+Z tugmalarni bosamiz.
Natijada fayl saglanganligi hagida «One files copied» degan ma'-
lumot ¢hiqadi.

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

copy_filenamel |_ filename
yoki
copy_filenamel+filename2+...| [filename

Bu yerda filename — hosil bo‘ladigan faylning nomi,
filenamel. filename2.... nusxa olinadigan fayllarning nomi, +
belgisi fayllami birlashtirishni anglatadi (fayllar bir-biriga ulanadi).

Masalan:

copy; |booki+book2; volume — joriy katalogdagi bookl fayli-
ni book2 fayliga birlashtirib, birlashtirilgan faylni volume deb
nomlaydi. Agar volume nomi yozilmasa, u holda bookl faylini
hook2 fayliga birlashtirib, natijaviy fayini book2 deb nomiaydi.

copy_jtourist| jresting — joriy katalogdagi teurist faylidan
shu katalogga resting nomi bilan nusxa oladi.

copy jc\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.

copy_*.txt_j\lexicon\*.doc — joriy katalogdagi kengayt-
masi txt bo‘lgan barcha fayllardan o‘zak katalogining LEXICON
katalogiga kengaytmasi doc bo'lgan fayl formasida nusxa oladi.

14. MOVE — fayllarni ko'chirish. Fayini ko‘chirishda fayl
joyida golmasdan to‘laligicha boshqa katalogga o‘tadi, uning buy-
ruq formati quyidagicha:

move| (filename filename
yoki
move <y>_filename<+filename...> _ filename

Masalan:

move | *.doc_jd: — joriy katalogdagi kengaytmasi DOC
bo‘lgan barcha fayllarni D diskka o‘z nomi bilan ko‘chiradi.
18
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move |_c:\nc\nc.exe | ja:\dos — C diskning NC o'zak ka-
ralogidagi nc.exe faylini A yumshog diskning DOS o*zak katalogiga
shu nom bilan ko‘chiradi.

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

15. RENAME — faylning nomini o‘zgartirish. Bu buyruqda
birinchi faylning nomi ikkinchi faylga o‘zgaradi. Uning buyrug
formati

ren| filenamel; flename2

Bunda filenamel mavjud fayl, filename2 esa yangi fayl nomi.
Masa]an
utotalucommon — joriy katalogdagi total nomli fayl

nomml shu katalogga common nom bilan almashtiradi.

ren jc:\lexicon\norm.txt _jread.txt — C diskning
LEXICON katalogidagi noerm.txt faylini shu katalogga read.txt
nomli faylga o‘zgartiradi.

16. DEL — faylni yo‘gotish. Faylni yo‘qotish uchun DEL
buyrug'idan foydalanamiz. Faylni yo’gotishda (* va ?) belgila-
ridan fovdalanish mumkin, Uning buyruq formati quyidagicha:

del; filename

Masalan:

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

del|_jc:\Windows\system\*.bak — C diskning Windows ka-
talogining SYSTEM gism katalogidagi kengaytmasi bak bo'lgan
barcha fayllarni yo‘qotadi.

del; j*.* — joriy katalogdagi barcha fayliarni yo‘qotadi.

17. TYPE — fayldagi ma'lumotni ekranga chiqgarish. Uning
buyrug formati quyidagicha:

type Lfilename

Masalan:

type_jbook.txt — joriy katalogdagi book.txt faylidagi ma’-
lumotlarni ekranga chiqaradi.

type; \temp\farm.doc — o‘zak katalogdagi TEMP katalo-
gining farm.doc faylini ko‘rish.

19
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18. EDIT — fayini tahrir gilish. Faylni tahrir qilish uchun
DOS katalogida edit.com fayli mavjud bo'lishi kerak. Uning
buyruq formati:

edit_filename

bu buyruqda filename tahrir gilinadigan faylning nomi.

Masalan:

edit|  book.txt — joriy katalogdagi book.txt faylini ekranga
chiqaradi va tahrir gilish imkonini beradi.

edit|_ja:\engtutor\engl.hlp — A disk o'zak Katalogining
ENGTUTOR katalogidagi engl.hlp faylini tahrir giladi.

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

filefind|_, filename, | [qator belgilari]_,(holat)

Buyrugda filename — qidirilayotgan faylning nomi, qator
belgilari — fayl tarkibida uchrashi mumkin bo‘lgan belgilar.
(holat) — /C yoki /S bo‘lishi mumkin.

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

Masalan:

filefind | digger.* — digger nomli ixtivoriy kengaytmali
fayllarni qidiradi.

filefind_j*.doc| | «Ivanov»_j/c — joriy katalogdagi ken-
gaytmasi doc bo‘lgan fayllar orasidan Ivanov so‘zi bo‘lgan
faylni qidiradi.

20. XCOPY — fayllardan nusxa olish. Bu buyrugning copy
buyrug*idan farqi 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 _ pmn
copy /b filename | prn
Bu yerda filename — chop etiladigan fayining nomi. Prn

— printerni anglatuvchi standart faylning nomi. b — ikkilik
tizimdagi fayini anglatuvchi belgi.
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Masalan:

copy_jpaper.txt) prn — paper.txt nomli fayldagi ma’lu-
motlarni printerda chop etishni bildiradi.

copy /b _tutor.hp_ pran — tutor.hp ikkilik tizimidagi fayl-
ni printerga chigarish.

(m

Ma’'lumki, kompyuterlarda o‘zaro ma’lumotlar almashinu-
vini qulaylashtirish maqgsadida turli xil hajmdagi disketlardan
foydalaniladi. Lekin ba’zan shu disketlar ham kattaroq hajmdagi
raa‘lumotlarni o'ziga sig‘dirolmay, ma’lumot almashinuvi jara-
yoniga yetarli muammolar tug'dirishga sabab bo‘ladi. Bundan
tashqari, kompyuterni ishiatish jarayonida magnit diskka ko'p
bor murojaat bo'lishi natijasida diskdagi axborotlar ishdan chi-
gishi mumkin. Shular va shu kabi boshga muammolarni bartaraf
gilish magsadida kompyuter texnologivasiga Arxivlash degan
yangi usul kiritildi. {Arxivlash — ko‘rsatilgan fayllarni siqib,
umumiy bitta nom bilan saqlash.) Shundan so‘ng turli xil
sabablarga ko'ra magnit diskdagi axborotlarning ishdan chiqishi
va yo‘qolib ketishi unchalik xavf tug'dirmay goldi va eng asosiysi
kompyuter texnikasi uchun muhimligi jihatidan birinchi o'rinda
turadigan ,xotiradan joy egallash“ masalasiga birmuncha erkinlik
berildi. 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 bo’ladi va ularda arxivning
mundarijasi tashkil etiladi. Arxiv mundarijasida arxivda qaysi
favilar borligi hagida ma'lumot olish mumkin. Arxiv mun-
darijasida arxivdagi har bir fayl uchun quyidagi ma’lumotlar
saglanadi:

+ Fayl nomi.

+ Fayl saqlangan katalog haqgida ma'lumot.

+ Faylning oxirgi modifikatsiyasining kuni va vagti.

¢ 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 fayvllar sigiladi. Shuning uchun ham
arxivlashda sigish darajasi tushunchasi kiritilgan. Arxivlashda sigish

1.6-§. Arxivlash
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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 siqish darajasini
10% deb (boshlang‘ich hajmning necha foizi golganligini),
PKZIP arxivatori esa 90% deb (boshlang‘ich hajm necha foizga
gisqarganligini) Kko'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.

Boshlang‘ich tushunchalar

Bu arxivator yordamida har qanday o‘lchamdagi va har
ganday sondagi fayllarni bir necha xil usul bilan sigish mumkin.
Tomlarga bo‘lib arxivlash, qism kataloglar bilan birgalikda arxiv-
lash, yuqori zichlikda arxivlash, o‘zi ochiladigan gilib arxiviash,
parol go'yib arxivlash va hokazolar shular jumlasidandir. Arxiv
fayl yagona faylga joylashtirilgan va kerak bo‘lgan paytda muayyan
holatdan avvalgi holiga qaytarish mumkin bo‘lgan, bir yoki bir
necha fayllar to'plamini siqilgan holda o‘zida mujassamlashtirgan
fayldir. Bir narsani yodda tutish kerakki, arxivlangan fayl o'z
holiga qaytarilmasa, ya'ni arxivdan ochilmasa, uni ishlatish
mumkin emas.

Buyrugning umumiy Kko'rinishi:

ARJ <buyrug> [yo‘l1\] [<-yordamchi buyrug>[<-yordamchi
buyruq> ...]] <arxiv fayl nomi> [yo‘l2\] [< fayllar nomlari>
o]

<buyrug> (<command>) — arj dasturiga yuklangan, baja-
riladigan ishning asosiy magsadini ifodalovchi bitta harfdan ibo-
rat buyruq:

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

<arxiv fayl nomi> (<archivename>) — arxivlanishi kerak
bo‘lgan fayllarning sigilgan holatini umumiy bitta nom bilan o'z
ichiga oluvchi arxiv fayl:

[yoI1\] [path\] — (arxivlanayotganda) arxiviashdan hosil
bo'lgan arxiv faylni joylashtirish kerak bo'lgan joyni ko‘rsatuv-
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chi vo'l yoki (arxivdan chiqarilayotganda) arxivdan ochilayotgan
arxiv fayl turgan joyni ko'rsatadigan yo'l:

[yo‘l2\] — (arxivlanayotganda) arxivlanishi kerak bo'lgan
fayllarning joylashgan o‘rnini ko'rsatuvchi yo'l yoki {(arxivdan
chigarilayotganda) chiqariladigan 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 fayllamni nazarda tutib amal bajaradi.
Fayllar nomlarini berishda «*» va «?» belgilaridan foydalanish
mumkin.

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

Asosiy buyrnglar

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

a: Arxiv faylga fayllarni go‘shish
Misol:

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

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

m; Arxiv faylga fayllarni ko‘chirish

Misol:

1) arj 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(Jar)ni o‘chirish

' Agar autoexec. bat faylida arj.exe fayli mavjud bo'lgan biror katalogga
)‘0_‘1 ko'rsatilgan bo'lsa, u holda arxivlash amalga oshirilayotgan katalogda
arj.exe fayli bo'lishi shart emas.
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Misol:
arj d letter family.txt toefl.exe... — letter.arj arxiv faylidan
ko‘rsatilgan fayilarmni o‘chiradi.

t: Arxiv faylning to‘laligini tekshirish

Misol:

1) arj t letter — letter.arj arxiv faylida mavjud bo‘lgan
fayllar ro‘yxatini ko'rsatadi. Agar arxivga kiritilgan biror faylda
nosozlik bo‘lsa, bu haqida xabar beriladi;

2) arj t letter family.txt toefl.exe .. — letter.arj arxiv
faylida ko'rsatilgan fayllarning mavjudligini tekshiradi.

e: Arxiv fayldan fayllarni chiqarish

Misol:

1) arj e letter — letter.arj arxiv faylida mavjud bo‘lgan
barcha fayllarni arxivdan chigaradi;

2) arj e letter U4 Family.txt LJ toefl.lexe — letter.arj
arxiv faylidan family.txt va toefl.exe fayllarni arxivdan chiqaradi.

u: Arxiv faylda mavjud bo‘lmagan fayllarni go‘shish

Misol:

I} arj u letter — joriy katalogdagi fayllarni letter.arj arxiv
fayli bilan solishtirib, yangisi (arxiv faylning ichida mavjud
bo'lmagan) bo‘lsa. qo'shadi:

2) arj u letter A:\*.* — A disketdagi barcha fayllarni
letter.arj arxiv fayli bilan solishtirib. arxiv fayida mavjud bo'lma-
ganlarini letter.arj arxiv fayliga qo‘shadi.

f: Arxiv fayldagi fayllarni yaagilash

Bu buyruq ko'rsatilgan fayllar bilan arxiv fayldagi fayllar
orasida fagat nomi bir xil bo‘lganiarinigina solishtiradi. Agar
solishtirilayotgan bir xil nomli ikki fay! tarkibi jihatidan farg
qilsa, arxiv fayldagi shu nomli fayl o'rnini tashqaridagi fayl
egallaydi.

Misol:

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

2) arj f letter.arj readme.ixt — 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 fayllarning nomini o‘zgartirish

Misol:

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

Current filename: readme.txt

Enter new filename: read

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

2y arj n C\MASHQ\letter.arj *.doc— C diskning
MASHQ katalogidagi letter.arj arxiv faylidagi barcha doc
kengaytmali fayllarning nomini o‘zgartirish uchun so‘roq chiqadi.

I: Arxiv fayl mundarijasini ko‘rish

Ko‘pincha arxiv fayl tarkibini to‘liq holatda ko‘rish lozim
bo‘lib qoladi. 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
boshqa savollarga javob berishga to'g'ri keladi. Bu savollarga javob
topish uchun biz arxiv mundarijasini ko‘rish buyrug'idan foy-
dalanamiz. Misol:

1) arj 1 vuu.arj — joriy katalogdagi wuu.arj 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 DateTime modified
CRC-32

MUZAF 198 | 132 | 0.667| 00-07-21 | 20:06:06 | DD7628D5

MUZAP 204 120 | 0.588 | 00-08-30 | 09:3G:22 | DS739168

_SER_NO | 38 31 | 0.816] 96-10-01 | 00:37:26 | 82E4DFSA

FFFF 198 | 132 | 0.667 ] 00-07-21 | 20:06:06 | DD7628Ds
ARJEXE |116260]77120] 0.663| 93-06-04 | 09:19:32 [ DSFEGOAL
WZTI 10 10 | 1.000| 00-12-11 | 01:01:24 | D39EEY78

RRRARF | 379 | 371 | 0.979| 00-12-10 | 09:44:16 | EC44E680
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7 files 117287 77916 0.664

Bu verda:
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 vaqti;

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

Ba'zan arxiv fayidagi fayllar soni ko'pligi sababli munda-
rijaning yuqori qismi ekranda ko‘rinmay qoladi. Shunday hol-
larda quyidagi parametrdan foydalaniladi:

2) arj | -jp vuu.arj — wuu.arj fayli mundarijasini ekranda
varaglab ko'rsatadi. Bu holda har bir varagning tagida ,,Press
Enter to continue* degan yozuv chiqib turadi.

Ko‘p tomli arxivlar

Ba’zi paytlarda katta o‘lchamdagi fayl yoki fayllar to‘plamini
bo‘laklarga bo‘lib arxivlashga ehtiyoj tugiladi. 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 tomii arxivlar bir-biridan kengaytmasiga ko‘ra farg
giladi. Odatda birinchi faylning kengaytmasi arj bo‘ladi, ke-
yingilari esa mos ravishda all, a2 va hokazo ko‘rinishda bo‘ladi.
Agar bu kengaytmalar sizni gonigtirmasa, siz buyrugni yozish
mobaynida birinchi tom arxivning kengaytmasini aniq ko‘rsati-
shingiz mumkin:

.a01: kengaytmalar ketma-ketligi - .a01, .a02, ..
.a00: kengaytmalar ketma-ketligi - .a00, .a0l, ..
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

26 www.ziyouz.com kutubxonasi



parametri, S — bo'linishi kerak bo‘igan tomning aniq ko'rsatkichi.
S fagat 360, 720, 1200 va 1440 bo‘lishi mumkin.

Misol:

1) arj a -V1440 davr.000 *.doc — joriy katalogdagi barcha
doc kengaytmali fayllarni o‘z ichiga olgan, har biri 1440 Kb dan
oshmaydigan davr.000, davr.001, davr.002, ... arxiv fayllarini
hosil giladi;

2) arj & -YV360 letter—joriy katalogdagi barcha fayllardan
ko‘rsatilgan o'lchamda letter nomli ko‘p tomli arxiv fayllarni
hosil qiladi va arxivning navbatdagi tomini hosil qilishdan avval
ovozli signal chigaradi.

Ko‘p tomii 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 arxiviarni ochish

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

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

+ buyrugda -V holatini ko‘rsatish.

Ko‘p tomli arxivlami ochishni -V holatni ko‘rsatmasdan
ham amalga oshirish mumkin, lekin ochishda ular qaysi ketma-
ketlikda hosil gilingan bo'lsa, shu ketma-ketlikda ochish kerak
(masalan, .ARJ, .A0l, A02 va hk.).

Arxivlar diagnostikasi va ,kasal“
arxivlarni davolash

Arxiv faylning o‘zi ham fayldir. Demak, u ham buzilishi
mumkin. Agar gandaydir nugson sababli arxiv faylning bir
gismi o'gilmay qolsa. uning tarkibidagi faylning bir gismi yoki
hatto butun faylning yo‘qolish xavfi bor. Bunday hollarga uch-
ramaslik uchun dastlabki (arxivlanayotgan) fayliardan yiroq-
lashmay turib, disketdagi arxiv faylni varatilgan zahotj tekshi-
rib olish kerak. Buning uchun biz yuqorida aytib o'tgan arj t
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document.arj (t — test so‘zidan olingan)} buyvrug‘idan foydalanish
lozim. Agar hammasi joyida bo'lsa, har gaysi nomdan keyin
LOK* yozuvi chiqadi. Agar arxivda xatolik bo‘lsa, ,,CRC error®
yozuvi chigadi. Bu holda arxivlashni takroriash kerak yoki NDD
dasturidan ham foydalansa bo‘ladi.

Lekin arxivda jiddiyroq nosozlik topilgan bo'lsa-yu, dastiab-
ki fayllar allagachon yo‘q bo‘lib ketgan bo‘lsa, arxiv faylni
davolash zarur. Bu yerda endi «doktor NDD» ham yordam berol-
masligi mumkin. Bunday holda hech bo‘lmasa biror narsani qutqa-
rib qolish uchun arxivni go'shimcha davolash parametrlari jr yoki

jrl bilan 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 qo‘laniladigan buyruqlar <Commands>

a: Add files to archive — arxiv
faylga fayilarni qo‘shish

m: Move files to archive —
arxiv faylga fayllarni ko‘chirish
d: Delete files from archive —
arxiv fayidan fayllarni yo‘qotish
¢: Extract files from archive —
arxiv fayldan fayllarni ochish
f: Freshen files in archive —
arxiv faylda fayllarni yangilash
L. List contents of archive —
arxiv fayida fayllar ro‘yxatini
ko'rish

n: rename files in archive —
arxiv fayldagi fayl nomini o‘z-
gartirish

t: Test integrity of archive —
arxiv faylning to‘laligini
tekshirish

u: Update files to archive —
arxiv fayldagi fayllar bilan
solishtirib. vangi bo*fsa qo'shish
x: Extract files with full
pathname — arxiv fayldagi
fayllarni gism kataloglari
bo‘yicha ochish

Yordamchi buyruglar <Switches>

e: Exclude paths from names
— arxiv fayldan yo'li bo'yicha
fayllarni chigarish

{: Freshen existing files —
mavjud fayllarni tozalash

r: Recurse subdirectories —
gism Ratalogi bilan birgalikda
u: Update files (new and newer)
—fayini go'shish

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

tomiarga bo'lib arxivlash

x: Exclude selected files —
ajratilgan fayllarni chigarish

y: assume Yes on all queries —
barcha savollarga ,ha“ deb
javob berish

7

Misollar

1. Add two files to archivename —
arxiv faylga ko‘rsatilgan fayllarni
qo‘shish

2. Add files with maximum
compression — arxiv faylga barcha
fayllarni yuqori zichlikda siqib
go‘shish

3. Extract files from archivename
— arxiv faylni ochish

4. Extract maintaining directory
stracture — gisim katalogi bilan
birgalikda arxiv faylni ochish
5. Extract new and newer files
without query — arxiv fayldan
vangi fayllarni hech qanday
so'roqlarni bermasdan ochish

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

7. Move files to archivename —
arxiv faylga kengaytmasi doc
bo‘lgan barcha fayllarni
ko‘chirish

8. Add files to a multiple volzme
archivename — arxiv faylga
tomlarga bo'lib fayllarni

go‘shish

9. Extract from a multiple
volume archivename — arxiv
{ayldan fayllarni tomlab ochish
10. Add files to a multiple
volume with subdirectories
archivename — hajmt 1200 Kbt
gacha bo'lgan ma’limotiarni
tomlarga bo'lib arxiv faylga
qo*shish

ARJ a archivename namel,
name2

ARJ a-jm archivename *.*

ARJ e archivename

ARJ x archivename

ARJ e archivename -u -y

ARJ | archivename

ARJ m archivename *.doc

ARJ a-v archivename *.*

ARJ x -v archivename

ARJ a-r-v1200 archivename
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XULOSA

Shunday qilib, biz ARJ arxivatori haqida asosiy tushunchalarga
ega bo‘ldik. Arxivator dasturlariga qanchalik ehtiyojimiz borligini
hayotning o‘zi ko‘rsatib turibdi. Ular kempyuter olamining keng
iste’molida bo‘lgan muhim dasturlaridan biridir.

Biz DOS operatsion tizimi ostida ishlaydigan arxivatorlardan
biri bilan tanishib chigdik. Hozirgi kunda WINDQOWS operatsion
tizimi ostida ishlaydigan WinZip, WinRAR, WinZip Self-Extractor
va shu kabi boshga arxivatorlar turlari yaratilgan. Lekin insoniyat
hamisha yangilikka, qulaylikka intilib yashashini hisobga olsak, demak,
bundan buyon ham bulardan qulayrog, yana ham keng imkoniyatga
ega bo‘lgan yangi-vangi arxivator dasturlari yaratilmasligiga hech
kim kafolat bera olmaydi. Zero XXl asr kompyuter asri bo‘lib
qolishi kerak, deb bejiz aytilmagan.

Test savollaridan namuralar

1. Bayt nima?

2. Eng kichik ma'lumot birligi nima?

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

4. Jorly katalogda Long.bat va long.exe fayllar mavjud bo'lib,
buyruq satrida Long buyrug'i bajarilsa, qaysi fayl ishlaydi?

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

6. DOS da Copy buyrug‘ining barcha xizmatlarini ko'rsating,.

7. EHMning dasturiy ta’minotining tashkil giluvchilari nima?

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

9. COMMAND.COM faylining vazifasi nimada?

10. Diskning fayllari ro‘yxatini (mundarijasini) qaysi buyruq
ekranga chiqaradi?

L1. DOSning qgaysi buyrugi joriy katalogda tax.txt nomli matnli
vangi faylni hosil qiladi?

12. DOS ning qaysi buyrug'i C diskning GAME katalogida
BALL nomli katalog hosil qiladi?
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Kompyuter, fagar DOS ni emas, meni
ham tushunishingni xohlayman.

Marhamat, Norton kommander
kompyuter bilan oramizdagi tilmochdir.

et —

2.1-§. NC imkoniyati va zaruriyati hagida
ma’lumotlar

Hozirgi zamon shaxsiy kompyuterlarida ishlashni NC
{(Norton Commander) deb ataluvchi mashhur dasturiy gobigsiz
tasavvur qilib bo'lmasa kerak. Bu dastur Peter Norton Computing
firmasi tomonidan ishlab chigilgan bo‘lib, 1992- yil Symentec
korporatsivasiga go'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 ishlarni amalga oshirish mumkin.
Lekin bu dasturda barcha qiladigan ishlaringiz ekranda yaqgol
ko'ringan holda juda qulayiik bilan osongina amaliga 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- ana Windows 95“ dasturini ko'ri-
shimiz mumkin. NC dasturidan boshqa dasturiy gobiglar ham
bor. Masalan. DOS, PathMinder, XTrll, Volkov Commander,
Pil Commander, Victoria, Command Processor kabilar shular
jumlasidandir. NC dasturi fayl va kataloglar ustida amallar ba-
Jjaradi.

NC imkoniyatlari. NC turli funksiyalarni bajaradi, xususan:

+ Diskdagi kataloglar va fayllar ro‘yxatini vaggol ko'rsatadi.

+ Diskdagi kataloglar shajarasini ko'rsatish. kataloglami yara-
tish, gayta nomilash, yo'qotish imkoniyatlariga ega.

¢ Fayllardan nusxa olish (ko‘chirish), qayta nomlash. joyini
o‘zgartirish va yo'qotish buvruglarini qulayrog bajaradi.

o Turli matnli fayllar, hujjatlar, arxiv fayllar, ma‘lumotlar
bazasi matnlarini ko‘rish, matnli fayllarni tahrir qilish imkoniga
ega.

¢ Fayllar guruhini arxiv faylga qo'shish va undan chigarish
imkonivatiga ega.
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+ MS DOS ning ixtiyoriy buyrug'ini bajaradi.
DOS ning buyruq qatorida me ni terish bilan NC dasturi
yuklanadi. NC oynasining umumiy ko'rinishi quyidagicha (2.1-rasm):

C:\ =————=(} 4§
Nane Hame Bame Rape
NMOKI0K-1 3 MOMEOK~L  |KAFEDRA SOLIION |
AR LATEX stLmeevo |
LEXICON TRST
| TEST1
Y (25253543  |MEG WINDOUS
AR AGI XX KOUSE WINTZCR |
GAEYTYPE BABYTYPE  [MSOFFICE  [WORDS?
CHRCK YURPLAN ZAINY
KC4 ZDBENCH
NCS TRIDENT AGI|
m THTEX 96 AW|
ORFOGRAN  |TRIDERT W¥TL
EMTEX96 ORFOCRAN | ENTE PIR Hsdos 3
\ENTEX 96 ART|PER ! Lri PROGRA~)  |Suhdleg
|®xH0D PROGRA~1 el b Systan
|FGEGFG ' . rew axj
NINFOR 4 { RUS_DRY aucoexec bat|
SATTOROV  lemtS§  bat

Ry 7ev JBEdic JCopy JEPellovERIK zletcffial - Rlat
—

A

2.1-rasm.

Ekranning yugori 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 jovlashgan panel faol
panel. ikkinchi panel esa passiv (faol bo‘lmagan) panel deyiladi.
[Tab] (— «) tugmasi orgali 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 qatorni 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 qatori deyiladi.
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—e———=—= The Norton Comumander
Do you want to ¢quit the Horton Commander?
E ¥o

2.2-rasm.

NC dan chigish. NC dan chigish uchun [F10] tugmasi
bosiladi. Ekranning o‘rtasida quyidagi savol yuzaga keladi:

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

2.2-§. NC panellarini boshqarish, funksional
tugmalarning vazifalari va
DOS buyruqlarini ishga tushirish

Quyidagi tugmalar va tugmalar kombinatsiyasi orgali NC
panellarini boshgarish mumkin.

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

2. [Ctrl]+[F1] — chap panelni ekrandan olish yoki go‘yish
(bunda Ctrl tugmasi bosilgan holda F1 tugmasi bosilishi lozim
va bir marta bosilganda chap panel ekrandan olinadi, ikkinchi
marta bosilganda yana paydo bo‘ladi. Bu jarayon keyingi tugmalar
kombinatsiyasi uchun ham o‘rinli).

3. [Ctrl]+[F2] — o'ng panelni ekrandan olish yoki qo'yish.
4. [Ctrl]+[O] — ikkala panelni ekrandan olish yoki qoyish.
3. [Ctrl]+[P] — passiv panelni olib tashlash yoki go‘yish.
6. [Cirl]+[U] — panellar o‘rnini almashtirish.

7. [Alt]+[F1] — disklar ro‘yxatini chap panelga chigarish.
8. [Alt]+[F2] — disklar ro‘yxatini o'ng panelga chiqgarish.
9. [Ctri]+[L] — faol paneldagi disk hagida ma’lumot chiqaradi.

7- va 8- buyruglar NC da eng
ko'p ishlatiladigan buyruglardan
Drive Lete biri bo‘lib, Alt+F1 tugmalar
e == ketma-ketligi bosilganda chap pa-
Fheose j_-rgiinve' nelda disklar ro‘yxati chigadi va
' yo'naltiruvchi tugmalar (-,
« )} yordamida kerakli disk
2.3-rasm. tanlanadi (2.3-rasm).
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Funksional tugmalarning vazifalari:
. [F1]—(Help) — yordamchi ma’lumotlar.
. [F2]—(User menu) — foydalanuvchining menyusi.
. [F3]—(View) — fayl matnini ko‘rish.
. [F4]—(Edit) — faylni tahrir gilish.
. [F5]—(Copy) — fayldan nusxa olish.
. [F6]—(RenMove) — fayl nomini o‘zgartirish yoki faylni
boshqa katalogga (eski joyida goldirmasdan) ko*chirish.
7. [F7)—(MkDir) — yangi katalog hosil qilish.
8. [F8]—(Delite) — faylni yoki katalogni o‘chirish.
9, [F9]—(PullDn) — yuqori menyuga Kirish.
10. [F10]-(Quit} — NS dan chigish.

[N W AR

DOS buyruglarini ishga tushirish

DOS buyrug‘ini bajarish uchun uni klaviaturadan Kiritilib,
|Enter] tugmasi bosiladi. NC panelidagi joriy faylni DOS ning
buyruglar gatoriga olib tushish uchun [Ctrl]+[Enter] tugmalar
kombinatsiyasi bosilishi kerak. Avvalgi buyrugni [Ctrl]+[E] tug-
malar kombinatsiyasi gaytaradi. NC da ishlashda bu tugmalar
kombinatsiyasini bilish juda qo’l keladi.

2.3-§. Funksional tugmalarning
batafsil bayoni

Endi funksional tugmalarning batafsil bayoni bilan tani-
shaylik.

I. Agar [F1] tugmasi bosilsa, so'ngra [Enter] tugmasi bosilsa,
ushbu ko‘rinishdagi ekran paydo bo‘lib, bunda:

Next — keyingi yordam varag'iga o‘tish.

Index — ko‘rsatkich.

Previos — oldingi yordam varag'iga o'tish.

Cancel — inkor qilish.

Yordam olishning eng qulay usullaridan biri menyudagi
biror buyruqqa kursorni keltirib, [F1] tugmasini bosishdir. Shunda
siz o'zingizga kerakli bo‘lgan ma’lumotni olasiz va zarur amal-
larni bajarasiz. Menyuga o‘tish uchun [F9] tugmasini bosish
kerak.

2. [F2] tugmasi bosilganda foydalanuvchi menyusi ekran
o'rtasida hosil bo‘ladi (2.5-rasm):
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2.5-rasm.
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Inserr Menu Itex
{»} Command
{ ) Merma

2.6-rasm.

Edit Main Menu

Hot key:

Label:

1 Cencel 1

2.7-rasm.

Bunda:

[F6] tugmasi vordamida yangi buyruglar kiritiladi.

[F4] tugmasi yordamida mavjud buyruqglar tahrir gilinadi.

[F8] tugmasi yordamida mavjud buyruglar yo'qotiladi.

[F2] tugmasi yordamida o'rnatilgan holat saglanadi.

[F10] voki [Esc}—bu holatdan chigiladi.

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

Command buyrug'i tanlanib, [Enter] tugmasi bosilsa, quyi-
dagi mulogot oynasi paydo bo‘ladi (2.7-rasm):

Bu mulogot oynasiga tegishli buyruglar kiritilsa va [.,OK*]
tugmasi bosilsa, foydalanuvchi menyusida shu buyruq payvdo
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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 Toeft programm so'zi va Command
qatoriga c:\toefle\toefle.exe buyrug'i terilsa va [ ,OK*] tugmasi
bosilsa. Toefle dasturi [F2] foydalanuvchi menyusida paydo
bo'ladi, Foydalanuvchi menyusining kerakli tomoni shundaki,
kompyvuterda ishlashda tez-tez foydalanayotgan buyruglarimizni
alohida joyda saqglash va undan foydalanish ish unumimizni
oshiradi. Shuning uchun ham [F2| menyusi bunday vaqtlarda
asgotadi.

3. {F3] (View) tugmasi biror fay!l ustida bosilsa, NC dasturi
shu faylni ko'rish imkonini beradi. NC 4.5-versiyasida [F3]
yordamida matnli fayllarni, bar xil muharrirlarda terilgan
hujjatlarni, grafik fayllarni, arxiv fayllarni, ma’lumotiar bazasi
fayllarini va jadvalli fayllarni ko'rish mumkin. Bu holatda faylning
faqatgina matnini ko'rish mumkin, unga hech qanday o°zgartirish
kiritish mumkin emas. Shu bilan birgalikda. bu holat faol
bo’lganda, fayl matni to‘liq ekran bo‘yicha ko‘rinadi.

Faylni ko‘rish holatida kursorni matn ustida harakatlanti-
rish uchun [Home], [End], [Page Up]. [Page Down], [-],
[« I, [T]. {{] tugmalaridan foydalanish mumkin. Bundan
tashqari, quyidagi tugmalar alohida funksiyalarga ega;

Mane )

PROFILES
PICENT | “SYSTEM" iz a darectorxy.
SENDTD
SHELLNEW: - Pirectories- 23

Flles: L3 1

Byces: §0 378 437

NEOTPANY grp
HYSHPHE bany
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ﬁk: C:\lu’xcon\h&lp-:n_ - l.uu:_l_ _Cel 524 !runﬁ

I. OEEAf NAPAXTEPMCTMER CHMCTEMEl "$[EZIEQFE II1"

I.1. ‘“dpeinzops IIT" - yHKEePCATRERS TOMCHEHK HAFYHODO
pabommms. Bee smoroolipazue BIOZ RemTEmMOCTH, £ KOTOPEMM
IPMXCKMTCA  CTANEBATRCA Haywmony pabommmy, < §ODNATHEDH
PONXM IpeMA, NOXeT DETH CRREKENO X OCYMECYENAH)  CITRXYRUGIX
JCHOBEWYX OMEpaLpt:

1) CBop ¥ warormamse smjOpNAIDS:, JODI, TOBOPE COEpENORIHO
REEECHM, - OPIGMpOBAIDIE JEUGMXyammoro Gamka gamnnk. Caga
WONHO OFHECUH, HADMIMED, cocessnemie  bubmorpaguuecrux
amickos, ¢Bop CTRIMCTHYECKON HHbOpMAIIOs M T.I.;

Z) Obpaborxa rmEjopMaIpmr  COCTAENEEME BCEROIMOMENY
vabmal, TpoBENEHKE PACTeROE, MOCTPOSEH? PAYHROE, AMATDAMN ¥
R ;

B gacmomwee epsus paszpalovaHM B7eXTpOMMMe  YEGIREPCAMMHME

¢ [F1]—(Help) — yordam tugmasi.

o [F2]— (Wrap) holatida fayl matnini ekranda bo’lib ko’rsa-
tadi, ya’ni biror qator matn ekranga sig'masa, uni yangi gatorga
o tkazib ko'rsatadi. Agar Unwrap holatida bo'lsa, matn qatorlari
ganday terilgan bo'lsa, shundayligicha ko'rinadi.

+ [F4] — (Hex) — fayl matnini ASCII kodda ko'rish.

+ [F7] — (Search) — faylda ko'rsatilgan so‘zni topish.

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

* [F10] — (Quit) — ko‘rish holatidan chigish.

Shu yerda yana bir holat bilan tanishib o‘tsak. Uning nomi
tez ko‘rish holati deyiladi. Bu holatga o‘tish uchun [F9], |L],
[V] tugmalar ketma-ketligi yoki [Ctri]-++[Q] tugmalar kombi-
natsiyasi bosiladi. Bu holat faol bo‘lganda NC oynasining ikkinchi
yarmida fayl matni ko'rinadi va yo'naltiruvchi stretkalar yordamida
fayl matnining golgan gqismlarini ko'rish mumkin. Kursorni
boshqga faylga o‘tkazilsa, tezda ikkinchi faylning matni ko'rinadi.
Agar kursor katalog ustiga keltirilsa, quyidagi ko‘rinishdagi
ma’lumot hosil bo'ladi:

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 qilib, har bir ko'rish
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holatining o'z afzalligi bo'lib, magsadga qarab, gaysi holat ma’-
qul bo'lsa, o'sha holatdan foydalanish kerak.

4. [F4]—(Edit)—faylni tahrir gilish holati. Bu holatda ish-
layotganda biz fayl matniga o'zgartirishfar kiritishimiz, keraksiz
ma'lumotlarni o*chirib tashlashimiz. ma'lumotdan nusxa olishi-
miz (copy) yoki ma'lumotni bir joydan ikkinchi Jjoyga ko'chi-
rishimiz (move) mumkin va h.k. O‘chib-yonib turuvchi Kichik
kursor qayerda turgan bo'lsa, o'sha yerdan boshlab 0'zgartirish
kirititadi. Bu yerda matn ustida harakatlanishda [F3] ga garaganda
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 tashqi. Faylni
tahrir gilishda, odatda. [F4] yordamida ichki, [Alt]+[F4] yor-
damida esa tashqi muharrirga o'tiladi. Bu mubharrirlarning bir-
biridan farqi shundaki, agar fayl katta hajmli bo‘lsa, ichki
muharrir yordamida tahrir gilib bo*lmaydi. Bunday holda tashgi
muharrirga o'tishga to‘g'ri keladi. Demak. kichik hajmdagi va kam
o'zgartirishlar qilinadigan bo'lsa, ichki muharrir bilan, agar
fayl katta hajmli bo‘lib, ko‘p o‘zgartirishlar gilinadigan bo‘lsa,
tashqi muharrir bilan tahrir gilish ma’qul. Shu yerda tashgi
mubharrir bilan ganday bog‘lanish mumkinligini ko‘rib chiqay-
lik. 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 [npoGe] tugmasini bosish kerak. Tash-
gt muharrirni o‘zgartirish mumkin. Masalan, 2.10-rasmdagi
oxirgi qatorga ¢:\lexicon\lex.bat buyrug'i yozilsa, tashgi muharrir
Lexicon bo'ladi.

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

Edic
Select which editor to use for F4-
(*} Built~in
{ )} External

)\ desiedit. com )| |

2.10-rasm,

40

www.ziyouz.com kutubxonasi



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 amaliar
bilan tanishib chiqaylik (KT)J — kursor turgan joy).

Matn ustida harakatlanish
- |Bir belgi o'ngga T Bir qator yuqoriga
« |Bir belgi chapga d Bir qator pastga
PgUp (Bir ekran (sahifa) Home |KTJ dan qator
yuqoriga boshiga
PgDn Bir ekran (sahifa) End K'I"J’ dan qator
pastga oxiriga
Ctrl +— |Bir so0‘z o'ngga e Matnning boshiga
B8 +Home 8 £
CtrHH« |Bir so‘z chapga Ctrl +End |Matnning oxiriga
Alt+F8 |Ko'rsatilgan gatorga o'tish (qator so‘raladi)

Belgilarni va gatorlarni yo‘qotish uchun quyidagi tugmalar-
dan foydalanamiz;

Belgilarni va gatorni yo'qgotish
Delete |KTJdagi belgini | Ctri+Backspase|KTJ dan oldingi so‘zni
yo‘qotadi yo'qotadi
Backspase [KTJdan oldingi Ciri+T KTIJ dan keyingt so‘zni
belgini yo'qotadi yo‘qotadi
Ctrl+Y |Qatorni yo’qo- Ctri+K KTJ dan gator oxiri-
tadi gacha so'zni yo‘qotadi

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 boshqa nom
bilan saqlash (yangi
fayl nomi so‘raladi)
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F10 yoki { Tahrir gitish Shift+F10 | Tahrir gilingan
Esc rejimidan chiqish Save and |favini saglash va bu
Quit Quit rejimdan chiqish

F9 Faylni printerga Al+F5 | KTlga boshqa fayl
Print |chigarish Insert matnini go'yish

Alt+F9 | bak kengaytmali fayini hosil gilishni aniglaydi. Zarur
Backup | bo'lsa hosil gilinadi, bo‘lmasa yo'q

Belgilami topish va almashtirishda foydalaniladigan tugma-
lar kombinatsiyasi:

Belgilarni topish va almashtirish
F7 |KTIdan hujjat ¥10 |KTJdan hujjat oxiriga
Search |oxiriga qadar Repi |qadar belgini gidirish va
belgini qidirish almashtirish
Shift | KTJdan hujjat Shifi+- | KTJdan hujjat boshiga
+F7 [boshiga qadar F4 [qadar belgini qidirish va
Search |belgini qidirish Repl |almashtirish
Shift |Belgini qidirishni | Ak+F4 |Belgini qidirish va almashti-
+F7 |davom ettirish Repl A |[rishni davom ettirish
Search
A

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

Bloklar ustida amallar bajarish
F3 Qatorni blokka olish F8 Blokni yo*gotish
{Mark) {Delete)
Fs Blokdan nusxa olish Shift+F3 [Blokni bekor gilish
{Copy) {Unmark)
Fé Blokni ko'chirish Alt+F10 Blokni faylga qo‘shish
(Move) (Append) (fayi so'raladi)
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Faylni tahrir qilib bo‘lgach. uni saqlash va muharrirdan
chigish kerak bo*ladi. Buning uchun dastiab {F2]. so*ngra [F10]
yoki [Shiftj+{F10] tugmalar ketma-ketligi, voki [Esc| tugmasi
va Save buyrug'i tanlanib, [Enter] tugmasi bosiladi.

Copy
Copy "help.txt" to
{ 1 Include sub directories
: [ Copy | [ Fi0-Trea ] [ Cancel |
{
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 [F3]
bosilsa, 2.11-rasmdagi mulogot oynasi paydo bo‘ladi.

Odatda, ikkinchi panel manzili ko‘rsatiladi. Shuning uchun
avval panellarning birida nusxasi olinishi kerak bo‘lgan fayl, ikkinchi

Copy
The file C:\MEt\help.txt
already exists.

Do you wish to write ower the old file?
All  Ship  Cancel

2.12-rasm.

panelda manzilli disk yoki katalog o' rnatilgani qulay. Agar tanlangan
fayldan boshga katalogga nusxa olmogchi bo‘lsangiz, u holda
yo'l(\Path) ko‘rsatish kerak bo'ladi. Agar manzilda fayl nomi
bor bo'lsa, ekranda quyidagi savol hosil bo‘ladi (2.12-rasm):
Bunda:
Overwrite — yozishga ruxsat etiladi.
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Copy 7 files to |

[ ] Include sub directeries

{ Copy ] [ FlD-Tree ) [ Cancel ]

2.13-rasm.

Skip — yozishga ruxsat etilmaydi.

All — ushbu va barcha keyingi fayllarni yozishga ruxsat etiladi.

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

Rername
Rensme or move "serisl.tyt" to

| 1 Include zub direcvories

{ Ranema ) [ FLO=Tzee ) { Cancel ]

2.1d-rasm.

Shu holda [Enter} tugmasi bosilsa, tanlangan fayllar guru-
hidan C diskning MES6 katalogiga o'z nomi bilan nusxa ko'chiradi.
Agar boshqa katalogga nusxa ko‘chirmoqchi bo‘lsak. u holda yo'l
ko‘rsatishga to'g'ri keladi.

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

NC da [F6] tugmasining ikkita funksiyasi bor. Birinchisi
faylning nomini o°zgartirish bo‘lsa, 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 fayli
44
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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 fayliar 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

Make diraectory

Create the directory

2.15-rasm.

kursor turgan qatorga C:\LEXICON\sesurity.doc buyrugi 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 qism kataloglari bilan birgalikda bajariladi. Demak,
[F5] va [F6] tugmalaming fargi shundaki, [F5] tugmasi tan-

Pelete
Do vou wish to delete
serial  tut

{ 1 Inclucds subk directories

[Cele] Cancel

2,16-rasm.

langan fayldan joyida qoldirib nusxa oladi. [F6] tugmasi esa

faylni joyida qoldirmasdan ko'rsatilgan katalogga ko'chiradi.
7. [F7]—(MKkDir) — Xkatalog hosil qilish. Katalog hosil

qilishda katalogni qayerda hosil gilayotganingizga e'tibor bering:

Delgte
You have selected 3 files.

[ | Include sub diractories

[ Dei_e-gé] Cancel

2.17-rasm.
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o'zak katalogdami yoki joriy katalogdami? Katalog hosil qilish
zarurivatga garab bajariladi. [F7] tugmasini bosish bilan ushbu
ko‘rinishdagi mulogot oynasi paydo bo‘ladi:

Bunda kichik kursor turgan joyga katalog nomi terilsa. shu
nomli katalog hosil bo‘ladi. Katalogga nom berish goidalari 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 muloqot oynasi
paydo bo‘ladi:

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

Fayllarni yo‘qotishda siz * va ? belgilaridan foydalanishingiz

muinkin. Masalan, bak kengaytmali fayllarni yo‘qotmogchi
bo‘lsangiz. dastlab shu fayllarni topasiz va belgilab olasiz, so‘ngra
[F8) tugmasini bossangiz, quyidagi ko'rinishda mulogot oynasi
paydo bo‘ladi (2.17-rasm):
Agar |Enter| tugmasi bosilsa, tanlangan fayllar yo'qoladi. [Esc]
tugmasi bosiisa, fayl yo‘qotilmaydi. NC 4.5 versiyasida ishlayot-
ganingizda kataloglarmni o‘chirishda biroz ehtiyot bo‘ling. Chunki
katalogni vo‘qotganingizda katalog ichidagi fayllar va barcha qism
kataloglar yo‘qoladi.

9. [F9] (Pulidown) — [F10] (Quit) tugmalari. [F9] tugmasi
NC ning yuqori menyusiga olib o'tsa, [F10] tugmasi NC
dasturidan chigadi. Biz quyida menyu buyruglari bilan tanishib
chigamiz.

j,. N 2.4-§. Menyu bo‘limlari bilan ishlash

1.Left va Right menyusi

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

Bunda bir menyu bo‘limlaridan boshga menyu bo‘limlariga
o'tish uchun [->], [&] strelkalardan foydalanamiz. Biror
menyuning ichki buyruglaridan foydalanish uchun esa [T}, [{]
strelkalaridan foydalanamiz. Biror buyruq ustiga kursorni keltirib
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Left Filas

- <= Nane Hame

NV Briet ) 1l-. ves &b |(help txtf
Full i 2 comaoty  dic

Info C g

Tree , LR L0 hoso

Quick view [SRC noh

Coppressad Fils . ! arj

Link !

On/OfE Corl-Fl ‘

Nene Crrl-13 i

f Extansion Ctrl-24
Tine Cerl-T5
Size Cerl-§5 I ket
Unsorted Cerl-F? | |2 yuoy chilisc

| wafind tap

Re-read ; srist wap

Pilter... RIETLES conferan tat

geomery tYT

»UP--LIRM 28.0¢.98 12:25])..

2.18-rasm.

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

1. Breif — paneldagi fayllar hagida gisgacha ma’lumot hosil
bo‘ladi (fagat fayl nomlari ko'rinadi).

2. Full — paneldagi fayllar hagida to‘la ma'lumot ko'rinadi.
Ya'ni faylning nomi (Name), hajmi (Size) baytlarda, faylning
diskka yozilgan sanasi (Date) va oxirgi o‘zgartirish muddati
(Time) ko‘rsatiladi.

3. Info (Ctrl+L) — qo‘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, qo‘shni oynada shu
katalogning mundarijasi chiqadi.

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

6. Compressed file — paneida arxiv faylning ro‘yxati chi-
qariladi. Bunda kursor arxiv fayl ustiga keltirilishi kerak.

www.ziyouz.com kutubxonasi 47



Filter

Graphics files
Compressed files
Custonised

(s) All files [x] Read only

( )} Executable files [x] Archive

{ ) Database files [x] System

{ ) Spreadsheet files [x] Hidden

{ | Woxd processor files [x] Directories
()

()

{ )

l[Q- [ Cancel ]

2.19-rasm.

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

8. On/off (Ctrl+F1) — chap panelni ekrandan olish yoki
qo'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 vagti bo'‘yicha tar-
tiblash. Bunda eng so'nggt 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 ishiatish
qulay. Masalan, bir marta [Alt]+[F1] orqali yumshoq diskni
o‘qidingiz, 2-marta boshqa yumshoq diskni o‘gimoqchi bo‘lsangiz,
[Ctrlj+[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 -—— ma’lumotlar bazasi fayilari.

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 gatorida *.txt buyrug'i terilsa
va [,,OK*] bosilsa, u holda ekranda faqat kengaytmasi txt bo‘lgan
fayllargina ko‘rinadi.

16. Drive(Alt+F1) — disklar ro‘yxatini ekranning o‘rtasiga
chiqaradi va tanlangan diskka o'tish imkoniyatini beradi.

Lefr Files Conmands Options

|
Tser merm P2
View ¥3
Edit |
Capy FS
Penane or nove ¥6
Male directory P?
Delata 13

File attribuses

Salect growp
Deselect group
Invert selegtion
i@l Restore selection

if}'uib

.. »IP--DIP4 28.04.98 12:28
I \:

2.20-rasm.
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Attributes
Charige filae attributas for
Yy iouer.bat"

] Read only
=1 Archiva

1 Hiddaen

1 Systen

[ Cancal 1

2.21-rasm,

!. 2.5-§. Files, commands va options menyulari
& g

w7

Files menyusi

Bu menyu bilan ishlashda faylning xususivat (atribut)ini
o'zgartirish mumkin. Bu menyuga kirish 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.

1. 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.

gelect
Select the files

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. Faytlar guruhi uchun Set
(xususiyatni o'matadi) Cancel {xususiyatni bekor qiladi).

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

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

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

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

5. Restore selection — o'z holatiga qaytarish.

6, Quit (F10) — NC dan chigish.

Left  Files m Options  Right

rind t1le Bit-F¢
Histovy Al{-FB
| E6R lines fAlt-F9
Systen infornation

Suap panels Ctri-U
k| Panals onfoff Ctrl-0
Corpare diractories

Terninal Enulat ion

M| Henu file edit
Extenslon file edit

2.23-rasm.
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Commands menyusi

Commands menyusiga qisga yo'l bilan o'‘tish uchun [F9],
[C] 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+F10) — ekranda kataloglar daraxtini
hosil qiladi va kataloglarning biridan ikkinchisiga tez o'tish im-
konini beradi, Bu buyruq faol bo'lganda ekranda Search(qgidirish)
degan qatorcha paydo bo‘ladi. Bu gatorga kerakli bo‘lgan katalog
nomi yozilsa, katta kursor darhol o‘sha katalogga o‘tadi.

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

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

Bunda:

Chdir — katalogni o‘zgartirish.

New search — vyangi qidirishga o'tish.

Change Drive — disklar ro'yxatini o'zgartirish.

View — tanlangan faylni ko‘rish.

Find File

| Filols) to find:

| Containing:

L { Change drive 1 [ Cancel )

2.24-rasm.
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sultan.doc 4~13-99
suvank”1.doc 4-13-09

¢+ \PRACTEKANDOC
shapka.dor. 1 5-16-99
soder.dot 5-19-99
sor.dec 5-19-99
ss.00c ' 5-19-99

2.25-rasm.

Quit — bu holatdan chiqish.

Bu verda kursor turgan fayl ustida yana quyidagi buyruqlarni
amalga oshirish mumkin. Bu imkonivatlar oldingi versiyalarda
yo'q.

[FI] — yordam olish.

[F3] — tanlangan faylni ko'rish.

{F5] — tanlangan fayldan nusxa olish.

[F6] — tanlangan faylni ko'chirish.

[F8] — tanlangan faylni yo'qotish.

3. History (Alt+F8) — DOS ning taklif gatorida berilgan
oxirgi 16 ta buyruglar ro‘yxatini ekranga chigarish. Bunda [|
va [T] tugmalari yordamida kerakli buyrugni tantab [Enter]
tugmasi bosilsa. shu buvrug bajariladi.

4. Ega Lines (Alt+F9) — ekrandagi gatorlar sonini o‘zgar-
tirish. Ya'ni EGA monitorlari uchun 24 yoki 43 gator, VGA
monitorlari uchun esa > ki 50 qatorli holatga o'tish.

5. System informati:: xompyuter haqida va uning tez
qabul giluvchi xotirasi baqida ma'lumot beradi.

6. Swap panels (CTki -U;  NC oynalarining o‘rinlarini
o'zaro almashtiradi.
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7. Panels on/off (CTRL+0) — NC ning ikkala oynasini
ekrandan oladi va qo‘yadi.

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

Left  Files  Comands . Untiors . Right

CUERE 1 doc | Editor...
ir] duc Conf irnat lon,..
doc Cotpression...
doc
doc { Auto nanus
“hapky  doc J Path prospt

audur dec { Koy bar {trl-B
dor f Fu?l $CraRn
doc [ Hinl status
duc { Clock

doc
ppi Sava setup

TRIDERT UTL.
Nsdos Ik

2.26-rasm.

9. Terminal emulation — modem orgali ma'lumot
almashuvini ta'minlovchi dastumni ishga tushiradi.

10. Menu file edit — foydalanuvchi menyusiga kiritiladigan
buyruglar ro‘yxatini tahrir gilish, ya'ni nc.mnu fayiini tahrir
qgilish. Bu hagda yuqgorida batafsil aytilgan.

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

OPTIONS menyusi

Options menyusi — NC da har xil holatlarni o*rnatadi. Bu
bo'lim 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:

. Configuration — bu punktga tez o‘tish uchun [F9],
[O]. [C] tugmalarni ketma-ket bosish kerak. Holatlarni faol-
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Ine nowas doun
Select Oirectories
Auto change divectery

05 Hinutes
enu «ar aluays wislble

. {1 Huto save seiup
() Ry -l LPT1 . Left-harnded nouse
{ ) COM2 C 1 LPTZ2 Fast nouse raset
{ ) CON3 ( ) LPT3 :]1 Copy neuwer files only

Prass Spaca to change an ovtibn.
to nove beturen options
{ Cancel 1

2.27.rasm.

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

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

B&W — og-qora ekran.

Laptop — kristalli ekran 0g-qoraga yagin.

Colorl — birinchi rangli 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 vaqiga
qarab yulduzli formaga o‘tadi va kompyuterga ortigcha yuk tu-
shirmaydi. Agarda «sichqoncha» bilan ishlayotgan bo‘lsangiz,
ekranni darhol «yulduzli osmon» tusiga kiritish uchun «sich-
qgoncha» belgisini ekranning yuqori o‘ng burchagiga keltirib
qo'yish kifoya.

d) Printer port — ma’lumotlarni gaysi portdan chop etishga
chigarish mumkinligini ko‘rsatadi.

e) Panel options gismlari.

+ Show hidden files — agar bu buyrugning oldida beigi
turgan bo‘lsa, yashiringan fayllarni ko‘rsatadi va aksincha.

«+ Ins moves down — bu holat faol bo‘iganda kursor [Insert]
tugmasi bosilishi bilan pastga siljivdi, aks holda siljimaydi.

¢+ Auto change directory — bu holat faol bo‘lganda kursorni
daraxtlar katalogi bo‘yicha harakatlantirganimizda 2-panelda shu
kursor turgan katalog ichidagi ma'lumotlar chigadi, aks holda
fagat Enter tugmasi bosilgandagina chiqadi.

f) Other options — boshqga opsiyalar. Bu bo'limda:
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¢+ Menu bar always visible — bu holat faol bo‘lganda NC
ning yugori menyu gatori doimo ko‘rinib turadi.

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

+ Left-Handed mouse — bu holat faol bo‘lganda «sichgoncha»
chap va o'ng tugmasining funksiyasi o‘zgaradi,

2. Editor — [F4] yoki [Alt]+]F4] tugmalari bosilganda faylni
tahrir giluvchi muharrirlarni o‘zgartirish buyrug‘i. Bu haqda
yugorida 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 qatorining ko‘rinishini
o‘zgartirish. Ushbu holat faol bo‘lganda, buyruqlar qatorida disk
va katalog hagida axborot bo‘ladi, aks holda fagat disk hagida
axborot bo‘ladi.

5. Key bar (Ctrl+B) — NC ning funksional tugmalar
qatorini olish va qo‘yish. Ekranning quyi gismida funksional
tugmalarning vazifalarini eslatib turuvchi qator ko‘rinib turadi,

6. Full screen — ckranni 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 qatori
chiqadi va unda kursor turgan fayl yoki katalog hagida ma’lumot
bo‘ladi. Ekranning quyi qismida tanlangan fayllarning soni va
umumiy o‘lchovi hagida axborot chiqadi.

8. Clock — soatni (joriy vaqtni) yugori o'ng burchakda
chiqarish.

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

56 www.ziyouz.com kutubxonasi



ysejAof e8AIX

[se[qnael
2YI1A,0q AU ], -1e uiejjAg) dwo) ysi[o exsnu ysio exsnu kdo)
nbea weyiey | &4 + 1430 uedueque] | SA + NV | uepiAed | SA + WHIS uepjae. -l
ysejquuel
eplqiue] yseJuyel (1peres,08
nABjE EYOLA,0Q uoy) EPILLIBPIOA 1A7)) ysuib
iseuAeguay ~uXY Jpeynu PR Juel ysmb 1uye) WP
nueyjde vd + 11D | tbuse mifed | pA + WV ujied pa + WS Aey —pd
Yse[qIHIe)
epiqusel (iperes,08
nAgjlE BYIIA,09 oureN ysis, oy “tMIIA | 1A®y) ysu ysia, oy MILA
nusy wrefjied | €4 + 19D Z9) ujked €4 + UV | -0% wifed | €4 + YHUS ke - €4
ysurebryo
unex
ysio uepuedyd LT ) | -£,01 1episip e snkustt w3 | nAudN
wued 34,0 3+13) | epwuedSu0 | A+ WV b,ox 74+BMs | -anuepeplog | —24
ystiebiyo
wnex
ystjo uepuedyd ¥l -A,04 IEYSIp eg| LIRS
waued deyd +H0O  |epourd deyd | 14 + WV b,0A 15+Yws | ysio weplok | —Id
1Bj Je| 3By 1ej
ueeliZeA -ewidng URjejIZeA -ewidng WRRHZEA -ewiEn], LR[RHZRA -ewsn}

AVILOWNTVIN VHOVOSIO va1OvH
ISVAISLYNISWOX ONINAVI VA AVIVIADAL TYNOISANAA

57

www.ziyouz.com kutubxonasi



Ysequru ey Ysury
aYysi1,o egdisnAusw
By Z31 edBojeiey ], ttobnA ysibiyo undd
b,0A 0K + H)) ebysog OId + NV 3um DN 014 + ¥NS uep ON — 0
Ysunresz,o yserbes ysury
ysuebiyo vd¢p uep gy lutejoy edisnAuout
e8ysno yuLg luwos Jepojeb | samredy uedneus,o nobnA uqn,
doyo wideq | 6d + HID 13epuenyy 61 + NV ep dmag 6d + WYS 3uw DN -6
ysuebiyo
unexAs, oz ysnob,0A ysiob,04
JejbniAng A1e)sTg rugojeyey v usojeiey 239131
b0 84 + 113D ue3Mmuny BRI+ HV | DoAjked | g1+ WS | oA |Aeg -84
ysuebiyd
nex£,0l
Liedelauelqiue; | pajsosuy ysuiptb puyy usiprb pisoy oLk ysiib soy | Iy
Bunerdoeley | L4 + M) |nwepfeyepysiq | LA+ uv | Soerey Buea | L4 + ggs | Sopmey Buep | — 4gq
(ipe;
-B1,05 |AE)) USLID,0Y
Ysumd, oy egdo[mey
edgojeiny ebuysoq
ebysoq rujiey IajARy 1404
gseqiue; ysepn 12] jof ysejuou ysejliou elAeb| aropy
BYdIA,0q mg e1ieb nue|Aey | ssadmoadq | eikeb mgo; MO BIY igoeiey udy
nufey JwiefiAe [ o4 + 1) (deparxry 94 + WV | -e1ey eajheg | 94 + WIS A JARY =94
iuwoang

58

www.ziyouz.com kutubxonasi



( Windows operatsion tizimi )
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Bir ko‘rgan bilish (DOS), ikki ko‘rgan tanish
(NC) va uch ko‘rgan .

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

e S S r————

‘- 3.1-§. Windows 95 ni ishga tushirish

Agar kompyuteringizga Windows 95 o‘rnatilgan bo'lsa, u
holda kompyuter elektr tarmog‘iga ulanishi bilan 1—2 minut
ichida Windows 95 ishga tushadi.

Windows 95 go‘llanilishi oson bo‘lgan operatsion tizim bo’lib,
kompyuter yechayotgan har ganday masalani boshqarishga
yordam beradi. Windows 95 bu foydalanuvchi uchun qulay
bo‘lgan 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 mulogot
usulini bildiradi. Windows 95 da siz piktogramma deb ataluvchi
rasm ustida «sichqoncha» 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 bo‘lmay, baiki juda
ko'p dasturlar to'plamidan iboratdir. 1995- vil 11- iyulda Microsoft
kompaniyasi bu dasturlarni bir verga to'plab, Windows 95 ning
birinchi versiyasini varatdi. Agar siz «sichqonchasning o'ng
tugmasini Mot xommbioTep piktogrammasi ustida bossangiz va
undan csoiictea bo'limini ochsangiz. 4.00.950 kodini ko'rishingiz
mumkin. Bu Windows 95 ning birinchi versivasini bildiradi.
1996- yilning boshida Windows 95 ning yangi versiyasi yaratilib,
unda oldingi versiyalarning ayrim kamchiliklari bartaraf etildi va
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angi imkoniyatlar qo‘shildi. Agar sizning kompyuteringizda
4.00.950 A kod bo'lsa, u Windows 95 ning ikkinchi versiyasini
bildiradi. Windows 95 ning keyingi kengaytiriigan versiyasining
kodi 4.00.950 B.

Quyida Windows 95 ning bir necha afzalliklari sanab o'tilgan:

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 nomiaridan foydalanadi.
Ulaming uzunligi 255 ta belgidan oshmasligi kerak. Bu fayl
nomlarini yanada ahamiyatli va tasvirli bo'lishini ta’'minlaydi.

4. Bir necha ilovalardan bir vaqtning o‘zida foydalanish
mumkin.

3.2-§. «Sichgoncharning asesiy amallari

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

1. Bosish yoki chertki (wenyox) (Click) — «ichgoncha»
ning chap tugmasini bir marta bosish yoki bir marta chertish
obyektni belgilaydi.

2. 1kki marta tez-tez bosish {Double-Click) — ilovani ishga
tushiradi.

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

4. (Right-Click) — «sichgonchasning o'ng tugmasini bosish
kontekst menyuni chagiradi.

«Sichgoncha» belgisi turgan o'miga qarab o‘zgarib turadi.
Bu belgilarning ko'rinishini Moii komabtoTep bo‘limida garaymiz.

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

1. Ish stoli (Desktop) — qoplama bilan tortilgan asosiy gism.
2. [sh stolida tasvirlanadigan obyektlar (3.]1-rasm):

¢« Moii KomnbIOTEp
+ Internet
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Masalaiar paneli

il kAR

3

1}_'______
PANsea [ IF Micrasalt Word

3.1-rasm.

Bxoaamue
Kopsnaua

ITanka

Yorligq

Ofis paneli

+ Masalalar paneli

> & & & o

Ld. )

2.1. Masalalar paneli (Taskbar) — ekranning pastki qis-

mida ko‘rinadi.

Ilyck tugmasi

[Iyck tugmasi masalalar panelining chap tomonida, vaqt
esa o'ng tomonida ko‘rsatib turiladi. Agar «sichqonchas belgisi
shu obyektlardan birining ustida turgan bo‘lsa, ekranda qalgib
chiquvchi yozuv paydo bo‘ladi (Tool Tip). Agar «sichgoncha»
belgisi vaqt ustiga o'tkazilsa, sana ko‘rsatiladi. Agar «sichgoncha»
belgisi TTyck tugmasi ustiga keltirilsa: Ishni shu tugmani bosishdan
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3.2-rasm.
3 ann
(=2 Orpbmes gokymeHT Microsoft O ffice
=] Coosiave noxygmeHT Microsoft Oifice

(£ Oporpavm:
5 Howuymarr b
Hacrpoixa

Q Moyex

& Crpamna I

vy v v v}

$-3 Beinosmure...
P Iasepiuerue padorb...

boshlang degan ma’lumot paydo bo'ladi. [Tycx tugmasi orqali
itovalar va hujjatlarga murojaat gilish mumkin (3.3-rasm). Hyex
menyusini Strl + Esc tugmalar uyg‘unligi orqali ham ochish
mumkin.

2.2. Office paneli ish stolining o‘ng tomonida yoki yugori
gismida joylashishi ham mumkin.
2.3 Internet Explorer. Internctda Web sahifalarini
ko‘rish dasturi Windows ning keyingi versiyalariga
kiritilgan.
2.4, Bxopsmpe. Windows 95 dagi xabarlar siste-
masi.
2.5. Kopaunna. Yo'qotilgan fayllarni vaqtincha sag-
lovchi dastur bo‘lib, lozim bo‘lganda ularni tik-
lash mumkin. Kopinnada Windows 95 muhitida
ROl vo'qotilgan fayllargina saglanadi. Biror faylni yo‘go-
tish uchun uning yorlig'ini Kop3uraga tashlash
yetarli. Kopaunaga tashlangan fayllarni yana qayta
tiklash ham mumkin. DOS yoki Norton Com-
mander muhitida yo‘qotilgan fayllarni Kop3usa
yordamida tiklashning imkoni yo‘q. Yo‘qotilgan
fayllar uchun qattiq diskning ma’lum gismi ajratiladi
(odatda, u 10 % gacha bo‘ladi). Korzinani tez-tez
tozalab turish (OumeTuTh KOp3MHy) magsadga muvofiqdir.

3.3-rasm.
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2.6. Piktogrammalar, Kompyuterda mavjud barcha ochgichlar
piktogrammada joylashgan bo‘ladi. Windows 95 da piktogramma-
ning besh xil turi mavjud. Piktogrammalarning turlari besh xil
bo‘lishiga garamasdan, ularning ko‘rinishlari turli-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.

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

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

Kompyuterga ulangan har qanday
Qurilma qurilma (diskovod — disk yurituvchi,
printer, <«sichqoncha» va b.) o‘zining
piktogrammasiga ega.

Dastur Windows 95 ning ish baja-

Dastur ruvchi qismidir (Exe fayliar).

Piktogramma burchagidagi ko‘rsatkich nimani anglatadi?

Piktogrammaning chap pastki burchagidagi ko*rsatkich (strel-
ka) mazkur piktogramma biror bir faylning yorlig‘i ekanligini
bildiradi. Yorliq kichkina tugma (knopka) funksiyasini bajarib,
uning yordamida butunlay boshqa joyda joylashgan fayl ochiladi
(ishga tushiriladi). Yorliq ustida «sichqoncha»ning chap tugma-
sini ikki marta bosilsa, Windows 95 yorligga biriktirib go‘yilgan
faylni ishga tushiradi,
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3.4-§. Windows 95 oynalari va uning
elementlari

Oynaning tarkibiy qismi

1. Sistemali menyu tugmasi.
2. Sarlavha satri.

3. Maksimizator
(kengaytirish — maximise).

4. Minimizator (toraytirish —
minimise).

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

7. Vertikal va gorizontal
chizg‘ichlar surgichlari.

8. Oyna chegaralari.

Oyna turlari

1. Dastur oynasi.

Yuqorida sanab o‘tilgan
hamma elementlarnt o‘z
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 boshqarish
tugmalariga ega emas.

Sariavha satri

Sistemali menyu tugmasi

= Lrpoxa saronoska

. Pavin [lpaska Bua e

Minimizator Yopish

Menyu satri

Oyna chegarasi

Maksimizator

Veritikal ¢hizg‘ich —_— -
surgichi
|
Gorizontal chizg‘ich
surgichi
}jg - - —J ﬁ
3.4-rasm.

® 5_A Sattoroy
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Minimizator, Maksimizator va Yopish tugmasi

Har ganday oynaning yuqori o‘ng burchagida 3 ta tugma
mavjud. Quyida ko‘rsatilgan 2 ta tugma uyg'uniigidan biri, oyna
holatiga garab, ekranda ko‘rsatiladi.

W | MEIES

Chap va o'ng tugmalar har doim bir xil.

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

Yopish tugmasi. Amaldagi ilovani yopib, saglab qo‘yil-
ﬂ magan har ganday ishni xotirada saqglaydi. Alt+F4

tugmalar uyg‘unligi yoki sistemali menyu tugmasini
«sichgoncha» bilan ikki marta bosib ham oynani yopish
mumkin.

Minimizator. Obyekining ilova oynasini masalalar panelida
to'g'ri to'ritburchak tugma shaklida kichraytiradi. Tugmaga{
qayta chertki ilova oynasining hajmi va joylashuvini tiklaydi.
Tugmalar hajmini shunday aviomatik tarzda o‘zgartiradiki,
hamma kichraytirilgan oynalar ko'rinib turadi.

Maksimizator.Ilova oynalarini ekran hajmigacha, huijat
oynalarini ilova hajmigacha kattalashtiradi.

Tikiash. Oyna hajmini kichraytirilgan yoki kattalashtirilgan
holatdan o'z holiga qaytaradi, tiklaydi.

E g ]

Sistemali menyu ilovasi

Minimizator, Yopish tugmasi, Maksimizator, Tiklash buy-
ruglarini sistemali menyu ilovasidan ham chaqirib olish mum-
kin. Bu buyruqlarni ilova menyusidan chaqirish uchun sistema
menyusi tugmasini bosish yoki Alt+Probel tugmalar 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 yorliqqa
ega. Bu yorlig hujjatning sistemali menyusiga kirish imkoniya-
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tini yaratadi. Butun ilova oynasini emas, balki fagat hujjat
oynasini boshgarib turadi.

Oyna o‘lchamlarini belgilash

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

+

ikki tomonlama ko‘rsatkich bilan belgilanadi. «Sichqoncha»ning
chap tugmasini bosib. kerakli o'lchovga ega bo‘lguniga gadar
kursorning joyini o‘zgartiring. «Sichqgoncha»ning chap tugmasini
go'yib yuboring. Kichraytirilgan yoki kattalashtirilgan oyna o‘lcho-
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 o‘zgar-
tirish mumkin emas.

Bir necha ilovalar bilan ishlash

Bir vaqgtning o‘zida bir necha ilovalarni ochish mumkin.
Boshga ilovani ochish uchun Ilyek tugmasini bosib, kerakli
ilovani tanlab oling. Siz ikki ochilgan oyna orasida ko'chib yurish,
ma’lumotlarning joyini o‘zgartirish yoki ko'chirish imkoniyatiga
€ga emassiz, ikki ilova bilan bir vaqtning o‘zida ishlab bo‘lmaydi.

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

’-mg s I:.i&msam [ Tus

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

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

2, Tanlangan ilova faollashishi uchun Alt tugmasini go'yit
yuboring.

Bir necha ilovalar bilan ishlaganda ekrandagi oynani tartib-
lash magsadga muvofiqdir. Bu narsani amalga oshirish uchur
Koureker meso (Shortcut menu) zarur bo‘ladi. Konreker
Menioni ekranda chigarish uchun masalalar panelining bo‘st
Joyida «sichqoncha»ning o'ng tugmasini bosish kerak. Kackap
(Cascade), Yuqoridan pastga (Tile Horizontally) va chapdar
o‘ngga (Tile Vertically) buyruglari hamma ochilgan va kichray-
tirilgan barcha oynalar uchun xizmat giladi. Kackaa bilan tar-
tiblashtirilgan oynalar shunday joylashadiki, natijada ularning
fagat sarlavhalari ko'rinib turadi.

llovalarni Kackxao bilan joylashtirish

l. Oynalar tiklangan yoki kattalashtirilganligini tekshiring.

2. Konrexker menio paydo bo'lishi uchun ssichqonchasning
o'ng tugmasini masalalar paneli ustida bosing.

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

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

l. Nlovalar oynalari tiklangan yoki kattalashtirilganligini tek-
shiring.

2. «Sichqoncha»ning o'ng tugmasini masalalar paneli ustida
bosing, KomtekeT Memwoni 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
qobiliyatiga ega emas. Bunday holatda oynalar bir-birini yopib
turishi mumkin.

Hamma oynalarni kichraytirish (Minimise all windows)

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

Bekor qilish (Undo). Tepadan pastga, chapdan o‘ngga kaskad
yoki hamma oynalarni kichraytirish kabi buyruqlarni bekor
qiladi.
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| m 3.5-§. Ma’lumotlar joyini o‘zgartirish va
L 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) ishiatiladi.

f. Kesish (Cuf) buyrug‘i ma'lumotni birlamchi holatidan
yo'q qilib Almashinuv buferiga joylashtiradi.

2. Nusxa olish (Copy) buyrug'i ma'lumotni o‘z joyida gol-
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'ving.

4. Joylashtirish (Paste) buyrug'ini tanlang. Bu buyruq
ma'lumotni Almashinuv buferidan yangi joyga ko‘chiradi.
Keyinchalik, nusxa olish yoki ko‘chirish natijasida oldingi
ma'lumot o‘chiriladi.
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Kesish (Cut), Nusxa olish (Copy), Joylashtirish (Paste)
buyruqlarini quyidagi usullardan birini ishlatish orqali bajarish
mumkin:

Yuqorida ko‘rsatilgan buyruglarga, shuningdek. Kowutekcr
menie orgali ham murojaat qilish mumkin.

L]
3.6-§. Windows 95 dan chigish

L

[shni yakunlash uchun Ilyck menyusidan ishni yakunlash
(Shutdown) buyrug'ini tanlang. Paydo bo‘lgan mulogot oynasida
ishni yakunlash (Shutdown the computer) buyrug‘ida kompyu-
terni o‘chirish buyrug'ini tanlang va «Ha»ni bosing. Ekranda
kompyuterni o‘chirish mumkinligi to‘g‘risida ma’lumot chiqadi,
Bu buyruq orqali Windows 95 vagtinchalik fayllarni to'g‘ri yopish
imkonini yaratadi. Har doim avval ochiq ilovalarni yopish,
so‘'ngra bu buyrugni bajarish kerak. Kompyuter o‘chiriladi.

" ‘- !l 3.7-§. Huijjatlarni boshqarish

Windows 95 da fayl tizimini boshqarib turuvchi ikki asosiy
ilova bor. Bular: Moii komnsoTep (My computer) va Ilposon-
nuK (Windows explorer).

MO KOMIIBIOTEP — MENING KOMPYUTERIM

Mening kompyuterim kompyuterning fayilar tizimi, ochiq
disklar, papkalar, fayllar, shuningdek, Boshqaruv 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 ishiatiladi. Mening
kompyuterim obyekti ustida ish stolida «sichgoncha» tugmasini
ikki marta bosish Mening kompyuterim oynasini ochadi:

Mening kompyuterim oynasi ochilganda fayllar tizimining
yuqori darajasi ko‘rsatiladi. Hamma Kkirish
mumKkin bo‘lgan disklar kulrang obyektlar
tarzida. qolgan resurslar sarig papkalar
ERVEGY Ru Ol ko rinishida bo'ladi.

{My Computer)
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C Man kommsorep (My Computer) |l I

Paidn Npaekz B 2

BMoaxembm[MyCmpmaﬂ &l@é‘xlﬂl il X|[§| I?g'trlﬁltﬁl

Hlwex 35 () IC) Manens Npwrreps:
JNPaBASHMA
Ofuaxros: 4 1 A
3.5-rasm.

Moii xomnstorep bilan ishlash

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

Boshqa obyektlarda «sichqoncha» tugmasi ikki marta bosilsa:

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

Q @ a

__________________ Internet Qara/spama 3pyk Knaenarypa ; :

. L )

:S _ .

Mmem,r MynsTuagia Metin Naponu urariee ;‘ X

h O @ =2 8B ¢
Nomexk eafision MNovra u eake MNpurape Care Cucrems
A ® B 9

Creuwsansroe Yetaroska M Yeranonra W prdrTe) Axpan a_\j

BO3MOMHOCTH yaanersa o6opyACBAHAA :

MpOrpatv

°

‘nmma _

s Lo

3.6-rasm.

www.ziyouz.com kutubxonasi 71



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

Moii komnsiotep oynasida (3.5-rasm) Ilawens ynpaeaenns
ni tanlab, «sichqoncha» tugmasini ikki marta bosamiz. natijada
3.6-rasmdagi oyna hosil bo'ladi.

Bu oynadan Mpmme piktogrammasini tanlab, «sichgoncha»
tugmasini uning ustida ikki marta bossak, natijada «sichqonchan-
2a tegishli bo'lgan oyna ochiladi (3.7-rasm).

=

3.7-rasm.

Odatda. «sichgoncha»ning belgisi chapga og'gan oq ko'rsat-
kich shaklida bo‘lib, joyi ozgarishi bilan ko*rinishi ham o‘zgarib
turadi va har bir ko'rinish ma’lum bir ma'noni anglatadi. Buni
bilish uchun mazkur oynaning ykasareas bo‘limini ochib ko‘rish
yetarli. Oynaning boshqa bo'limlarida «sichqonchasga tegishli
ma’'lumotlar keltirilgan. Xuddi shu usul bilan [lanems ymnpas-
Aenusaga tegishli bo'lgan boshqa obyektlar bilan ham tanishib
chigish mumkin. Quyida «sichqoncha» ko'rsatkichining ba’zi
ko‘rinishlari keltirilgan:
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Ekrandagi
shakh

Nomi

Vazifast

Asosiy holat

Windows sizdan nimanidir
bosishingizni kutadi

Ma'lumot Biror obyekt ustida tugmasini

%Q bossangiz, u haqda ma’lumot

y olasiz
Qumsoati | Windows bu holatda band.

3 Ko‘rsatkichning joyini o'zgar-
tirib. boshqa ishni bajarishning
imkoni yo'q

Qumsoatli |Windows bu holatda ham band.
ka ko‘rsatkich |Ammo siz xohlasangiz boshga
biron ish qilishingiz mumkin
Qirgish Rasmning biror gismini ajratishda

+ ko‘rsatkichi |paydo bo‘ladi (masalan, Paint
Brush dasturida)

I Matn kursori  |Shu ko*rsatkich turgan joyda
belgilami (harf, ragam va h.k.)
yozish mumkin

Ko‘rsatkichlar
Qo‘lyozma | Matnlarni qo‘lyozma shaklida
\ ko‘rsatkichi | kiritish mumkin
Tagiqglash Siz «sichqoncha» yordamida olib
® ko‘rsatkichi | keigan narsangizni bu yerga
qo'yish tagiglanadi
i oy Olchovni Oynalarning vertikal va gorizon-
o‘zgartirish tal ofichoviarini o'zgartiradi
Ofichovni Ovnalarning diagonal bo'yicha
\’ 'f o‘zgartiruvchi | o'lchoviarini o‘zgartiradi
: Surish Obyektlarning o'mini siljitadi
Q%S ko‘rsatkichi
Vertikal Maxsus ajratishni ifodalaydi
? ko‘rsatkich
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ITanens uncrpymentos (Asboblar paneli)

Fayllar tizimi darajasini ekranda chigarish uchun Itanems
uHcTpymentoB (Toolbar) ko'rsatish lozim. Buning uchun Bun
menyusida Ilaneas wacTpymentTos buyrug'ini tanlash kerak.

o] & sl o X[, =

3.8-rasm,

B

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

Ro‘yxat oynalari

Asboblar panelidagi ro'yxat oynalari turli disklar va papka-

larga oftishning alternativ usuli bo‘lib hisoblanadi. «Pastga»

ko‘rsatkichi bosilganda, disk va papkalar ko‘rsatiladi. Oynada
mundarijani chiqarish uchun talab qilingan obyektni tanlang.

Ko‘rib chigish turlari
Siz oyna ichidagi obyektlar ko‘rinishi usulini o‘zgartirishin-

giz mumkin. Bu ishni Bua (Ko‘rinish — View) menyusi yoki
asboblar panelidagi tugmalar orgali amalga oshirishingiz mumkin:

-

:_ElYirik belgilar (Large Icons
View) — papka va hujjatiarni
gorizontal satrlar tarzida tartib-
lashtiradi va ularni yirik yortiglar
shaklida joylashtiradi.

»-" | Kichik belgilar (Small Icons
View)— papka va hujjatlarni
gorizontal satrlar shaklida tartib-
lashtiradi vaulami kichik yorlig-
lar tarzida ko'‘rsatadi.

Do

va huijattarni vertikal ustun shak-
lida tartiblashtiradi va ularni ki-
chik yorliglar tarzida ko‘rsatadi.

2= Ro‘yxat (List View)— papka

Jadval (Details viewy) —
papka va hujjatiarni vertikal ustun
shaklida. har bir obyekt uchun
go'shimcha ma’lumot bilan
ko‘rsatadi.
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Saralash usulini o‘zgartirish

{. Bua menyusida Belgilarni tartiblash (Ynopanounts 3Hay-
kn — Arrange Icons) ro'yxatidan saralash mezonlarini tanlang:

1
N O Mon xomsiswvep [My Computer)

Pean [(pssra QEUE 2
IBMoﬁxomnbncr v Tlanem wiovpymenTos 7 ‘nl >
———— ¢ [TpOoKa COCTOSHKA —— n—
é . ._ Ep;grmare AHAM EJ Q_’
23 3 Menmvie smaury it Tpuregi!
{ — Crasoox hera
TJatmiua
—— nospsHianeKa
BajoTpomTt SHAYRM no IHhy 2
na pagesny
DEmopurs
[apanerpst no cgefon oMY NPOCTRAHETEY
ABTOMSTUNERRK
Kér:»aruu ympmmum-o&wxme B CKHe., d
3.9-rasm,

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

i i

3.10-rasm.

- 3.8-§. Boshlovchi
— (Windows explorer, IIpoBoaHuK)

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

Boshlovchi quyidagi usullardan biri bilan ochilishi mumkin:

1. Tlyex menyusidan Dasturlar (IIporpammbt), Boshlovchi
(Hposoannk) ni tanlang.

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

Boshlovchi oynasi

(€

Y MNpopoasux -

FaGowii cron

& S Moii komrsiorep (My Camput
B @ Lucx 3544) 1 Confaes
o=l -
R : = - = -
Qo3 : = =
'a QA ’ Msdos.-- Bogtlog Setuplog
I S Q drweh9d i \ .
£ {8 ‘I %
* i {3 Dos : =
© i @ EmtexSs ! Bootog.pry 2ngd6_Ya zahidov.ppt
B instel ‘
- B Kefed _J
i @B Komprao D D
d - -
| Cemros 71__ o T

3.1)-rasm.

Boshlovchi oynasi ikki gqismdan 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
voki 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 bo‘ladi. Mundarija o'ng tomonda ko'rinib turadi. Oynaning
Tree qismdagi ayrim papkalar oldida «+» belgi turadi. Bu narsa
ularning ichida ham papkalar bor ekanligini bildiradi.

1. Papkalarni ekranda ko‘rsatish uchun «+» belgi ustida «sich-
goncharning 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
qilish uchun «—» belgini bosing. Obyektlarni kengaytirish va
kichraytirish uchun Tree gism oynasida shu obyektlar ustida
«sichqoncha» 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 hujjat bo‘lsa, kerakli ilovadagi hujjat ochiladi.

3.9-§. Fayllarni boshqarish

Papka hosil qilish

Papka hosil gilish uchun:

1. Yangi papka hosil qilish kerak bo‘lgan joyga kursorni joy-
lashtiring.

2. ®aiin (File) menyusiga kirib, Cozaate (New) va Ilanka
(Folder) ni tanlang.

3. Yoki hech ganday obyekt tanlanmaganligiga iqror bo'lgan-
dan so‘ng <sichqoncha»ning o‘ng tugmasini yangi papka hosil
qgilinishi kerak bo‘lgan papka ichida bosing va Co3aats, Tlankani
kontekst menyudan tanlang.

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

Obyektlarni 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.
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Obyektlarni ko'chirish va nusxa olishda obyektlar bilan bog'-
lig bo'lgan fayllarni boshgarayotganligingizni 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 Boshlovehi orqali bajarish
juda oson, chunki Tree qism oynasi hamma darajalarni ko'rsatib
turadi. Mening kompyuterim 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.
«Sichqoncha»ning chap tugmasini ishlatib, obyektni manzil
bo'yicha ko‘chiring. Obyektning ko‘chirilgan yoki nusxa olingan-
ligi obyekt va adresatning holati bilan bog‘liq.

Fayl turi
Usal

Ishlatiladigan fayl

Ilova fayli (dasturli fayl)

disklar orasida

Drag & Drop bir disk Ko'chirish Kontekst menyuni
papkalari orasida chaqirish
Drag & Drop turli Nusxa olish Kontekst menyuni

chagqirish

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

mumkin:

Usul

Fayl turi

{shiatiladigan fayl

liova fayli (dasturli fayl)

Shift tugmasi,

Drag &
Drop

Ko‘chirish

Ko‘chirish

Ctr! tugmasi,

Drag &
Drop

Nusxa olish

Nusxa olish

78

www.ziyouz.com kutubxonasi




Agar siz klaviaturani «sichqoncha» bilan birgalikda ishlatishni
xohlasangiz yoki qaysi 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 ¢’tibor berish kerak. Bu
yvozuviarda 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-
rugtarini ishlatish.

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

Buferga ko‘chirish uchun Qo‘yish uchun

1. Obyekini tanlang (ko‘chirilishi {1. Adresat diski yvoki papkasiga
yoki nusxa olinishi kerakbo‘lgan) [o'ting

2. Nusxa olish yoki Kesish 2. Qo‘yish buyrug‘ini Ilpaska
buyruqlarini tanlang (IIpaeka 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. Obyekini tanlang (go‘yilishi 1. Adresat diski yoki papkasiga
yoki nusxa olinishi kerakbo‘lgan) |o'ting

2. Ilpasxa menyusidan yoki 2. Tpasxa menyusidan yoki
«sichgoncha»ning o‘ng tugmasini | «sichqonchasning o'ng tugmasini
bosib, kontekst menyudan bosib, kontekst menyudan
Nusxa olish yoki Kesish go‘yish buyrug‘ini tanlang

buyruqlarini tanlang

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

Obyekining nomini Mening kompyuterim yoki Boshlovchida
o'zgartirish uchun:

1. Obyektni tanlang, yana «sichqoncha» tugmasini bosing
(voki 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 ortiq 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 gisqa birlamchi bosishiar bilan
adashtirmang. Faylning nomini o'zgartirishda ogoh bo‘ling, fayl
kengaytmasini o‘z holicha saglab goling. Kengaytma nugtadan
keyin keluvchi uch belgidan iborat birikma. U fayl bilan bog'liq
bo‘lgan ilovani bildiradi. Masalan, doc — Word hujjatlari
kengaytmasi, xls 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 bo‘lishi kerak. Obyektlarni
turli yo‘llar bilan tanlash mumkin. Bunday usuollardan biri:
klaviatura va «sichgoncha»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 obyektiarni tanlash

1. «Sichgonchasning chap tugmasini bosib turib, birinchi
obyekini tanlang.

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

3. Ctrl ni hamma obyektlar tanlanmagunicha go‘yib yubor-
mang.
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OF*chirish

Siz xohlagan vaqtingizda kerakmas papka va hujjatlarni yo'qo-
tishingiz mumkin.

Obyektni o‘chirish

QO‘chirilishi kerak bo‘lgan obyektni tanlang, keyin quyida
keltirilgan usullardan birini qo'llang:

1. daitn menyusidan O‘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 boshqa
kerak emasligini bilganingiz ma’qul, chunki o*chirilgan hujjatni
boshga tiklab bo'lmaydi.

3.10-§. Obyektlarning xossalari

Windows 95 da siz uchratgan hamma narsa obyektdir. Masalan,
ishchi stol, ishchi stolda joylashgan barcha obyektiar. 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 «sichgoncha» ning o‘ng tugmasini bosish kerak.
Hosil bo'lgan kontekstli menyudan Csoitictea 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- Snopsaow™s sHauwy
rishingiz mumkin. Buning uchun: BLICTROMTD aHASKM

Ishchi stolning ixtivoriy bo‘sh yerida
«sichqoncha» 0‘ng tugmasini bir marta
bosing, paydo bo‘lgan ushbu oynadan
Caoiicta bo‘limini tanlang (3.11-a Coagars »
rasm) va «sichqoncha» chap tugmasini '

-

Berasurs
Berasurb 8/

bir marta bosing, natijada 3.11-b Leogerea
rasmdagi oyna hosil bo‘ladi. 3.11-¢ rasm.
® 5— A Satiorov 81
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Ceofhicrsa: JxpaH

Pom |3maeu| QoopMasie l'lapampul

— EoHoBbI Y30p - Ay, [
Bpycyar.a 3 Myawipibki 3 |
‘ T peyronbHUKK )
! E mpriad _‘J ' v
Waviarrs,.. [lomecture: € Pasmronuts

0630p. . | ¥ B uervpe

3.11-4 rasm.

Ekrandagi shakl rasm va fondan tashkil topgan. ®oxoBnbii
y3op orqali fonni va Pucynok orqali fon ustidagi rasmni o’zgar
tirish mumkin. Pasmumoxutsh yoki B menrpe bo'limlarining
birinit tanlash rasmni butun ekran bo‘yicha yoyish yoki fonning
markaziga joylashtirishni ta’minlaydi.

Bu oynaning 3acraska, Odopmaenne, Ilapamerpn! bo'limig:
kirib, siz mos ravishda o'zingizga yoqadigan ayrim parametriarn
tanlashingiz va o‘matishingiz mumkin. Bu parametrlarni tanlas}
Windows 95 da standart shaklda yo'lga qo'yilgan bo'lib, unchalil
qiyinchilik tug‘dirmaydi. Sizdan faqat kerakli parametrn
«sichgonchas yordamida tanlash va ,OK*" (Enter) yoki Ilpu
mennTh Ni «sichqoncha» yordamida faollashtirish talab gitinadi
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Disklarning xossalari

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

¢ Ishchi stoldan Moii komnslorepni tanlaymiz.

+ «Sichqoncha» tugmasini ikki marta bosamiz (sizga tanish
bo'lgan oyna hosil bo‘ladi}.

+ Bu oynadan C (A) diskni tanlaymiz.

+ «Sichqoncha»ning o‘ng tugmasini bosamiz, natijada quyi-
dagi oynalar hosil bo'ladi:

Poasn [OQpaska Hua 2

=l —.

Amex 3.5 (&) @ Qreewro
[posoarmMk
— —.  Browsa with ACDSes
@ |__§ HarTm .
I Nasens Mpwr W@ Add to Zip _
vhRasngHna POPMATHIPOBSTD. .
OrofipaxkeHwe CRINET)
CoanatTo gpank
i
3.12-rasm.

Ofupes ] C&pmn]

3 Karus I
Tun Nokarsmeis auce FAT)

B 3aaro 716 292 72 Boir 9§82 ME=eAT
Il Ceaboars 132 307 00€ Bt 12%€ MossiT

Ernseye 948 199 560 BT 8id MbanT

sasx C
o o _l DYMera I e % Iii
3.13-rasm.
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Xuddi shuningdek, A diskning hajmi, undagi bo‘sh va band
joylar hagida ma'lumot olish mumkin.

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

Sana va soatni ko‘rish

«Sichqoncha» 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 «sichqoncha»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:

Cuonciva. Jurafopueru [ 71 4]
Beranpocr | Hacopost nosc |
-la-a : 1 Bpama O
. - . . .
(EECETI -] [coo 4 . -
= /' L3
i ! e / .
e 7 8 B 1w o2 .
P13 14 15 te 17 18 1| - .
‘ 20 2% 22 23 z4 25 28 ! . . ;
2?2 28 29 2p P e ,
f T .' SR
Texyuy#t wacoaolk noas  Jeansavas Eapore (cTeHaepT)
) OK OTregHn ] '1.(.“|—A_m:..4.4 o I
3.14-rasm.

IManens 3anay (Masalalar paneli)

Masalalar paneli ning ixtiyoriy bo‘sh joyida «sichqonchan-
ning o'ng tugmasini bosib, hosil bo'lgan oynadan Csoiicrsa
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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3.15-rasm.

PacnosoxuTts nosepx Beex okon bo‘limi faollashtirilgan bo‘lsa,
u holda masalalar paneli har doim ko'rinib turadi.

AsBromMaTHYecKH yOpaTh ¢ 3Kpawa bo‘limi ulangan bo'lsa,
masalalar paneli har doim ham ko'rinib turmaydi. «Sichqoncha»
ko‘rsatkichi bu maydonga kirishi (yvaqinlashishi) bilan panel
ekranda hosil bo‘ladi.

Menkue 3nayku B raasioM meHw bo'limi ulanganda Tlyek
orqali ochiladigan dasturlar nomlari oldidagi yorliglar kichikroq,
aks holda sal kattaroq bo‘ladi.

Orobpaxars wacw bo'limining ulanishi masalalar panelida
spatning ko'rinib turishini ta’'minlaydi, aks holda soat bu joyda
ko*rinmaydi.

Agar siz Ilyck menyusining Ilporpamma bo‘limiga biror
dasturni qo‘shmogqchi {yo‘gotmoqchi) bo'isangiz (masalan, Jlek-
cukon dasturini), u holda yugoridagi oynaning Hacrpoiika meHo
bo'limini ochasiz va mos ravishda Je6asuts (Yaaaare) bo'lim-
laridan birini tanlaysiz. Hosil bo'ladigan mulogot oynalarga javob
berish vordamida siz xohlagan narsa amalga oshadi.

Shu oynaning OuyncThTs tugmasini bossangiz, Ilyek menyusi-
ning Jdoxymenrst bo‘limida joylashgan hujjatlar ro*yxati tozalanadi
(vo‘qoladi).
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‘. 3.11-§. Ma’lumetlar sistemasi

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

Windows ning kutubxonasi Windows papkasidagi HELP nomili
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 giladi 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:

ITyck — Cnpaska — Cozaepxanue bo'limidan — Muerpyk-
unH... — I[loab3orawue cnpapkofi

Windows 95 bilan ishlash jarayonida sizga qo‘shimcha ma'lumot
yoki biror yordam kerak bo'lsa, u holda Windows ning
ma’lumotlar sistemasiga xohlagan paytingizda murojaat gilishingiz
mumkin. Buning uchun Ilyck menyusidan Cnpaska 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 Kkitobingizni
«sichgoncha» bilan belgilang). Endi siz tanlagan kitobning bob-
lari paydo bo‘ladi va kitob ochilgan ko‘rinishda bo‘ladi. Ko'p
dasturlarning menyu qatorida Cmpaska bo‘limi mavjud bo‘ladi
(ayrim hollarda ? belgisi ko‘rinishida). Bu bo‘limga murojaat
gilsangiz, sizga shu dasturga tegishli bo*lgan ma'lumotlar sistemasi
ochiladi.

Windows 95 ning ma'lumotlar sistemasiga Kirilganda (ITyck,
Cnpaska) ekranda 3.16-rasmdagi oyna hosil bo‘ladi.

Siz bu oynaning Conepxaune gismida barcha bo'limlarning,
boblarning va abzaslarning nomlarini ko'rasiz.
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Cnpapounas cncTema Windaws | 70 %

Conepxanme Iﬂpenwemur« yxmsarens | Moucx |

BrifigpiTe pazaen 1 KEXMTE KHONKY "Boisecti’. nibo exibepuTe Apyryn
BkaKY, HaNpUMep “MpaameTHoW yxasaTens”.

2 Windows, Web v B A
@ Yuebruk: syuasm Windows as 10 MumyT

JHE fnrTex kTayxe paSoTan cWindows
LD Beanswie o Mindows

@ [obpe noxanosaTh

@ CrennapTHLe MparpaMMe Windaws
@ VHeTRyxUAm,
© CopaTs p prkcrani A

MW
3l Owwmbku npw neuaTH

HegocTaTouHD naMaTH 1
HagooTaTOuKE MECTS HA AMCKE !
Koug kT Mex gy obopygosauiem i
Owubkv npi 3mnycke nporpamm MS-DOS [
Dby nom venonkaoesKu Intemet
Owilkia npvt pabdoTe B caTH

fl Qunbii npw paboTae © MOREMOM
CwnBru Npu yABNEHAOM [UCTYNE K CBTK 2l

b

IEEPRPREEDE

JekptyTn [Javate. ' Ormane

3.16-rasm,

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

Bu oynaning IIpeameTnniii ykazateab qismiga Kirsangiz 3.17-
rasmdagi oyna hosil bo'ladi.

Bu oynada aniq bo‘lim yoki sahifa keltirilgan bo'lib, siz unga
to'g'ridan to'g'ri kelishingiz mumkin. Sizga aniq nima kerakligini
bilganingizdagina bu gismdan foydalanish qulay. Buning uchun
Baennre nepsoie OykBb HYXHOro cnosa darchasiga kerakli bo'lim-
ning birinchi harfini (harflarini) yozish kifoya. Natijada siz
qidirgan bo'lim yoki so‘z darchada paydo bo‘ladi.
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Cnpasounna cuUcTamMa Windows | 2

Conepxatie [1PBAMETHOIA yrasaTanb 'nnw:x ]

1 BasavTe Nepema Bykek HyXHO’ O Choga
2

£ BoiispiTe TEIMIMM kK HRPASY M HAKMNTE KHOMKY "BoiBacTH”.

BUpTYSLHas NAMATE
VSMEHEHNE CEOMCTE NPOTparmM ME-DOS oA
NpoBepKa NOCTYNHOM o 0Bbama ty
PABREWEHNE BONPOCOB .
PBIBOBAPIBAHME MECTH H8 AUCKD (G0 L7
peCypCl ] _a T
NHOAE B HMIXKHBX YACTW arpedHs
3BKPLITHE CEEPHYTLIX DKOH :
FANYCK NPOrParM e
HABCTROMKA
0 MmHend 3a0e4
NBREKNIGHBHW A MEX By NPOrPaMMaMut
nepemMeweHma
CBERN THBAHME DKOH

=l

" BueecTw NeuvaTts - I QO+mMaua I

3.17-rasm.

Ma’lumotlar oynasining uchinchi bo‘limi IMouck bo'lib, uni
tanlasangiz ekranda oyna hosil bo‘ladi. Bu hol shunisi bilan
qulayki, agar siz gidirayotgan mavzuni esdan chigarib, undagi
biror so‘zni (gapni) bilsangiz, shu so‘zni BeeawTe Hckomoe
cnoso maw caosa darchasiga kiritishingiz bilan qgidirilayotgan
mavzu pastdagi darchalarda hosil bo'ladi.

Agar sizga ilovaning (dasturning) ichida biror obyekt haqida
qo'shimcha ma'lumot kerak bo‘lsa yoki tushunmovchilik yuz
bersa, u holda menyu qatorida joylashgan ? menyusi orgali ham
ma’lumot olishingiz mumkin. Buning uchun «sichqoncha»
ko'rsatkichini so'roq belgisi ustida bossak. bu menyu ochiladi
va undan Bni30oB cnpaexku bo‘limiga kirsak, yugorida biz tanishib
o'tgan oynalar hosil bo‘ladi.

Aniq obyekt haqida tezda ma’lumot olishning yana bir yo‘li —
bu asboblar panelida joylashgan &? asbobdan foydalanishdir.

Buning uchun «sichqoncha» ko'rsatkichini bu asbob ustida
bosilsa. «sichqoncha» ko‘rsatkichi ham shu ko'rinishga o'tadi.
So'ngra bu ko'rsatkich obyekt ustida bir marta bosilishi bilan
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obyekt haqida ma'lumot ekranda paydo bo‘ladi. Masalan, as-
boblar panelida joylashgan gaychining vazifasi yodingizdan ko'ta-
rildi, uning nima uchun ishlatilishini bilmoqchisiz, deylik.

Capesounan cucrema: Windows Kd E3
Ccnepx(umnul [TpeaMeTHDIX yKkapaTaens  T10MK |

1 BEpenTE MCKOMOS CNORO 4R CAORG

I _'_l OcTTh l

2 Npu xsnaHmm BDBRIM T @ HYHHOB GITBO M3 CNoKa MapamaTpsi .
A

A Hep Tv Bimaswieg |
AfrARn
Nk posmy__|
Alllance
ALT MppeerpauTh l

3. BoifepriTe HYWHDIM PAANE 4 HAXKMIATE KHOTIKY "BoisecT”,

Mzt Interact Bl ahd Feows

Microsaft Nettdeeting

ABTaMATUSALIMA NAAKNQYSHKE kK £aTH
APKIBALIAA M Y0 NBNNR HEHY XHEX geavinas

£ uaM Oy Th MMUBHEWUBEHHROT O GO NBLWAMMAT

Bx naueH e NOAASPXIKA YNPasAeHIA NUT BHMeM

BoaepaT K akpaHy "Aabps NoxeanoraTb* =~
[Ranceno pasnenos 412 ora CopnaaaoT ¢ PyaHoA j
N
| Buoascte I fdavatn l OTMaHn I
3.18-rasm,

Yuqoridagi ishlarni bajarsak, ekranda qaychi hagida 3.19-
rasmdagi ma’lumot hosil bo‘ladi,

Ma'lumotni ekrandan yo‘qgotish uchun ma’lumot tashqarisida
«sichqoncha»ning chap tugmasini bir marta bosish yetarli.

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

Qe [paska Dvn Ecvaexa Popmar  Cepenc  [ebowus Qo 2

- EEaEF A

" EDEMBILEHHE BbIAENERHOTS BpaMeHT2
43 HTUBHOID ADKyMErTa B Byhep J6Mena

v

JEJ.JM:]K:_ Z

3.19-rasm.
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o‘zida ekranda Yvo 310 Ta-

Mpessq kHoNka koe? nomli oyna hosil bo’lad
- KOHTRKCTHOS {3.20-rasm).

MeHe Bu rasm sizga «sichqoncha
- CreumentHes ga tegishli bo‘lgan oynadar

| UroatoTacer [RESE i
«Sichqgoncha» ko‘rsatkich
3.20-rasm. bu oynachaga kelishi bilan oy-
naning rangi to‘q ko‘kimtir rangga aylanadi va siz bu holatde
ssichgonchas»ning chap tugmasini bir marta bossangiz, ekrandzs
obyekt haqida ma'lumot paydo bo‘ladi (3.21-rasmga garang).

T

npuanJ

MokaswupasT. kak ByayT wyHkuwoHpoReTs B - Kowrken
KHQMKM MBIl B T8icyUE XOHSINTYPBUAK MBHIG

;f" QBeiukan € 0na geswm

riepe

3.21-rasm.

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

l im ﬂ 3.12-§. Bajariladigan dasturni o‘rnatish

MS Office tarkibiga kiruvchi dasturlar, odatda, Ilyck menyu-
sining tarkibida bo‘lgan ITporpammst menvusining ichida joy-
lashgan bo‘ladi. Siz ulardan xohlaganingizni tanlab, ishga tu-
shirishingiz mumkin. Ayrim hollarda bu ro‘yxatga kirmagar
biror dasturni Windows dan chigmagan holda tez-tez ishlatit
turishga to‘g‘ri keladi. Bu dasturni har doim gidirib topish ve
so'ngra ishga tushirish foydalanuvchiga bora-bora malol kele
boshlaydi. Bu muammo «Norton kommandersda foydalanuyv-
chining menyusi (F2 tugmasini bosish bilan hosil qilinadigar
menyu) yordamida hal gilinganligini siz bilasiz. Xuddi sht
narsaning o‘zi Windows 95 da ham soddagina hal qilingan
Masalan, siz Leksikon matn muharriri uchun yuqorida kelti-
90
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rilgan muammoni Windows 95 da hal qilmoqchisiz. Buning
uchun Tlyexk menyusini oching va Bwmnomnurs.., bo'limini
tanlang. Natijada quyidagi oyna hosil bo‘ladi:

BEnanTe 1MP 0O panttL NBIKM MM AOKYMAKTS,
XOTOPM TPEbYeTER QTRARTE

QrpuiTo | ji

3.22-rasm,

Siz gidirayotgan narsa bu oynaning Otkpmite darchasidagi
dasturlar ro‘yxatida ham bo'lishi mumkin (agar sizgacha Kimdir
o‘rnatgan bo'lsa). Har ehtimolga garshi 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 Ilycxk,
Bwainonnuts, ,OK“ orgali o‘rnatilgan bu dasturni tezda ishga
tushirishingiz mumkin.

Agar siz qidirgan 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

P cpasine [ oo Qreputs

| arepue |
OTtHem l

Imipovinod o ARME

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

3.13-§. 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 Ilyck, Hporpammu, Crangaprusie va [padmeckmuii
peaaxTop Paint menyular ketma-ketligi orgali ishga tushiriladi:

3 Aecoenios 3
|3 Serlend Delon 7 3
@ Fam sarats ]
% Orgun avare Mot C - ca 74 HO Laveclas 190 r
[ () HYML Mol Worksber ’
é Lormacs s gmotn {7 rtene? Espicast J

‘-J Conara atey-aet Micwesod ifes {9 teEchrer
WIS . e - @FMM

Eﬂ Hrow *
P vernemmi .
5 Coywatsnr peRrpadves

*
R ',g FTELUS 4w Windews 55 4 E fipatmary ticpron
|, fﬂ ‘Windows Camoreyrin » &g Tipm-tm Couslotig
: % Havrpaiea v Wt b Tatinoa cemons
»

N . . _3 ammaeapyta _:’ TacTnmg ety WiePad
Q) e 3 baresizeocons
& o 32 Bl
f ooy €, Microwh Aoceas
} . T e Schee
Zu Coravioma 8 Pomespri
. ¥ Wonos]
4 U Dmvvares paton A Fooscame.
T Riigen 1, DebM 3 ] B ronsazs N u»
3.24-rasm.
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Ekran ko‘rsatkichlari

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):

) Asbobiar Ish maydoni ]
to*plami

Vertikal va go-
rizontal sur-

| Holatsati | gich maydoni

4
) | Ranglar palitrasi | \\
J .us

e L 1. N

ALEL WL IR o Wtanit Sumint s AT Sor YU aRra M B O L

3.25-rasm.

Menyu

Dasturning menyusi quyidagi bo‘limlardan iborat: ®aiin,
IIpaska, Bua, Pucymox, Ilapamerpm va Ilomows/? (3.26-
rasm):

Pann Npasxa Gwa Puwewrok Napgverpo 2

FA]
F|low
Z|S

-3
ra{A
| ¢
|/
olo

:

3.26-rasm.

93

www.ziyouz.com kutubxonasi



. hesumenu - Paint
RN Dpoeca Bua  Pucwrior  Magpawerper 2

Coaame CrrlaN

LComeurs Cials5
Coxparyms gax...

MNpeagapurenshcin opocMoTp
Marer crpaesas)..
[Qevare... Cul+P

San0.muTe pabowdd C16n Windows
B ugrvp pabosero crona ‘Windows
1 CABAT \Eesumerm

£ CARAS\H TMLVFPEA\nnNn
FCAWINDOWS\DSnaxa

4A

Bexaoa Akfd

3.27-¢asm.
Mais bo‘limi

®aita bo'limida siz Coanate yoki Orkpuitse buyruglari orgali
mos ravishda yangi fayllar tashkil etishingiz yoki xotirada bor
fayllardan birini chaqirib olishingiz mumkin (3.27-rasm).

Coxpanntb yoki Ilewars buyruglari orqali esa faylni xotiraga
yozib go'yish yoki printerda chop etish mumkin. Chop etish-
dan oldin printerni kompyuteringizga ulang va unga gog‘oz qo'yish-
ni unutmang. Sahifa ko*rsatkichlari esa Maker ctpasmnm buyrug'i
orqali o'rnatiladi. Chizgan rasmingizni Windows ning ish stoliga
3anoauuts palounii croa Windows buyrug'i orqali qo‘yishingiz
mumkin. Dasturdan Alt + F4 tugmalarini birgalikda bosish
orqali chigiladi.

Tahrir qilish bo‘limi

Menyuning Ilpaska/Tahrir qilish bo'limi orqali siz chizilgan
rasmdan va uning gismlaridan nusxa olishingiz, boshqa yerga
ko'chirishingiz yoki noto‘g‘ri qilingan harakatlarni bekor qili-
shingiz mumkin bo‘ladi, ITpaska menyusining Ot™ennTs buyrug'i
orqali siz biror harakatni noto'g‘ri gilib go‘ysangiz yoki o‘chirib
yuborsangiz o'sha qilingan oxirgi harakatni bekor qilishingiz
mumkin. Rasmning bir qismini ko‘chirish yoki nusxa olish
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Eeﬁhwm Pucyrox  Mapametpor  ?
s p———

Y il Cul+Z
,},1 rli Qreene

- Nosropurs F4

7 [l S

——Zfr Bopesn Cute
£';.E Konuposart CtdsC
Zld Boraoums Crtsy
T OyucTute siceneHis Diel
.{:.{ Boemrs sce Ctriel
..b....‘ Konupobary B pavin.. )
| V4  Berasurs ko 2adna...
gg" 28-rasm.

uchun uni asboblar to*plamining eng yuqgori gismida joylashgan

.{f&l E::EI asboblari orqali belgilaysiz, so‘ngra TIpaska menyu-

sining Konuposats yoki Beipe3ars buyruglaridan birini tanlaysiz.
Buferga olingan rasmni Berasuth buyrug'i orqali kerakli joyga
qo‘yiladi. Boshga fayldan rasm qo‘yish esa menyuning shu bo‘li-
midagi Berasare w3 daitna buyrug'i orgali amalga oshiriladi:

Ko'rinish bo‘limi

Menyuning Bua/Ko‘rinish bo‘limi orqali dasturning ish oy-
nasini jihozlash mumkin. Ekranda asboblar to‘plami, ranglar
palitrasi va holat satri hosil bo‘lishi uchun shu bo'limning
HaGop muctpymentos, Ilamnrpa va Crpoka coctosnns buyrug-
larini faollashtirish kerak, Macwra6 buyrug'i orgali rasm shak-
lini katta yoki kichik gilish va kataklar hosil gilish mumkin
(3.29-rasm):

Pantn ﬂpan:m Bueytion I'lw z '

.{‘,L![__;l v Rasop uHcTOUMeHTOR

a— ’ v Nagurpa Chd
i) d v Qrpo&a‘cm

ar. Opocrmorpers pueyrox  CulsF
re| A oMb JTPHAGYT 08 TercTS

N ¢

D2

L= D_ 3.29-rasm.
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Rasm beo‘limi

Menyuning Pucynox/Rasm bo'limida rasmni tahrir qilish
mumkin bo‘ladi (3.30-rasm). Jumladan, rasmni yuqoridan pastga
yoki o'ngdan chapga 90°, 180° yoki 270° burchak ostida aylan-
tirish Orpazurs/moBepHyTh buyruglari orqali, gorizontaliga yoki
vertikaliga burchak ostida cho‘zish yoki qayirish Pacrsmyrs/na-
K1oHRTe buyruglari yordamida amalga oshiriladi. Fon va rasm
ranglarini O0parure usera buyrug'i almashtiradi. Ish maydoni
ko‘rsatkichlari (maydon hajmi) va palitra ko‘rinishini (rangli yoki
rangsiz) ATpudyTmi buyrug‘i orqali o‘zgartirishingiz mumkin
bo‘ladi. Owmernms buyrug‘i esa ekranni butunlay tozalab tashlaydi:

Pafin [pamia nggpmérpu 7

{‘1 l,'_]. Drpaswrn/nosapryts.. . ClhieR

— Pacrayte/vaknoiams.  Chitvw
..‘1 Ogexarvrs npera Chtt)

& Arpvdyrot.. Chiek

-‘7_ GymCTUTE Cre+Shit+N
o

A

E 3.30-rasm.
(-

IMapamerput bo*limi

Menyuning [lapamerpsl bo‘limi H3menuts nammrpy va
Coxpanurs namarpy buyruglari orqali palitra ko‘rsatkichlarini
o'rnatadi (3.31-rasm):

Pann [lpasca Bua Prioydok I'Igp;éiﬁ; 3

) LARTY ; Usmsrurs nanurpy.
JAPYaTE NEATDY |
2 ks Coxparre NANMTPY,..
2ZlQ | Henpoapaumbi pou
yal)
rla
"\ e
Oz
{0 3.31-rasm.
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Yordam bo‘limi

Menyuning Ilomomms/?/Yordam bo'limida Paint dasturida gan-
day ishlash hagida yordam ma’lumotlari va ko‘rsatmalar mav-
jud:

‘Pamn [Jpaska By Pucyrox  gpanerpel

i " peison crpem ]
:0 s 4 g rporpavme
NAE.

Fol A

AN 1P,

[ | P4

o110 3.32-rasm.

Conepxaunne bo‘limidan kerak bo‘lgan gismni tanlang va uni
oching («sichgoncha»ning chap tugmasini ikki marta ketma-ket
bosing, 3.33, 3.34-rasmiar):

CNpagouHan cHCTEMA. MPaguUyecKiid peaakTop Paint

Conepx arte I MpearcT wLif yeaoorems | Moo |
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Y Chriomaiae e esi w 1Fl ""‘_4_}?"
@ FaaMeILBHAR TEKCTE Ha PUCYHKE
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® DQicria

@ PatoTa C PPArveHT o DUCYHRa

Q WNarieneHus pluc)HKa

Q Mevars

® vicrnoaseosatke Paint © 4DUrdivid NPOrRarhann
@ Nonearwe coseTy

X

| QTpeire I Oevare., ] Drreera ﬁ

3.33-rasm.
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Chpasouan cHocrema: (paguueced penarvop Paint

Conepuarwe | Npsararrnd: yraoarens | Nevie |

BuISapHTR KMUCY W HBNIATS KoKy "prm" nuito suidepns apurylo
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TRF v siE ar i AR A fab L
71 Fucom ar e Mpseaoil e
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%
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Hpod, 1 popimanipoasaHue TexcTa

E?] SaNGaHsHKY O8 AACTI WEETOM
[A Pucoserue & romMomon kot 14 4
[7) Pucosarue ¢ nomowsw pacnibiurens

% NsmeHeHME NamiT Pl

d MNpeuGpE3Nsa-ids UBSTHOrO PIHCYHKE B HEDHO-SENHI 21
| AAROETE l Oevwats | I OrtMera J
3.34-rasm.

Shuningdek, yordamchi ma’lumotni Ylpeamerunii yxkaza
reas bo'limi orgali ham olish yoki [louck bo‘limining #a#m
va swiBecTH buyruglari orqali ham topish mumkin (3.35, 3.36
rasmlar):

Cnparounan cscvema: Npadmuecrud peaoxi apy Pant

Comepuamme  (Paarmenmif pasroms | Tiouer |

1 Beaavre rmecisbie GYBhI HYKHOED CADESR,

4 Bnﬁepmu TEOAS LA 3 LERSY 6 HAMMATE KA "Bmae::w M

OLE
PRINT SCAEEMN, kaamala ?
aneG0MHIR OPHEHTAWMA
Sypap OO0MmeHa
KOMUPOBEHHE GDAC HeMHTA DYUEYHCE
EBOS TOKCTS B DY CYHOK
BEOTHRARSHBIS MAAHA
BN AONSHIE :
HOSOpa UNCTRYMEHT o8 . J
i . AT Pl
\ DBHE A MHCTRYMBHTOS
' CTDOKM CACTOAMMA
BHAADE Mit® ABHHbIX B LOK Y-aMT
BCTamimy 3 G na, KUMERE
B o amTE. OMmaHAD

1 Bc;.:::l’( WS gpyroro o C“WBWD !‘
| aLf La
~ ] . B 'n;«.é{; ] Orees 1]

3.35-rasm.
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Cnpadowcan CcucTema: [Mpaenuesckua peaaxiropn Pant

Conepmamie | Mpoamerrn gcasarons I'Iwa?f

F‘BBW’ WUOKOMION CNGBO0 M CAOBE.

e o= Owene |

2- Npu KeNBHLA POIERPHTE HUKHCS CACBO W3 CMIACKa

Mpparasrpist
ALT
. Hagdr s Senrsiee I
Hagme

T FRer T T LT U RS TR T

Hrofibl SHEGPMT L AAHHBIE US QOHOTO AOKYMISHT S B ADGTCH
YUrolis) mcTasHTD PUCYMOK U3 RAIAA B TEKYUIUWH PHCYHOK
Yrofe sniandTs GRACPABHT RUCYRKE

Yrofisl 24BERILKTL patioTy ¢ NROrpamMmor

Utolc 2aM0nHWTE 08A3CTE 14 oonpKT

Hro0) usMerurs MacTas pucyrixs ~i
|Hadgeno paanenon- 47 | { Bge anooa_Hawunaorcs ¢ Acro, Naysa |
Bomacru {lovars. I Ormena ]
3.36-rasm.

Asboblar to‘plami va ranglar palitrasi

Dastavval, ekranning quyi gismida joylashgan ranglar palit-
rasidan «sichqoncha»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, boshqga ish qurollarini ham

topasiz, jumladan A Imam kin’ﬁsh,&] togi chiziq va ? I egri
chiziq chizish; M il cho‘tka va ?5' purkagich; rasmni bo‘yash

yoki o‘chirish uchun £#{ lastik va har xil turdagi geometrik

shakllarni chizish uchun: {Z] ko ‘pburchak.'ﬁ doira yoki

ellips, DJ to ‘rtburchak va DI chetlari silliglangan 1o ‘rtbur-

chak kabi asboblar mavjud.
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2 beswrenn - Paint

Patm Opesna Smw Proyrun  Ngpamespm 2
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-
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3.37-rasm.

Biror bir rasmning bir gismini kattalashtirib ko‘rish uchu

Ql JIyma tugmasini bossangiz va rasmning o‘sha qismiga oli

borsangiz, ekranda rasmning kattalashgan qismi hosil bo‘lad
JIymaning kattalashtirish darajasini asboblar ustunining tagid
joylashgan ro‘yxatdan tanlashingiz mumkin bo‘ladi. (Bu ro‘yx:
gaysi asbobni tanlashingizga garab o‘zgarib turadi.) Kattalash
tirishni bekor qilish uchun Jlymani tanlang va ish maydonig
o‘tib rasm ustida «sichgoncha» tugmasini bosing.

Agar rasm rangini o‘zgartirishni xohlasangiz, dastavval, as

boblar to‘plamidan ﬁl Jamuskani tanlang, so‘ngra rangle

palitrasidan kerakli rang tanlab ish maydonidagi rasmning bo‘ya
lishi kerak bo‘lgan gismida «sichqoncha» tugmasini bosing.

Rasmni tahrir qgilish uchun 0' JlacTuk (o‘chirg'ict
asbobidan foydalaning. To'g'ri chiziq chizish uchun i Ka

panaaw asbobini tanlang va Shift tugmasini bosgan holda «sich
goncha»ni yurgizing:
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% Sedumend - Paint
Poin [Opacke Dwa Lucunex MNapenietpor 2
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3.38-rasm.

Rasmni bo‘yashda, shuningdek, ?‘ Pacrniamrens asbobidan

ham foydalanish mumkin (3.39-rasm):

Bessmenn - Paint

fpivee B Puowor (gpacatipm 2

e

o/a[~relof3]a

y Lol ks R R Y Y

Har xil turdagi shakllarni chizish uchun i] Kners asbo-
bidan ham foydalansa bo‘ladi (3.40-rasm).

Rasmga matn Kiritishda AI Tekcr va [laneas arpabyTor

Texkcra buyrug‘idan foydalanib, har xil turdagi, o‘lchamdagi va
ko‘rinishdagi shriftni kiritish va o‘zgartirish mumkin bo‘ladi.

Buning uchun asboblar to‘plamidan A lTexcr ni tanlang va
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Pagn [Jpasxa Bua Bucymox [Mapastsrpmt 3
S —

10}/[3[s]h18

l;/ NLKY ¢

3.40-rasm.

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

Patin [pasca B Pucyror Mapawerpws 7 . i'

A=
7l s

21]

LAR-] e T ommemmemmmeees
oAl Paint ;
N , f
| P2 :
2|10 e :

0
E 3.41-rasm.
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Har xil shakldagi geometrik shakllarni chizish uchun quyida-
gi asboblardan foydalaning: _.\_I to'g'ri chiziq,;.e_l egri chizig,
iz I ko ‘pburchak, O doira yoki ef[ips,@ 10 ‘rtburchak

va Dl chetlari silliglangan to‘riburchak.

ey Busumerm - Pamt
= 3

Dafin Npawrn Bln  Puoywor  [Tgpaserpm 2

\

[ toamraima  i2.an

1
SR L TEram I v e ol e RN

3.42-rasm.
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Yugorida ko'rganimizdek, Paint ishlashga qulay grafik mu
harrir bo'lib, unda hosil gilinadigan fayllar bmp kengaytmag
egadir. Ammo bunday kengaytmali fayllar, ya'ni rasmlar kom
pyuter xotirasida juda ko'p joyni band qiladi. Aynigsa, Internc
sahifalarini hosil qilishda bu fayllardan foydalanish noqula
Hozirgi kunda bunday fayllarni xotirada kam joy egallaydiga
ko'rinishda gayia saqlovchi bir qator dasturlar yaratilgan. Inte:
net sahifalarida bmp kengaytmali fayllardan foydalanish uchu
ularni gif, jpg va boshqga kengaytmali fayllar ko'rinishida gayt
saqlash kerak.

Hozirgi paytda Paint dan boshqa maxsus va yanada mukammx
bo'lgan Adobe Photoshop, Corel Draw, Macromedia Flash v
boshga grafik muharrir dasturlar mavjuddir.

Test savollaridan mamunailar

1. Ish stoli nima? Yorlig nima?

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

3. Windows 95 ning ishini yakunlash holatini chaqirishr
interfeysning qaysi elementi amalga oshiradi?

4, Ctri+Esc tugmalar kombinatsiyasi nimani amalga oshiradi

5. Qaysi tugmalar kombinatsivasi oldin ochilgan dasturga o‘tis
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 necht
aktiv oyna bo‘lishi mumkin?

9. Paint grafik mubharririda hosil qilingan fayllar ganda
kengaytmaga ega bo‘ladi?

10, ITyck menyusida joylashgan bo'limlarga yangi bo‘lir
go‘shish mumkinmi?

11. Ishchi stolga o‘rnatgan parolingiz esdan chiqdi, unda si
ganday yo‘l tutgan bo‘lar edingiz?
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Men referat, kurs ishi va diplom ishi
yozmogqchiman, nima gilsam ekan?

Marhamat, bu va bundan boshqa ishlarga
harm Windows yordam beradi. Word sizning
ixtiyoringizda.

P

WORD mubharriri Microsoft firmasining mahsulidir. 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 turlari 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 funksiyali muharrir bo‘lib, u WINDOWS 95
mubhitida ishlaydi. Ushbu muharrir ko‘pgina imkonivatlarga ega-
ligi va qulayligi tufayli 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 avval ek-
randa ko'zdan kechirish, matnni kiritishda imlosini tekshirish va
boshga bir gator amallarni bajarishingiz mumkin.

f 4,1-§. WORD muharririning asosiy
tushunchalari tavsifi

WORD mubharririda ba’zi bir tushunchalar mavjud. Bu
tushunchalarning tavsifini keltiramiz.

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

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

Buyrugni bajarish yoki bekor qilish uchun tugma (usti)da
«sichqoncha» 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‘zgartirishingiz mumkin.

+ Avtoformat — mavjud shakllar asosida matnni formatlash.

+ Kolontitul — har bir sahifaning yugori yoki quyi gismida
yoziladigan biror bir ma’lumot. Masalan, hujiatning nomi,
hujjat avtori, mos sahifa ragami, sana, vaqt va hokazo bo‘lishi
mumkin,

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

+ «Sichgoncha» — (mouse) hozirgi zamon kompyuterlarining
ajralmas qismi bo‘lib, odatda, 2 yoki 3 tugmali bo‘ladi. Agar
Sizdan «Sichqoncha»ning tugmasini bosing», deb so‘ralsa, «sich-
gonchasning chap tugmasini bosish zarur. «Sichqoncha»ning
o‘ng tugmasini bosish zarur bo‘lsa, «sichqoncha»ning o‘ng
tugmasini bosing» deb aniq so‘raladi.

4.2-§. WORD muharririning asosiy
imkoniyatlari

WORD muharriri quyidagi imkoniyatlarga ega:
+ matnlarni kiritish va tahrir qilish;
+ matnni chop etishdan avval ekranda uning shaklini ko‘zdan
kechirish;
» hujjatlarning tayyor shakllari bilan ishlash:
+ formatlash usullaridan foydalanish;
o xatlarni amaldagi goidalar asosida tayvorlash:
o blanklarni tayyorlash:
+ jadvallar bilan ishiash;
¢ zarur holda yordamchi ko‘rsatma berish;
¢ formulalar yozish;
» imloni tekshirish;
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+ so'zlarni bo'g'inlab ko‘chirish;

+ WINDOWS ilovalari ma’lumotlaridan foydalanish;

» WORD Art yordamida reklamali matnlar tavyorlash;
¢ diagrammalar va grafikiar, 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 muharririni ishga tushirish uchun
muharrir belgisida «sichgoncha» tugmasi bir marta bosiladi.

Agarda ekranda Microsoft Ofﬁce paneli mavjud bo‘lsa, u

WORD dasturini shu

paneldagi WI tugmast ustida «sichgoncha»ning chap tugmasini
bir marta bosish orqali ishga tushiriladi.

4.4-§. WORD muharriridan chigish

WORD mubharriridan chiqish uchun quyidagi usullarning
biridan foydalaning,

+ [Alt]+{F4] tugmalarlm birgalikda bosmg

» «@DAWVI» menyusining Beixoa buyrug‘ini tanlang.

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

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

JMa — agar hujjatni saqlab, so'ngra WORD muharriridan
chigmoqchi bo‘lsangiz.

Her — agar faylni saglamasdan muharrirdan chigmoqchi
bo'lsangiz.

OrvenuTes — agar muharrir bilan ishlashni davom ettir-
moqgchi bo'lsangiz.
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. Miovsoit Word - Meodiefa

; gm Borgerz Popmer Lopws  Tabuz Dxwo 2
Rl
AT & fJ !ﬂlv _I\T\E 1’] E|5|-r_”_*

Asboblar
paneli

|Sarlavha satri

’ Q’tkazish :
|7 yo'lakchasi

T r‘ﬂu rm -—_-,

!m 4.5-§. WORD muharririning oynasi
NN

WORD mubharriri ishga tushgandan keyin ekranda mubarrir
oynasi hosit bo'ladi (4.1-rasm). Oynaning ayrim elementlari
WINDOWS sistemasida ishlaydigan barcha dasturlarda uchraydi,
ayrimlari esa fagat WORD mubharririga tegishlidir.

WORD muharriri oynasi birlamchi va ikkilamchi oynadan
iborat. Birlamchi oyna orqali matn ustida bajariladigan barcha
amallarni bajarish mumkin. Ikkilamchi ovnada esa fagat matn
yoziladi. Birlamchi oyna asosiy oyna hisoblanadi.

Sarlavha va menyu satri

WORD oynasi yugori gismida sarlavha satri joylashadi:
-, Micresoft Word - word?.Ogot .
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Unda sistemali menyu tugmasi, hujjat nomi, kichraytirish
va kattalashtirish tugmalari joylashgan. WORD ishga tushganda
faylga «dAOKYMEHT 1» nomi beriladi. Bir necha hujjat bilan
ishlaganda nomning ragami o‘zgaradi, ya'ni masalan, «JOKY-
MEHT 2» va hokazo. Yangi matnga «1IOKYMEHT» nomi beriladi.
Bu nom hujjatning nomi o'zgartirilgandan so‘ng o'zgaradi.

Sarlavha satridan so'ng menyu satri joylashadi:

Wi 2ein _Toaoea™ Bl Borapse Popest” Lepiic [t o0
Menyudan zarur buyruglar tanlanadi. Quyida menyu buy-
ruqglari tavsifi batafsil keltiriladi.

Kursor va matn oxirini ko‘rsatuvchi belgi

Matnda kursor vertikal o*chib-yonib turuvchi chiziqcha ko*ri-
nishda bo‘ladi. Kursorning o‘rni matn yozilish, rasm yoki jadvalni
qo‘yilish joyini ko'rsatadi. Kursorning joyini o‘zgartirish uchun
kursorni boshqarish tugmalaridan yoki «sichgonchardan
foydalaniladi. «Sichqoncha»ning tugmasini kerakli joyda bir marta
bosilishi natijasida kursorning joyi o‘zgaradi.

4.6-§. Asboblar paneli

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

Lrmcok naqenen witToyvEHrce oK I

4.2-rasm.
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muharririning biror buyrug'ini anglatadi. Buyruq bajarilishi
uchun panelning mos tugmasi ustida «sichqoncha» tugmasini
bosish vetarli bo‘ladi, Agar oynada kerakli asboblar paneli bo‘lma-
sa, «BMJl» menyusining Ilauenn wuncTpymenToB buyrug‘ini
tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning mulogot oynasi hosil
bo‘ladi (4.2-rasm):

Cnucok naseneit mucTpymentos bo'limida asboblar panella-
rining ro‘yxati keltiriladi. Bu yerdan kerakli asboblar panelini
«sichqoncha» yordamida tanlashingiz mumkin.

Asboblar panelini sozlash oynasining asosiy bo'limlari bilan
tanishib chigamiz:

+ IlBeTnbie kHoNKH — asboblar panelidagi tugmalarni har
xil ranglarda ko'rsatilishini ta’minlaydi.

+ Benasisaoume noackasku — asboblar panelidagi tugmalar
ustiga «sichqoncha» ko‘rsatkichi keltirilsa, shu tugmaning
go‘Hanilishi hagida ma’lumot paydo bo‘ladi.

¢+ Kpynseie kmomkn— asboblar panelidagi tugmalar ekranda
kattarog ko'rinadi.

+ Coueranne knonox — asboblar paneli tugmalari vazifasini
klaviaturadagi tugmalar orqali bajarishga o‘tkazadi.

+ Co3nate — yangi asboblar paneli tashkil gilinishi mum-
kin.

+ Hacrpoiika — mavjud asboblar paneliga qo‘shimcha
tugmalar qo‘shish.

Dlw|e] SIR[¥| 4 [2i@i7] oiiep] i B@ialefs o 0%

@In =3[k o
Baj@f<t] oo+
a|el-| == ST
;[100/ § Q z?

4.4-rasm.

I[ﬁf_%c =
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Asboblar panelini WORD oynasiga yo'lakcha yoki oyna shak-
lida o‘rnatish mumkin (4.3, 4.4-rasmiar):

- 4.7-§. Chizg‘ichlar

Chizg‘ichlar ish maydonining yuqori yoki chap qismida
joylashishi mumkin. Chizg'ich yordamida matn abzasini,
kengligini, jadval kataklari o‘lchamlarini o‘zgartirishingiz mumkin.

Chizg'ichni o‘rnatish yoki o‘chirish uchun «BH/l» menyusining
JIuneiika buyrug'idan foydalaniladi.

Chizg ichni ishlatish — o‘zgartirish kerak bo‘lgan abzas yoki
abzaslarni tanlab. mos ravishda markerlar o‘zgartiriladi.

.|‘!.|..2.]-3.|..5(.|.5.1.5.llf._|-s|.|.§.4..n.[-.E.J-.Jg_:_{..n..p

Chizg'ichdana foydalanib, abzasning ko‘rinishini markerlar yordamida
o‘zgartirish

Ofrnatish uchun O*zgartiring

«Xatboshi» markeri

Abzasning chap chegarasi markeri

«Xatboshi» markeri va Abzasning chap chegarasi
marker

D |4 >

Abzasning o‘ng chegarasi markeri

4.8-§. O‘tkazish yo‘lakchasi

Hujjatdan o‘ngda va pastda vertikal va gorizontal o‘tkazish
yo'lakchalari maviud. Ular hujjat ekranga sig'magan holda, matn-
ni yuqoriga-pastga yoki chapga-o‘ngga o‘tkazadi va matnning
ekranda ko‘rinmayotgan gismlarini ko'rsatadi.

Yo'lakchadagi yugurdak kursorning matndagi holatini ko‘rsa-
tadi. Uni «sichgoncha» yordamida surish natijasida matn bo‘ylab
tezroq harakatlanishingiz mumkin. 4.5-rasmda yo‘lakcha ele-
mentlari tavsifi bilan keltirilgan.
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Bir satr yugoriga harakatlantiradi

4
= Ekran kengligida yuqoriga harakatlantiradi
Yugurdak (Kursor)
«——

Ekran kengligida pastga harakatlantiradi

Bir sahifa yuqgoriga o‘tkazadi

il Bir sahify Pasiga o'‘tkazadi

4.5-rasm.

‘ lm ‘ 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 chigariladi.

«CEPBUC» menyusining Onuaa — [IpocMoTp buyrug‘i
yordamida holat satri o‘rnatiladi yoki olib tashlanadi.

5 Fml W8 2 GE K1 | | | [T

4.6-rasm.

Mazkur holda rasmdagi yozuvlar quyidagilarni bildiradi:

Crp. 5 — kursor 5-sahifada.

Pasn. 1 — kursor 1-qismda.

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

Ha 22,4 cm — kursor sahifasining yugori gismidan 22,4 sm
pastda.

Cr. 32 — kursor 32-satrda.

Kon. 1 — kursor l-ustunda turibdi.

WWW.Ziyouz. ;
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Menyu satri

WORD mubharriri menyu satri, asosan, 9 nomdan iborat
bo‘lib, bu satrga qo'shimcha nom qo‘shish yoki olib tashlash
mumkin. Menyuga kirish uchun bir necha usullardan foydalanish
mumkin:

+ Menyu satridagi kerakli nom ustida «sichqoncha»ning tug-
masj bir marta bosiladi.

+ [Alt] yoki F10 tugmasini bosib, menyu satri aktivlashti-
riladi, so‘ngra kursorni boshqarish tugmalari orqali kursorni
o'ngga yoki chapga harakatlantirib, menyu satridagi kerakli nom
tanlanadi. Tanlangan menyuni ochish uchun Enter yoki |
tugmasidan foydalaniladi.

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

4.10-§. Hujjatni ko‘zdan kechirish usullari

2

«BW/l» 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

—— ——3 Hujjatning shaklini ko‘rish usuli
Normal usulI = EI =
4.7-rasm.
Normal usul

Odatda shu usul o‘ratilgan bo‘ladi. Bunda matnni Kiritish,
tahrir qilish, formatlash qulayrog. Bu usul formatlashning
barcha turlarini beradi (4.8-rasmda normal usuida 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 hujjat tahrir gilingandan so‘ng natijani
ko‘rish uchun foydalaniladi (4.9-rasm, sahifalash usulida
ckranning umumiy ko‘rinishi).
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Hujjatning shaklini ko‘rish usuli

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

1340

4.11-§. Sahifa o‘lchamlarini o‘rnatish

Sahifa o’lchamlarini o'rnatish uchun «®AMJT» menyvusining
ITapamerpbr cTpanuubl buyrug'ini tanlash kerak. Ekranda uning
muloqot oynasi hosil bo‘ladi (4.10-rasm, sahifaning o‘lcham-
larini o°rnatish oynasi).
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4.10-rasm.

Oynaning mos maydonlarida sahifa o‘lchamlari tanlanadi. Sa-
hifa o‘lchamini tanlash uchun «Pasmep Gymaru» bo'limiga kirib,
sahifalar o'lchami ro‘yxatlaridan birortasi tanlanadi (4.11-rasm,
sahifaning ko‘rinishini o‘zgartirish oynasi):

¢ Pasmep Oymarn — kerakii o‘lchamli qog‘oz tanlanadi.

¢ Opuenrauus — sahifaning joylashishi o‘zgartiriladi.
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4.12-§. Matn kiritish

Barcha muharrir dasturlarida asosiy vagt matn Kiritishga sari-
lanadi, so‘ngra esa muharrir imkoniyatlaridan foydalanish
mumKkin.

WORD muharririda yangi abzasga o'tishda Enter tugmasidan,
so‘zlar orasida bo‘sh joy tashlashda «IipeGer» yoki Tab tugma-
laridan foydalaniladi.

() 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 boshqaruv 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‘Danilishi
- Bitta belgi o'ngga o'tish
— Bitta belgi chapga o‘tish
T 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
Ctri+Home Hujjatning boshiga o‘tish
Curl+End Hujjatning oxiriga o‘tish
Ctrl+- Bir s0'z o'ngga o'tish
Ctri+¢ Bir so‘z chapga o‘tish
Cul+T Bir abzas yuqoriga o‘tish
Ctrl+l Bir abzas pastga o‘tish

+ BackSpace — kursordan chap tomondagi belgini o‘chi-

radi.

+ Shift + BackSpace — kursordan chap tomondagi bitta

s0‘zni o‘chiradi.

+ Delete — kursordan o‘ng tomonda turgan belgini o‘chiradi.

e 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 (Ilpoden), Ctri

+ X yoki Shift + Delete, standart asboblar panelidagi 3{,
tugmalarning birortasini bosish vetarli. '

Matnni belgilash
1. «Sichqoncha» yordamida

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

uchun Bajaring
Avrim Kerakli belgilarning chap (o‘ng) tomoniga kursorni
belgilarni |o'matib, «sichqoncha» chap tugmasini bosing va
go‘vib yubormasdan o'ngga (chapga) suring
So‘zni So‘zning ixtiyoriy harfida «sichqoncha» chap
tugmasini 2marta bosing
Satrni Satr boshining chap tomonida shu satrning belgilash
yo‘lakchasiga «sich%oncha» ko'rsatkichini keltirib,
«sichqoncha»ning chap tugmasini bosing
Gapni «Sichgoncha» ko‘rsatkichini matnning ixtiyoriy so‘zi-
(matnni) |ga olib kelib, [Ctrl] bilan «sichqoncha»ning chap
tugmasini birgalikda bosing
Abzasni «Sighcgoncha» ko‘rsatkichini abzasning ixtiyoriy
satri chap tomonidagi belgilash yo‘lakchasiga olib
kelib, «sichqoncha» 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 | «Sichqoncha» ko'rsatkichini hujjatning ixtiyoriy

satrining belgilash yo‘lakchasiga keltirib, [étrll ni
bosgan holda «sichgonchas chap tugmasini bosing

2. Klaviaturadan foydalanib matn yoki grafikni tanlash

Tanlash uchun | Bosish
Bitta beigi o'ngga o'tish SHIFT + -
Bitta belgi chapga SHIFT + «
Bitta so‘z o'ngga CTRL + SHIFT + —»
Bitta so‘z chapga CTRL + SHIFT + «
Satr oxirigacha SHIFT + END
Satr boshigacha SHIFT + HOME
Bir satr pastga SHIFT + |
Rir satr yugoriga SHIFT + T
Abzas oxirigacha CTRL + SHIFT +{
Abzas boshigacha CTRL + SHIFT + T
Bir ekran pastga SHIFT + PAGE DOWN
Bir ekran yugoriga SHIFT + PAGE UP
Hujjat oxiriga CTRL + SHIFT + END
Hujjat boshigacha CTRL + SHIFT + HOME
To'lig hujjatni belgilash CIRL+ A
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SHIFT va kursorni boshqarish tugmalarini birgalikda bosish
orgali matnni tanlashingiz mumkin:

Tanlashni bekor qilish:

+ «Sichqoncha» tugmasini hujjatning ixtiyoriy joyidagi biror
belgi ustida bir marta bosing.

+ Klaviaturaning «, T. -, |, Home, End, PageUp, Page
Down tugmalaridan foydalaning.

Matn gismidan nusxa olish yoki ko‘chirib o‘tkazish

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

1. Asboblar panelidan foydalanib bajarish

A. Nusxa olish. Matnning kerakli qismi belgilab olinadi,

so'ngra Crannapruas asboblar panelidagi tugmani bosish

orqali belgilangan matn gismining nusxasi buferga olinadi.

B. Ko‘chirib o‘tish. Matnning ko‘chiriladigan qismi belgilab
olinadi, so‘ngra Cranaaprraas asboblar panelidagi
tugmasini bosish orqali belgilangan gism buferga girgib olinadi.
Qirqilgan gism o‘rniga matnning qolgan qismi chapga suriladi.

Ikkala holda ham buferga olingan matnni yangi joyga qo‘yish

uchun kursor kerakli joyga keitirilib, Crannaprnas asboblar
panelidagi 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
takroriash mumkin. Buning uchun <«JIPABKA» menyusidagi
INosropate buyrug‘idan yoki F4 tugmasidan foydalanish
mumkin. Bu jarayon necha marta gaytarilsa, oxirgi buyvruq shuncha
marta takrorlanadi.

WORD bilan ishlash jarayonida oxirgi bajarilgan bir necha
buyruqni bekor qilish mumkin. Bu jarayonni amalga oshirish
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uchun «[1PABKA» menyusidagi OrmvennTs buyrug'i tanlanadi

yoki Cranmnapmaas asboblar panelidagi tugmani bosiladi.
Bekor gilingan buyruglarni tiklashni Cramgapraasa asboblar

panelidagi || tugmani bosish orqali bajarish mumkin.

QOxirgi buyruqgni takrortash F4
Buyrugni bekor gilish Cirl+Z yoki Alt+ Back Space
Bekor qilingan buyruqni tikiash |Ctri+Y yoki Alt + Shift + BackSpace

4.13-§. Ma’lumotni xotirada sagtash
va xotiradan chagirish

Kiritilgan ma'lumotni xotirada saglashning bir necha usullari
mavjud.

1. , DAV menyusidagi Coxpannts kak buyrug'i tanlanadi va
ekranda shu buyrugning quyidagicha muloqot oynasi paydo bo‘ladi
(4.12-rasm).

Bu oynadagi asosty bo‘limlarning tavsifi bilan tanishib chiqa-
miz:

¢ [Ilanka — bu bo‘limdan faylni xotirada saqlash uchun
diskdagi mavjud jild (manka, katamor) tanlanadi.
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4.12-rasm.
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o Nma ¢aiina — bu yerga faylning nomi Kiritiladi.

¢ Tan ¢aiia — bu bo‘limdan foydalanuvchi, keyinchalik,
faylni gaysi muharrirda o‘gimoqchi bo‘lsa, shu muharrirga mos
tur tanlanadi.

+ Coxpanuts — bu tugma orqali fayl xotirada saqlanadi.

¢ Ormena — xotirada saglashni bekor qilish (yoki Esc
bosiladi).

¢ — bu tugma orqali faol papka yoki diskni yopish
mumkin;

* @ — bu tugma orgali shaxsiy papka (katalog) ochish
mumkin,
¢ ﬁ — bu tugma orqali yangi papka (katalog) ochish

mumkKin.
2. Faylni xotirada saglashni Crannaprtnas asboblar panelidagi

™ tugmadan foydalanib ham amalga oshirish mumkin.

«DAWT» menyusida ma’lumotni xotirada saqlashga oid bo‘lgan
buyruglar:

Coxpaaurb Kak... (yoki F12) — faylning nomini va turgan
joyini o‘zgartirib, xotirada saglashda ishlatiladi.

Coxpanurb Bce — bir vagtda ochilgan barcha fayllarni xo-
tirada saqlashda foydalaniladi.

Faylni xotiradan chagqirish

Xotiradagi ma’lumotni ekranga chagirishning bir necha usul-
lari mavjud:

«DAWJT» menyusidagi OtxpuiTs buyrug'i tanltanadi va ekranda
quyidagi oyna (hujjatni xotiradan chagirish oynasi) paydo bo‘ladi
{4.13-rasm).

+ Manka— bu bo'limdan faylni xotirada joylashgan diski,
papkasi (katalogi) tanlanadi.

o Uma ¢aiina — fayl yoki papkalar (kataloglar) ro‘yxati
ko‘rinib turgan maydondan biror-bir fayl tanlansa, tanlangan
fayl nomi shu satrda paydo bo'ladi.

+ Tun daiina — bu bo‘limdan foydalanuvchi ekranga cha-
girmogqchi bo'lgan fayining ganday muharrirda tashkil gilinganiga

qarab, mos ravishda turini ko‘rsatadi.
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4,13-rasm.

¢+ Orxpeime — bu tugma orqali tanlangan fayl hujjat oynasida
ochiladi.

¢ Otmena — faylni xotiradan chaqirishni bekor giladi (yoki
Esc bosiladi).

l§-§3 — bu tugma orqali fayl yoki kataloglarni oynachada
kichik belgilar orgali ko‘rsatiladi.

e

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

=] | — bu tugma orqali oynaning birinchi yarmida fayl yoki

kataloglarning nomini, ikkinchi yarmida esa tanlangan fayl yoki
kataloglarning xossalarini ko‘rish mumkin.

IE-_E]I — bu tugma orqali oynaning birinchi yarmida fayl

nomini, ikkinchi yarmida esa tanlangan fayl ichidagi ma’lumotni

ko‘rish mumkin.
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!' i 4.14-§. 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. «Dopmarvposamue» asboblar panelidan foydalanib o‘zgar-
tirish.

Matnning kerakli gismi belgilab olinadi, «@opmaTipoBa-
une» asboblar satrining Ipugr maydonchasidan belgilarning
ko‘rinishini, Pa3vep mpudra maydonchasidan esa o‘lchamini
o‘zgartirish mumkin.

2. «DOPMAT> menyusidagi Illpudt buyrug‘idan foydala-
nib o‘zgartirish.

Shriftlar ro‘yxatini chigarish tugmasi

Shriftning nomi Shriftning o‘lchami

B Baltizabiztak

Tirnes N Romah Zyr
‘B Bali.a
2 Acadermlzhek

T Arial
B anial Black
]1' ﬁ!ia’[f - .

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

Bu verda:

+ lpudr — bu bo'limdan belgilarning ko'rinishini o‘zgar-
tirish uchun «shrift» tanlanadi.

+ Hauepranme — taniangan «shrifi»ning ko‘rinishi o‘zgar-
tiriladi.

+ Pasmep — belgining o'lchami o‘zgartiriladi.
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4.14-rasm.

o IToavwepkuBanne — belgining ostiga har xil chiziglar chi-
garish mumkin.

¢ IlBer — belgiga rang tanlanadi.

¢ DpdexTni;

a) 3avepxuythiii — belgilarning ustida chiziq paydo bo'ladi;

b) sepxnmii nHaekc — belgilar yuqori indeks (daraja) ko‘ri-
nishda bo‘ladi (x%);

d) Hwxuuéi wenexke — belgilar pastki indeks ko‘rinishda
bo'ladi (x,);

¢) Cxkpwitoiit — belgilarni ko‘rinmas matn ko‘rinishiga o‘tka-
zadi;

f) Masnbie nponucEnie — balandligi o‘zgarmagan holda bosh
harfga almashadi;

g) Bce npomuchple — butun matn bosh harfga almashadi.

+ Obpasen — tanlangan o‘zgartirishlarni ko‘rsatib turuvchi
darcha.

o Ilo ymoawammw — barcha o°zgartirishlardan keyin bu
tugma bosilsa, tanlangan o‘zgartirishlar WORD dasturini qayta
ishlatganda ham saglanadi.
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3. Matn belgisining ko‘rinishini klaviatura yordamida
o‘zgartirish

Bajarish uchun Tugmalarni bosing
Shrift almashtirish maydonchasini .
wanlash Ctrl+ Shift + F
Shrift o‘lchamini o‘zgartirish .
maydonchasini tanlash Ctrl+ Shift + P
Belgilarni quyuq qilish Ctrl+ B

Belgilarni kursiv {yotiq) holatga keltirish Ctrl+ 1}

Tanlangan belgilarning tagiga bitta chiziq
chizish Ctrl + U

Tanlangan belgilarning tagiga ikkita .
chiziq chizish Ctrl+ Shift + D

Harflarni bosh harfpa 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 «POP-
MAT» menyusidagi Peruerp buyrug'ini tanlash kerak (4.15-
rasm):

¢ Kak B npenioxennsx — harflarning o‘zgarishi gapda
yozilish goidasi bo‘yicha amalga oshiriladi.

« Bce cTpouHnie — barcha harflar kichik harfga almashadi.

+ BCE NIPOMMUCHDIE — barcha harflar bosh harfga alma-
shadi.

« Kak B 3arososkax — har bir so'zning birinchi harfi
bosh harfga almashadi.

+ A3BMEHHWTH PETACTP — gapdagi birinchi harf kich-
kina, golganlari bosh harfga almashadi.

W]
A, KaK B ODSOICHSHVRY. 1
*€ pog cTpovHbie i
. - Drvera l
¢ EEETIPOITACHBIE:
O Kax B Jaronoaxay |
Y ¥ WIMEHWTH PEMMCTP J 4.15-rasm
1 .15-rasm.
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Abzasni formatlash

Abzas — bu ikki «marker» (] — «marker) belgisi orasidagi
matndir. Bu belgi Enter bosilishi natijasida hosil bo‘ladi. «Marker»

ni ko‘rish uchun Crauaapraas asboblar panelidagi |4 | tug-

masi «sichqoncha» 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
masofalami 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 avval ular belgilab olinadi, so‘ngra zarur formatlash
buyrug‘i beriladi.

1. Abzasni chegaralariga nisbatan formatlash uchun «®op-
maTHpoBanne» asboblar panelidan foydalanish mumkin:

Kerakli abzasni tanlanadi. Bunda:

&= | — abzasni chap chegarasi bo‘yicha tekislash;

— abzasni markazlashtirish:

= | — abzasni o'ng chegarasi bo'yicha tekislash:

= | — abzasni o‘ng va chap chegarasi bo‘yicha tekislash.

Bu tugmalarning kerakligini «sichqoncha» yordamida bosiladi.

2. Yugqoridagi jarayonni klaviatura yordamida ham amalga
oshirish mumkin;

Bajarish uchun Tugmalarni bosiladi
O‘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 Ctri+ J
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Qatorlar orasidagi masofani ofzgartirish:
¢ Tugmalarni bosing:
CTRL+1 (1 interval)

CTRL+5 (1.5 interval)
CTRL+2 (2 interval)

3. Abzasni formatlashda menyu buyrug‘idan foydalanish

«OOPMAT» menyusining Ab3zan buyrug'i orqali formatlashga
oid barcha ishlarni amalga oshirish mumkin. Bu buyruq tanlan-
gandan so'ng gkranda quyidagi mulogot ovnasi paydo bo‘ladi
(4.16-rasm):

rogr———==
0K
Casea —
Orvera 1
Crpasa
Tatysum. |
i!'lepeaacrpous& Ha MmeTooHrasEe Jremonme: -
! fireryn v Prem H || JBawmepnon ~] f EJ
~OtpnDeL = Sripanuasaree:
|. Mo nesomy xpa0 7|
! O piproy, roxem Chgraren T Opme. e Qg roacea O, Yo Of pera, ]
mcrn epm 6 pusty v Dy, owm Tacrn Chipamen par
e i v O penn o Dl e oy vosern O an . e

4.16-rasm.

Formatiash oynasidagi bo'limlarning tafsiloti bayonini kelti-
ramiz:

s OtcTyn bo‘limi:

a) Cnesa — abzasning chap chegarasini o‘zgartirish.

b) Cnpasa — abzasning o'ng chegarasini o‘zgartirish.

+ Aarepsaan bo‘limi:

a) Ilepen — abzasdan oldin qoldiriladigan bo‘sh joy.

b) TIMocne — abzasdan kevin qoldiriladigan bo‘sh joy.

+ TlepBaa crpoka bo‘limi:

a) Orcryn — abzasning birinchi satrini ilgari surish.

b) Bmicryn — abzasning pbirinchi satrini o‘zgartirmasdan
golgan satrlarini ilgari surish.

« Ha — bu bo'limda abzas satrlarini ilgari surish masofasi
ko' rsatiladi.
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¢+ MexcTpourblii — bu bo’‘limda satrlar orasidagi masofa
o'zgartiriladi.

¢ 3nasenne — bu bo‘limda satrlar orasidagi masofaning
sonli giymatini ko‘rish mumkin.

¢ Buipasaupanue — abzasni formatlashda ishlatiladi.

¢ OoOpazeu — Kkiritilgan o°zgartirishlarning hujjatga ko'rsa-
tadigan ta’'sirini oldindan ko‘rish oynasi.

¢ Tabynaums — tabulatorni o'rnatish.

Jimlik alomati (no ymonuanuio) 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

[£] — Markaziashtirish
[4] — O'ng tomonini tekislash
[4] — Nugtaga nisbatan tekislash

Tabulator izini to‘ldirish

Matn so‘zlari orasiga [Tab] tugmani bosish orgali ustunlarga
ajratish mumkin, natijada so‘zlar orasida [Tab] tugmasining
(—) belgisi paydo bo‘ladi. Matnni belgilab tabulatorning kerakli
belgilarini «sichgoncha» orgali chizg‘ichga jovlashtiramiz. Bunda
tabulator belgilarining orasidagi masofaga mos ravishda matn

Magrmum Tabynauim: Noyvonanwo:  [127em 4 ‘ aK I
Rl t -l - S— 3
S| reperen] e |
9em * [JoeBoMY KpaO * 1Her ;
11.25¢cm  ToysHroy oo Yeraromsms I
Haammrs | ;

{* Noppasamy xpar
" No paagewmenn
" Cueproy

4.17-rasm.
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ustunlari orasida ham bo'sh joy ochilishi mumkin. Bu bo
joyni tabulator izi deyiladi va bu joyni har xil ko'rinist
to*ldirish mumkin. Buni amalga oshirish uchun «®OPMA
menyusining TaGyasoms buyrug'ini tanlash kerak (4.17-rasi

Bu yerda:

+ TMo3uuua rabynanun — tabulatorning chizg'ichda joylast
o'rinlari, ya'ni tabulator belgilari sahifaning chap chegarasi
necha birlik uzoglikdaligi ko‘rsatiladi. Bu bo‘limdagi ro‘yxa
chizg'ichdagi tabulator soniga teng bo‘ladi.

+ BuipaBumwsanue — tanlangan ustunlarni biror-bir tom
bo'yicha tekislashni ta’'minlaydi.

¢ 3anoanurenr, — tabulator izining ko‘rinishi tanlanadi

+ Yeranosuth — tanlangan bo'limlarni o‘rnatiladi.

¢ Yaanuth — tabulator izi olib tashlanadi.

¢ YcTanoBaTh Bce— barcha tabulator izi bir xil ko'rinisi
bo‘ladi.

Abzas atrofida chegara chiziglari hosil gilish va matn
ortiga fon berish

Abzas atrofida chegara hosil qilish va matn ortiga fon bei
uchun «®OPMAT» menyusining Obpamiende v 3aaml
buyrug'ini tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning oynasi pa
bo‘ladi (4.18-rasm):

Bu oynada 2 ta bo'lim bor:

e [

Text 'ﬂ

’— r— l'— & e o
D OTmana

[leg rmmt, nmertt

4.18 -rasm.
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Ootpamaene — bu bo'lim orgali tanlanayotgan chegara chi-
ziglari ko'rinishi tanlanadi.
3aauska — bu bo'lim orqali matn ortiga fon beriladi.

4.15-§. Abzasni ro‘yxatlash
(ragam va belgilar bilan)

WORDda ma’lum bir abzaslarni boshga abzaslardan farqgla-
nib turishi magsadida har xil ko‘rinishda ragamlab va belgilab
qo‘yish imkoniyati mavjud. Bitta abzasni raqamlash yoki belgi-
lash uchun kursor shu abzasning ixtiyoriy satriga qo‘yiladi,
ketma-ket kelgan bir necha abzaslarni esa avval belgilab olinadi,
so‘ngra mos buyruglardan biri tanlanadi.

+ Abzasni ragamlash uchun Crannapraas asboblar panelidagi

tugmadan foydalanamiz.

+ Abzasni belgilash uchun esa Crannaptuas asboblar paneli-

dagi tugmadan foydalanamiz.

Abzas ragami va belgisi ko‘rinishini o'zgartirish uchun «®QOP-
MAT» menyusidagi Comcok buyrug'i tanlanadi. Ekranda abzas
ragamlari va belgilarini o‘zgartirishning quyidagi mulogot oynasi
paydo bo‘ladi (4.19-rasm):

Mapr1poB arHbin l Hyweposaneiia ] ~ Mrgroyposnesei

. . ok
' OrnvisHa I

4.1%9-rasm.

www.ziyouz.com kutubxonasi 131



Bu verda:

¢ MapkupoBannbiia — abzas belgilari ko'rinishini o'zgartiradi.

+ Hymepoganueiii — abzas ragamlari ko'rinishini o‘zgartiradi.

«CnmBos Mapkepa» bo‘limidagi darchalarda har doim 6 xil
ko'rinishdagi ragam va belgilar ko‘rinadi. Boshga ko‘rinishdagi
belgi va ragamlami tantash uchun shu oynadagi H3menurn
tugmasini bosish kerak, natijada quyidagi yangi belgi tanlash
oynasi paydo bo‘ladi (4.20-rasm):

W3menenme mMapKupoRaHKora cr¥icKka BE:

agroatiwgwant i "
S =

i

N

Paswep: Leer: |
fro & W R T L s B—
’-ﬂmmmm— *—__
Bepeersarie TERCTa OOHCRE, |10 7680 EpBED e

‘- ] * T ———————
Oreryn Eﬁ'\.ﬁ oM E‘ ——

* R ————————
Or mgpkepa 4o Texcra; 0 cm e ; I
¥ Boxryn ‘
b= — —
4.20- rasm.
Bu yerda:

+ Cumpon mapkepa — tanlangan belgilarni ko'rish mumkin.

+ Pasmep— belgilar o‘lchamini o‘zgartiradi.

+ [ser — belgining rangini o"zgartiradi.

+ Mapxkep — bu tugma orqali boshga belgi tanlash mumkin.

¢ Orctyn — belgini hujjatning chap chegarasiga nisbatan
o'zgartirish.

+ Ot mapkepa o TexcTa — belgi bilan abzas matni orasidagi
masofa.

¢ Buictyn — abzas matnini belgi tagidan yozilmasligini
ta'minlaydi.
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! m 4.16-§. Abzasning birinchi harfini
|\ kattalashtirish

WORDda abzasning birinchi harfini kattalashtirish mumkin.
Bunda birinchi harfning o‘lchami, shu harf yonida necha satr
ma’lumot yozishga bog'liq bo‘ladi. Bu ishni amalga oshirish
uchun «DOPMAT» menyusining Byksuua buyrug'idan foyda-
lanamiz. Quyidagi «Byksuua» oynasidan kerakli punkt tanlanadi
(4.21-rasm):

ByxnmLa E1E3 Ii
—
——— OTtwena I
D
L]
Her B TexcTe Ha pane
Lpwpr:
IT imes New Roman Cyr R |

BricoTa B CTPOKAK |3 E
PaccrosHue po Tekera: ‘0 o E

4.21-rasm.

Bu yerda:

+ Tonoxenne — bu bo'limdan kattalashayotgan harfning
abzasda joyiashish ko‘rinishi tanlanadi.

+ Ipadgr — kattalashayotgan harf uchun shrift tanlanadi.

+ Bricora B cTpokax — kattalashayotgan harfning to'g'risiga
yozish mumkin bo‘lgan satrlar soni ko‘rsatiladi.

+ Paccrosmume no tekcra — katta harf bilan yoniga vozila-
digan matn orasidagi masofa ko‘rsatiladi.

4.17-8§. Hujjatga jadval o‘rnatish

Matnni ustunlarga ajratib yozishda tabulator o'rniga jadvaldan
foydalanish mumkin. Shu bilar birga, jadvallar matnni ustun-
lar ko'rinishida tasvirlash yoki matnni grafiklar yoniga joylash-
tirishda qulayliklar tug‘diradi.
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Jadval — ustun va satrlarda joylashgar
katakchalardan iborat, bu katakchalarni
matn va grafiklar bilan to‘ldirish mum-
kin. Katakchalar matnning hajmiga mos
ravishda vertikal kengayib boradi.

Siz yangi jadval tashkil gilib, uning
bo'sh katakchalarini to‘ldirishingiz, bt
jadvalga yangi satrlar va ustunlar kiritish,
ortigcha katakcha, satr yoki ustunlarn
olib tashlash, ustunlar kengligini o'zgartirish, matnni tartiblash.
chegaralar va shtrixovkalar go‘shish bilan o‘zgartirish Kiritishingiz
mumkin.

Hujjatga jadval go‘yishni amalga oshirishning bir necha usul-
lari mavjud.

1- usul

1. Yadval tuziladigan joyga kursor Keltiriladi.

2. Cranpapruan asboblar panelidagi Beraurs Tabanmy ]

tugmasi ustida «sichqonchasning chap tugmasini bir marta bo-
siladi.

3. «Sichqoncha» tugmasini qo‘yib yubormasdan to‘r bo‘ylat
yetarlicha sonli ustun va satrlar tanlangach, «sichqgoncha» ning
tugmasini qo‘yib yuboriladi.

4.22-rasm.

2- usul

«TABJIMLIA» menyusining Berasurs Tabauny buyrug'i tan-
lanadi va quyidagi muloqot oyna paydo bo‘ladi (4.23-rasm):

Bu vyerda:

¢ Uncao croadnos — jadvaldagi ustunlar sonini ko'rsatadi
¢ Yncao crpok — jadvaldagi satrlar sonini ko‘rsatadi.

Bcraeka Tabénauubl KE

domoton KB
Ucno cTpok: l3 E Oreviesta I
Wupwra crostua: Futo E Macrep. . I

Popvar Talmusr,  [Her) Aeromopiar. . I

4.23-rasm.
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+ Hlupuna crondbua — ustuniar kengligini ko‘rsatadi.

¢ Macrep — tayyor jadvallar maketidan tanlash imkonini
beradi.

Astoopmar — jadvalning ko'rinishini o‘zgartirishda tavyor
maketlardan foydalaniladi.

Craunaprias asboblar panelidan foydalanib, jadval tuzil-
ganda, jadvalning ustunlari kengligi sahifa kengligiga mos ravishda
aniqglanadi.

«TABJIMLIA» 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 qilayotganda [Tab], [Shift+Tab] va
kursorni boshqarish tugmalaridan foydalanish mumkin. Jadval-
ning oxirgi katakchasida [Tab] tugmasi bosilsa, jadvalga yangi
satr qo‘shiladi.

Jadvalga matnni Kiritish uchun quyidagilardan foydalaning:

Bajarish uchun Tugmalardan foydalaning
Yangi abzasni boshlash Enter
Bitta katakcha o'ngga o"tish Tab
Bitta katakcha chapga o‘tish Shift + Tab
Jadvalning istalgan satridan keyin Shu satrning so‘nggi
yangi satr qo‘shish katakchasiga kursor keltirilib,
Enter yoki Tab bosiladi

Jadval oxiriga yangi satr qo‘shish |Jadvalning oxirgi satrining
s0'nggi katakchasida Tab
yoki Enter bosiladi

Bita belgi o'ngga yoki chapga o'tish | > yoki «
Bir satr pastga yoki yugoriga o‘tish |T voki ¢

Jadvaldan matnni o‘chirish uchun quyidagilardan

foydalaning:

O*chirish uchun Tugmalardan foydalaning
Katakchadagi matnning Matnni tanlab DELETE yoki BACK
biror qismini SPACE ni bosing
Katakchadagi barcha Katakchani taniab, so‘ngra DELETE
matnni yoki BACK SPACE ni bosing
Ustun yoki satrdagi Ustun yoki satrmi tanlab, so‘ngra
matnm DELETE yoki BACK SPACE ni bosing
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Jadvalning elementlarini «sichqoncha»dan foydalanib tanlash

Tanlash Quyidagini bajaring

Katakchani Katakning tanlash yo'lakchasida «sichqoncha»
ning chap tugmasini 1 marta bosing

Satrning tanlash (satrning chap tomoniga)
Satrni gismiga «stchqoncha» ko'rsatkichini olib,
chap tugmasini ] marta bosing

Ustun yuqorisiga «sichqoncha»

Ustunni xo'rsatkichini olib kelinsa, (1) belgi paydo
bo'ladi, shu vagtda «sichqoncha» ning chap
tugmasini 1 marta bosing

Qator yoki ustunning | «Sichqoncha» 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 go‘shiladi.
Jadvalning biror satri yoki ustunini o‘chirish uchun kerakli

satr yoki ustun tanlanib, so‘ngra 3{, tugmani bosing.

Jadvalning biror katakchasini, satrini yoki ustunini belgila-
masdan o‘chirish uchun kerakli joyga kursor qo‘yiladi, «TAB-
JUUA» menyusidagi Yaaaure sueiiku tanlanadi (4.24-rasm).

Bu oynadan kerakli bo'lim tanlanadi.

Bu yerda:

¢ Co casurom BneBo — kursor turgan katak o‘chiriladi,
o'ng tomonda turgan kataklar chapga suriladi.

¢ Co cnearom seepx — kursor turgan katak o‘chiriladi va
shu katak ostidagi kataklar yuqoriga ko‘tariladi.

¢ YIaauTh BCW CTPOKY — Kursor turgan satr o‘chiriladi.

¢ ¥YaamuTs Bech ctonben— kursor turgan ustun o‘chiriladi.

Ypanenwe aveex BE| ‘

= o casiir oM Bgeso) |

" Co casvrom mpepx '
C Lhanrs BCIo CTpoky M \
|
|

' Yaamire eece cronbeu

4.24-rasm,
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Jadvalning kengligini o‘zgartirish

«Sichqonchas ko'rsatkichini jadvalning chizg'ichdagi chega-
rasiga olib kelinadi:

S

«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-
lammi <TABJIMUA» menyusidagi Beicora u IHpara svedka
buyrug‘i imkoniyatidan foydalanib bajarish mumkin. Shu bilan
birga, bu buyrug yordamida Bsipaswmsamue guruhidagi Tlo
aesomy xpaw, 1o uenrpy yoki Ilo npasomy kpaw bo‘limlari-
dan foydalanib, mos ravishda jadvalni sahifaning o‘rtasiga, chap
tomoniga va o'ng tomoniga o‘tkazish mumkin.

«TABJIULIA» menyusidagi O0beauunrs sdeiikn buyrug'i
orqali satrdagi belgilab chigilgan katakchalarni birlashtirish mum-
kin. Pa36uts seiikn buyrugi orqali 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 go‘yib, matn Kiritilishi zarur, so‘ngra «TAb-
JJAUUA» menyusining Iipeobpazosate B Tabmuny buyrug'ini
tanlash kerak. Ekranda shu buyruqning oynasi paydo bo'ladi
(4.25-rasm):

Yoo cranbuos: Hﬁ I_ oK l
A GTROR. h_E Omaena |
|
|

Wprra craofua: 4Uto N
Popmar Tabubr  [Her) Aprogopmar...
Pasaendet
(% Cunigon absauia " Toura caangron
O Cuvegntabynaum O [puros: I

4.25-rasm,
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Ustuniar o'rtasiga qo‘yilgan belgiga qarab bu oynaning Pa3z-
aeamTean bo'limidan kerakligi tanlanadi va ,,OK* bosiladi. Us-
tunlar sonini ular orasidagi go'yilgan belgiga qarab dasturning
0'zi aniqglaydi.

Jadvalga chegara chiziglari va shtrixovkalar gqo‘shish

Katakchalar orasidagi vertikal va gorizontal chiziglarni qog‘ozga
chop gilinganda ko‘rinib turishi uchun jadvalga chegara chiziglarini
maxsus usullar yordamida qo‘shish (chizish) zarur.

Chegara chiziglari va shtrixovkalami Siz hujjatning ixtiyoriy
joyiga qo‘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 «TABJIMIIA» menyu-
sidagi Asrodopmar buyrug‘idan foydalansak ham bo‘ladi. Bu
buyrugni tanlashdan oldin kursor jadvalning ixtiyorly katagida
bolishi shart. Bu buyruq tanlangandan so‘ng ekranda shu
buyrugning oynasi paydo bo‘ladi (4.26-rasm).

ABTO@upMA1 Tabauns

i 5

6 4 7 17
8 F 9 24
of0 21 18 2t 60

[ Dpamaeriee; ¥ Wpugr ¥ Axronoatiop
¥ 3anmeny ™ User
oMo opopveme —————— —— - — . ——
¥ Crpox ssrcnoska I™ Nocnenren crponu
[V Nepsoro crontya ™ Nocosgrero cronbuas
4.26-rasm.

138 www.ziyouz.com kutubxonasi



Bajarish uchun Bosing

Rasm, abzas voki kalakchaning yugon qismiga H
chegara chizig'ini qo'shish uchun ‘
Rasmn, abzas yoki katakchaning pastki gismiga T
chegara chizig‘ini go'shish uchun d
Rasm, abzas yoki katakchaning chap qismiga

chegara chizig'ini qo‘shish uchun
Rasm, abzas yoki katakchaning o‘ng tomoniga B "']"
chegara chizig'ini qo‘shish uchun Foeeed

Abzas katakchalarning orasiga chegara chizig'ini ]
qo‘shish uchun o

Rasm, abzas yoki katakchaning atrofiga chegara
chizig‘ini qo'shish uchun
Chegara chizig'ini olib tashlash uchun

Bu yerda:

+ Mopmarst — jadval ko'rinishini o'zgartirish bo‘limi.

¢+ Odpasen — tanlangan formatning ko‘rinishini ko'rsatadi.

« Hcnoassobats, Uamemuts odopmnresne — tanlangan for-
matga o'zgartirish kiritishda ishlatiladi.

4.18-§. Rasmlar va obyektlar qo‘yish

Word 7.0 matnga har xil grafikli ma’lumotlar, xususan:
+ Belgilar (Symbol)
¢ Rasmlar (Picture)

COMUAR el CHMBRYIN l
-] Knasuun
a«]+], Podela[odayals efzfety
B ARl |H] 16 5 A M Gl @5 [ o] T % |
—res o durap L PN
w|pixa| B ".‘:IA'."l"."‘!'-l,‘-;'-‘-|"'|'3';"]" el e
y e~ Uil it e bd e Ui L L
B K i AN o e
afofofjujaliol . [ 2 t.mle wlafe.
Sil:i 4 g
x|d|e|=|=|=.- | 1 | 41 5”'1_&‘ .:;:_:|_4, 5|,
v |® T "17 — lu}-.—.:i: =] 2 |®a
T s a3 [ o
F—wn
goramns | Saupurs | Enesvus... | -“
_ —
—
4.27-rasm.
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¢ Grafikli obyektlar (Clip Art Gallery dan)

+ Shaxsiy grafikli tasvirlar

+ Boshgalarni

qo‘yish imkonini beradi.

Klaviaturada mavjud bo‘lmagan belgilarni hujjatga joylashti-
rish uchun «BCTABWUTb» menyusining Cumson buyrug‘ini
tanlash kerak. Ekranda klaviaturada mavjud bo'lmagan belgilarni
qo'yish oynasi paydo bo'ladi (4.27-rasm).

IlIpadr maydonidan foydalanilayotgan shrift tantanadi. Ke-
rakli belgi tanlangandan so'ng «BeraBute» tugmasi orgali huj-
jatga qo‘yiladi.

Hujjatga grafikli rasm o‘matish uchun «<BCTABKA» menyusi-
ning Pacynok buyrug‘ini tanlash kerak, ekranda mulogot oynasi
paydo bo‘ladi (4.28-rasm).

Bu oyna ikki gismdan iborat, chap tomonida rasmlarning
nomlari, o‘ng tomonida esa tanlangan nomga mos rasm ko‘rinadi.
Tanlangan rasmni hujjatga joylashtirish uchun ,,OK* tugmasini
bosish kerak.

Agar rasm boshqa disk yoki katalogda bo‘lsa, u holda Ifanka
maydonidan kerakli joyni tanlash mumkin.

«BCTABKA» menyusining O&sexr buyrug'i yordamida esa huj-
Jatga boshqa grafikli obyektlar joylashtirish mumkin.

Asboblar panelidagi Pucosanme nomli paneldan foydalanib,
shaxsiy grafikli tasvir yasashimiz mumkin. Agar bu panel oy-
nada o‘rnatilmagan bo‘lsa, u holda Cranmaprraa asboblar pa-
nelidagi tugmani «sichgoncha»dan yoki «BW/» menyusining

Berasra pHe WiRa

Oarma |, et
L;}suﬂe: -

Aulo

4.28-rasm.
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[asems micTpymenros buyrug'idan fovdalanib o*rnatish mum-

kirn.

WORDda bir gator boshqa grafikli obyektlar mavjud bo’lib,
ularni hujjatga o‘rnatish uchun «BCTABKA» menyusining

O6nexT buyrug'i tanlanadi (4.29-rasm):

Jvn ofemcra: : .~ -

rl y
{Mictasoft Equiation 2.0 -
Micresoflt Graph 5.0
Micresoft WaordAn 2.0 .
M5 Organization Charl 2.4
[uarparama Microsoft Excel
Qo uerT [Mage
Llavortenr Mo oot Wénrd
okgrerr WirdPad
K aprirka Microsoft Clipart
fliacT Microsott Excel ;I

NoTHT .
» Beoraska Hosoro ofibexta okymert
Micrasoft Word B goKymeHT.

| oK

Urwa_ J

Crpaexa

I

T~ B mwae sHaua

4.29- rasm.

Yugoridagi buyrugga mos oynaning «Tumbt 06bekra» bo'li-
midan kerakli obyekt tanlanadi va ,,OK* tugmasi bosiladi. Quyida
ulardan ayrimiarini ko'rsatib o‘tamiz (4.29-a, b, d, e, f rasmlar).

Microsoft WordArt 2.0

2OV,

%@ G&'@

4,29-a rasm.
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Microsoft Equation 2.0:

hwbllan®

Lo |f.e;1r=gul@_cul

i=1 7 9)\y

4.29-5 rasm.

Pucosanme (Shaxsiy grafikli tasvir yasash) E

| NoloolE|El R Al b

LA Lol s Y E P S =

4.29-d rasm,
Kapruakn Microsoft ClipArt

Bu oynaning Pasneas maydonidan biror mavzu tanlanadi,
Kaptunkn maydonida esa shu mavzuga oid rasmlar ko'rinadi.

Zarur rasm tanlangandan so‘ng Berasute tugmasini bosish
orqali u hujjatga o‘rnatiladi.
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icrosoft ClipAst Gallerp 2.0

BLIGEPUTE KAPTIAHRY W9 HYNHOMD paIIe A

] Hauxa n Mearavna
 Hayunan rpaguxa

' HAKMIATE KHOMKY '\'
“BeTasub”. '
[Mcroneayime

%: apokpyTRg e |
a8 .-
i . el | kADTHHOR.]

Orwcarme. Mpogecoop Pycopactdo KupopMative..
Wi paiana: T\ \Clioart\Pesfilez\popular pes

4.29-¢ rasm,

Microsoft Graph 5.0

100
80
60 M East
40 B West
Zg 0 North

tst 2st 3st 4st
Qtr Qtr Qtr Qtr

4.29-f rasm.
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Matnni, jadvalni yoki grafikli obyektni hujjatning ixtiyoriy
yeriga joylashtirish uchun kerakli joy belgilanib olinadi va
«BCTABKA» menyusining Kaap buyrug'i orqali rasmga olinadi.
Obyekt atrofida shtrixli chegara hosil bo‘ladi, so‘ngra «sich-
goncha» orqali bu obyektni hujjatning ixtivoriy joyiga joylash-
tirish mumkin,

4.19-§. Hujjat sahifalarini raqgamlash
- (nomerlash) va sarlavha (kolontitul)
o o‘rnatish

Hujjat sahifalarini ragamlash uchun «BCTABKA» menyu-
sining Homepa crpanmn buyrug'ini tanlash kerak. Natijada ek-
randa sahifa ragamini o‘rnatish oynasi paydo bo'ladi (4.30-
rasm):

Homepa crpam EHEl

Dononsme: Ofpaoe:

oK

oKk |
_Omera_|
Fopmar..

W

r(‘nc-ae.a :]

¥ Howmep +a nepeou crparmue

4.30-rasm,

Bu yerda:

+ Ilonoxenne — ragamni sahifaning yuqorisiga yoki pastiga
Jjoylashtirishni ta’minlaydi.

+ Bwipasnupanue — ragamni sahifaning o‘ng, chap gismiga.
o'rtasiga ichki yoki tashqi ko'rinishda joylashtirishni ta’minlaydi.

+ Homep na mepsoii crpanue — ragamlashni birinchi sa-
hifadan boshlash yoki birinchi sahifaga ragamni qo‘ymasdan
ragamlash mumkin.

+ Dopmat — sahifa ragami ko'rinishi va boshlanish tartibini
o‘zgartirish mumkin.

Har bir sahifa yuqori yoki pastki qismiga sahifa raqami bilan
birga uning o‘rniga matn, sana, vaqt va boshgqa ma‘lumotlar
Jjoylashtirish mumkin. Buning uchun «BW/I» menyusining Ko-
J0oHTHTYIIbI buyrug'ini tanlash kerak. Ekranda shu buyrugning
asboblar paneli paydo bo‘ladi (4.31-rasm):
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F s EHT AT Yk

L | E]5) A|FC] 03] 3w |

4.31-rasm.

Bu asboblar panelidan foydalanib, sahifa o‘ichamiarini o‘zgar-
tirish, sana, vaqt, sahifa ragamini o‘rnatish mumkin. Zarur
ma’lumotlar kiritilgandan so‘ng 3akpbiTh tugmasi orgali ishchi
oynaga gaytiladi.

4.20-§. Hujjatga tushuntirma (cmocka)
o‘rnatish

Hujjatdagi ba'zi bir ma’lumotlarning olingan manbasini
ko‘rsatmoqchi yoki biror-bir so‘zni kengroq yoritmoqchi bo'lsak,
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):

oo &
-BorasuTs CHOGRY [ oK. l
= iJBermygio} BHusy cTpaHmue
L R Oraena I
€ KoHueesyw B xoHUeE JoRYNMeHT
MapaneTpbl... |
rHuwepaiws
¢ fsro 1,2.3,... Ligvson, . |
_ J r g‘pgrga: | r
4.32-rasm.
Bu verda:

¢ Berasuts cnocky — bu bo'limdan tushuntirmaning turar
joyi tanlanadi:

A. O6urmye — bu holda tushuntirma mos sahifaning oxiriga
o‘rnatiladi.

B. Konuesyw — bu holda tushuntirma hujjatning oxirgi sa-
hifasiga o'rnatiladi.
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+ Hymepanua — bu bo'lim orqali tushuntirmaning ko'rinishi
tanlanadi:

A. Asto — bu holda tushuntirma natural sonlar ko‘rinishida
ragamianadi.

B. dpyras — bu bo'lim orqali tushuntirma ragami uchun
ixtiyoriy belgi klaviatura yordamida tanlanadi,

¢ [Tapamerpm — bu bo'lim orqali tushuntirma xossalari
o'zgartiriladi.

o CumBoa — bu bo'lim orgali tushuntirma ragami sifatida
klaviaturada mavjud bo‘lmagan ixtiyoriy belgi tanlanadi.

.- 4.21-§. Hujjatning imlo xatolarini
- - - i

tekshirish

WORDda hujjat matnidagi so'zlarning imlo xatolarini tek-
shirish imkoniyati bor. Tekshirishni boshlashdan oldin hujjat-
ning matni qaysi tilda vozilishiga qarab mos lug'at tanlash lozim.
Buning uchun «CEPBUC» menyusining Asmx buyrug'ini tan-
lanadi. Buyruq tanlangandan so‘ng ekranda shu buyrugning
lug'at tanlash oynasi paydo bo‘ladi (4.33-rasm).

Lug*at tanlangandan so‘ng hujjat matnidagi so‘ziarning imlo
xatolarini tekshirishni boshlash mumkin. Buning uchun bir
necha usullardan foydalansak bo‘ladi:

1. «<CEPBHUC» menyusining Op¢orpadus buyrug‘ini tanlash
orqali.

2. Klaviaturadagi F7 tugmasini bosish orqali.

b2 EYNTY K1 ET |
__I'lomem'b B ENEHHbIA TEKCT KaK, ] 0K l
JHemsukmm [Wssniapna) - Q
Hopeexcrin [Bokmel) T Orwenss
Hopsemckm [Nynorsk) L ]

MNanbck
NopTyransoki
Nopryranbcxmn (bpssuama

T T AT Wm -_;WM'-J

Cpeactaa npopepkin Npasonvicarva SUAUT aBTamMaTHIECKM
HCNOb30IETh D.OCTQJ‘!I'I:H CAosape 4Ny WHOFO Kb,

_._I.| I'Iggwmmua... I

4.33-rasm.
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Opporpagus Pycckud 7] x]:

Hersgosape | Xujat

FamerwTs Ha: | Hujat

B apuanTit l__porycrmb ' lporycTie poe I
Samervms J JameruTe Bcg J

floGamnsTs cosa o W:I

ﬂs;oaamenaJ [13pamaTp . | aegm;rr.J Omviera ]

4.34-rasm.

3. Cranpapthas asboblar satridagi v tugmani «sichqoncha»

yordamida bosish orgali. Bu holda imlo xatolarni tekshirish
ovnasi paydo bo’ladi (4.34-rasm).

Bu verda:

¢ Her B craosape — bu bo‘limda noto‘g'ri yozilgan yoki
tanlangan lug'atda yo'q so‘z ko‘rsatiladi.

+ 3amenurb Ha — bu bo'limda noto'g'ri s50'z 0'miga tanlangan
to'g'ri so‘z ko'rsatiladi.

+ Bapmasret — bu bo'limda yugorida noto'g'ri deb ko'rsatilgan
so‘zga ma’no jihatidan yaqin bo'lgan so‘zlar ro‘yxati hosil bo'ladi
va bular ichidan to‘g‘ri so‘z «sichqoncha» yordamida tanlanadi.

¢ Ilponycrurs — keyingi so‘zga o'tish.

+ 3amenuTs — tanlangan so‘zni almashtirish.

« JlobasuTe — yugorida noto‘g'ri deb ko'rsatilgan so'z
hagiqatda to‘g'ri bo‘lsa, bu so‘zni lug'atga qo‘shib go‘yiladi.

« Tlpomycruts Bce — yuqorida noto'g'ri deb ko‘rsatilgan
so‘zni gayta tanlamaydi.

+ 3amenuTp Bce — tanlangan so‘zga o‘xshash so‘zlarning
barchasi o‘zgartiriladi.

4.22-§. Hujjatni chop etish

Hujjat matni kiritilib, chop etishga tayyorlangandan so‘ng
printerda chop etish mumkin. Chop etishdan avval hujjatni
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W ATcrosore Wnl‘;l—wnlrl7 N1 frypnesarn)
Buwa  Secrgera  Fopmar Cepaxc  Tatauus Oxen

P2 s 85| @ awee | 82|

2.-C " acGonap L TRy ™
Tyt OKME " HIET YAn TYT Oup napTa

[ L .
) *C ™ ryr KRS =4
THn GG FTAIINTR OO JETYR KA Carpnsp :

TAHAEHHS, CHUXOMUE HHNT TYTMACAHR KHARG I
oBopd N, h—
2=poys.
“TARTHLA" werootiiiuist " Borusws Toliamuy™ Sypym Tucnumau
YRR NYXORST UHRR Taflao Sfmunr
——— -
f——— 2

-----F—a
——— an

T1-pacal, XydORNTYR SOUHLL §pusTUl OHHIAM.

* Huco cTONSEO — KAIDATAANY YCTYHIZP CONR KTDGATMLN
* Ymean cpOR — ALINAUGEH CATRAR COHR KEPSHTHTL
* Lupuna cTONBNE — YCTYH/SP KOHPTHTN KPPSNTHINGS,
* Macrep — TabéD KAIRRALIN MANSTH TIRLIBI WMRAHHHH Sopam
~— NULZRAIHTIN KYPAMAIMNN Fimwpausia 7o fED.

HAKOT mmk oRanIati I
OHIRIBHIG FRTAR) TYHN-
KT, mn'umlr YETVHASPH XEMITUTR CRXHGA KCRTTUTHES MOC -
RHULLL AHWTRHAT,
“TABIMAUA™ Mensclit HoRAETIIGUICH MUTAT VTP KRH-
FARCKER WmRpil KmD faHImL N CTeRED uaKa Tk olkon-
SN HYMRRH,

25/35  [Ha

4.35-rasm,

gog'ozda joylashishini ko'zdan kechirish mumkin. Buning ucl
«DAMJI» menyusining Mpocmorp buyrug'idan yoki Cranpap

nas asboblar panelidagi . tugmadan foydalaniladi. Bu rejimx

hujjatdagi barcha ma'lumotlar chop etiladigan ko'rinishda al
ettiriladi (4.35-rasm).

Bu oynaning yuqori qismida joylashgan asboblar panelida
tugmalaming vazifasini keltiramiz:

. @ — Hujjatning bir nusxasini chop etadi.

¢ || — Hujjatning ixtivoriy gismidagi tasvirni kattalast
tirish va kichiklashtirishda ishlatiladi.

¢ Bl — Bu tugma yordamida ekranda hujjatning faqat bit

sahifasini ko‘zdan kechirish mumkin. Keyingi sahifalarini o*tk:
zish vo‘lakchasi yvordamida yoki sahifalash tugmalari [PageUp
[PageDown} orqali sahifalab ko‘rish mumkin.
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* m — Bu tugma yordamida hujjatning bir vaqtda bir
necha sahifasini ko‘rish holatiga keltirish mumkin.

¢ |32% +| — Bu tugma vordamida tasvirning masshtabini
o'zgartirish mumkin.

e [IF3 — Bu tugma gorizontal va vertikal chizg'ichlar
tasvirini ekranda aks ettiradi yoki olib tashlaydi.

. — Bu tugma vordamida matnning sahifaga sig'magan
bir necha satrini joylash mumkin. Bu amal har doim ham
bajarilmaydi.

¢ @1 — Bu tugma yordamida yuqoridagi oynani to‘la
ekran holatiga keltiriladi. Bunda sarlavha va menyu satri ko'rin-
maydi.

¢ | 3akpume | Oldindan ko'rish rejimidan chigishda ishlatiladi.

Hujjatni chop etish uchun WORDda bir necha usullar mavjud:

1. AT menyusining ITesars buyrug‘idan yoki Ctrl + P
dan foydalaniladi. Buyrug tanlangandan keyin ekranda quyidagi
mulogot oynasi paydo bo‘ladi (4.36-rasm):

e [ Epman 7300 wo LPT: xl Leojrrza
' Cocromme:  CavSoasd .
T Epson FX-800
Nopr LPT1: I Newsrs s gam
Jamerian _ . .
rCrpaemnins
€ Bos wmw =
€ Jexyuaa € Bowenstmiit OparmesT
€ Howepa | ~ Emb
Easgure HOMSDS W/wm AlanasoHs CTRAHM,
pasaererroie 3onseset Hanpwvep: 1,3.5-12
BomecTit #a pevaTe. I&cempemmanmasowe _*J Harmuarar ]ﬂOKHM?'" i
[ ox ] _omes | Dgsere |
4.36-rasm.
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Bu yerda:

¢ Uma — kompyuterga ulangan prinierning turi va port
ko*rsatiladi.

¢ Crpanmmii — bu bo‘limda butun hujjatni, undagi ma’lun
bir sahifalarni yoki gismini chop etish imkoniyati mavjud.

A. Bce — hujjatdagi barcha sahifalar chop qilinadi.

B. Tekymas — joriy, ya’ni kursor turgan sahifani choj
qilish.

D. Homep — ko‘rsatilgan nomerli sahifalar chop gilinadi
Zarur ragamlar namunadagidek ko‘rsatilishi lozim.

E. Boinenennwiit ¢pparmedT — hujjatning belgilangan gismi:
ni chop qilish.

¢ Ilewars B daiin— hujjatni *.prn kengaytmali faylg:
o'tkazish.

2. Asboblar panelidagi tugma yordamida hujjatning

barcha sahifalarini bir nusxada chop etish mumkin, Bunda choj
etishdagi ba’zi bir tanlash imkoniyatlari mavjud emas.

‘ 4.23-§. Word da asboblar panelidagi asosiy
e tugmalarning vazifasi

¢ Yucao xommit — chop gilinayotgan hujjatning nusxalar
soni ko‘rsatiladi.

+ Pa3zo0parte no konuam — hujjatni bir necha nusxada choyg
etilganda birinchi nusxa to‘liq chop etilgandan so‘ng, ikkinch
nusxa birinchi sahifadan chop etiladi.

+ Boisectn Ha mewats — bunda sahifalarni chop etish tar-
tibini tanlash mumkin.

¢ Haneuarars— hujjatning kerakli gismlarini chop etist
mumkin,

¢ {0 |— Yangi hujjat tashkil qilish.

2

+ |[@|— Xotiradan faylni chagqirish.
. — Faol hujjatni xotirada saqlash.
¢ |&8| — Faol hujjatni chop gilish.

¢ |[[ER| — Hujjatni chop qilishdan oldin ko'rish.
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— Hujjatning imlo xatolarini tekshirish.

L 4

) [><) [<3

— Belgilab olingan ma'lumotni girgib buferga olish.

— Belgilab olingan ma'lumotning nusxasini buferga
olish.

— Buferdagi ma’lumotni hujjatga qo‘yish.
& — Hujiatning ma'lum bir so‘zi formatidan nusxa olish.

x3| — Bitta harakat orgaga qaytish.

>

2) (5] (& [

— Bitta harakat oldinga o‘tish.

4 — Jadval go'yish (satrlar, ustuniar).

* E — Sahifadagi ustunlar sonini o‘zgartirish.

+ [4g)] — Chizishga mo‘ljallangan asboblar panelini chaqirish.

o || — Chop etilmaydigan belgilami ko‘rsatadigan tugma.

. ﬂsnz '_ — Ishchi oynaning masshtabini o‘zgartiradigan

darcha.

¢ W@ — Tanlangan abzas stilini o‘zgartirish
darchasi.

. ITimecET @‘ — Harf ko‘rinishini o'zgartiradigan
darcha.

o 1z [3] — Harf o'ichamini o'zgartiradigan darcha.
¢ — Belgilarni quyuq (Bold, IlomyxupHbiit) ko'ri-
nishga o‘tkazish.

* j — Belgilarni yotiq (ltafic, Kypcus) ko'rinishga
o'tkazish.
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— Tagiga chizib yozish usulini o’'rnatish.

-
(=]

— Abzasning chap tomonini tekislash.

— Abzasnt markazlashtirish.

— Abzasning o‘ng tomonini tekislash.

i) (a0 () |

~— Abzasning o‘ng va chap chegaralarini tekislash.

¢ [3=| — Abzasni ragamlash.

— Abzasni belgilash.

* — Abzasni chap tomonga surish.
$=| — Abzasni o'ng tomonga surish.
[=2]

— «ObpamyieHue» asboblar satrini chagirish.

MASHQILAR
I- mashg

+ Sahifa o‘lchami uchun A4 formatni tanlang, chap tomo-
nidan 3 sm, o‘ng tomonidan [ sm, yuqoridan 2,5 sm,
pastdan 2 sm maydon (hoshiya) qoldiring.

+ Yangi hujjat ochib, quyidagi matnni kiriting. Enter tugma-
sinj faqat yangi abzas boshlash uchun bosing.

+ Hujjatni Familiyal.doc nom bilan xotirada saglang.

Geografiya va mineral boyliklar

O‘zbekiston Respublikasining maydoni 447.400 kvadrat ki-
lometr bo'lib, Shvetsiya davlati maydoni bilan tenglashtirsa bo‘ladi.

O'rta Osiyoning ikkita eng katta daryolari hisoblanmish —
Sirdaryo va Amudaryo respublikaning shimoliy va janubiy che-
garalaridan oqib o‘tadi.

O'zbekiston vodiylarida mevalar va sabzavotlar yetishtiriladi.
Respublika maydonining qarivb yarmi tekislikdan iborat.

Orol dengizi respublikaning g'arbida joylashgan.
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2- mashgq

+ Familiyal.doc hujatint oching,

+ Matnni Baltica Uzbek shriftiga, 11 pt o‘lchamiga o‘zgartiring.
Matnni namunada ko‘rsatilganidek formatlang.

¢ Matn sarlavhasi shrifti Bodoni Uzbek o‘lchamini 14 pt ga
almashtiring.

¢ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

+ Hujjatni Familiya2Z.doc shaklida xotirada saglang.

¢ Ish jarayonida kontekst menyusidan foydalaning. Kontekst
menyusi «sichgoncha»ning o‘ng tugmasini bosish orqali
paydo qilinadi.
Aytilganlar asosida quyidagi matnni hosil qiling:

Geografiya va mineral boyliklar

O*zbekiston Respublikasining maydoni 447.400 kvadrat ki-
lometr bo'lib, Shvetsiya daviati maydoni bilan tenglashtirsa bo‘ladi.

O'rta Osiyoning ikkita eng katta daryolari hisoblanmish Sir-
daryo va Amudaryo respublikaning shimoliy va janubiy chega-
ralaridan oqib o‘tadi.

Ofzbekiston vodiylarida mevalar va sabzavotlar yetishtiriladi.
Respublika maydonining gariyb yarmi tekislikdan iborat.

Orol dengizi respublikaning g‘arbida joylashgan.

3- mashq

¢ Yangi hujjat tashkil giling va Familiya3.doc nom bilan xotirada
saglang.

» Matnni Baltica Uzbek shriftida, 12 pt o‘ichamida Kiriting.

+ Har bir abzasni mashqda ko‘rsatilgan ko‘rinishda tasvirlang.
Sarlavha shriftini Bodoni Uzbek va 16 pt o‘lchamga o‘zgartiring.
Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

+ Satrlar orasidagi masofa 2 interval bo‘lsin.

o O'zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

Xitoy davlati

Xitoy... qadimgi va biroz sirli mamlakat bo‘lib,
uning dastlabki, va’ni eramizdan avvalgi davrlarini
tasavvur qilsak, undagi madaniyat va din —
buddizm dini o’sha yerda paydo bo‘lganligi ham
uning o‘zgacha ekanligini ko‘rsatadi.
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Xitoydagi kashfiyotlar

Xitoydagi buyuk kashfiyotlar: kompas, porox,
gog‘oz hagidagi ajoyib hikoya va rivoyatlar o‘z-
a‘zidan odamni bu ajoyib va g‘aroyib mamiakatga
e'tiborini jalb etadi.

4-mashq

¢ Yangi hujat 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 o'lchamiga o‘zgartiring,

o 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 odamlarning yerlarini, agar ularning yerlari o'z
yerlariga chegaradosh bo'lsa, o‘zinikiga qo‘shish uchun

hech nimadan toymas edi.
Boy o‘z umrida ko‘pni ko‘rgan, ko‘pni tanigan, turli
shaharlarda bo'lgan va turli odamlar bilan muomala
qilgan, uning go‘lidan juda ko‘p xizmatkor,

qarol va chorakor o‘tgan.

5-mashq

+ Familiyad.doc faylini xotiradan chagirib, ishni davom etti-
ring.

¢ Sarlavhadagi «Kirish gaplars ni belgilang. Sarlavha matni
atrofiga chegara chiziglarini paydo qiling. Chegara chiziglari
rangini ko'k rangga o‘zgartiring va soyali ko'rinishga almash-
tiring. Bu ishni «®@OPMAT» menyusining O0pamnenne n
3ammBKa buyrug'i yordamida amalga oshiring.

¢ O'zgarishlarni Familiya5.doc nom bilan xotirada saqlab,

hujjatni yoping.

e —
.|
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6- mashq

+ Yangi hujjat tashkil giling va Familiyaé.doc nom bilan
xotirada saqlang.

+ Quyidagi matnni Times New Roman Cyr shriftida 12 pt
o'lchamida kiriting.

+ Sarlavha Bodoni Uzbek shriftida, 16 pt o‘lchamda bo‘lsin.

o Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

«+ Barcha abzaslar uchun mashqdagidek belgi tanlang. Belgimug
rangini, o‘lchamini o'zgartirib ko‘ring.

o O‘zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

Quyosh sistemasi planetalari

* Merkuriy
% Venera
* Yer
@ Mars
@ Yupiter
© Satumn
<4 Uran
< Neptun
< Pluton
7- mashq

o Yangi hujjat tashkil qiling va Familiya7.doc nom bilan
xotirada saqlang.

+ 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
o'lchamda bo‘lsin.

+ Har bir abzasni mashgda ko‘rsatilgandek joylashtiring. Bunda
«PopMaTuposaHHe» asboblar satridagi abzasni surish tugma-
laridan foydalaning. Satrlar orasidagi masofa 1,5 interval bo‘lsin.

+ O‘zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

Burj belgilari

%’ Hamal
Y Sawr
II Javzo
& Asad
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M Sunbula

Y Jad'iy
£ Mezon
M Aqrab
X Qavs
¥ Saraton
< Dalv
s Hut
8- mashq

+ Yangi bujjat tashkil giling va Familiya 8.doc nom bilar
xotirada saglang.

+ Kursorni matn oxiriga olib keling. Rasm joylashtiring, Rasm-
ning o‘rnini va o‘lchamini o‘zgartirib ko‘ring.

+ Matnga tushuntir ish xati ko‘chirma (snoska) joylashtiring.

¢ Hujjatga jadval o‘rnating va mashqgda ko*rsatilgandek to‘Idiring,

¢ O‘zgarishlarni xotirada saglab, hujjatni yoping.

Internet yagona tilda mulogot giluvchi
kompyuterlarning global tarmog'idir. U xal-
garo telefon tarmog‘iga o‘xshash bo‘lishiga
garamasdan, hech kimga mone emas va uni
hech kim to‘laligicha boshgarmaydi. Bunga
garamasdan, u shunday bog'langanki, go‘yoki
u sizga yagona kaftta tarmoq bilan ishlagandek
imkon yaratadi'.

Respublikamizdagi bayramlar

Ne Bayramlar nomi Sanasi

1 |Mustaqillik kuni 1 sentabr
2 |O‘gituvchilar va murabbiylar kuni 1 oktabr
3 |O‘zbekiston Respublikasi Konstitutsiyasi kuni 8 dekabr
4 |Yangi yil bayrami 1 yanvar
5 | Xalgaro xotin-qizlar kuni 8 mart
6 |Navro‘z bayrami 21 mart
7 |Xotira va gadriash kuni 9 may

'Internetdan foydalanish uchun Internet Exploler dasturi kerak.
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9- mashq

+ Familiya 2.doc faylini xotiradan chagqirib, ishni davom
ettiring.

o Kursorni matn oxiriga olib keling. Matn shriftini Baltica
Uzbek, oflchamini 12 pt qilib kiriting.

+ Abzasning birinchi harfini kattalashtiring. Buning uchun
«FORMAT» menyusining Byksuma buyrug'idan foydalanishin-
giz mumKkin.

+» «<BCTABKA» menyusining CmmBoa buyrug‘idan foyda-
lanib, mashgda ko‘rsatilgan belgini o‘rnating, o‘lchami 48 pt
bo‘lsin. Belgini satrning o'rtasiga joylashtiring.

+ Abzasning atrofiga chegara chiziglarini va matn ortidagi
fonini mashqda ko'rsatilgandek bajaring.

+ O‘zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

6 zbekiston 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.

10- mashq

¢ Yangi hujjat oching va Familiyal0.doe deb nomlang.

o Kursorni matn oxiriga olib keling. Sahifa o‘lchamiarini
belgilang. Sahifa formati A4, yuqoridan, pastdan, chap tomo-
nidan 3 sm, o'ng tomonidan | sm joy goldiring.

o Sarlavha Bodoni Uzbek shriftida. 18 pt o’lchamda bo’lsin.

¢ Matnni Baltica Uzbek shriftida, o‘lchamini 13 pt qilib
kiriting, |Tab] tugmasi orgali ustunlarga ajratib yozing.

¢ Matnni belgilang. Tabulatsiya belgilarini chizg‘ichga joy-
lashtiring. Tabulatsiya izini to'ldiring.

+ Hujjatni xotirada saglang.

Yiloyatlar Viloyat markazlari

Toshkent Toshkent 2273.61
Samarqand Samargand 2353.9
Sirdaryo Guliston 638.89
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Surxondaryo Termiz 1622.13

Xorazm Urganch 1249.7

Qashqadaryo Qarshi 2026.4
11- mashq

+ Familiyal0.doc hujjatini xotiradan chagiring.

o Matnni belgilab, nusxasini yangi joyga ko'chiring va matn-
ni jadvalga aylantiring, Jadvalni rasmdagidek tasvirlang.

¢ Hujjatni Familiyall.doc nom bilan saqlang.

Yiloyat markazlari

Viloyatlar Viloyat markazlari Aholisi' (million)
Toshkent Toshkent 2273.61
Samargand Samarqand 2353.9
Sirdaryo Guliston 638.89
Surxondaryo Termiz 1622.13
Xorazm Urganch 1249.7
Qashqadaryo Qarshi 2026.4

12- mashg

¢ Yangi hujjat oching va uni Familiyal2.doc deb nomiang.

+ Hujjatga rasmdagidek jadval joylashtiring va jadvalni to'Idiring.
Jadvalni hujjat o'rtasiga oling.

¢ Jadval matni Baltica Uzbek shriftda 12 pt o‘lchamli, sar-
lavhasi Bodoni Uzbek shriftda, 16 pt o‘lchamli bo‘lsin.

+ Xotirada saglang.

Toshkent shahridagi teatrlarda
qo‘yilgan spektakllar

Teatrlar Ko‘rsatuviar nomi Sana
Navoiy nomli «Uyqudagi malika» 15.02.07
O‘zbekiston Milliy teatri |«Kelinlar qo‘zg‘oloni» 25.01.07
Mugimiy nomli «Fotima va Zuhras 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.

158 www.ziyouz.com kutubxonasi



¢ Sana va vaqt formatini o'zgartirish uchun «BCTABKA»
menyusining /lata u Bpema buyrug'ini tanlang.
+ Faylni xotirada saglang.

Microsoft Word 7.0 Page | F.1.O. 11 Aprel 2002 -y.
Oktabr 21,1999 Informatika  16:00

14- mashg

¢ Yangi hujjat oching va uni Familiyald4.doc deb nomlang,

¢ Sahifaning o'lchamiga A4 formatni tanlang, chap tomo-
nidan 3 sm, o‘ng tomonidan | sm, yugoridan 2,5 sm, pastdan
2 sm maydon goldiring.

¢ Matnni kiriting. Matnni Baltica Uzbek shriftida, o‘lchamini
11 pt qilib kiriting. Satrlar orasidagi masofa | interval bo‘lsin.

+ Rasmni quyida ko‘rsatilgandek joylashtiring. Buning uchun
rasmni tanlang, «BCTABKA» menyusining Kazp buyrug'ini
tanlang. Rasmni «sichgoncha» orqali kerakli joyga o'rnating.

¢ Hujjatni xotirada saqlang.

WORD 7.0 ko'p funksiyali muharrir bo‘lib, u WINDOWS
95 muhitida ishlaydi. Ushbu muharrir ko‘pgina imkoniyatlarga
egaligi va qulayligi tufayli foydalanuvchilarning keng doirasini
o‘ziga jalb etdi. Bu muharrir yordamida Siz yangi matnni kiri-
tish, matnni tayyor shakl asosida Kiritish, xatlarni go‘yilgan
talablarga asosan tayyorlash, manzillarga jo‘na-
tish, rasm, grafik, jadval va diagrammalardan
foydalanish, matnni chop etishdan avval ek-
randa ko‘zdan kechirish, matnni kiritishda
imlosini tekshirish va boshqa bir gator amal-
lami bajarishingiz mumkin.

15- mashq

» Yangi hujjat oching va uni Familiyal5.doc deb nomlang.

+ Matnni kiriting.

+ Rasmni hujjatga o‘rnating, o‘lchamlarini o‘zgartirib, kadrga
oling. Rasmni mashqda ko‘rsatilgandek joylash-
tiring.

¢ Abzasning birinchi harfini kattalashtiring.

» Mashqda ko‘rsatilgandek, abzasni ragamlab
chiqing.

+ Hujjatni xotirada saqlang.
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WORD mubharriri Microsoft firmasining mahsulidir. Hozirgi

kunda uning WORD 6.0, WORD 7.0, WORD 8.0 turlari keng

targalgan. Bu muharrirlar faqatgina WINDOWS dasturi mubhi-

tida ishlaydi. Bu muharrirlarning DOS uchun turlari ham mav-

jud. Bu holda muharrir nomida «for DOS» so‘zi yozilgan bo‘ladi.
ORD dasturi juda ko'p imkoniyatga ega. Foydalanuvchilar,

Wodatda uning faqgatgina asosiy imkoniyatlaridan foydalanadi.
WORD muharririning asosiy imkoniyatlari:

=> matnlarni kiritish va tahrir
qilish;

* matnni chop etishdan avval
ekranda uning shaklini
ko'zdan kechirish;

¢ hujjatlarning tayyor shakl-
lari bilan ishlash;

¢ formatlash usullaridan foy-
dalanish;

& xatlarni amaldagi qoidalar
asosida tayyorlash;

4 blanklami tayyorlash;
v jadvallar bilan ishlash;

#* zarur holda, yordamchi
ko'rsatma berish;

® formulalar yozish;
3 imloni tekshirish;

&~ so'zlarni bo'g‘inlab
ko'chirish,

1LOVA

Quyidagi jadvallarda menyu buyruglarining o'zbekcha, ruscha,
inglizcha tavsifi va shu buyruglarning vazifasini bajaruvchi tugmalar
ketma-ketligi_berilgan.

®AHJ (FAYL, FILE) menyusiga oid buyruglar va
ularning tavsifi

O‘zbekcha Ruscha Inglizcha | Kiaviatgra
orqali

Fayllarni varatish Cosnath New Ctrl+N
Faytlarni diskdan o‘gish OtkpoiTsd Open Ctrl+0O
Diskka yozib go‘yish CoxpaHuTh Save Shift+F12
Boshga joyga, nombilan yozish |CoxpannTs Kak [Save As F12
Barchasini saqlash CoxpanutbBee |Save All
Hl_.lelt haqida ma’lumot CsoiicTna ... Summary
olis info
Shablonlar Ila6:1oHb! ...
Sahifa o*lchamlarini ITapameTtpnl Page Setup
o'rnatish CTPAHUILL) ...
Oldindan ko‘zdan [Tpeasapureanb- |[Print
kechirish HBIH IpocMoTp |Preview
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Hujjatni chop etish [Mevartsb Print Cirl+P

Muharrirdan chigish Boixou Exit Alt+F4

NNPABKA (TAHRIR QILISH, EDIT) menyusiga oid buyruglar
va ularning tavsifi

O‘zbekcha Ruscha Inglizcha| Klaviatura orgali
Bekor qilish OTMEHMTD BBOL Undo Ctrl+2Z,
Alt+Backspase
Takrorlash [ToBTOpHTL BBOA Redo Ctrl+Y, Alt+Shift+
+Backspase
Qirgib olish Beipesats Cut Ctr+X, Shift+Delete
Nusxasini otish  |Konnposats Copy Crl+C, Curl+Insert
Qo'yish BcTasuTe Raste Cul+V, Shift+Insert
Maxsus go'yish  |CreumaisHast BCTaBKa
O‘chirish Yaanuth Delete  |Delete
Hujjatni belgilash |Boimemum Bee Select All (Ctrl+A
Topish Haiita ... Find Cirl+F
Boshqasiga 3aMeHuTs. ., Replace |Ctrl+H
alnrashtirish
Ko'rsatilgan Mepediu ... GoTo |[FS
joyga o'tish
Avtomat ABTOTEKCT AutoText
Hujjatning zarur |3akinanka Book-
joylarini belgilash mark
Aloga Cassu Links
Obyektlar O0BexT Objects
BUJ (KO‘RISH, VIEW)
menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

O‘zbekcha Ruscha Inglizcha g“;ﬁ.ﬁgﬁ
Normal ko'rinishi  |HopmaabHbiii Normal
Sahifalangan ko'rinishi |Pa3meTka ctpanmusl |Page Laout
Shakliy ko'rinishi  |Crpyxtypa aokymenTa [Qutline
Asosiy hujjat IMasHbil 10KymeHT |Master document

® ) — A Sattorov
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davomi

Butun ekranga

Bo Beck 3KpaH

Full Screen

Asboblar paneli Tarens Toolbars
HHCTPYMEHTOB
Chizg'ichlar Jinneiika Ruler
Sarlavhalarm KonoHTHTY. B Header and
o'rnatish Footer
Tushuntirma CHocka Footnotes
Izohlar bilan ishlash |[[TpumMedansa Annotations
Masshtab Macurra6 Zoom
BCTABKA (QO‘YISH, INSERT)

menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

O*zbekcha

Ruscha

Inglizcha

Klaviatu-
ra orqali

Aijratish

Pa3peiB

Break

Sabhifalami ragamlash

HoMepa cTpaHuLt

Page Numbers

Izohlash

[TpuMedaHie

Annotations

Sana va vagt

Hata n spems

Date and Time

Maydon loxe Field

Belgi Cumson Symbol
Maydon shakli Ione dopMbs Form Field
Tushuntirma CHocka Foatnote
Sarlavhalar Ha3sganue Captions
Ko‘rsatma Ccplnka Cross-reference
Ko'rsatma va OraarneHue U Index and
mundarijalar yKasareau Tables
Hujjat Daiia ... File

Kadr Kanp Frame
Rasm PHCYHOX ... Picture
Obyekt O0bexT Object
Ma'lumotlar bazasi |Baza naHHBIX Database
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POPMAT (FORMAT, FORMAT)

menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

O'zbekcha Ruscha Inglizcha | KIAViath:
Shrift Hipudt Font
Abzas Ab3an Paragraph
Tabulatsiya o'rnatish Tabynsuus Tabs
Ustuniarni o‘rnatish KonoHku Columns
Chegaralar va fon OfpamiIeHte ¥ Borders and
3afloHeH1e Shading
Beigilar Peructp Change Case
Abzasning birinchi harfini | byksuua Drop Cap
kattalashtirib yozish
Abzaslardan ro’yxat Comcok Bullets and
tashkil etish Numbering
Sarfavhalarni ragamlash | Hymepaiins Heading
3aTOJTOBKOB Numbering
Avtoformatlash AnTtodopmar Autoformat
Shakliar majmuasi bubanorexa Style Gallery
CTUACH
Shakl Cruinb Style
Tasvir Kanp Frame
Rasm o'rnatish Pucysox Picture
Grafikli obyekt [padmueckuii Drawing
ODBEKT Object
CEPBHC (XIZMATCHI, TOOLS)
menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi
O‘zbekcha Ruscha inglizcha ﬂa;::]tzﬂi-
Imioni tekshirish Oporpabis Spelling
So‘zlarni bo‘g'inlab [lepeHoc cioB  |Hyphenjation
ko‘chirish
Tilni tanlash A3bIK Language
Ma'iumotni berish CraTucTiKa Word Count
Imloni avtotekshirish Aprtokoppekiug |Auto Correct
Bir turdagi xatlami yozish |Cimsine Mail Merge
Konvert va kartochkalar | KoHseprbl 1 Envelopes
HaK1e KK and Labels
Himoya o‘matish YCTaHOBUTD Protect
3aMTy Document
To'g'rilash WcnparieHns Revisions
Xossalar [TapameTpsl Options
163

www.ziyouz.com kutubxonasi



TABJIUIA (JADVAL, TABLE)

menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

O*zbekcha Ruscha Inglizcha ﬂag‘:ﬁﬁ
Jadvalni o'rnatish BcrasuTh Tabnuuy |Insert Table
Katakjarni o'chirish |VYganuts aueiiku  |Delete Cells
Kataklarni birjashtirish [O6venuuum sueitku |Merge Cells
Kataklarga bo'lish Pas36uTn A4eHKH Split Gells
Satrni belgilash Boigennte cTpoky  |Select Row
Ustunni belgilash Brinenuts ctondey [Select Column
Jadvalni belgitash Boineavtb Tabauuy {(Select Table |Alt+5
Jadvalni formatlash  |Asrodopmar Table

TabNU LB Autoformat
Katakcha balandligi  [Bulcota n wmpuna |Cel] Height
va enini o'zgartiris SYefiKu and Width
Sarlavhani o'rnatish | 3aronoskn Headings
Jadvalga keltirish IMpeobpasosate B |Convert Text

Tabamety to Table
Ma’lumaotlarni saralash |CopTiposka Texcra [Sort
Hisoblarni bajarish Dopmya Formula
Jadvalni 2 ga bo'lish  [Pa36utbtaGavuy  [Split Table
To'r CeTia Gridlines

OKHO (OYNA, WINDOW)

menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

O‘zbekcha Ruscha Inglizcha | K1viata.
Yangi ovnani ochish Hosoe ox#o New Window
Barcha oynalarmi tartiblash | Ynopsimouns sce | Arrange all
Oynani bo'lish Pasbuts Split

menyusiga oid buyruglar va ularning tavsifi

? (YORDAM, HELP)

O‘zbekcha Ruscha Inglizcha ﬂ“;}.?]gf.
Ko'rsatma mundarijasini | Boi3ob Contents
berish CNpaBkH
Dastur haqgida O nporpamume | About
Microsoft Word
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| ( Kompyuterda tagdimot >
yaratish asqslari
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Men referat, kurs ishi va diplomimni
tagdimotini gilmogchiman.

Marhamat, bu va bundan boshqa ishlarga
ham Windows yordam beradi. POWER
POINT Sizning ixtiyoringizda.

e — Y
[ln 5.1-§. Power Point ekrani

POWER POINT prezenatsion (tagdimot) grafikli dastur
qatoriga kiradi. Bunday dasturlar o‘zida matnlar (so‘zlar), ras-
mlar, sxemalar, grafiklar, animatsiya effektlari, ovoz, videokliplar
va hk. lardan iborat bo‘lgan slaydlar hosil qilish imkonini
beradi. Slaydlar ketma-ketligidan hosil bo‘lgan prezentatsiyani
(tagdimotni) kompyuter ekranida, videomonitorlar va katta
ekranlarda namoyish qilish mumkin. Taqdimot tuzish degani bu
— slaydlar ketma-ketligini qurish va bezagini berish demakdir.

Sarlavha satri

Slayd maydoni v ral surgich maydoni

Ashoblar paneli Menyu satri

' a Lenyok aobasnser

a

OB oiiHow wenyox

“ - LT ? "m-q—1_ _ i com |_Sowaprys - “"’—’l

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 qaysi elementlar ko‘rsatilishini aniglash uchun CEP-
BUC (Tools) menyusini oching va undagi [TAPAMETPBI
(OPTIONS) buyrug'ini tanlang. Keyin (5.2-rasmga q.):

Napamerpm . [ % § x| |

"r_;O&uMei MNpaexa L—El'l&_—j Npowe |
— ® 1. Bux
bo'limini
¥ Nokasbearsh Crpoky CocTonma taniang
[¥ Moxaspieats pepTHKANGHYC Mirsiky
- 2. O'rnatish

= [lerOHCTPALMS CAJAAOB yoki yo‘qotish
7 KoRrexcTHOB taHn NHM WasUKe NDABOH KHOMKOSR l uchun keragini

[7 [1okasbiBaTs KHONKY KOHTEKETHOMO MeHIO bosing

™ Jameplame sepHM crainom

l 3. Shu yerni

bosing
| oK l Dmmcl

5.2-rasm.

l ‘. u 5.2-§. Avtomundarija ustasi

Windows da shablonlar va ustalar (Mactep) yordamida yangi
Office hujjatlarini qanday qilib yaratish mumkin bo‘lsa, POWER
POINTda ham yangi taqdimot vyaratishning asoslarini «biladi-
gan» va bunda yordam beradigan ajoyib usta bor.

Avtomundarija yordamida yangi taqdimot yaratish

®AWUJ (FILE) menyusini oching va Co3aate (NEW)
buyrug'ini bosing. Keyin esa 5.2-rasmdagi buyruglarni bajaring.

Endi POWER POINT ustani chaqiradi. 5.3-rasmdagi
ko‘'satmani bajaring:

Shu asosda qolgan to‘rt dialog oynalarini to‘ldiring. POWER
POINT dasturi yangi taqdimotni yaratishi uchun avtomundarija
ustasining oxirgi oynasida F'otesoe (FINISH) tugmasini bosing.

Maslahar: usta slaydlarning «standart» ko'rsatishini yaratadi,
xohishga qarab, siz uni tahrir gilishingiz mumkin.
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I. Tagdimot o'rnatilgan bo'lsin

b .utal b HPOIRHI Ok He)

2. Shu joyni ikki marta bosing

4eCATRA
EIJ 3:1 a]
Oty-aHie Duyce Oputrigo, .
Wimecm] cafipanie neptouana
2] 9] =] @]
Orvev o Mase npogam Tlnod padores N e 9)
nanomen. HOE0CTH i
m] ] wl wml 4
923 l Divena ]
5.3-rasm,
Macrep aBTocOfepxannA FE

{osnakamtsrecs ¢ macTepam PoweiFonl,
NPAGOCTABRALLAW CaMbI GeCTDGH: ONB2ob Coagahud
SQDOKTHLIX MPEISHTIN.

MacTep npegnarast sam Hauars ¢ obwed KoHILrLM W
HEXDTOPOR CTaHASMTHON CTPUKTYPL! Baltiek
NPe3SHT QUK.

Mose B51 CMOKSTE WCTI0AR308ETD HHCTPYMENTE!
FowesPoirt A coaaatma CoSCTBEHHLIR MPESEHT UM,

' [oroeol

UTmHaI <Heeag, |

t
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Shu joyni bosing

5.4-rasm.

www.ziyouz.com kutubxonasi



L.ﬂ 5.3-§. Slaydlarni ko‘rish holatlari
N

POWER POINTda quyidagi ko‘rish holatlari mavjud:

Slaydlar — caaiam. Ekranda har bir slayd alohida ko‘rinadi.

Tuzilish — cerpykrypa. Taqdimotning asosiy matnli tuzilishini
ko rsatadi.

Slaydiarni saralash — coprapoBmuK caainos. Slaydlar ham-
masi rasm sifatida ko'rinadi (bu holatda ulaming o‘rnini osongina
almashtirish, nusxa olish va b. mumkin).

Slaydlar holati Tuzilish holati

ObyueHve

IMemriox golapraeT HOBAronosOK

5.5- rasm.

1|3 O6y4enne

2 =) Bsepexne

¢ OnpaBHOM TO4KHM

® YNOpHLe TO4KW pnr

® CKpbiTbie TOUKM KAPTUHKH
3|3 Copepxanune

® [loHATME TOuKW

® YPOBHW TOYKWM MMOHATUA
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fzohli betlar — crpannua 3amerok. Har bir slaydni ma’ru-
zachining izohi bilan birga ko‘rsatadi.

Tagdimotingizni ko‘rishning bu usullari bir-biridan sezilarli
farq qiladi. Tagdimot bilan ishlashning eng yaxshi usuli go‘yilgan
masalani hal etishda bu holatlarning kombinatsiyasidan foyda-
lanishdir.

Boshqa holatga o‘tish

BHUI(VIEW) menyusini oching va Cnaiigm, Crpykrypa,
Coprapopmuk caaénos yoki Crpamsuza 3amerok ni bosing.
Quyida ko‘rishning hamma to‘rt holati ko‘rsatilgan.

Slaydlarni saralash holati Izohli betlar holati

5.6-rasm.

m 5.4-§. Slaydlarni ko‘rish holatini qo‘llash

POWER POINT dasturining ko‘rish holatini qanday qilib
osonlikcha ishlatishni o‘rganib olish hagida gisqgacha maslahatlar
beramiz.

Staydiar holari
Slaydlar holatida joriy slayd o‘zining oynasida ko‘rinadi.
Slaydlarni batafsil ko'rishda slaydlar holatini ishlating. (Masalan,
slaydga o‘zgartirish kiritishda yoki formatlarni o‘zgartirishda.)
170
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Bir slayddan boshga bir slaydga o‘tishda Rage Up, Page
Down dan foydalanishingiz mumkin. Keyingi bo‘limiarda 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 yorliqlar 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.

L:ohli betlar holati

Bu holat tagdimotni ko‘ruvchilar uchun emas, balki ma’ru-
zachiga yordam berish uchun yaratilgan. Agar siz slaydga ma’ru-
zachi uchun biror izoh go‘ymogqchi bo‘lsangiz, bu holatni
ishlating (keyinchalik uni chop etish mumkin).

Izohli betlar holatida slayd sahifaning yuqori qismida kichik-
lashtirilgan holatda joylashadi. Uning ostida POWER POINT
ning matnli obyekti standart ko‘rinishda joylashgan bo‘ladi. Izoh-
larni ganday qilib qo‘yish to‘g'risida keyingi bo‘limda so‘z yuri-
tiladi.

Maslahat: hamma holatlarda o‘zining oldindan o‘rnatilgan
tasvirlovchi masshtablari bo‘ladi. Lekin siz xohishingizga ko'ra
buni o‘zgartirishingiz mumkin. Buning uchun Bua (View)
menyusini oching va Macmraé (Zeom) buyrug'ini tanlang.
Macwirabd (Zoom) dialog oynasidagi Macmrab (Rercent)
maydoniga kattalashtirish yoki kichraytirish qiymatini % larda
kiriting, keyin esa ,,OK" ni bosing.
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!ﬂj 5.5-§. 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 qo*llashingiz
mumkin. Bundan keyin slaydning alohida gismlarini tahrir gili-
shingiz mumkin.

Avtorazmetkani ishlatish

Slaydlar holati yoki slaydlarni saralash holatiga o'ting.
Slaydlarni saralash holatida o‘zgartirish kerak bo‘lgan slaydlarni
belgilang. ®opmar (Format) menyusini oching va undagi Pa3-
merka caaina (Slide Lay out) buyrug'ini tanlang. Keyin quyi-
dagilarni bajaring:

1. Slaydga to'g'ri keladigan

formatni tanlang va belgilang 2. Shu yerni bosing
(4 B¢

Hamsrmms RY Cnadina Ha MpkvesmTe

{ R L] L J ;
—— b Sms %-,_—:,—% Ormexs
—
| |Ez]] {(<Ba)| |l
T Ty nHbE Sag

2 .

5.7-rasm.
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Yangi format ishlat\iigandan keyin bu matn «Noto'g'ri» joyni egalladi

BTtopas tema

® [Togpodroe n3noXeHHe

® :Hpumep

® YipasKHEeHHS I 3:@1&

JABoHHOR MemuoK modasmaeT 4

%

OPradH3IAlHOHHYIO JHalr PaMMY *

5.8- rasm.

Maslahat: slaydlarni saralash holatida birdaniga bir necha
slaydni belgilash uchun Shift tugmasini bosib turib, kerakli
slaydlarni belgilash yetarli.

Yangi format go‘laniiguncha slayddagi mavjud barcha ele-
mentlari 0°z joyida goladi. Balki ularni ko*chirish yoki o'lchovini
o‘zgartirishga ehtiyoj bo'lar. 5.8-rasmni ko‘ring.

Maslahat: POWER POINTda matnli obyektlarni ko‘chirishda
yoki ularning o‘lchovlarini o'zgartirishda «sichqonchasdan foy-
dalanish mumkin.

5.6-§. Slaydlarga matn gqo‘shish

Yangi slayd yaratishda (agar yangi tagdimotni tanlamagan
bo'lsangiz) POWER POINT har bir slaydni namunaviy matn
bilan to'ldiradi. Bu matnlarni siz o‘zingizning matningiz bilan
almashtirishingiz lozim.

5.9- rasmda siz o'zgartirishingiz kerak bo‘'lgan namunaviy
matn ko'rsatilgan.

O'z matningizni kiritish uchun bu maydonlardan biri ustida
«sichgoncha» tugmasini bosing. POWER POINT matnning ki-
ritilishini ta’minlaydi. Keyin esa 3.10- rasmdagi ko'rsatmani bajaring.
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Main bilan
to*ldiriladigan
maydon

5.9-rasm.

d Co
't)t 3 N

qi:r'“-w-: B PN, RS SR = T S T K
(%

Kerakli
matnni iering

N

“ye "l ‘,(*’,’ _........
R P :
Uie.mx gwoamet Imsaromox

5.10-rasm.

Oxirida esa matnning kiritilganligiga amin bo‘lish uchun may-
donning tashqaridagi istalgan joyida «sichqoncha» tugmasini
bosing.

5.7-§.Matnni formatlash

Siz matnga har xil formatlash elementlarini qo‘llashingiz
mumkin. Sizda quyidagi imkoniyatlar mavjud:
¢ shrift yoki uning o‘lchamini o‘zgartirish;
+ shriftning ustiga chizish yoki maxsus effekt qo‘llash;
¢ rangini o‘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. @opmar (Format) menyusini
ochib. Llpugr (font) buyrug'ini bering. Keyin esa quyidagi {—6-
bo'limiardan kerakligini bajaring. So‘ngra 7- bo‘limni bajaring.

Maslahar: 6-bo‘limda rang tanlanadi, agar sizga bu ranglar
yoqmasa, Jpyroii user (Other color)ni bosing. Yangi paydo
bo'lgan dialog oynasida oyna markazidagi olti burchakdagi kerakli
rangni tanlang. Keyin .OK" tugmasini bosing. Rangni o‘zgartirish
uchun 7-bo’limni bajaring.

1. Shrifining yangi 2. Shriftning yangi
garniturasini ranlang o‘Ichovini tanlang

Hauapranue:
|0t

Orveda

NonykidgHbm
Kypcue
NoNyKHPKLIA KYPCHB
1 R Ly et

Jovekm- —— -

™ Nonuspruearue ™ Bepsiwis e

™ Iems .
r Pgm?etp ™ Hymowin -

W puacprr Tﬁu Tfue1‘we. oyl }
On HENGNo3YeTCH KA neaxpane.\{m M HE NpWTEPRs

: . 7 7
3. Effektni almashtirish ughun 4 Shrift vozuvini almashtirish
effekt bolimiga kiring uchun B 2lleprraume bo‘limiga kiring

5. Shu tugmani bosing 6. Rangni tanlash

5.11-rasm.

7. Shu tugmani bosing —

S.11-a rasm.
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Hureppannl EE1:
1. Satrlar orasi-

r M ]
beecrpowed——— [ ok w] dagi intervalni
Inz_j [Tmae ¥ q l bering
~ Mgpen afsaiem— .
lpoevarg ,
2 — 4. Shu tugmani
0 = =
Py 2 e =] | | bosing
- Npene ab2ma
’U A o In HIA vl 3. Abzasdan
E - " oldingi interval

o‘lchamini o‘rnating

2. Abzasdan keyingi interval
o'lchamini bering 5.12-rasm.

Wpwspr. .
Maprep. ..

Arrepsant...

BrelpaegHuBaHue 3

Perucp...
T ok, ..

LLADIHE
Opueaska TexcTa... i

HBeTa 1t AkHMM. ..

I [. Boipasnneanue
1EeHb . bo*limini oching

Moayyure Cruns Texkcra

[Mpuraermrs Crine Texcre 2. Tekislash

turini tanlang

Pasmerka cnariga...
UeeTcean crema cnaidga. ..
CneuransHeId $oH...

MpyMeHUTE WatnoH gU3akHA...

5.13-rasm.
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Satrlar orasi intervalini o‘zgartirish

Satrlar orasi intervalini o'zgartirish uchun eng avval kerakli
matnni ochib, uning kerakli gismini tanlang. ®opmar (Format)
menyusiga Kirib, Hurepsans (Line spacing) buyrug'ini bering.
Kevin esa quyidagi 1—3- bo'limlardan kerakligini bajaring. So*ngra
4- bo’limni bajaring (5.12-rasm).

Mamni tekislashni o‘zgartirish

Avvalo o‘zgartirilishi lozim bo‘lgan matnli obyekt ustiga kelib.
kerakli matnni tanlang. Popmar (Format) menyusini ochib,
5.13-rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring.

m 5.8- § Taqdimot ichida o‘tishlar

Ma’lumki, tagdimotlar bir necha slaydlardan tashkil topgan
bo‘ladi va, ko‘pincha, bu slaydlaming biridan ikkinchisiga o*tish
kerak bo'ladi (aynigsa, katta tagdimotlarda). Buning uchun siz
ikki usulni go'liashingiz mumkin.

T Mironoh 1) 2063 <31, nvemean bl

o) Babr Tipwra Y Brgwa Poper Coo Pagex Gre

i le1d a HanpaBieHys
Slayd
tastib

| e
i Wy D .

im LLjenyok noBaBnseT TekcT

. b
N f e Towmcana | Pommaceinn. |

5.14-rasm.
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1. Prokrutkaning vertikal chizig'idan foydalanish

Slaydlar yoki Fohli betlar holatida «sichqoncha» ko‘rsatki-
chini prokrutkaning vertikal chizig'ining surgichiga keltiring,
«Sichqoncha»ning chap tugmasini bosing va uni qo‘yib yubor-
masdan, surgichni pastga yoki yuqoriga ko‘taring. Shunda POWER
POINT siz tanlagan slaydning tartib raqami va sarlavhasi yozilgan
to'rtburchak oynasini chigaradi (5.14- rasm).

Qachonki sizga kerakli slayd nomeri paydo bo‘lsa, unga o'tish
uchun «sichqoncha» tugmasini qo‘yib yuboring.

Maslahat: albatta, siz slayddan slaydga boshqacha, ya'ni
prokrutka strelkalarini bosish yordamida o‘tishingiz ham mum-
kin, lekin bunda sahifa nomeri hagida ma’lumot ekranga chiq-
maydi.

2. Slaydiarni saralash holatidan foydalanish

Slaydlarni saralash holatida sizda kerakli slaydga tez o‘tish
imkoniyati tug‘iladi. Shu holatda turgan holda faqatgina slayd
nomerini 2 marta bosish kifoya. Bundan so‘ng POWER POINT
slaydlar holatiga o‘tadi va siz belgilagan slaydni ochadi.

!. 5.9-§. Slaydlarni go‘yish va yo‘qotish

Siz tez-tez tagdimotga yangi slayd qo‘vishga majbur bo‘li-
shingiz mumkin. Bundan tashqari, sizga kerak bo‘imagan slaydlarni
yo‘qotishga ham to‘g'ri keladi. POWER POINT yordamida siz
har ikkalasini ham tezda amalga oshirishingiz mumkin.

Slaydni qo‘yish

Slaydlar yoki Izohli betlar holatida siz undan oldin yangi
slayd qo‘ymoqchi bo’lgan slaydga o‘ting. Tarkib holatida siz oldin
go‘ymoqchi bo‘lgan slaydni 3 bor bosing. Saralash holatida
kerakli slaydni tanlang. Keyin Bcraska (Imsert) menyusini
oching va u yerdagi Cosnares caaiin (New Slide) buyrug‘ini
bering. So‘ngra 5.15- rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring.
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1. Joriy slayd formatini belgifang. Agar

siz unga boshga format go‘llamogchi 2. Shu tugmani
bo'lsangiz, «sichgoncha» yordamida uni bosing
bosing

CosgaTk cramg

BriServire Ntee

L
= == B2 { Urma;qaf";.;
Eim| |iE]} =B | bl |
2 R

5.15-rasm.
Slaydni yo‘qotish

Slaydlar yoki Izohli betlar holatida yo‘qotmogchi 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 Ilpaska (Edit) menyusini oching va Yaaamts
caaitg (Delete Slide) buyrug'ini bering.

Maslahat: slaydni o'chirishda, POWER POINT sizdan o‘chi-
rishni tasdiglashni so‘ramaydi, va'ni slayd ichidagi ma’lumotlar
bilan birga o'chib ketadi.

5.10-§. Rasmlar o‘rmatish

Agar siz taqdimotingizda rasmiardan foydalansangiz, u yanada
ta'sirliroq chiqadi. Rasmlarni o‘rnatishning 2 ta usuli bor.

Clip Art to‘plamidan rasm o‘rnatish

Agar sizning kompyuteringizda Clip Art Gallery rasmiar
to‘plami mavjud bo‘lsa, siz quyidagi imkoniyatlarga egasiz. Clip Art
179
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i e . 3. Rasmni slaydga
1. Kerakli bo‘limni 2. Rasmni qo‘shish uchun shu

tanlang tanlang tugmani bosing

:":‘ Miciesolt Clip/ut Gallery 2.0

Misce¥ansous
Peopla

g."ie""" & Medici - Pororernaumm =1

igns

M Speciat Decasion Bebopure scrus
Sports & Leiswe RADTHHRU U

F | Travel HAKMIATE KHONKY
Jenceag madu Beramirs”
Jentru (Menomgire
Hoprauinee xaosu PORPYTKY 0,09
Mo ommrazd hd | MPACMOTRS BLax

KADTHHOK. |
Omvcawve Beor ]
WUrn datina:  C.\MSOffice\Clipat\BEARMPKT . WMF

WXO/TMA XAMKOPIIMK

10 waki 2002 fwn

T = 7T T AN T st ) P e '
5.17-rasm.
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to'plamidan rasm qo'ymogchi bo‘lgan slaydga o'ting. Beraeka

(Insert) menyusini ochib, I'paduka (Clip Art) buyrug'ini

bering. So‘ngra 5.16-rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring (5.16-rasm).
Clip Art to'plamidan olingan rasmli slayd (5.17- rasm).

Zamonaviy grafikali rasmiar slaydlarga juda ko'p kerak bo’la-
di. Ular quyidagilar bo‘lishi mumkin:

+ boshqa 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 qo‘yganingizdan so'ng siz oddiy
usul bilan uning o‘lchami va joyini o‘zgartirishingiz mumkin.

1. Shu yerni oching va ochilgan ro‘yxatdan rasm bor bo‘lgan disk
yoki fayini tanlang

BeTaBurn pUCYRDK

[amka: if:] Clipart
[ Pesties Buttly
Cat
Q@ Cekic
Checkimek
Chysope
Colfes
Compass Disk @ Got
Compuer Divider! Hangle
gtanductr Divide2 Reomer
Confiden Drvider3 $ Hdeoobox
1 2
Mowex aaﬁnahosmmmmw
mmaana:l\ 7] Texcr lcmoicract | v e |
Tmoarna [Bde pucyeu v] Vamenen: |amo60espem 'I Enccrmml
WM{*: 9.

2. Rasmli faylni 3. Shu tugmani
tanlang 5.18-rasm. bosing
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Boshqa dasturdan rasm joylashtirish

Boshqa dasturda hosil gilingan rasmni slaydga joylashtirish
uchun quyidagilarni bajaring. Rasm qo‘ymoqchi bo‘lgan slaydga
o'ting. Berasga (Insert) menyusini oching va u yerda PucyHok
(Picture) buyrug‘ini bering. So‘ngra quyidagi amallarni bajaring:

Bce pucynku (All Pictures) fayl turlari ochigligini tekshiring.
Agar boshqa fayl turlari amalda bo‘lsa, ko'rsatkich ustiga kelib
«sichgoncha» tugmasini bosing va yuqoridagi fayllar turini tanlang
(5.18-rasm).

‘. 5.11-§. Chop etish

Siz taqdimotning har ganday gismini chop qilishingiz mumkin.
Ularga:

I. Shu yerni bosing va ro*yxatdan kerakli printerni tanlang

2. Faqat

Y IHPLasexJet A joriy slaydni
C . — _—— = - . Tae
Tmm SMHP mwna chop qilish

uchun shu
yerni bosing

'* " —

3. Nusxalar
sonini
kiriting

[~ 6. Shu tug-
mani bosing

4. Slaydlarning 5. Shu yel“ni 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 qilish g‘oyat osondir.

Tagdimotni chop etish

®aiin (File) menyusini oching va Iegars (Print) buyrug'ini
bering. Keyin esa quyidagi 1—5- bo‘limlardan kerakligini baja-
ring. Oxirida 6- bo‘limni bajaring (5.19-rasm).

Maslahat: agar sizda rangli printer bo‘lib va rangli chop
gilmoqgchi bo‘lsangiz, Yepno-Genoe (Black & White) oldidagi
bayrogchani olib qo‘ying.

Tez chop qilish

Agar siz avvalgi to‘g‘rilashlar bilan ewars (Print) mulogot
oynasini chigarmasdan chop qgilmoqchi bo‘lsangiz, standart
asboblar panelidan IMeyars tugmasini bosishingiz yetarli.

5.12-§. Tagqdimotlar namoyishi

Taqdimotlarni tuzib (yoki chop qilib) bo‘lgandan so‘ng
ularning namoyishini ko‘rish vaqti keldi. Bundan oldin namoyish
parametrlarini o‘rnatish kerak.

Agar siz xohlasangiz, POWER POINTni slayddan slaydga
sizning buyrug‘ingizsiz o‘tmaydigan qilib moslashtirishingiz
mumkin. Bu, agar siz taqdimot davomida uzilishlar bo‘lishi
mumkin, deb o'ylasangiz, foydadan holi emas. Shu usul bilan
siz butunlay tagdimotni boshqarishingiz mumkin.

Aksincha, agar xohlasangiz, slaydlarni POWER POINT
0‘zi ketma-ket ko‘rsatadigan qilib moslashtirishingiz mumkin.
Faqgat bundan oldin siz slaydlaming o‘tish oralig'ini «repetitsiya»
gilib o‘matishingiz 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

Avval, namoyish gilmoqchi bo'lgan tagdimotingizni oching.
So‘ngra Bua (View) menyusini ochib, demoncrpanus (Slide
Show) buyrug'ini bering. Keyin quyidagi amallarni bajaring:

}. Agar hamma slaydlami ko'rmoqchi bo‘lsangiz. birinchi
va oxirgi slavd nomerini kiriting

I'I Da H o/l DB ?x

Crasims | demacrpauns| | 2. Agar siz slaydlar ketma-
: ketligini o'zingiz

boshgarmo chi bo‘lsangiz,

-~ shunday holatga keltiring

L 3. Agar tagdimaot jarayonida
slaydlarni avtomatik tarzda al-
mashtirmogchi bo'lsangiz,
shu yerni tanlang

€ Mo gremeny crgtaces

{fzer 4. Shu tugmani bosing
" Pegerus ‘

T™ Henpepoersi Wi go Hamarus Esc'

5.20-rasm,

Slaydlar namoyishini go‘lda boshqarish

Agar siz yuqoridagi 2—4-bo‘limlarni bajargan bo‘lsangiz
(1-bo‘limni ham), POWER POINT o°zi avtomatik tarzda taq-
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
avvalgi slaydga gaytish kerak bo‘lsa, «sichqonchasning o‘ng
tugmasini bir marta bosing va paydo bo‘lgan menyudagi Hazan
(Previous) buyrug'ini bering yoki Page Up tugmasini bosing.

Maslahat: agar siz aniq bir slaydga o'tmoqchi bo‘lsangiz,
uning nomerini terib, Enter tugmasini bosing.
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Tagdimotiarning 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 vaqt o‘rnatilganda 2-bo‘limnij bajaring

PeneTuuus
) oc.0018 W [o0:00:18
Moeropury @ D‘/ I

5.2t-rasm,

2. Shu tugmani
bosing

Maslahat: agar siz tagdimot davomida slaydlar namoyishini
to‘xtatmogchi bo‘lsangiz, avtomatik yoki go‘l holatida bo‘lishin-
gizdan qat’i nazar Esc tugmasini bosish yetarli.

2-bo'limni bajarganingizdan so‘ng, POWER POINT keyingi
slaydga o*tadi. |- va 2-bo‘limlarni hamma slaydlar uchun oraliq
vaqt belgilanmaguncha takrorlayvering. «PemeTuums» oxirida
ma’lumot oynasi ekranga chigadi (5.22- rasm).

Miciosoft PoweiPoint X]

Bpenn gemorcTpaumy coctaguno 43 cex
9 3anmcat HoBbie Bpemena COHI0B A Vaqt oraliglarini
@mf‘g& B pexuie COPTUROBILIKA " tasdigiash uchun shu
M08! tugmani bosing
Her
5.22-rasm.
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POWER POINT ochig tagdimotga gaytadi. Slaydlarning av-
tomatik namoyishini boshlash uchun Bua (View) menyusini
ochib, Jdemouctpanusa (Slide Show) buyrug'ini bering. Slaydlar
namoyishi mulogot oynasida Ilo spemenn ciainos (Use Slide
Timings) buyrug‘ini berib, demoncrpanua (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 boshqa ishlarga
ham Windows yordam beradi. Excel
Sizning ixtiyoringizda.

—— e ————

6.1-§. Excel interfeysi oynasi elementlari

Windows 95 tizimi ostida ishlaydigan Excel 7.0 elektron
jadvali boshqarishga oson va foydalanishga qulay bo‘lgan dastur-
lardan biridir. Bu dastur bilan ishlash MS Office tarkibiga
kiruvchi boshqga dasturlarga o‘xshashdir. Excel oynasi elementlari
siz yuqoridagi boblarda tanishgan dastur oynalari bilan bir xil
tuzilishga ega bo‘lib, uni o‘rganish uncha murakkab emas.

Excel da matnlar, o‘zgarmaslar, formulalar va jadvallar bilan
ishlash foydalanuvchiga qulaylik tug‘diradi. Aynigsa, gistogram-
malarni tashkil gilish juda oson yo'lga go‘yilgan bo‘lib, ularni
yasash foydalanuvchidan ko‘p mehnat talab etmaydi.

Excel ishga tushirilganda kompyuter ekrani, taxminan 6.1-
rasmdagidek ko‘rinishda bo‘ladi. Rasmda Excel oynasining asosiy
elementlari ifodalangan. Ularni alohida-alohida ko‘rib chiqamiz.

Sarlavha satri

Bu yerda dasturning nomi ko‘rsatilishi bilan bir qatorda, bir
necha boshqgarish tugmalari jovlashgan bo'lib, ulardan oynaning
tashgi ko‘rinishini o‘zgartirishda foydalanish mumkin.

Menyu satri

Menyu satridagi ixtiyoriy so'z ustida esichqoncha» chap
tugmasining bir marta bosilishi menyudan tanlangan so‘z
elementiari ro'yxatini ochadi (menyuni ochadi). Menyu bilan
ishtash — Excel buvruglarini berishning mumkin bo'lgan usul-
laridan biridir.

Ashoblar paneli

Asboblar panelida tugmalar joylashgan bo‘lib, ularning
bosilishi Excel ning mos buyrug'ini ishga tushiradi.

LR8
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Formulalar Fi
Nomlar tri :
% maydoni satn Formatlash
1!- asboblari
:%‘ panetli
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8
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]
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Torces S5, ’ ' R i~ - iy
st § -Lopon | WREwns [[a& Microwott Exc [0’
Holatlar
satri
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 (yacheykaning) nomi yoki adresi ko‘rsatiladi. Agar siz
ko‘rsatkichni bossangiz. ro'yxat ochiladi va unda barcha nom-
langan kataklarning (agar bo'lsa) va jorty ishchi kitobning
diapazoni (o‘lchamlari) ro‘yxati chiqadi.

Holat satri

Bu satrda har xil xabarlar hosil bo‘lishi bilan bir gatorda,
Num Lock, Caps Lock va Scroll Lock tugmalarining holati

akslanadi.
(89
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7
L -:) 6.2-§. 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 «amcTsning* barcha kataklarini ajratish tugmasi

Bu tugmani bosish joriy listning barcha kataklarini ajratadi
(belgilaydi va qora rangga bo'yaydi).

£m Opaa  Bwa Bcrp«c Foppr  Cepsc  Juems Qm 2

Wr‘___ll l x[x]gl E|!]§|$‘_ﬂ 8] 36| m 4l 3

Aglc o 1 E T F [ 6 [ ] 1
1

| 2 - .

_3_ k Aktiv katak Ustun sarlavhasi

= Barcha kataklami

7] belgilash tugmasi

[

» Satr nomeéri

Siljitish maydoni

Wlist" vorliglarini
siljitish tugmachalari

. f'; Aktiy jadval yorlig'i
: fwe1t /
6.2~ rasm,

Joriy katak indikatori

Jorty katak indikatori — bu joriy katakni ajratuvchi quyuq
gora to'rtburchakdir. Ayrim hollarda uni jadval kursori deb ham
yuritiladi.

* &JIucts so‘zining lug'aviy ma'nosi evaraqe, «sahifasni bildirsa-da,

ruschalashtirilgan Excel dagi Jdmer so‘zi bilan bir xil bo‘lishi uchun shu
atamadan foydatandik.
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Satr nomeri

«JIncr» larning satrlari 1 dan 65536 gacha nomerlangan.
Biror satrning barcha kataklarini ajratish uchun satr nomerini
bosish yetarli.

Ustun sarlavhasi

Har bir ishchi «/luct» 256 ta ustundan iborat bo‘lib, ular
A dan IV gacha bo‘lgan lotin harflari bilan nomlangan. Bu
nomlar ustun sarlavhasi deb ataladi. Z wustundan keyin AA
ustun keladi, undan keyin esa AB, AC va h.k. (oxirgisi IV).
Ustunning barcha kataklarini ajratish uchun ustun sarlavhasini
bosish yetarli.

«/Tucr»larning yorliglari

Ishchi kitob ixtiyoriy sondagi «fluct» lardan tashkil topgan
bo‘lib, har bir «JIuct» ozining yorlig'iga ega. Bu yorliglar bir
«JIucrsdan ikkinchisiga o°tish uchun xizmat giladi. Yorliqda
«JIucTning nomi ko‘rsatilgan bo‘ladi.

6.3-§. Fayllar va ishchi kitoblar bilan
ishiash

Excel ma’lumotlari fayli

Excel da har bir ishchi kitob kengaytmasi XLS bo‘lgan fayl-
dan iboratdir. Biror ishchi kitobni ochish unga mos fayini xotiraga
yuklash demakdir. Ishchi kitobda bajarilgan har ganday o'zgartirish
xotiradagi mos fayl nusxasini o‘zgartirishga olib keladi.

Yangi ishchi kitobni hosil gilish

Excel dasturi ishga tushirilganda avtomatik ravishda «Knmral»
nomli yangi ishchi kitob hosil gilinadi. Bu ishchi kitob vagtincha
fagatgina kompyuter xotirasida saglanadi, ammo qattiq diskda
saglanmaydi. Excelda har bir ishchi kitob 16 ta «/Iuct»dan
tashkil topgan bo‘ladi. Ular «amerl», «aer2» va h.k., «<1HcTi6»
kabi nomlanadi, lozim bo‘lganda «JIucTslar sonini oshirish yoki
kamaytirish mumkin.

Coanars tugmasi u ni bosib, har doim yangi ishchi kitob
hosil gilish mumkin.

191
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Mavjud ishchi kitobni ochish

OTKpBITH tugmasi |@| ni bosish natijasida ekranda OTxphi-

THe JoKkymenTa nomli dialog oyna hosil bo*ladi. Kerakli hujjatni
tanlab ish davom ettiriladi.

Ochiq «papka»dagi kengaytmasi XLS bo‘lgan fay! piktogram-
masi ustida «sichqoncha»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 faylingizni ochmogchi bo‘lsan-
giz, uning nomini @air menyusini ochib, undagi ro‘yxatlar-
ning quyi gismidan topishingiz mumkin, Bu ro‘yxatda siz ish-
lagan oxirgi fayllarming nomlari bo'ladi. Fayl nomiga sich-
goncha» tugmasini bosish bilan ishchi kitobni ochish mumkin
(OtxkpuiTHe doxymenta dialog oynasiga kirmasdan).

Siz Ctrl tugmasini bosib turib, bir nechta fayllarni belgila-
shingiz mumkin. Agar <sichqoncha» bilan OTRpetTe tugmasini
tanlasangiz, u holda barcha belgilangan ishchi kitoblarni ochish
mumkin {(OTkpsiTHe Jokymedva dialog oynasiga kirmasdan).

OTxpoiras RokyenTa HE:
va [Dromma J & i@ = 2l 2
1% [Preayp | Ompers

Movcy, GaAng, gEOBISTBOPROLSITD YCAOBHAM,

e oaton | =) Taer toooncract | st |
Tua gatna: f‘?s%:mMWEnceH‘.#,')k.'j Hsmerre Ie.mmspem 'l ﬁwm'
IHMW"I. ’

6.3-rasm.
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Faqat o*qish uchun fayllarni ochish

Sizda shunday ishchi kitob bo‘lishi mumkinki, uni siz har
ganaga sharoitda ham o‘zgartirmogchi emassiz. Bu ishchi kitob
faylini bu holatda fagat o'qgish uchun ochish lozim. Faqgat o'qgish
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
OrkpsiTee aoxymenta oynasidagi Toabko ana wrenna maydonini
belgilash lozim.

Ishchi kitoblarni saqlash

O*zgartirish kiritilgan fayllarni imkon boricha tez-tez saglagan
ma’qu). Faylni saqlash sizning bir necha sekund vaqtingizni
oladi, ammo o'zgartirish kiritilgan faylni tiklash uchun bir
necha soat, hattoki bir necha kuningiz ketishi mumkin.

Excel da ishchi kitobni (faylni} saqglashning bir necha usuli
mavjud:

s Paiin, Coxpaunte buyrug'ini bajarish.

¢ Coxpanurh tugmasini bosish.

Agar ishchi kitob oldin saglangan bo‘lsa, u holda yuqoridagi
buyruglarning birortasini bajarish diskda shu nom bilan qayta
saglashni bildiradi. Agar ishchi kitob faylini yangi nom bilan
saqlamoqchi bo‘lsangiz, u holda @aiin, Coxpanurs Kax 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:

o Daitn, 3akpeiTs buyrug'ini berish.

+ Ishchi kitob sarlavhasidagi yopish tugmasini bosish.

¢ Ctrl+F4 tugmalarini birgalikda bosish.

Agar ishchi kitobga biror o‘zgartirish Kkiritilgan bo’lsa, u
holda Excel yopishdan oldin o‘zgartirishlarni saglash kerakmi-
yo'qligini so‘raydi.
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@
| l- ‘ 6.4-§. Ma’lumotlarni kiritish va tahrir gilish

Y

Ishechi jadvaldagi ma’lumotlarning turi

Yugqoridagilardan 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 «auct»larining ishchi jadvallarida
grafiklar, rasmiar, diagrammalar, tasvirlar, tugmalar va boshqa
obyektlar joylashishi mumkin. Bu obyektlar grafik ko‘rinishdagi
qatlamda saqlanadi. Grafik gatlam ishchi jadvalning ustki gismida
joylashgan va ko‘zga ko‘rinmaydigan gatlamdir.

Sonli giymatlar

“Sonli qgiymatlar oddiy sonlar bo'lib, ular ma’lum turdagi
narsalarning sonini aniglaydi. Masalan, sotish haymi, firmadagi
ishchilar soni, atom og'irligi, test ballari va h.k. [shchi 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 «JIuct» larning ishchi jadvallarida oddiy matn-
lar yoziladi. Amalda matnlar sonli ma'lumotlarni ifodalash uchun,
ustun sarlavhalari uchun, ishchi jadval haqida ma’lumot berish
uchun foydalaniladi. Matn sondan boshlangan bo‘lsa ham, matn
deb qgaraladi. Masalan, siz biror katakka «252033, Kiyev» kirit-
sangiz, Excel bu ma’lumotni son emas, balki matn deb hisoblaydi.

Formulalar

Formulalar elektron jadvallarming 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, ularming 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 qayta hisoblaydi va yangi natija hosil qiladi.

Sonlarni kiritish

Katakka kiritilayotgan son konstanta (o‘zgarmas) sifatida
garaladi. MS Excel da son quyidagi belgilardan tashkil topgan
bo'lishi mumkin: 0123456789+ —(),/8% Ee

Bulardan boshqa va shu belgilardan tashkil topgan Kattaliklar
matn deb qaraladi. Manfiy son oldiga, albatta, minus (—)
belgisini go‘yish yoki sonni gavslar () orasiga olib yozish kerak.

Kiritilgan sonlar katakning o‘ng chekkasiga tekisianadi. Buni
mos tugmalar bilan o'zgartirishingiz mumkin.

Katakdagi sonning formati uning gog'ozdagi ko'rinishini
aniqlaydi. Biror katakda joylashgan sonning formatini o‘zgarti-
rish uchun son joylashgan katakni belgilang. ®opmaT menyu-
sidan flueitka buyrug'ini tanlang (Ctrl+1), so‘ngra Yucao bo'li-
midan kerakli formatni tanlang. Bu bo‘limning O0mui forma-
tida kataklardagi sonlar butun (789), o'nii 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.

Matntarni 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, ®opmar menyusidan Huefika
buyrug‘ini tanlang va undagi ro‘yxatda BuipasHuBanue ni tanlab,
kerakli parametrini o‘zgartiring.

Katakdagi bir necha satrni egallagan matnni bir paytda ko'rish
uchun IlepenocuTts Mo ciosam 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.
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Katakdagi ma’lumotlarni yo‘qotish

Katakdagi yoki bir necha kataklardagi sonni, matnni yoki
formulani yo‘qotish uchun (katakni tozalash uchun) Kkatakni
(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‘rniga
yangisi Kiritiladi. Ammo oldingi ma’lumot uchun tanlangan
formatlash atributlari saglanadi.

Katakdagi ma’lumotlarni tahrir qilish

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 bo'lsangiz, barcha ma’lumotni qayta kiritishga ehtiyoj
yo‘q. Excel da katakdagi ma’lumotni tahrir gilish mumkin.
Bunda quyidagi uch usuldan birini tanlash mumkin:

+ Katakda «sichqoncha» 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 qilish mumkin.

¢ Ma'lumoti tahrir qilinishi 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 qilishning qaysi 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 gilishni
ma’qul ko‘radi. Bu uch usuldan qaysi birini go‘llamaylik,

formulalar satrida uchta yangi tugmalar hosil bo*ladi: lﬂ\j I

X tugmasini bosish tahrir qilishni bekor giladi va katakdagi
ma’lumotlar o‘zgarmaydi (bu Ese tugmasini bosishga o‘xshash).
Tkkinchi tugmani bosish tahrir qilishni tugaganligini bildiradi
va katakka o'zgargan ma'lumotni kiritadi (Enter tugmasini bosishga
o‘xshash). Uchinchi tugmani bosish formulalar panelini va Excel

dagi funksiyalar Masteri ni chagiradi.
196 www.ziyouz.com kutubxonasi




Tahrir qilish 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
qo‘yganingizni sezib qolsangiz IlpaBka menyusidan OrmeHuTs
buyrug‘ini tanlang yoki Ctrl+Z tugmalarini birgalikda bosing.
Bu holda katakdagi eski ma’lumot o‘zgarmay qoladi. Bu buy-
ruglarni boshga ma’lumeotlar kiritguncha yoki boshqa 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. Sonlarning o‘qilishini quiaytashtirish magsadida formatla-
nadi, ya’ni sonlarning raqamlari 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 gqiymati o’zgarmaydi.

Ashoblar paneli yordamida sonlarni formatlash

Formatlash asboblari panelida bir nechta tugmalar mavjud
bo‘lib, ular keng tarqalgan formatlarni nafagat bitta katakka,
balki bir necha satr va ustunga yoki jadvalning ma’lum ajratilgan
gismiga ham qo‘llash imkonini beradi. Kerakli formatni go'llash
uchun mos tugmani bosish yetarli.

Tugmalar Tugma nomi Formatlash natijasi
Pul formati Pul birligi (p) belgisini, mingga
& ajratishni qo‘shadi, sontamni

verguldan keyin ikkita ragam
ko‘rinishida tasvirlaydi

Protsent (foiz) formati |Sonlarni protsent ko'rinishida

o7 tasvirlaydi (verguldan keyin raqam
— olinmaydi)
Razryad (xona)larga O‘nlik razryadlarga ajratuvchi belgi
1p00 ajratish qo‘yadi va verguldan keyin ikkita

ragqam olinadi
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6.4- rasm,
Tugmalar Tugma nomi Formatlash natijasi
+ Razryadlarni oshirish |Verguldan keyingi o‘nlik razryadlar
_JJ sonini bittaga oshiradi
-~ t [Razryadlarni Verguldan keyingit o‘nlik razryadlar
£§I kamaytirish sonini bittaga kamaytiradi

Formatlash asboblari panelidagi yuqorida keltirilgan bu besh
tugma yordamida oldindan aniqlangan sonli formatlarni belgi-
langan katakka go‘llash mumkin.

Boshga sonli formatlar

6.4-rasmda Excel ning ®opmat auelikn dialog oynasi kelti-
rilgan. Bu ichma-ich joylashgan dialogli oynalardir. Sonlami
formatiash uchun Ywmeno bo‘limidan 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 hosii bo‘ladi.

Bu formatlarni o‘'rganishning eng yaxshi usuli eksperiment
o‘tkazishdir. Buning uchun Excel jadvali katagiga biror son
yozing va unga yuqoridagi formatlarni qo'llab ko'ring. Tanlangan
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katakda yuqoridagi formatlarni qo-llash natijasida ##### belgi-
Jar 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

Mopmat menyusidan sueiku buyrug'ini tanlash yoki Ctrl+1ni
bosish natijasida paydo bo‘ladigan ®opMat selKH dialog oy-
nasidagi barcha formatlarni qo‘llash mumkin. Shuni esda tutish
kerakki, bu formatlarni belgilangan katakka yoki kataklar guruhiga
tatbig etish mumkin.

Tekislash

Katakka matn kiritilganda u har doim chapga, sonlar esa
o‘ngga tekislanadi. Siz katakdagi ma’lumotlarni joylashishini
xohishingizga qarab osongina ozgartirishingiz mumkin. Buning
uchun kerakli katakni belgilang va formatlash asboblari 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 qo‘lianiladi.

Matnning shrifti va o‘lchami

Formatlash asboblari panelida joylashgan Illpudr va Pasmep
wpudra 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

Formatlashning vana bir ko‘rinishi «ramka»dir. Belgilangan
katakni yoki kataklar guruhini chegaralovchi chiziqga «ramka»
199
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deyiladi. Formatlash asboblari panelida joylashgan i i{*] 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'gotadi.

Ranglar
Ilger douna @lvl asbobi belgilangan katakning fonini tezda

o‘zgartirish uchun, I[iser mpudra j:l asbobi esa matn
belgilarining rangini o‘zgartirish uchun ishlatiladi.

Apro3zanosnenue dan foydalanish

Excel da Asmoszanoanenue deb nomlanuvchi maxsus imkoniyat
mavjud. U katakka sonli giymatlarni yoki matnli elementlarni
kiritishni osonlashtiradi. Buning uchun asro3anonsenune belgi-
sidan foydalaniladi (aktiv katakning o‘ng pastki burchagida
joylashgan kichkina kvadratcha).

Katakdagi ma'lumotdan nusxa olish uchun kerakli katakka
asro3zanoyHesne belgisini siljitib keling.

Katakka yangi satrlar kiritish

Kiritilayotgan uzun matnni bitta katakning bir necha satriga
joylashtirish mumkin. Katakka yangi satrlar qo‘shish uchun
Alt+Enter tugmalari kombinatsiyasidan foydalaniladi. Siz satr-
ning uzun belgisini kiritganingizda Excel joriy katak uchun
avtomatik ravishda IlepeHocuTs Mo ciAoBaM (S0‘zZma-so‘z
ko‘chirish) opsiyasini o‘rnatadi.

6.5-§. Elektron jadvallar ustida
asosiy amallar

Excel da siz yangi ishchi kitobini ochganingizda u bir qancha
ishchi jadvallarning «aucT»laridan tashkil topgan bo‘ladi. «JIuct»
larning anig sonini Cepsuc, [Tapamerpnl, Obmue <«IACTOB B
HOBOH KHHre» orgali o‘matish mumkin. Har bir ishchi kitobda
bitta «nucT» o‘rnatish magsadga muvofig. Yangi parametr o'rna-
tilganidan so‘ng. har bir ochilgan yangi ishchi kitob shuncha
«ucT»dan tashkil topadi.
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Ishchi jadval «Jimctrlarini faollashtirish

Ishchi kitobda bir paytda bitta «nuc faol bo‘lishi mumkin.
Boshga listni faollashtirish uchun ishchi kitob oynasining quyi
gismida joylashgan «ruct yorlig'ini «sichqoncha» yordamida bir
marta bosish yetarli. Agar ishchi kitobda bir nechta «cT» bo'lsa,
u holda yorliglari bir paytda ko‘rinmasligi mumkin. Ko'rinmagan

yorliglarni ekranda hosil qilish uchun WI M o\ et /- tug-

malaridan foydalanish mumkin.

Bu tugmalarning birida «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosish
ishchi kitob «wimer»larining ro‘yxatini hosil giladi. Ro‘yxatdan
kerakli «aucT»ni tanlab, uni tezda faollashtirish mumkin.

Ishchi kitobga yangi <«auct» qo*shish

Ishchi kitobga yangi «mmcT» qo‘shishning uch usuli bor:

¢ Beraska, «amer» buyrugiini bajarish.

¢ «JIucr» vorlig‘ida «sichqoncha» o’ng tugmasini bosish va
hosil bo‘lgan kontekstli menyudan Berasmth ni taniash.

+ Shift va F11 tugmalarini bir paytda bosish.

Yugoridagilardan ixtiyorty birini bajarish joriy ishchi kitobda
yangi «tmict> ni hosil qiladi. Bu «mct» aktiv listdan oldin
joylashadi va avtomatik tarzda aktiv «muact» bo‘ladi. Ishchi jad-
valning bu «mmct»i o'z yorligliga ega bo’lib, unda «iuct»ning
nomi yoziladi.

Ishchi Kitobdan «list»ni yo‘qotish

Agar sizga biror «uct» kerak bo‘lmasa yoki bo'sh «rucTsni
ishchi kitobdan olib tashlamoqchi bo‘lsangiz, buni ikki xil
usulda amalga oshirishingiz mumkin:

+ Ipaska, ¥Yaanars <«amer» buyruglarini bajarish.

+ «JIuct» yorlig'ida «sichqonchas o'ng tugmasini bosish va
hosil bo‘lgan kontekst menyudan Yaaaurtsh ni tanlash. (Excel
«iMcT»ni yo'qotishni tasdiglashni so'raydi.)

Ishchi kitobdagi biror «amcr» yo‘qotilgandan so‘ng tiklan-
maydi.

Ishchi jadval <auct»ining nomini o‘zgartirish

Ishchi jadval «nvct»lari, odatda. «/Incrl», «Jlucr2» va hokazo
kabi nomlanadi. Bu nomilarni mazmunli nomlarga o'zgartirish
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mumkin. «JIuctrlarning nomiarini o‘zgartirish uchun quyidagi
usullardan foydalanish mumkin:

o Dopmar, «<mcr», Mepeamenosats buyruglari yordamida.

¢+ «JIner yorlighida «sichqoncha» tugmasini ikki marta bosish.

¢ «JIuct» yorligida «sichqoncha» o‘ng tugmasini bir marta
bosish va paydo bo‘lgan kontekst menyudan TlepeumenosaTh ni
tanlash.

Yugoridagilardan ixtiyoriy birini bajarganimizda kursor «iicT»
nomi maydonida hosil bo'ladi. Yangi nomni kiriting va Enter
tugmasini bosing. Yorligda «aucT»ning yangi nomi hosil bo'ladi.
U 31 ta belgidan tashkil topgan bo‘lishi mumkin. Nomda npoben
(oralig) ham ishtirok etishi mumkin. Juda uzun nomlar ham
magsadga muvofiq emas, chunki u keng yorligni talab etadi.

Ishchi jadval «amcr»ining joyini o‘zgartirish

Ayrim hollarda ishchi kitobdagi «amcT»lar ketma-ketligini
o'zgartirishga to'g‘'ri keladi. Ayrim hollarda «uue» lamni bir
ishchi kitobdan boshgasiga ko'chirishga ham ehtiyoj tug‘iladi.

«Jluct» 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:

o Ilpaska, IlepemecTrrs, CromapobaTb buyruglarini bajarish.

¢+ «JlucT» yorlig'ida «sichgoncha» tugmasini bir marta bosish
va kerakli joyga siljitib borish. Siljitish jarayonida «sichqoncha»
belgisi ko‘rsatkichli kichkina varaqcha shaklida bo‘ladi. «Sich-
goncha» yordamida siljitish eng sodda usullardan biridir. Ammo
«macT»lar soni ko'p bo‘lganda menyudan foydalangan ma’qul.

Bir paytda bir necha «cT»ni ham ko‘chirish mumkin.
Buning uchun Ctrl tugmasini bosib turib, kerakli «amct»lar
yorlig'i belgilanadi.

Ishchi jadval «amer»idan nusxa olish

Siz ishchi jadval «incT»idan aniq nusxa olishingiz mumkin va
uni xohishingizga qarab joriy yoki ixtiyoriy kitobga joylashtirishin-
giz mumkin. Bu «wmct»larni ko‘chirish kabi amalga oshiriladi:

+ Tlpaska, Ilepemecrwrs, Cronuposate buyruglarini baja-
rish. Cosgate Komwe ni o‘rnatib, nusxa joylashadigan joyni
tanlang.

+ Kerakli «mem yorliglida «ichgonchas chap tugmasini,
so'ngra Ctrl tugmasini bosing. Yorligni joriy yoki boshqa kitobning
kerakli joyiga siljitib boring. Siljitish jarayonida «sichgoncha»
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ko‘rsatkichi plus belgisi joylashgan kichkina varag ko‘rinishida
bo‘ladi. Nusxa olish jarayonida Excel, agar lozim bo'lsa, nusxa
olinayotgan «iucT» ning nomini o‘zgartiradi,

Maydonlarni mahkamlash

Excel da ishchi jadval «mucr» lari bilan ishlash jarayonida
mo'ljal yo'qotib qo'yiladi, ya'ni biror katak gaysi ustun voki
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'tjalni yo‘qotish
deyiladi. Excel da bu muammo oson hal qilingan bo'lib, u
maydonni mahkamlash deb ataladi. [shchi 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‘mating. So‘ngra OkHo, 3akpenmTs 00aacTH buyrug‘ini bajaring.
Excel mahkamlangan satr va ustunlarni qora chiziglar bilan
ajratadi. Shunga e’tibor beringki, ishchi jadval bo‘yicha harakat-
langanda bu maydon doimo ko‘rinib turadi. Maydonni mahkam-
lashni bekor gilish uchun Oxso, Cuate 3akpensenme obGnac-
Telt buyrug‘ini bajaring.

Satrlar va ustunlar bilan ishlash

Har bir «muct»da ko'pi bilan 65536 satr va 256 ustun
bo‘lishi mumkin,

Satr va ustun go‘shish

Yangi satr yoki ustun kiritish uchun quyidagi usullardan
foydalanish mumkin:

¢ Bitta yoki bir necha satrni belgilang. Buning uchun satr
nomerini «sichqoncha» yordamida bosish yetarli. So‘ngra Beras-
ka, Crpoka buyruglarini bajaring.

¢ Xuddi oldingidek, bir yoki bir necha satrni belgilang va
«sichqoncha» o'ng tugmasini bosing. Hosil bo‘lgan kontekst
menyudant Berasuts buyrug'ini tanlang.

Yangi ustun kiritish yangi satr kiritishdek amalga oshiriladi.
Faqat Bcraska, Koaonka buyrug'i tanlanadi.

Faqat satr yoki ustun emas, balki katak kiritish imkoni ham
mavjud. Yangi katak kiritmoqchi bo‘lgan maydonni ajrating va

Beraeka, fuedixn buyrug'ini tanlang. Yangi katak kiritish uchun
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golgan kataklarni o*ngga yoki pastga surishga to'g'ri keladi. Bu
jarayonda Excel da dialog oyna hosil bo'ladi va siz unda kataklarni
gaysi tomonga surishni ko‘rsatishingiz mumkin. Kataklarning
siljishi boshqa kataklardagi adreslarning o‘zgarishiga olib keladi va
bu ayrim giyinchiliklar tug‘diradi. Shuning uchun ham Bcras-
ka, Saeitkn buyruglaridan foydalanishda ehtiyot bo'lish kerak.
Yaxshisi butun satr yoki ustun kiritish ma'qul.

Satr va ustun tanlash

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 «sichqoncha» bilan belgilash yetarli.

+ Yonma-yon joylashgan bir necha satrlarni yoki ustunlarni
tanlash uchun birinchi satr yoki ustunni belgilab, «sichgoncha»
ko‘rsatkichini kerakli joygacha siljitish yetarli.

¢+ Yonma-yon joylashmagan bir necha satrlarni yoki ustun-
larni tanlash uchun Ctrl tugmasini bosib turgan holda «sichqgon-
cha» ko'rsatkichi bilan kerakli satr va ustunlarni belgilang.

Satr va ustunlarni yo‘qotish

Bir yoki bir necha satrlarni yo‘qotish uchun quyidagi usul-
larning hiridan foydalanish mumkin:

+ Yuqoridagidek bitta yoki bir necha satrni belgilang va I1paska,
Yaaaurs buyruglarini bajaring.

+ Bitta yoki bir necha satrni belgilang. «Sichqoncha» o‘ng
tugmasini bosib, hosil bo‘lgan kontekst menyudan ¥Yaaanre
buyrug‘ini tanlang.

Ustunlarni yo*qotish ham satrlarni yo'qotishdek amalga oshi-
riladi. Agar siz satr yoki ustunni vo‘gotganingizdan keyin xato
qilganligingizni sezib qolgan bo'lsangiz, bu xatoni tuzatish
mumkin. Buning uchun Tpaska, OtmennTs buyruglarini bajaring
yoki Ctrl, Z tugmalarini birgalikda bosing.

Satr balandligini va ustun enini o‘zgartirish

Excel da ishiaganda satr balandligini va ustun enini o'zgartirish
kerak bo‘'lgan hollar ko‘p uchraydi.

Ustun enini o‘zgartirish
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6.5- rasm.

Ustun eni undagi katak belgilari soni bilan o‘lchanadi. Bitta
yoki bir necha ustun enini o'zgartirishning bir necha usuli
mavjud.

Dastlab bir necha ustunni belgilang (6.5- rasm).

¢ Ustun o'ng chegarasini keragicha siljiting.

¢ ®opmar, Croabden, 11Inpuna buyruglarini bajaring va hosil
bo‘lgan dialog oynada kerakii giymatni yozing.

+ ®opmat, Cronden, AsTomoadop wmpHEBI buyruglarini
bajaring. Bu belgilangan ustun enini ustundagi eng uzun
ma’lumotga moslaydi. Ustun o‘ng chegarasida «sichgonchas chap
tugmasini ikki marta bosing. Bu ustun enini ustunga 0'zi kiritilgan
eng uzun satrga avtomatik tarzda moslaydi.

Satr balandligini o‘zgartirish

Excel da satr eni Normal stilidagi 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‘lchamini 20 punkiga o‘zgartirsangiz, u holda Excel bu
satrni barcha belgilar ko‘rinadigan holda o‘zgartiradi. Siz o'z
xohishingizga qarab 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 kataklar guruhiga aytiladi.
Maydonning adresini ko‘rsatish uchun uning yugorigi chap va
pastki o'ng kataklarining adresini ikki nugta bilan ajratib ko'rsa-
tish yetarli.
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6.6- rasm.

Maydonga misollar keltiramiz (6.6- rasm).

Al:Bl. Bitta satr va yonma-yon joylashgan ikkita ustundagi
ikkita katak.

AL: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:

+ «Sichqoncha» chap tugmasini bosgan holda kerakli may-
donni tanlang. Agar ko'rsatkichni ekran tashqarisiga siljitsangiz,
u holda ishchi jadval ham suriladi.

+ F8 tugmasini bosing, so’ngra kerakli maydonni kursorni
boshgarish tugmalari orqali ajrating. F8 ni vana bir marta bos-
sangiz, kursorni boshqgarish tugmalari o'z holiga gaytadi. Kla-
viatura yordamida maydonni ajratishning yana bir yoli Shift
tugmasini bosib turgan holda kursorni boshqarish tugmalaridan
foydalanish.

Yonma-yon joylashmagan maydonlarni tanlash

Yonma-yon joylashmagan maydonlar ikkita va undan ortig
bo‘lishi mumkin. Bir maydon tanlangandan keyin, boshqa
maydonni tanlash uchun Ctrl tugmasini bosib turish kerak.

Katakka eslatma Kkiritish

Excel da kataklarga eslatma kiritish imkoniyati mavjud. U
kataklardagi ma’'lumotlar hagida, formulalar hagida eslatib tu-
radi. Eslatmada nimani yozish sizning ixtiyoringizda. Yaxshisi
206
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katakdagi kattaliklarning mazmunini akslantirgani yaxshi. Eslat-
ma kiritish uchun quyidagilarni amalga oshirish lozim:

1. Eslatma kiritmogqchi bo‘lgan katakni tanlang.

2. Beraska menyusidan Tpumesanne buyrugini tanlang (yoki
Shift+F2 ni bosing).

3. Eslatma matnini mos maydonga yozing.

Eslatma kiritilgan kataklarning yuqori o'ng burchagida qizil
nuqta 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'lchamlari bir xil bo'lishi lozim.

Nusxa olinayotgan katakdagi ma'lumotlarda tegishii format-
lash atributlari saqlanadi. Formulalar joylashgan kataklardan
nusxa olishda formuladagi adreslar aviomatik tarzda o‘zgaradi. Bu
o‘zgarish nusxani gabul qiladigan katakning tutgan o'rniga
bog'ligdir.

Nusxa olish jarayoni ikki bosqichdan iboratdir:

I. Nusxa olinishi kerak bo'lgan katakni yoki maydonni tan-
lang va uni buferga ko*chiring.

2. Jadval kursorini nusxa qo'yilishi kerak bo‘lgan maydonga
olib keling va buferdagi ma'lumotni qo‘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 qilishingiz mumkin. Buning uchun fpas-
ka, Ormenurs buyruglarini bajaring yoki Ctrl, Z tugmalarini
birgalikda bosing.

Ashoblar panelidagi tugmalar yordamida ko‘chirish
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Standart asboblar panelida nusxa olish uchun foydalanila-
digan ikkita tugma mavjud. Bu Komuposats B Oydep | va

Berasute u3 Oydepa EI tugmalaridir. Agar siz g2 | tugmani
bossangiz, tanlangan katak yoki maydondagi ma’lumot buferga
joylashadi, so’ngra nusxa ko‘chiriladigan katakni tanlang va :ﬁ:,‘l
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-qayta yoz-
masdan undan nusxa olish yo‘llari mavjud.

Yonidagi katakka nusxa olish — shu katakning to‘ldiruvchi
markerini tanlangan katakka (katakiarga) sudrab (siljitib) ke-
lishdir. Excel tanlangan katak nusxasini sudrashda ajratilgan katak-
larga joylashtiradi. Bu 3anonsenne 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 «sichgoncha»
ko‘rsatkichini maydon chekkasiga olib keling. Bu ishni amalga
oshirsangiz, «sichqoncha» ko‘rsatkichi strelka ko' rinishiga o‘tadi.
Tanlangan katak yoki maydonni kerakli joyga sudrab keling va
«sichqoncha» tugmasini qo‘yib yuboring. Bu usul nusxa olish

usuliga o'xshash bo‘lib. bunda fagat Ctrl tugmasi bosilmaydi.
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[!‘J 6.6-§. Formulalar hosil gilish va go‘llash

Formulalar bilan ishlash elektron jadvalning eng katta im-
koniyatlaridan biridir. Formulasiz elektron jadvallarning oddiy
matn redaktoridan fargi bo‘lmay goladi.

Formulalar bilan tanishish

Ishchi jadvalga formulani yozish uchun uni katakka kiritish
kerak, Xuddi boshqa ma'lumotlardek, formulalarni yo‘qotish,
ko‘chirish va undan nusxa olish imkoni mavjud. Formulalarda
arifmetik amallardan sonlar bilan ishlashda, maxsus funksiya-
lardan matnlarni gayta ishlashda, xuddi shuningdek, boshqa
formulalardan katakdagi giymatlarni hisoblashda foydalaniladi.
Sonlar va matnlar boshqa kataklarda joylashishi mumkin, bu o‘z
navbatida ishchi jadvaldagi giymatlarni o‘zgartirishda qulaylik
tug'diradi. Masalan, Excel da boshlang'ich qiymatlarni o‘zgar-
tirish barcha formulalar bo‘yicha qayta hisoblashni amaiga oshi-
radi. Natijada boshlang'ich ma'lumotlarni ko'p marta o‘zgartirib,
yangi-yangi giymatlar hosil qilish mumkin.

Katakka kiritiladigan formulada quyidagi elementlar bo‘lishi
mumkin:

s Arifmetik amallar, masalan, + (qo‘shish), * (ko‘paytirish).

+ Katak yoki maydon adresi yoki ularning nomi.

+ Sonlar.

¢ Ishchi jadval funksiyalari, masalan, CYMM.

Agar biror katakka formula kiritilgan bo‘lsa, u holda bu
formula bo'yicha hisoblangan giymat shu katakda hosil bo‘ladi.
Katak faollashtirilganda katakdagi formula formulalar satrida paydo
bo'ladi.

Formujalarga misollar keltiramiz:

=150%0,05 150 sont 0,05 soniga ko' paytiriladi.
Formulada fagat sonlar ishtirok etmoqda
=Al+A2 Al va A2 katakdagi sonlar
go'shiladi

= CYMM (Al:Al2) Al: A2 maydondagi sonlar qo‘shiladi

= ECJIH (A1=C]2; Al katakdagi givmat C12 katakdagi
+ROST"; . YOLG'ON") |giymat bilan solishtiriladi. Agar tenglik
o'rinli bo'lsa, har doim formula yozilgan
katakda ,ROST*", aks holda .YOLG'ON*
so‘zlari hosil bo'ladi
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E'tibor bering: Excel da formula har doim tenglik belgisidan
boshlanadi. Bunga ko‘ra, formula matndan farglanadi.

Formulalarda foydalaniladigan amallar

Excel 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
/ Bo‘lish
~ Darajaga oshirish
& Konkatenatsiya (ulash)
= Mantigiy solishtirish
> Kattaga solishtirish
< Kichikka solishtirish

Formulalarda xohlagancha amallar ishtirok etishi mumkin
(formulalarda ko*pi bilan 255 ta belgi bo'lishi mumkin). Misollar:

=0lma-& 23A Ikkita matnni bir-biriga ulaydi. Natijada
Olma-23A matn hosil bo‘ladi

=A1&A2 Al va A2 katakdagi ma’lumotlarni ulaydi

= +6"3 6ni 3-darajaga oshiradi (natija 216)

=216"(1/3) 216 dan kub ildiz chiqaradi {natija 6)

= Al<A2 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‘rinib turibdiki, darajaga 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)
A Darajaga oshirish i

Ko'paytirish

Bo'lish

Qo'shish

Ayirish

Konkatenatsiya

Tenglik

Kichik

Katta

+ ]

vialll &)1
(VY RVAXTN BN FIeY Y PN Y [N

Oddiy qavslar Excel da gabul gilingan amallarning tabtiy
bajarish ketma-ketligini o‘zgartirish uchun xizmat qiladi, Bun-
dan tashqari, formulalarda ichma-ich joylashgan qgavslar ham
ishtirok etishi mumkin (qavslar ichida). Formula ichma-ich
joylashgan gavslar ichidagi ifodani hisoblaydi, so‘ngra keyingi
gavslarga o‘tadi (ichkaridan tashqariga qarab). Quyida ichma-ich
joylashgan qavslari bo'lgan formulalar keltirilgan:

= ( (B2*C2) + (BZ*C3) + (B4*C4) ) *B6
Bu formulada to*rtta gavs juftligi ishtirok etadi. Ulardan uchtasi
ichma-ich joylashgan. Oldin ichki gavslar ichidagi amallar
bajariladi, so‘ngra ularning giymatlari go‘shilib, natija B6 ga
ko'paytiriladi.

Formulalarni kiritish

Yuqorida ta'kidlaganimizdek, formula tenglik belgisidan
boshlanishi shart, bu Excel da katakdagi matnni formuladan
farqlash belgisidir. Formulani katakka yozishning ikki usuli mav-
jud: go‘lda terish yoki unda ishtirok etayotgan kataklarni ishchi
jadvalda to‘g‘ridan to‘g‘ri ko‘rsatish.

Formulalarni qo‘lda Kkiritish

Formulalarni go‘lda kiritish deganda undagi barcha belgilarni
klaviatura orqgali yozish tushuniladi. Belgilar terilish jarayonida
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ular ham katakda, ham formulalar satrida hosil bo‘lib boradi.
Formulalarni kiritish jarayonida barcha tahrir qilish tugmalari-
dan foydalanish mumkin.

Formulalarni katak adreslarini ko‘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
hosi! bo‘ladi. Masalan, A3 katakka =Al1+A?2 formulani kiritishda
quyidagi amallar bajaritadi:

1. Jadval kursorini A3 katakka olib keling.

2. Tenglik (=) belgisini tering. Holatlar satrida Bsoa so‘zi
hosil bo‘ladi.

3. «Sichgoncha» tugmasini Al katak ustida bosing, uning
atrofida harakatlanuvchi to‘rtburchak hosil bo‘ladi, A3 katakda
va formulalar satrida esa Al hosil bo‘ladi. E’tibor bering, holat-
lar satrida Vkaxwure so‘zi paydo bo‘ladi.

4. Plus (+) belgisini tering. Harakatlanuvchi to’rtburchak
yo‘qoladi va holatlar satrida Bsoa so‘zi hosil bo‘ladi.

5. «Sichgoncha» yordamiida A2 ni bosing. Formulada A2 adres
yoziladi.

6. Formulani tugating va Enter tugmasini bosing.

Shuni ta’kidlash lozimki, go‘lda yozishga nisbatan bu usul
aniqroq, tezroq va osonrogqdir.

Joriy ishchi jadvaldan tashqarida joylashgan kataklarga
murojaat qilish

Formulalarda shunday kataklarning adresi bo‘lishi mumkin-
ki, bu adreslar boshga ishchi jadvallarda («rict»larda), hattoki
boshqa kitoblarda ham bo‘lishi mumkin. Excel da bu adreslarga
murojaat gilish uchun maxsus goidalardan foydalaniladi.

Boshqa ishchi jadvalning kataklari

Shu Kitobda joylashgan boshqa ishchi jadvalning («1ucT>ning)
biror katagiga murgjaat gilish uchun quyidagi formatdan foy-
dalaniladi:

«mer> nomi! Katak adresi

Bundan ko‘rinib turibdiki, katak adresi oldiga ishchi jadval-
ning nomi va undov belgisini qo'yish kerak ekan. Masalan,
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=Al*«mcT2»!Al
Bu formulada joriy «tucr>dagi Al katakdagi giymat, «1uct2»
nomli ishchi jadvalning Al adresii katagidagi giymatga ko‘pay-
tiriladi.
Agar ishchi jadvalning nomida oralig bo‘lsa, u holda formu-
lada bu nom bittalik qo‘shtirnoglar ichiga olib yoziladi. Masalan,
=AI*"MEQ fakultetilAl

Boshqa ishchi kitobdagi kataklar

Boshqa ishchi kitobdagi kataklarga murojaat qilish uchun:

=[Ishchi kitob nomi] «mmcT» nomi! Katak adresi formu-
lasidan foydalaniladi. Bu holda ishchi kitobning nomi o'rta
(kvadrat) qavslar ichida turishi shart. Masalan,

=JIDU]' MEO fakulteti"!Al

JIDU — ishchi kitobida joylashgan MEO fakulteti nomli
ishchi jadvalning {«ricr»ning) Al adresiga murojaatni bildiradi.

Absolut va nisbiy adreslar

Elektron jadvallarda absolut va nisbiy adreslami ajratish muhim
rol o‘ynaydi. Odatda, Excel formulalarda nisbiy adreslarni hosil
qiladi. Ammo formulalarning nusxasini olishda adreslarning farqgi
yagqol seziladi.

Nisbiy adreslar

Faraz gilaylik, 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, Excel 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
qayta-gayta ko‘chirish magsadga muvofig emas.

Agar formula bir katakdan boshqa katakka ko‘chirilsa, u
holda formuladagi adreslar o‘zgarmaydi. Ko'chirishdan magsad
ham shudir. Formulalari ko‘chirish qoidasi ham shuni talab
etadi.

Absolut adreslar

Shunday hollar yuz beradiki, formulani ko'chirishda undagi
adreslar o'zgarmay qolsin. Bunga misol 6.7- rasmda keltirilgan.

=CB*§CH3

Soliq hajmi ! 12%

FISH. ' Pal 1 Soiig

Karimov ~° i N 5889' 683'

Hakimov 3780 453

Alimov 4560 547
6.7- rasm.

Bu misolda C3 katakda soliq qiymati keltirilgan. D6 katakdagi
formula =C6*$C3$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*$CS$3

Bundan ko‘rinib turibdiki, nisbiy adres o‘zgardi, absolut
adres esa o'z holida qoldi.

Aralash adreslar

Absolut adresda ikkita $ belgi ishtirok etadi. Birinchisi ustun
nomti oldida, ikkinchisi esa satr nomeri oldida.

Excel da aralash adreslar mavjud bo'lib, unda adresning bir
qismi {ustun nomi yoki satr nomeri} absolut bo‘ladi. Ayrim
hollarda adresning biror qismini o‘zgartirmaslikka to‘g'ri keladi,
bu hollarda aralash adreslardan fovdalaniladi.
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Absolut va nisbiy adreslarni Kiritish

Absolut yoki nisbiy adreslarni qo‘lda kiritish mumkin, fagat
kerakli joylarda $ belgi teriladi. Xuddi shuningdek, F4 tugmasi
vordamida 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 qilgandek, formula-
larni ham tahrir qilish mumkin. Ayrim hollarda formuilada xato
bo‘lganda 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

Funksiyalar kompyuter xotirasiga oldindan kiritilgan bo‘lib,
ular formulalarni yozishda qo‘llaniladi.

Funksiyalari qo'llash:

¢ Formulani soddalashtirish.

¢ To'g‘ridan to'g'ri mumkin bo‘lmagan hisoblashlarni amaiga
oshiradi.

¢ Tahrir gilish bilan bog‘lig bo‘lgan ayrim masalalarni tez-
lashtiradi.

Funksiyalarga misollar

Quyidagi keltirilgan misollar funksiyalar yordamida formu-
lalarni soddalashtirish imkonini namoyon etadi. (Al:Al0)
kataklardagi sonlarning o‘rtachasini topishda =(A1+A2+A3+A4+
+A5+A6+AT+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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=CP3HAY(A1:A10)

Agar sizga biror maydondagi eng katta giymatni topish kerak
bo'lsa. u holda. albatta, Excel da funksiyadan foydalanasiz.
Quyida AIl:D100 maydondagi eng katta giymatni topish funk-
siyasi keltirilgan:

=MAKC(A1:D100)

Faraz qilaylik, sizga biror mahsulotni sotishdan olinadigan
komission xarajatni hisoblash talab etilgan bo‘lsin. Agar sotuv-
chi mahsulotdan 100 ming so'mdan ortig sotsa, u holda mahsu-
lotdan komission xarajat 7,5%. aks holda 5% bo‘lsin. Buni
quyidagi sodda funksiya yordamida hisoblash mumkin:

=ECIIH (A1<100000; A1*0,05; A1*0,075)

Umuman, Excel dagi funksiyalar soni 400 dan ortigrog.
Agar bu funksiyalar sizga vetarli bo‘lmasa, o‘zingiz yoki boshqa
birov tomonidan tayyorlangan funksiyani Excel ga kiritishingiz
mumkin.

Funksiyalarning argumentlari

Yugoridagi misollardan ko‘rinib turibdiki, funksiyalarda kichik
qavslar yoziladi. Qavslar ichidagi ma’lumot funksiya argument-
lari deb ataladi. qanday argumentlarning qo‘llanishiga qarab
funksiyalar farqlanadi. Funksiyalar turiga qarab quyidagicha
bo‘lishi mumkin:

¢ argumentsiz;
bir argumentli;
argumentlar soni aniq;
argumentfar soni noma’lum;
argumentlar shart emas.

Argumentsiz funksiyalarga CJTYUC funksiyasi misol bo‘ladi. Bu
funksiya 0 va | oralig'ida joylashgan tasodifiy migdorlarni hosil
qiladi. Funksiyada argument ishtirok etmaganda ham, siz, albatta,
bo‘sh qavslarni yozishingiz shart:

CIIHHUC ()

Agar funksiyada argumentlar soni bir nechta bo‘lsa, u holda
ular nugtali vergul (;) bilan ajratiladi. Formulalarda uning
argumentida nima bo‘lishidan gat’i nazar — belgimi. matnmi
yoki ifodami kataklarning adresini ko‘rsatish yetarli.

Ayrim hollarda funksiyaning argumenti sifatida butun yo‘Ini
yoki ustunni ham ko‘rsatish mumkin. Masalan:

* & & o
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=CYMM(B:B) funksiya B ustundagi barcha elementlar yi-
gindisini hisoblaydi.

Funksiyalarni yozish usuli

Funksiyalarni yozishning ikki usuli mavjud: qo‘lda yoki Excel
dagi Mactep funksiyasi yordamida.

Funksiyalarni kiritish

Agar funksiya bilan oldindan tanish bo'lsangiz, u holda siz
bu funksiyada nechta argument bor va ular ganday turga tegish-
liligini oldindan bilasiz. Funksiyalarni Kiritish — uning nomini
va argumentlarini klaviatura yordamida terishdan iboratdir.

Excel funksiyalarni kiritishda uning nomidagi barcha belgilar-
ni yuqori registrga (bosh harflarga) o‘tkazadi. Shuning uchun
ham funksiyalarda va formulalarda kichik harflarni 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 qo'ygansiz.

Funksiyalar Masteridan foydalanish

Excel da Funksiyalar Masteri funksiya va ulaming 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 qadam-baqgadam funksiyalarni to‘g‘ri Kkiritishni
ta’minlaydi.

Siz funksiyalar Masterini £ | tugmani bosib chaqirishingiz

mumkin. Ko‘rilayotgan dialogli oynaning Kareropuu bo'limida
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 funksivalarning ro‘vxati paydo bo‘ladi.

Shunga e'tibor beringki, ro‘yxatlar oynasidan funksiya tan-
langanda, bu dialog oynaning quyi qismida funksiya, uning
argumentlari ro‘yxati va gisqacha tavsifi hosil bo‘ladi.
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Funksiyalar Masterini yaxshiroq o'zlashtirish uchun u bilan
ishlab ko‘rish kerak. Quyida fanksiyalar Masteri bilan ishlashda
kerak bo'ladigan ayrim maslahatlar berilgan:

o Agar tanlagan funksiyangiz hagida qo‘shimcha ma’lumot
kerak bo‘lsa, ixtiyoriy paytda Cnpaska tugmasini bosing.

¢ Agar vangi formula kiritishni boshlasangiz, funksiyalar
Masteri tenglik belgisini avtomatik tarzda satr boshiga joylashti-
radi.

o Funksiyalar Masteri chagirilganda, joriy katak bo‘sh
bo'lmasa, undagi ma'lumotlar yo'qoladi.

+ Mavjud formulaga yangi funksiya kiritishda ham funksiyalar
Masteridan foydalanish mumkin. Buning uchun funksiya Kiri-
tilgan joyga kursorni o'rnating va funksiyalar Masterini chagqiring.

+ Jkkinchi dialog oynadagi tahrirlovchi maydonlar soni siz
tanlagan funksiyadagi argumentlar soniga bog‘lig. Argumentsiz
funksiyalar uchun tahrir qilish maydoni hosil bo‘lmaydi.
Argumentlar soni oldindan noma’lum bo‘lgan funksiyalar,
masalan, CP3HAY (o‘rta arifmetik) uchun Excel dasturi,
argumentlarning kiritilishiga qarab, yangi maydonlar hosil qgilib
beradi.

Funksiyalarga misollar, CYMM

Eng ko'p ishlatiladigan funksiyalardan biri CYMM dir.
(Al:A10, C1:C10 va EL:E10) maydonlarda joylashgan katak-
lardagi sonlarning yig'indisini topish uchun quyida keltirilgan
ko‘rinishda uchta argumentdan foydalanishingiz mumkin:

=CYMM (A1:A10;C1:10:EL:E10)

Bu funksiya juda ko'p qo'llanganligi tufayli, Excel ixtiro-
chilari undan foydalanishni juda ham soddalashtirganlar, deyarli
avtomatlashtirilgan. Biror formulaga CYMM funksiyasini go'yish

uchun _z_] tugmani bosish yetarli. Excel keltirilgan formulani
tahlil giladi va yigtindisi hisoblanadigan kataklar maydonini taqdim
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 belgilang.

Mantigiy funksiyalar

Excel da mantigiy funksiyalar tarkibiga oltita funksiya kiritil-
gan. Ulardan biri ECJIM funksiyasidir.
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Bu funksiya mantiq funksiyatar ro‘yxatida muhim o’rin tutadi
va formula bo'yicha biror garor gabul gilishni ta’minlaydi. ECJIN
funksiyasida uchta argument mavjud. Birinchi argument mantiqiy
ifoda bo‘lib, u «<ROST» yoki «YOLG'ON» qgiymatga ega.

Agar birinchi argumentning qiymati «ROST» bo*lsa, ikkinchi
argument, aks hoilda uchinchi argument hisoblanadi.

Quyida keltirilgan misolda agar Al katakdagi giymat 0 dan
katta bo‘lsa, «Musbat» matn hosil bo‘ladi, aks holda «Manfiy»
matn hosil bo'ladi.

=ECJ/IM(A1>0;«Musbat»;«Manfiy»)
Kun va vaqtni olish funksiyalari CEIT'OJHA

Bu funksiyaning argumenti yo'q. Bu funksiva joriy kunni
hosil giladi, aniqgroq aytganda, sistemada gaysi kun o‘rnatiigan
bo‘lsa, shu kunni hosil giladi.

Bundan tashqari, Excel da T/IATA funksiyasi mavjud bo'lib,
u kun va vaqtni hosil giladi.

Moliya funksiyalari

Bu funksiyalar turkumiga pul bilan bog'liG bo‘lgan hisob-
kitoblarni amalga oshiruvchi funksiyalar kiritilgan: amortizatsiya
hisoblarini bajaruvchi funksiyalar, garz va daromadlar bo'yicha
to‘lovni amalga oshiruvchi funksiyalar va hokazo.

Statistik funksiyalar

Bu turkumga 71 ta funksiya kiritilgan bo‘lib, ular turli-
tuman statistik hisoblarni amalga oshiradi. Funksiyalar deyarli
shu soha mutaxassislariga mo‘ljallangan bo‘lishiga qaramasdan,
ayrimlaridan bu sohadan uzoqroq kishilar ham foydalanishi
mumkKin.

6.7-§. Ishchi jadvalni formatiash

Ishchi jadval kataklaridagi ma’lumotni formattash jarayoni undagi
ma’lumotning ma’nosiga daxldor bo'lmay. balki uni sodda va qulay
ko'rinishga olib kelishdan iboratdir. Bu bo‘limda formatlashning
quyidagi turlari bilan tanishamiz:

o Turli-tuman shrift turlarini qo‘llash, ularning o‘lchamiari va
atributlari.
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Katak elementlarini tekislash.

Katakka va undagi belgilarga rang berish.

Katakni jihozlashda hoshiyalarni qo‘liash.

Katak atrofini to'gri to'rtburchaklarga (ramkaga) bo‘yash.

> & > &

Formatlash asboblari paneli

Tez va sodda stilistik formatlash asboblari paneli yuqorida ko'rib
o‘tilgan edi. Tez-tez kerak bo'lib turadigan asboblarni bu paneldan
topish mumkin. Shunga qaramasdan, ayrim formatlash turlari uchun
Gopmar ageixn dialogli oynasidan foydalanishga to'g‘ri keladi.
Quyida formatlashning nozik tomonlariga tegishli bo‘lgan asboblar
va Formatlash asboblar panelida bo‘imagan ayrim «operatsiyalar»
ko‘rib o'tiladi.

Popmat aveiikn dialogli oynasi

Bu bo'limda biz doimo ®opmar auefiki dialog oynasiga
murojaat qilib boramiz. Dialog oyna bir gator gismlardan tash-
kil topgan bo‘lib, ular yordamida deyarli ixtiyoriy formatlash
usulini tanlashingiz mumkin (shuningdek, sonlarni formatlash-
da ham). Mopmar sueiixn dialog oynasida o‘matilgan formatlarni
fagat tanjangan kataklarga qo‘llash mumkin. Formatlash uchun
katak yoki maydon tanlangandan so‘ng, ®opmar sueiixu dialog
oynasini quyidagi usullarning biri bilan chagirishingiz mumkin:

+ ®opmar sweiikd buyruglari yordamida.

+ Ctrl+1 tugmalari yordamida.

Katakdagi ma’lumotni tekislash

Katakdagi ma’lumotni tekisiash 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‘liq.
Masalan, katakning balandligi standart bo'lsa, u holda siz vertikal
tekislashning natijasini sezmaysiz. Agar balandlik oshirilsa,
tekislash natijasi yagqo! namoyon bo‘ladi.

Gorizontal tekislash

Gorizontal tekislashning bir qator ko'rinishlarini Format-
lash asboblari panelidagi tugmalar yordamida amalga oshirish
mumkin.
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Vertikal tekislash turi

Vertikal tekislashda ®opmar fueiikn dialog oynasidan foy-
dalanishga majbursiz, chunki bu tekislashning quyidagi ko'ri-
nishlart mavjud: yuqori chegaraga nisbatan, markazga nisbatan,
pastki chegaraga nisbatan va ikkala chegaraga nisbatan.

Ramka va chiziglar

Bir xil turdagi ma’lumotlar bo‘lgan maydonlami yoki ixti-
yoriy satr va ustunlarni ajratish uchun ramkadan foydalaniladi.
Excel da ramkaga olishning sakkiz xil ko‘rinishi bo‘lib, ular
Dopmat sueitkn dialog oynasining Pamku bo‘limida joylashgan.
Bu dialog oyna sizga katakni yoki maydonni gaysi ko‘rinishdagi
ramkaga olishni tanlashga imkon beradi.

Natijalarni chop etish

Excel da hosil gilinadigan deyarli barcha ishchi jadval «iact»
lari hisobotlar uchun chop etiladi. Ozgina mehnat hisobiga bu
hisobotlarning ko‘rinishini juda yaxshi holga olib kelish mumkin.

Hujjatiarni tez chop etish
Joriy ishchi jadval «muct»larini tezda chop etishda standart

asboblar panelidagi @' tugmadan foydalaniladi. «Sichgoncha»

chap tugmasi bilan bu tugma bir marta bosilganda, u joriy
ishchi jadval «wmmcr»ini printerga uzatadi. Odatda, chop etish
Jjarayonida Excel quyidagi parametrlarni o‘rnatadi (xohlasangiz
ularni o‘zgartirishingiz mumkin):

+ Ishchi jadval joriy wmctsi (yoki belgilangan «wiucr») un-
dagi diagramma va grafik obyektlar bilan birgalikda chop etiladi.

+ Nusxalar soni bitta.

¢ Chop ectish kitob holatida amalga oshiriladi.

¢ Chop etilayotgan hujjatlar masshtablanmaydi.

+ Yuqori va quyidan qoldiriladigan bo‘sh jovlarning o*lchovi
| 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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@ain, Medare menyusi yoki Ctrl+P tugmalari yordamida
chagiriladigan Print dialog oynasi.

MPaiia, ITapamerpnl crpanuux menyusidagi dialog oyna, Bu
oyna to‘'rt gismdan iboratdir.

Bu ikki oynada ham oldindan ko‘rish (IIpeasapurenbuniii
npocmoTp) tugmasi mavjud bo‘lib, uning vordamida chop
etiladigan hujjatning ko‘rinishini ekranda ko‘rib olish mumkin.

INapamerpsl cTpanuunl dialog oynasi bo‘limlari

Sahifa parametrlarini o‘rnatish

Quyidagi parametrlarni o‘rnatish imkonini beradi:

Yornalish (Opuentauna), Masshtab, Qog'oz o'lchami (Pa3-
mep Oymarn), Chop etish sifati (KayecTso newarw) va h.k.

Kolontitullarni o‘zgartirish

Yugori va quyi kolontitullar — har bir chop etiladigan
sahifaning yuqori va quyi gismida joylashgan ma’lumotlar satri.
Kolontitullar uch gismdan iborat bo‘ladi: chap, markaziy va
o'ng. Masalan, shunday yuqori kolontitul hosil gilish mum-
kinki, uning chap gismida sizning ismingiz. markazida «wmcT»
nomi. o'ng gismida esa sahifa nomeri joylashgan.

Siz ochilgan ro‘yxatlarning birini tanlaganingizda, Excel
ekranda tayyor kolontitullarning ro'yxatini hosil giladi. Agar
ulardan biri ma'qul bo‘lsa, uni tanlashingiz mumkin. Biron-bir
sabab bilan tanlangan kolontitulni xohlamasangiz, Her bo'limi-
ni faollashtiring.

Bundan tashqari, agar sizga Excel taklif etgan kolontitullar
yoqmasa, u holda siz 0'z kolontitulingizni hosil gilishingiz mumkin.
Yaxshisi siz hosil gilmoqgchi bo'lgan kolontitulga o‘xshagan ko-
lontitulni tanlang. Matn va kodlarni umumlashtirish, har bir
qismiga xohlagancha kodlar go‘yish mumkin. Bundan tashqari,
kolontitulda ixtiyoriy o‘lchamdagi xohlagan shriftlardan foydala-
nish mumkin. O‘zgartirmoqchi bo‘lgan matnni belgilang va shrift
tugmasini «sichqoncha» yordamida bosing. Excel Ipudrr dialog
oynasini hosil giladi va siz undan keragini tanlang. Agar shrift
o'zgartirilmasa, u holda Hopmasn da o'rnatilgan shrift stili qoladi.
Kolontitullarda ixtiyoriy sondagi satrlar bo‘lishi mumkin. Yangi
satrga o‘tish uchun Alt, Enter tugmalarini birgalikda bosing.

Siz hosil gilgan kolontitul Koaosraryam dialogli oynasining
quyi gismida ochilgan ro‘yxatda hosil bo‘ladi. Ishchi kitobda faqat
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bitta yuqori yoki quyi kolontitulni tahrir gilsangiz, u ochiladigan
ro‘yxatdagi eski yuqori kolontitulning o‘rniga yoziladi.
Chop etishdan oldin ko‘rish

Excel da oldindan ko'rish vositasi chop etiladigan
ma’lumotlarning obrazini ekranda ko'rish imkonini beradi. Bu
juda qulay imkoniyat bo'lib, natijada chop etish parametriarini
tanlash evaziga gog'ozni igtisod qilish imkoni tug‘iladi.

Oldindan ko‘rish yo‘lari

Oldindan ko'rish holatiga o'tishning bir necha usuli mavjud:
®aiin, Ilpeasapurenshbit mpocMorp buyruglarini tanlang

yoki @;‘ tugmasini bosing. Oldindan ko‘rish oynasining yuqori
gismida ko'rishni boshqaruvchi bir qator tugmalar joylashgan.

6.8-§. Diagrammalar yasash asoslari

Diagrammalar elektron jadvallarning ajralmas qismi bo'lib,
uni grafiklar deb ham yuritiladi. Bu bo'limda diagrammalar
yasash va ularga sodda o‘zgartirishlar Kiritish hagida ma’lumot
beriladi.

Diagrammalar yasash wsullari hagida

Diagramma — jadval ko'rinishda berilgan ma’lumotlami grafik
ko'rinishda tasvirlash usuli bo‘lib, unda tasvirlangan ma'lumot
tushunishga oson bo‘libgina qolmay, 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*zgarishlarni diagramma yordamida aniglash
mumkin. Bu narsani faqat sonlarning o'ziga qarab aniqglash juda
mushkul. Diagrammalar ishchi jadval «iuct»laridagi sonlar asosida
yasaladi. Shuning uchun ham diagramma yasash (qurish)dan
oldin sonlarni hosil gilish lozim.

Odatda, diagramma yasash uchun kerak bo‘ladigan sonlar
bitta «1ucT>da yoki alohida faylda joylashadi, Umuman, bu shart
emas. Bitta diagramma yasashda ixtiyoriy sondagi «mct» lardagi
ma’lumotlardan foydalanish mumkin, xuddj shuningdek, ixtiyo-
riy sondagi ishchi kitoblardan ham.
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Excel da yasalgan diagrammani joylashtirishning ikki wvsuli
mavjud:

¢ diagrammani bevosita «iucT>ning o'zida joylashtirish. Bu
holda diagramma shu «1ucTsning elementi sifatida garaladi. Bun-
day diagrammalarga tatbig etilgan diagrammalar deb ataladi:

+ ishchi kitobning yangi «aucT»ida diagrammani joylashtirish.
Bu holda «macr»da fagat diagramma joylashib, unda kataklar
bo‘lmavdi. Oddiy «<iuct» diagrammali «nuct»dan shunisi bilan
farq qiladi. Agar siz diagrammali «1McT»ni faollashtirsangiz, u
hoilda Excel menyusi u bilan ishlash uchun mos ravishda o‘zgaradi.
Bunday «1ucrrlarga diagramma «incT»lari deb ataladi.

Diagrammani joylashtirish jarayoniga bog‘ligmas holatda, uni
xohlagancha boshqarish mumkin. Ya'ni rangini o'zgartirish,
joyini surish, masshtab bo‘laklarini o‘zgartirish, to'r chiziqglarini
kiritish va h.k.

Siz ishingizga mos keladigan diagrammani eksperiment yo'li
bilan tanlashingiz mumkin. Agar bu yetarli bo‘lmasa, turli
usullar bilan diagrammani o‘zgartirish, ya'ni unga izoh, grafik,
obyektlar va b. kiritish mumkin., Excel da yasalgan diagramma
ishchi jadval <«aucrsidagi ma’lumotlarga bog'lig 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-
grammalarni yasash mumkin, ayrim hollarda o'ziga xos sirli,
yaproq, halgali va b. turdagi diagrammalar yasash imkoni mavjud.

Quyidagi rasmda diagrammalarning turli ko rinishlari tasvir-
langan:

C afnacrsen | Nunemmaran (ERas padur Kpyrosas

' Y

Cmewartan C oSnacTamu
\ -

Toueunas

Koaeyesaa | flgnecrrosas

D
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lMicTorpapma Ipaduk Kpyropas NopepgHocTe

A IR

Excel da yasalgan diagrammani har doim o'zgartirish mumkin.
Siz xohlagan paytingizda uning turini o‘zgartirishingiz, format-
lashning maxsus atributlarini Kiritishingiz, vangi ma’lumotlarni
boshqa maydonlar hisobiga o‘zgartirishingiz mumkin.

Diagramma masteri

Diagrammani yasashning eng sodda yo‘li — diagramma Masteri

vositasi L\I dan foydalanishdir.

Diagramma Masteri iteraktiv dialog oynalardan tashkil top-
gan bo‘lib, ular sizni diagramma yasash jarayonining barcha
bosgichlaridan olib o'tadi. Diagramma — bu Excel hosil qila-
digan obyektlardan biridir. Bu obyekt bitta yoki bir nechta
ma’lumotlar to'plamining grafik tasviridan iboratdir {ma’lumot-
larning qaysi ko'rinishda tasvirlanishi diagramma turiga bog'liq).
Masalan, siz ikkita ma’lumotlar to‘plamidan grafik yasasangiz,
u holda ikkita chiziq 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'lumotiar to‘plami ishchi jadval
«wmct»ining kataklari bilan bog'lig. Ko'p diagrammalarda
xohlagancha ma’lumotlar tasvirlash mumkin. Faqgat doiraviy
diagrammada bitta ma’fumotlar to'plami akslantiriladi. Agar
diagramma bir necha ma’lumotlar to'plamini akslantirsa, u
holda har bir to‘plamni ajratish uchun tushuntirish {(«i1ereH-
aa») qo'llaniladi.

Har bir diagrammaning muhim tomonlaridan biri. unda
foydalaniladigan oglar 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 0‘qi gorizontal, giymatlar o‘qi esa vertikal yo'nalgan
bo‘ladi.

Doiraviy va halqali diagrammalarda o*glar bo‘lmaydi. Doiraviy
va halqali diagrammalar yuqorida ta'kidlanganidek, bitta
ma’lumotlar to‘plamini aks ettirsa, halqgalida esa bir nechta
bo'lishi mumkin.
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Yaprogli diagrammalar alohida xususiyatga ega bo'lib, ma’lu-
motlar to'plamining har bir nuqtasi uchun alohida o‘q mavjud.
Bu o'qlar diagrammaning markazidan chiggan bo‘ladi.

Uch o‘lchovli (fazoviy) diagrammalarda uchta o‘q bo‘lib,
ular: kategoriva o‘gqi. giymatlar o‘qi va ma’lumotlar to‘plami
0'gi deb ataladi.

Tatbiq etilgan diagrammalar

Boshqga grafik obyektlardek (matnli oyna, to'g'ri to‘ribur-
chak) diagrammalarni siljitish, o‘ichamlari va proporsiyalarini
o‘zgartirish, chegaralarini surish va bir qator boshqa 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 buyruglarni chiqaradi. Tatbiq etil-
gan diagrammalarning ustunligi shundaki, siz uni yasash uchun
kerak bo'lgan ma’lumotlar yoniga joylashtirishingiz mumkin.

Diagramma <«mucT»lari

Alohida «mucT»da joylashgan diagramma «tucrni to‘ligicha
cpallaydi. Agar siz diagrammaning o°zini alohida sahifada chop
etmoqchi bo‘lsangiz, uni alohida «mcr»ga joylashtirgan ma’qul.
Agar siz ko‘p diagramma yasamogqchi bo'lsangiz, ularning har
birini alohida «1ucT»da joylashtirgan ma’qul. Bu holda diagram-
malar bir-biriga kirishib ketmaydi. Bundan tashgari, «iucts
yorliglariga diagramma nomlarini bersangiz, ularni gidirish ham
osonlashadi.

Diagrammalarni yasash

Diagramma Masteridan foydalanmay diagramma yasashda,
Excel odatda qabul qgilingan tur (ko‘rinish) bo‘yicha diagramma
yasaydi. Agar siz diagramma Masteriga murojaat qgilsangiz, 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 chagirishning ikki usuli mavjud:
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« Diagramma uchun ma’lumotlarni belgilang va Beraska,
JInarpamma buyruglarini tanlang.

o IduarpamMa uchun ma'lumotlarni belgilang va Li;\..l
tugmani bosing.

Alohida «mcr»da diagramma yasash

Alohida «<iicT»da yangi diagramma yasash uchun ma’lumot-
lamni belgilang va F11 tugmasini bosing. Natijada yangi diagramma
«IHCT»i Kiritiladi va unda Excel da o'rnatilgan tur bo‘yicha di-
agramma yasaladi. Diagramma ajratilgan ma’lumotlar 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 bo’lib. bu
oynalarda diagramma yasash jarayonida kerak bo‘ladigan para-
metrlar joylashgan. Bu oynalar orgali yurib, oxirgisiga kelga-
ningizda kerakli diagrammaga ega bo‘lasiz.

Ma’lumotlarni tanlash

Diagramma Masterini ishlatishdan oldin diagramma yasash
uchun kerak bo‘ladigan ma’lumotlarni belgilang. Umuman, bunga
gat’ty ehtiyoj bo‘lmasa, u ishni osonlashtiradi. Agar siz dia-
gramma Masterini chaqirishdan oldin ma’lumotlarni belgilama-
gan bo‘lsangiz, u holda diagramma Masterini ikkinchi dialog
oynasida belgilaysiz.

Ma’lumotlarni belgilash jarayonida belgilanadigan maydonga
ma’'lumotga tegishli bo‘lgan yo‘l va ustun nomlarini ham kiriting.

Diagramma uchun kerak bo‘ladigan ma’lumotlar bitta may-
donda bo'lishi shart emas. Ular alohida maydonlarda ham bo‘lishi
mumkin. Buning uchun Ctrl tugmasini bosib turgan holda alohida-
alohida maydonlarni beigilang. Bu holda Excel diagramma uchun
faqat belgilangan kataklardagi ma'lumotlardan foydalanadi.

Ma'lumotlar belgilangandan so‘ng diagramma Masterini ishga
tushiring:

|. Agar diagramma Masteri ishga tushishidan oldin maydon
aniglangan bo‘lsa, u holda maydonning adresi [inanason maydo-
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nida hosil boladi. aks holda diagramma uchun kerak bo‘ladigan
ma’lumotlar maydonining adresini berish kerak bo‘ladi. May-
don adresini qo'lda yozish yoki «mmctsda to'g'ridan to'géri
ko‘rsatish mumkin.

2. Ikkinchi bosgichda yasaladigan diagrammaning asosiy turi
aniglanadi. Sizga shartli ravishda piktogrammalar bilan belgilan-
gan [5 ta asosiy tur taklif etiladi.

3. Uchinchi bosgichda tanlangan turga tegishli ko'rinishlardan
biri tanlanadi.

4. To'rtinchi bosgichda ma'lumotlar seriyasi qanday tania-
nishi (yo'lda, ustunda) va qaysi ma‘lumotiar sarlavha ekanligi
ko‘rsatiladi. Obpasen oynasida diagramma ko‘rinishini kuzatib
borasiz.

5. Beshinchi bosgichda nomlar va koordinata o'qlari 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 bo'lishi shart. Tatbiq etilgan diagrammani faollashtirish
uchun unda «sichgoncha» tugmasini bosing. Diagramma «wixcmini

faollashtirish uchun esa «inct» vorlig'ini bosing.
Diagrammani o‘zgartirishning usullari ko'p. Bu yerda ulardan

eng ko'p tarqalganlarini keltiramiz:
¢ Diagramma turini o'zgartirish.
1~| [L.LI IEI—

¢ Diagramma elementlarini al-
mashtirish.

¢ Diagramma elementlarini yo*-
gotish.

Bu ishlar mos elementlarni tanlash yo‘li bilan amalga oshi-
riladi. «ichqoncha» o'ng tugmasini bosib, hosil bo‘lgan kon-
tekst menyudan kerakli bo'lim tanlanadi.

TEST SAVOLLARI

I. Qaysi funksional tugma katakdagi ma’lumotni tahrir gilish
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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10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21
22.

23.

24,

Formula boshqga katakka surilganda unda o'zgarish bo‘ladimi?

. Katakdagi matn ko'rinishini (oriyentatsiya) almashtirish

mumkinmi?

. Sonning oldiga (masalan,1999) qaysi belgini go‘yib, uni

matn sifatida kiritish mumkin?

. Qaysi format 0,12 kasrni 12% ko‘rinishga olib keladi?
_ Matn bitta katak ichida bir necha satrni egallashi uchun uni

ganday joylashtirish kerak?

. Katakdagi ma'lumotni tahrir gilishdan voz kechishni gaysi

tugma amalga oshiradi?

Katakdagi ma’lumotlarni tahrir gilish holatida qanday qilib
yangi satrni boshlash mumkin?

Al katakda — «3» soni, Bl katakda — «7» soni bor. Agar
Cl katakda =(Al* B1-5)/6 formula bolsa, unda qgaysi son
hosil bo‘ladi?

Absolut adres nima uchun kerak?

«Sichqonchas yordamida ganday qgilib katakni tahrir qilish
holatiga o‘tiladi?

Katakdagi ma'lumotlar formasini o‘zgartirish uchun qaysi
buyruq dialog oynani chagiradi?

Qanday qilib «sichqoncha» yordamida kontekst menyu chagi-
riladi?

Bir ustundagi katakiar o‘ichami har xil bo‘lishi mumkinmi?
Agar Al, B1, Cl, DI, El kataklarda mos ravishda 2, 4,
6, 5, 6 sonlari bo’lsa, =Al+(B1+Cl)/DI*El ifodaning
qiymati nimaga teng?

Al katakka qanday qilib tez o'tish mumkin?

Joriy satrning boshiga qanday qilib tez o‘tish mumkin?
Elektron jadvallarda ma’lumotlarni saglashning asosiy ele-
menti nima bo’lib hisoblanadi?

MS Excel da hosil gilingan fayllarning kengaytmasi nima?
Asboblar panelidan gaysi asbob tanlangan maydon ichida
matnni markazlashtiradi?

Al katakda «2» soni, Bl da «3» soni bor. Agar C| katakda
=A1*B1--B1/3 ifoda bo‘lsa. bu katakda ganday son hosil
bo'ladi?

Berilgan kataklardagi sonlarning yig'indisini topishda qgaysi
funksivadan foydalaniladi?
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25. Berilgan kataklardagi sonlarning o'rta arifmetigini topishda
qaysi funksiyadan foydalaniladi?

26. Berilgan kataklardagi sonlarning eng kattasini topishda gaysi
funksiyadan foydalaniladi?

27. Yangi «aucr» kiritish uchun gaysi buyrugdan foydalanish
kerak?

28. Grafikni tahrir gilishda uning turini o‘zgartirish mumkin-
mi, agar mumkin bo‘lsa, ganday qilib?

29. Yonma-yon joylashmagan maydonlarni belgilashda gaysi tug-
madan foydalaniladi?

30. «<ABTO3anonHeHue» orqali nusxa olish holati bufer orqgali
nusxa olish holatidan nima bilan farq qiladi?

31. =(B1+C§1) /$B12 dan bir katak o‘ngga nusxa olganda u
qganday o‘zgaradi?

32. =($B1+C1)/BS$12 formuladan bir katak pastga nusxa olgan-
da u ganday o‘zgaradi?

33. Formatlash asboblari panelidagi «yBenuuuTh paspsiiHOCTE»
tugmasi nima uchun kerak?

34. A2 katakda kompaniyaning 1996- yilgi foydasi, B2 katakda
1997- yilgi foydasi berilgan. 1996- yilga nisbatan 1997- yilda
foyda o‘sishini qaysi formula yordamida hisoblash mumkin?

35. Jadvallarning ekranda ko‘rinish masshtabini qanday o‘zgar-
tirish mumkin?

MASHQLAR
1

mashq

¢ Yangi fayl hosil giling. Uni name.xls nom bilan saglang.

¢ <Jluct 1» da quyida keltirilgan jadvatni hosil giling. «/lucti»
ni «lst» deb nomlang.

¢ «Jiuct 1» ni to'laligicha belgilang va Baltica shriftiga oting,
shrift o‘lchovi 12 pt.

¢ Al katakda jadval nomi: «Xarajatlar» ni Kkiriting, A2
katakda «1999- yilning birinchi yarmi» matnini kiriting. Bu
ikki satrni LlewrpupoBaTh no croaduam tugmasi yordamida
A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki yo‘lning rangi —
qizil.
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A | B] c | b EJ]FJ]G|H
] XARAJATLAR
2 1997- YILNING BIRINCHI YARMI
3
4 1 Mart | Apre! | May | Tyun | Jami
5 |Maosh 4217 ] 4848 | 3480 | 6112 | 6744 | 7376 f-la
6 |Reklama 2200 | 2387 | 2574 | 2761 2948 | 3135 f-ia
7 |ijara 600 719 838 957 1076 | 1195 f-la
8 [Xizmat safari| 750 796 842 388 935 981 f-la
9 [Elektr 150 152 154 156 158 160 f-la
10|Jami fila | fla | fla | fda | fla | f-la T

« Matnlami 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-
lidagi ABTocymmupoBanme tugmasidan foydalaning.

« A ustunni belgilang va 1lentpuposats no croabuam tugmasi
yordamida markazlashtiring. To‘rtinchi satrni belgilang va ma'lu-
motlarni markazlashtiring.

+ Barcha sonlar va formulalarni o‘ng chegaraga tekislang. Ularni
belgilang va formatlash asboblari panelidagi IIo mpasomy
Kpato tugmasini bosing.

« Bo‘yash kerak bo‘igan 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 tashgi chegaralarini ramkaga olish uchun
uni belgilang va formatlash asboblari panelida oldin ichki
chegaralarni ramkaga olish uchun Jiunun pamMEH oynasidagi
tugmadan va tashqi chegarasini ramkaga olish uchun ham
shu yerdagi tugmadan foydalaning.

o Faylni standart asboblar panclidagi Coxpanurs tugmasi yor-
damida saqlang. Hujjatni yoping.

2- mashq

* pame.xls faylni oching.lst «mict» ni belgilang va undagi
ma'lumotlardan «iscT 2» ga nusxa oling. Bu «winet» ni 2nd deb
nomlang.

www.ziyouz.com kutubxonasi 23



¢ Jadvaldagi sonlarni va oylarni o'zgartiring.

¢ 4-satrni belgilang va ma’lumotlarni vertikal bo‘yicha markaz-
lashtiring. Kontekst menyudan foydalaning.

¢ Barcha sonlarva formulalarni o'ng tomonga tekislang.

A | Bl c]|] b ] EJ]F] G JH

13 XARAJATLAR

14 1997- YILNING IKKINCH] YARMI

15

16 Tyt TAvenst | Sehagr | Ora a ami
17|Maosh 5271 6060 | 6850 | 7640 | 8430 | 9220 | f-la
18[Reklama 2750 [ 2984 | 3218 | 3451 | 3685 | 3919 | f-a
19|Ljara 750 | 899 | 1048 | 1196 | 1345 | 1494 | f-la
20[Xizmat safari | 938 [ 995 | 1053 | 1110 | 1169 | 1226 | fla

21 |Elektr 188 190 193 195 198 200 | f-ia
22|Jami f-la f-la f-la f-la f-la f-la

¢ Jadval chegaralarini ramkaga oling.
+ O‘zgartirilgan jadvaini saglang.

3-mashq

¢ Kontekst menvuning Berasums va Yaaaurs buyruglari bilan
ishlang. 9 va 10- satrlar orasiga satr kiriting. B va C ustunlar
orasiga ustun Kiriting. [0- satr va C ustunlarini olib tashlang.
¢ O‘zgarishlarni saglang. Hujjatni yoping.

4-mashgq

+ name.xls faylini oching. «mct3» ga o‘ting. Bu «aucr» ni 3rd
deb nomlang.

¢+ A2:Al3 maydoniga oylar nomini yozing. Buning uchun A2
katakka «Yanvars deb yozing va uni A3:A12 maydoniga ko‘chi-
ring.

+ BI:H| maydonga hafta nomlarini yozing. Buning uchun BI
katakka «ITonenensHuk» deb vozing va C1:H1 maydonga ko‘chi-
ring.

¢ Otzgarishlarni saqlang.

5-mashgq

+ name.xls faylini oching. «tucT4» ga o'ting hamda «uct» 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 «Asro3anonuenwe» dan foydalanib to'ldiring.

¢ BIl:HI maydonga hafta nomlarini yozing.

+ Shunga o‘xshash guruhingizdagi talabalar nomlaridan ket-
maketlik tuzing. Hosil bo‘lgan ketma-ketlikni yozing.

+ O'zgarishlarni saglang.

6-mashq

+ name.xls faylini oching va «mct5»ni 5th deb nomlang.

+ «JlucTeni belgilang va Baltica shriftiga o'ting, shrift o'lchami
— 12 pt.

¢ Al katakka jadval nomini yozing. A2 ga nom ostidagi so‘zni

yozing. Bu so‘zlarni A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki

yo‘ini gizil rangga bo'yang.

Jadvaini to‘ldiring. A ustunda ketma-ketlik hosil giling. Buning

uchun A6 ga <Ist Qtr» ni Kiriting va undan nusxa oling.

«TOTAL» grafasiga formula joylashtiring. Yo‘llar va ustunlar

bo‘yicha yig'indini hosil qiling (CYMM funksiyasi yordami-

da). «<xAVERAGE» yo‘lida o‘rta arifmetik giymatlarni yozing.

Buning uchun CP3HAY funksiyasidan foydalaning. Formu-

lalardan nusxa olib, qolgan kataklarni to‘ldiring.

Kontekst menyusidan foydalanib, 4-satr elementlarini ver-

tikal bo‘yicha markazlashtiring.

*

L 4

*

A | B | [ c I p ] E] F[G]H
] EXPENSES
2 in 1997
3 l
4| Month | Buying | Salary | Ad [ Rent | Business Trips E:f;:- Tot.
5
6 istQur |2233.0014217.00] 2200.00] 600.00| 730.00} 130.00 f-ia
7| 2ndQtr | 3093.00] 4848.00) 2387.00] 719.00| 796.00| 152.00 f-la
81 3rdQtr | 3953.00 5480.00]2574.00| 838.00} 842.00| 154.00 f-1a
9| 4thQtr | 4853.00|6112.00]2761.00(957.00| 888.001 156.00] f-la
10
il] TOTAL i-la t-la f-la t-ia f-la t-la t-14
12|AVERAGE| f-la f-la f-1a f-la f-fa f-la {-la
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¢ Barcha sonlar va formulalarni o‘ngga tekislang. Sonlarda
verguldan kevin ikki xona oling. Buning uchun Formatlash
asboblari panelidagi mos tugmalardan foydalaning.

+ Jadvalning ichki va tashgi chegaralarini ramkaga oling.

+ Kataklarni bo'yang. Hujjatni saqlang va yoping.

7-mashg

+ name.x!s faylini oching va «mct 6»ni 6th deb nomlang.
«Jlucr» ni belgilang va Baltica shriftiga o'ting, shrift o'lchami
— 12 pt.

¢ Sarlavha va sarlavha ostini A:G maydonga markazlashtiring.
Sartavha va sarlavha ostining rangi ko'k. Jadvalni to’ldiring.

¢ «SUMD» grafasida yo'llar bo'yicha yig‘indi. «<AVERAGE» yo'l
bo‘vicha o‘rta giymat. 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.

Tessenderio Grounp
Financial Data
min $ 1993 1994 1995 § Average § SUM T %
C‘;ff"’f_‘:“:fd §7.14 | 51026 | $4031§ fl | fl l fla
Cash Flow | $34.58 | $3944 | §4031 | (da | Jda | fia |
Capital | $3565 | $2698 | §1530} Jf-la Sfa If"f'-;?“
expenditures
Tumover | $558.98| $580.68| 860257} fa fda | fla

Fixed assets | $231.56 | $211.66 | 518175 f-la J-la f-la
f-la

8-mashq

+ pame.xls faylini oching va «wiet7» ni 7th deb nomiang.
«JInct» ni butunlay belgilang va Baltica shriftiga o‘ting, shrift
o'lchami — 12 pt.

+ Sarlavha matni A:E maydonga markazlashtinlgan. Sarlavha matni
ko‘k. Matnni kiriting.
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+ «Total» grafasida ustun bo‘yicha vig'indi. AVERAGE grufasida
ustun bo‘yicha o'rta arifmetik. % grafasida formula joylashgan
bo'lib. u «%» grafasida vo'llar bo'yicha yig'indining ustunlar
bo‘yicha yig'indiga nisbatining foizi (=B3/$BS$7).

+ Barcha sonlar va formulalar markazlashtirilgan va pul forma-
tida tasvirlangan. % grafigida formulalar foizlarda tasvirlangan.

¢ Kataklami bo'yang. Jadvalni ichki va tashqi chegaralarini
ramkaga oling.

¢ Shu «mcT»ning o‘zida 1966- viiga nisbatan Fixed Assets ni
barcha davlatlar uchun aksiantiruvchi grafik yasang.

¢ Shu kattaliklar asosida 3D Pil turidagi grafik yasang.

+ Faylni saglang va voping.

9-mashq

¢ «JIuct 8» ni 8th deb nomiang. Unda quyida keltirilgan jadvalni
hosil giling,

¢ % 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 0 % formatda tasvirlangan.

s Shu «icmning o'zida Column turidagi grafik yasang, U kvartal

Electrabel
Fixed asse{s 1996 % 1997 %

Beigium $ 68.06 formula $73.65 formuia
Other European $ 94.64 formula | $80.27 formula
countries

Norsth America $ 66,37 formala | $ 55.39 formula
Africa and others $2.49 formula | $2.35 formula
Total formula formula formuls formula
Average formula formula

Capital Expenditures

Belgium $16.29 formuta % 12.44 formula
Other European $13.33 formula $8.83 formula
countries

North America $5.19 formula | §4.87 formuls
Africa and others $0.835 formula | $0.84 formula
Total formula formuola formula formuia
Average formula formula
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ichidagi butun foyda va soliglarni akslantirsin. Berilganiar satr-
larda joylashgan ma'lumotiarni yo'lda yoki ustunda yotishiga
garab grafik ko'rinishining o‘zgarishiga e’tibor bering.

+ Faylni saglang.

BBL
Financial Highlights
Balans I kvar- | II kvar-~ | III kvar- | IV kvar- | Jami | O‘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 7.7 67.60 62,30 | f-la f-la | {-la
tar fonai

Jami f-la f-ia f-la f-la f-la
Foyda I kvar- | II kvar- | IIT kvar- | IV kvar- | Jami | O‘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
Solig f-la f-la f-la f-la f-la f-la

10-mashq

¢ «JIuet 9» ni 9th deb nomlang. Bu «1uct»ga 9-mashgda hosil
gilingan jadvaldan nusxa oling.

¢ Barcha formula va formatlarni o‘zgartirmang. 1998- yildagi
xarajatiarning 1997- vilga nisbatan 1% ga kamayishi, daromad-
larning 2%ga oshishi kutilmogda. Ma’lumotlami o'zgartirish

BBL
Financjal Highlights
Balans 1 kvar- | II kvar- | III kvar- | YV kvar-| Jami O'rta- | %
tal 1998 | tal 1998 [ tal 1998 | tal 1998 cha

Umumiy 2678.51 | 2563.80 | 2588.16 | 2403.92 [ 10234.39§ 2558.60197
xarajatlar

Aksiyador- | 75.83 70.98 66.92 61.68 275.42 68.85 13
lar fondi

Total 2754.351 2634.79 § 2655.08 | 2465.60 | 10509.81
Foyda I kvar- | Il kvar- | I kvar- | IV kvar-| Jami O‘rta-
tal 19971 tal 1997 | tal 1997 | tal 1997 cha
Jami foyda 129432.88[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 fovdalaning. Hosil bo'lgan
formuladan jadvalning qolgan kataklariga nusxa oling. Daro-
madlarning o‘sishini aniglash uchun o'zingiz mustaqil yugori-
dagidek formulalarni qo‘llang. «1 kvartal 1997» grafasini
«[ kvartal 1998» ga o'zgartiring. Natijada quyidagi jadval hosil
bo‘ladi:

¢ Shu «iuctsning o‘zida Pil turidagi diagramma hosil qiling.
Unda kvartallar bo‘yicha solig aks ettirilsin. Fayllarni saglang
va yoping.

ECONOMY

Yanvar | Fevral [ Mart | Aprel May |Jami| %
USA $543.00] $ 574.00] $605.00| $636.00] & 667.00 | i-ta | f-la
UK $ 354,00 $ 812.001 $ 1270.00| $ 1728.00( $ 2186.00| f-la | {-1a
France $ 564.00| $ 362.00| $160.00| $490.00| $288.00 | f-la |12
Italy $251.00] $ 473.00] $695.00) $917.00|$ 1139.00) [~la | f-1a
Jami f-la f-la f-la f-la f-la f-la
Maksimum f-la [-la f~1a f-la f-la f-la
Minimum f-la f-la f-la f-la f-la f-1a
11-mashg

¢ «Jluct 10» ni 10th deb nomlang. Unda 221-betdagi jadvalni
hosil giling. Sonlarning formatiga e’tibor bering.
12- mashq

Yangi fayl hosil qiling. «JImct 1» da tenglamalar sistemasini
yechish uchun quyidagi jadvalni tuzing:

Sistema
# X + # y + # z = #
# X “+ . y + # z = #
# X + # y + ¥ 2 = #
Yechim Bu verda:

< Z | 02 | ¥ — ixtivoriy sonlar.

—~ ¢ Barcha hisoblarni «Jlucr 2» da amalga
= | fha oshiring va ma’lumotlami «/Tuct 1» dan
= | Ha | oling.
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« Biror katakka mazmunli eslatma Kiriting.
¢ Javobni l-jadval ko‘rinishida joylashtiring.

EXCEL 7.0 Menyusi

1. File Datin Fayl Alt+A
New Coonats Yaratish Crl+N
Open OTKpLITH QOchish Cul+0
Close 3akpeITh Yopish Curl+F4
Save CoxpaHuTs Saglash Ctrl+8
Save As CoxpaHuTh K2K Qayerda saqlash Fl12
Save All Coxparutb pabouyvio 1shehi maydonni

oBaactb saglash
Properties CaoiicTsa Xossa
Page Setup ITapameTpet cTpaxiusl | Sahifa parametri
Print range O0nactb nevatu Chop etish maydoni
Print [MpeaBapHTEN bHLITH Oldindan ko'rish
Preview OCMOTP
Print IMeuats Chop etish Ctri+P
Exit Beixon Chigish Alt+F4

2. Edit Ilpaska Tahrir gilish Alt+G
Undo OmMeruTh Inkor eiish Ciri+Z
Redo [Tortoputh Takrorlash Cirl+Y
Cut Bripelath Ajratish Ctrl+X
Copy Komnuposars Nusxalash Cul+C
Paste BeraButs Qo‘yish Ctri+V
Paste Special | CneunansHag seTaBka | Maxsus go'yish
Fill 3anonHuT To'ldirish
Clear Ouyuctutd Tozalash
Delete Ynanute Yo'qotish
Delete sheet | Yaatute tact Varaqni yo'gotish
Move/Copy | [lepemectntn/ckonnpo- | Siljitish/nusxa olish

BaTh
Find Hawrm Topish Cul+F
Replace 3aMeHHTD Almashtirish Cui+H
GoTo IMepeh™ O'tish Cti+G
Links Ceasn Alogalar
Object Q6rekT Obyekt
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3. View Bun Ko‘rinish AR+D
Formula Bar [Crpoka copmys Formulalar satri
Status Bar Crpoka cocrosgHus Holat satri
Toolbars [TaHe s MHCTPYMEHTOB Asboblar paneii
Full Screen Bo Bech skpan To'liq ekran

4. Insert Beraska Qo'yish Alt+F
Zoom Macurrab Masshtab
E’li%gger AucnieTyep oTieToB Hisobotlar dispetcheri
View manager |Aucnersep suaor dKlngt’E;};l::r
Cells SHuenkn Kataklar
Row Cmpoxa Satr
Column Cronbeu Ustun
Sheet Jlucr Varaq
Chan HAuarpamma Diagramma
Macros Makpoc Makros
Page Break PazpbiB CIPaHBLLbI Sahifaga ajratish
Function Dyukims Funksiva
Name Wma Nom
Annotation [pumeyarne lzoh
Picture PucyHox Rasm
Mar Kapra Xarita
Objekt Obbekr Obvekt

5. Format Dopmar Format
Celis SAueiikn Kataklar Cirl-+]
Row Cipoka Satr
Columin Cronben Ustun
Sheet Mset Varag
AutoFormat | ABrogopmat Avtoformat
Style Couib S1il

6. Tools Cepanc Servis
Spelling Opdorpadus Imlo
Auditing 3aBUCHMOCTH Bog‘liglik
Autocorrect ABTO3aMEHA Avtoalmashtirish
Goal Seek [MonGop napameTpa Parametrlarni tanlash
Scenarios CueHapsy Senariylar
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Scenarios Cuenapnu Ssenariylar )
Solver Touck pelteHus Yechimni gidirish |
Protection 3aunTa Himoya |
Add-in Hancrpoixu Moslash |
Macros Makpoc Makros
Record new .
macyo 3anuch Makpoca Makrosni yozish
Set macro Ha3naynTts Makpoc Makrosni tayinlash
Options [lapamerpnt Parametriar
Analysis _ ) -
ToolPak AHanus AaHHLIX Ma’lumotlar tahliti
7.Data | = [amEme | Ma’mmotlar
Sort CopTupopKa Tartiblash
Filter OuabTp Filtr
Form Dopma Forma |
Subtotal Wrtorn | Natija |
Table Tabaina moacTaHORKH g‘drl];]?lmashunsh L
ggﬁrt:?ns Tekcr o cronbuam Ustun bo‘yicha matn
lfgg(liate Macrep wabaoHos Qoliplar vstasi
Consolidate | Koncoaniauus ___|Konsolidatsiya
gﬂ?ll:ﬁc and Crpyxtypa Tarkib
Pivot Table |Csonnas taBanpa ] Yakuniy jadval
Ry Mu'lumotlami
Refresh Data [O6HOBHTL AaHHBIE yangilash
Get External | Hoayuuts sHewHue Tashgi ma’lumotiami
Data aaIHbIe olish
8. Window Oxzmo Oyna
| New Hosoe Yangi
Arrange Pacnotoxurh Joylashtirish
Hide CKXpbiTh Yashirish
Unhide Mokadarn Ko'rsatish
Split PasieianTs | Ajratish
, Maydonni
Freeze Panes | 3akpenmurb obnacti mahkamlash
9.2 ? ?
) Yordam satrini
Heip Bui308 CTPOKH MOACKAZKY chagjrish Fl
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Darslar, seminarlar, to‘garakiar va uch-
rashuviar shunchalik ko'pki, ayrimlari
yodimdan chigib qolmogda, kundalik
tutsammikin.

Marhamat, bu va bundan boshga ishlar-

ga ham WINDOWS yordam beradi.
SCHEDULE+ Sizning ixtiyoringizda.

et P P ——

SCHEDULE+

Bu bobda avtonom (ya’ni ish guruhiga kirmaydigan) Schedule+
dasturining gisqa tasnifi berilgan. Buni o*qib, siz o'z ish jadva-
lingiz bilan ishlashni o‘rganasiz. Siz uchrashuvlaringizni, voge-
alarni, vazifalarni, alogalaringiz haqidagi ma’lumotiarni kiritasiz
va Schedule+ ularni shunday qilib tuzadiki, siz o'zingizning
shaxsiy ishlaringizni qulayrog boshgarasiz.

(L

Quyida Schedule+ dasturining oddiy holatdagj ekrani ko'rsa-
tilgan.

7.1-§. Schedule+ ekrani

Sarlavha satri Menyu satri  Ashoblar paneli

Kun jadvalj

"ot - ticrosen Schedutes

TN TS T T . :
@ clwijm] ~] =[x] w|o] o,

Ayt 704
nmecunTs
W12 ) 4% %
2 K 9 1b 11T {2 1)
4 |5 16 17 '@ ‘7
21 F% 21 24 2% 28 27
Ed @y v -

r . a2 h ] i

Joampe trevpusa)

rmasen: - Pwnt W
Holat satri

vaft - Migroseft .

\— Kiritmalar Vertikal prokrutka
chizighi

— Vazifalar
7.1-rasm. ro‘yxati
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Schedule+ ekranning ba’zi bir elementlari (masalan, Meto)
Windows bilan ishlaydigan hamma dasturlar uchun umumiydir.

Qaysi kiritmalarni ekranda ganday
namoyon qilish kerak?

Bua (View) menyusini ochib, CrpaRnub (Tab Gallery)
komandasini faollashtiring. Bundan keyin:

1. Qo*shmogchi bo‘lgan

2. Buyemrga
kiritmangizni bosing i

¢ vaf - MicrosoRt - chodulr* ‘

g
CaraHABah KA T 0B

T ARSAR T HE MEDAK
DHTARTH M DANSA
SHTLNTE

Ena K

(3ol

0L ' VICDHLER HE MBCAL
SRR HA W RO

a0k 30084 [Ooanem: !ﬁm | o)
"MICCK KOH T TR N - T

Buourvm ena B Nosomwe - - — - =
DTOSpRANEET HASEN B 8 HAGENT BETDENY )

—
—

Ial:lalml

YTE00 58 Aryer 20K ‘ )

WA Nyar] B Mcrmsat Word. : . Pa e
3. Hammasi tayyor
bo'lganida bu verga

7.2- rasm. bosing

lzoh. Tushuntirishlarimizda «sichqoncha» tugmasini u yoki
bu yerda bosing deyish o‘rniga. gisqalik uchun, oddiygina «bosing»
deb ketaverdik.
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Maslahat. Yuqoridagi 1 va 2-gadamlarni xohlagan miqdordagi
kiritmalar uchun bajaring. Keyin 3-qadamni bajaring.

Maslahat. Kiritmani yo'q gilish uchun uni Texymuit na6op
(Show this tabs)ga bosing. Yaaaums (Remove) tugmasini bosing.
Keyin 3-qadamni bajaring.

7.2-§. Schedule+ ga kirish

Schedule+ dasturini ishlata boshlaganingizda, avvalo unga
«kiring». Bu sizga o'zingizning shaxsiy jadvalingizga kirishingizga
imkon yaratadi. 7.3-rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring:

Micrasont Ward - ﬂomouﬂ

D) @i ]| % [Bamf e]me| ajoy-| mmlafS gl o
‘_] | TWnus Mew Roman Cy [lJ :_I x§x|q ﬂrﬁlilil

LR

BaagyTa ut nOALSONET B 207 RASA T C Hy Wb~
PACTIVCAAAEM

L_.

-,
Tl 1B 1@ 13520 1)

e 5L
=l
_051\2 Pean, ° b -
R0y B scroson v | (B meanc P o

1. O’z ismingizni bu
yerga yozing

2. Bu verga bosing —/

Siz oldinroq 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:

7.3-rasm.
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Em nporpasess SCreaules naHes He MCAOMeICRaAAtn TOILAATH HOBOS DASTACEHH
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Cp 3 | Pexa?d 1 Mol Cr? Kanl}\ * ] 3
e - EWWUJQ&'SWEM-FIH 1 icravolt Schadulet E 1§23
1. O'tkazuvchini bunday 2. Bu yerga bosing

holatga o‘tkazing
7.4-rasm.

Endi vangi 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:

— Jdenn (kun): kundalik jadvalni ko'rish uslubini o'zgarti-
radi. Kun davomida bo'ladigan uchrashuvlarni va voqealarni Ki-
ritish uchun qo'llaniladi.

— Heneas (hafta): haftalik jadvaini ko'rib chigish uslubini
o‘zgartiradi. Hafta davomida bo'ladigan uchrashuvlarni va voge-
alarni Kiritish uchun go'laniladi.
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2. Bu yerga
bosing

1. Fayl nomini tering

7.5-rasm.

— Mecsu (oy): oylik jadvaini ko'rib chigish uslubini o‘zgar-
tiradi. Oylik jadvalni ko'rib chigish va uchrashuvlarni kiritish
uchun foydalaniladi.

= Berpeun (uchrashuvlar): uchrashuvlarni ko‘rib chiqish
uslubini o'zgartiradi. Shaxsiy uchrashuvlar to*plami.

= 3apaum (vazifalar): vazifalar ro‘yxatini ko'rib chiqish
uslubini o‘zgartiradi. Vazifalar va ishlarning ahamiyatiga garab
tuzilgan to‘plami.

Konraktot (alogalar): alogalarni ko'rib chiqish uslubini
o‘zgartiradi. 1smlar, telefon nomerlari va boshga muhim shaxsiy
va ishga alogador ma’lumotlar ro‘yxati.

Maslahar. Vazifalarning ahamiyatini belgilash yo'li haqida
«Vazifalar ro‘yxati bilan ishlash» bo‘limida aytib o‘tiladi.

Schedule+ning tashkilotchi-yordamchi sifatida go'llanishining
asosiy ustunligi har xil ko'rib chigish uslublari bir-biri bilan
bog‘langanligidadir. Masalan, agar siz vazifalar ro‘yxatiga vazifa
go'shsangiz, u Jlenn/Daily (kunlik) kiritmasida gisqa vazifalar
ro‘yxatida ham ko‘rinadi. Aynan shunday. Hdenn kiritmasida
rejalashtirilgan har bir vogea Henens/Weekly (haftalik) va
Mecsn/Monthly (oylik) kiritmalarida ham ko‘rinadi.

Deyarli har bir harakatni hamma ko‘rib chigish uslublari
orgali rejalashtirish mumkin.
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chiqish uslubi

(O

7.3-§. Kundalik kalendarni ko‘rib

Siz [enn (kun) kiritmasiga uchrashuvlami qo*shishingiz

kin.

mum-

Tenn kiritmasiga uchrashuviamni kiritishning eng quiay yo'li.
Siz quyidagi shartlarni go‘yishingiz mumkin:
— uchrashuvning «takrorlanadiganligi» (bunda u har yili

avtonom ravishda jadvalingizga kiritiladi):
— uchrashuvning «shartliligi» (jadvalda

ajratilgan bo'ladi).

4. Uchrashuvni
takrorlanadigan qilish
uchun bu yerga bosing’

nu s

5

u bo‘zrang bilan

5. Uchrashuvnj
shaxsiy qilish
uchun bu yerga
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3. Kerakli vaqt ora-

L 1. Ilenw kiritmasi

oidinda bo'lishi kerak SV va uned tegishll

7.6~rasm.
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Uchrashuvni go‘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 notog‘ri sana ko‘rsatilgan bo‘lsa, bir oy oldinga
yoki orgaga siljish uchun < yoki > tugmasini bosing.

Eslatma. Yuqoridagi jarayonning 3-qadamiga: agar siz mav-
jud uchrashuvni o'zgartirmoqchi yoki yangilamoqchi bo‘lsangiz,
yangi, o‘zgartirilgan ma’lumotiarni Kiriting.

Henb kiritmasiga har xil vogealarni Kiritishingiz mumkin.

Schedule+ vogealarni har yillik vogealardan ajratadi (har
yillik vogealar har yili muayyan bir kunda bo'lib o‘tadi).

Misollar:

= tugilgan kunlar va vyilliklar;

= ko‘rgazmalar,;

= seminarlar.

Voqealar jadvalning yuqori qismida ko‘rsatiladi.

Voqealar qo‘shish

Beraska (Imsert) menyusini ochib Cobsirue (Event) buyru-
g'ini bosing. Endi quyidagilarni bajaring (7.7-rasm):

1. Boshlanish va oxirgi
sanalarini kiritish

T - Micrpuem Schadulat

3. Bu yerga bosing
2. Sharhlarni

Kiriting 7.7-rasm.
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Eslatma. Agar siz mavjud vogeani o‘zgartirmoqchi yoki
yangilamoqchi bo‘lsangiz, undan jadvalning yuqori gismiga ikki
marta bosing. Keyin 1—3-qadamlardan keragini bajaring.

Eslatma. Yuqorida ko‘rsatilgan jarayonning I-gadamiga:
agar vogea har yillik bo‘lsa, unda boshlanish va oxirgi sanasining
o‘rniga har yillik vogeaning sanasini Kkiriting.

Har yillik voqeaning sanasini qo‘shish

Bceraska (Insert) menyusini oching va Exeroauoe co0bitre
(Annual Event) buyrug'ini bosing. Bundan keyin paydo bo'lgan
oyna aynan yugoridagiday bo'lib, yuqorida, Voqeani qo‘shish
bo‘limida aytib o'tilgan gadamlarni bajaring.

Ko‘rsatilayotgan kunlar sonini o*zgartirish

Bua (View) menyusini oching va Koangecrso aneid (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 chiqish uslubidan
foydalanayotganda siljish

Haftalik kalendarni ko‘rib chiqish uslubidan foydalanayotganda
siz. biron-bir sanaga o‘tishingiz mumkin. Buning uchun asboblar
paneliga qarang va quyidagilarni bajaring (7.8, 7.9-rasmlar):

Bu yerga bosing

“. e - Microsoft Scheduls+
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7.8-rasm.
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Bu natija. Keyingi gadamlarni bajaring:

= AwpuT 2000 2
necoyyHtcs
w1 2 ) 4 56
7 % &0 77 12 %

e 1% '8 17 3 1% W

FARE TR BN C A : B B 44

[ ¢ JECTIE L SR B

EEEE ] = s o3

Anq et (weyuin .
| Crvgmmsi e ]id

[N ‘—r 3 e -

Brye] WA rceck vvord - | Y Bsreen) Ban [ Miereean o T i
1: Bir oyga Orqaga 2. Bir oy oldinga o'tish zarur
o'tish zarur bo'lsa, bo'isa, bu yerga bosing

bu yerga bosing

=

Jadvalni qulay ko'rib chigish uchun oylik kalendarni ko‘rib
chiqish uslubidan foydalaning.

Ammo undan to‘g'ridan to‘g'ri uchrashuv Kkiritish uchun
foydalanib bo‘lmaydi, chunki ko‘rinishi juda mayda. Buning
o‘rmiga quyidagi uslubdan foydalaning.

7.9-rasm.

7.4-§. Oylik kalendarni ko‘rib chigish uslubi

Yangi uchrashuy Kkiritish

Beraska (Insert) menyusini oching va Berpeua (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 voqeani kiritish

Oylik kalendarni ko‘rib chigish uslubidan foydalanilayotgan-
da vogealarni xuddi kunlik kalendarni ko'rib chigish uslubida-
giday kiritish mumkin (Vogeani qo‘shish va Har kunlik voqeani
go‘shish bo‘limlariga qarang).

Maslahat. Ovlik kalendarni ko'rib chigish uslubidan foydala-
nilayotganda yangi sanaga o'tish uchun, Haftalik kalendarni
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ko‘rib chiqish uslubidagi foydalanayotgandagi siljish bo‘limidag
izoh etilgan uslubdan foydalaning.

l. O6mue kirit- 2. Boshlanish
masini oldinga vaqtini va
chiqaring sanasini kiriting

3. Oxirgi vaqtni va
sanasini kiriting

o it (L] IE
Adryorr 2000 ¥ |
ycauncegs
T3 489
F fven awnie B OF N0 Ot1 12 13
18 12 18 19 2§
N . . P 23 24 28 26 2
ol i T N
ot . e e . - R

,

%_

oD F [ Doa monasem f
L] £ . | croenes | n 1
_J !-hl P vit Micresen N 1 a0 |:
3. Uchrashuvni 6. Uchrashuvni
shartli qilish shaxsiy qilish
uchun bu 4.Sharhlarni uch_un bu yerga
yerga bosing kiriting bosing
L 7. Oxirida bu yerga bosing

7.10- rasm.

7.5-§. Berpeun (uchrashuvlar) sahifasi
bilan ishlash

Bu sahifadan mavjud uchrashuvlarni ko'rib chigish uchun
foydalaning (7.11-rasmga qarang).

Maslahat. Berpeun (Planner) Kiritmasini oldinga chiqaring.

Maslahat. Yangi sanaga o‘tish uchun uchrashuvlar sahifasida
sanani tanlash panelini ishlating.

Vertikal bloklar Schedule+ ga kiritilgan uchrashuviarni na-
moyon giladi.
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Ajratish chizig'i Sana tanlash
paneli
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Ikkita uchrashuvr;i-r'lg'
kattalashtirilgan ko‘rinishi

Berpeun (Planner)
kiritmasini oldinga chigaring

7.11-rasm.

Jadval kattaligini uchrashuvlar oynasida o‘zgartirish

Ajratish chizig‘ini (yugqoridagi 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. O‘rnatib bo‘lgach,
ta’kidlash uchun «sichgoncha» tugmasini qo'yib yuboring.

7.6-§. Vazifalar ro‘yxati bilan ishlash

Vazifalamni Kiritish va ularning bajarilayotganligini nazorat gilish
uchun 3apaun sahifasidagi vazifalar ro‘yxatidan foydalaning.
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Vazifalar ro‘yxatidagi vazifalar muayyan sanalar bilan bog’-
lig. Vazifalar tegishli ro‘yxatiga kiritilgandan so‘ng Jdems (Daily)
sahifasidagi qisgartirilgan vazifalar ro‘yxatida ko‘rinadi.

Vazifani kiritish

Agar vazifalar ro‘yxati ekranda bo‘lmasa, Schedule+ oynasida
3anauu (To Do) kiritmasini bosing. Keyin 7.12-rasmdagi ko‘rsat-
malarni bajaring:

1. Yangi vazifa
kiritmoqchi bo‘lgan
satrni belgilang

3. Vazifaga tegishli
ustunlar,
sarlavhalar

2. Bu yerga bosing
va matuni tering

¥ vzH * Mitrosoft Scheduted

| %lﬂ]-_'-] ix] &

I
|

|15 BAARryeT 200 i OrSop Mo il

Biferace] my Micoosottwora . | [ Seowory - =y || vart - Microsert .. B 5
7.12-rasm.,

Eslatma. Agar siz mavjud vazifani o‘zgartirmoqgchi yoki
yangilamoqchi bo‘lsangiz, tegishli satri bosib, 1—3-gadamlar-
ni bajaring.

Ahamivat darajasiga qarab, vazifalar turlanishi mumkin.
Schedule+da ahamiyat darajasi sonlar yoki harflar bilan ko‘rsa-
tilishi mumkin. I — muhimlikning eng yuqori, Z — eng quyi da-
rajasi. Sonlar harflarga qaraganda ahamiyatliroq. Ahamiyat darajata-
riga misollar (kamayish tartibida): 9, A, B7, Z9. Ko'rsatilmaganda
ahamiyat darajasi Schedule+ tomonidan 3 deb go'yiladi.
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Endi. ustunlarning sarlavhalarini bosib va ochilayotgan
ro‘yxatlardan kerakli shartlami tanlab, qolgan (sizga kerak
bo‘lgan) joylarni to‘ldiring.

- 7.7-§. KonrakTnt (alogalar) sahifasi
— bilan ishlash

Kontakt (Contacts) sahifasi ish yuzasidan shaxsiy aloqa-
larni ko‘rib chigish uchun oson vositadir.

Schedule+ alogalar ko‘rsatilishining 2 yo'lini ishiatadi:

— jadval shaklida;

— kartoteka modelidan foydalangan holda,

Siz alogalarni xohlagan yo'l bilan Kkiritishingiz mumkin,
lekin eng qulayi bu — kartochka sifatida Kkiritish.

Aloga Kiritilishi
Agar Konraxrsi sahifasi ekranda berilmagan bo‘lsa, Schedule+
oynasida Konraktei kiritmasini bosing. Keyin quyidagilarni
bajaring:
— 2. Kerakli joylarni
bosing
i VPR | 410

1. Ism-sharifingizni
kiriling
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3. Yangi satrni boshlash 4. Kerakli kiritmani
uchun bu tugmani bosing to'ldiring
7.13-rasm.
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Muaslahat. Agar siz alogani o‘zgartirmoqchi bo'lsangiz, uni
aloqalar jadvalida faollashtiring. Keyin, yugoridagi 2—4-qadam-
larning keragini bajaring.

Maslahat. Ma'lumot kiritmoqchi bolgan har bir kishi uchun
yugoridagi gadamlarning 1-—4-larini gaytaring,

l u ﬂ 7.8-§. Chop etish

Agar jadvalni bosmaga chigarmogchi bo‘lsangiz, quyidagilar-
ni ko‘rsatishingiz mumkin:

¢ ko'rinish (ya'ni qaysi kiritmalarni va qanday ko‘rinishda
chigarish kerakligi):

+ bosma sifati va shrift kattaligi;

¢ gog'oz formati;

¢ kerakli sanalar diapazoni;

¢ matnning varaqda joylashishi.

Jadvalni bosmadan chigarish

®aiin (File) menyusini oching va Ilewars (Print) buyrug'ini
tanlang. Keyin quyida ko'rsatilgan qadamiarning kerakligini bajaring.
Oxirida 7-gadamni bajaring (7.14-rasm).
2. Avval bu yerga, keyin

Teyars; Kagecrso 7. Bu yergy
ro‘yxatiga Kiring i

1. MpencTanae-
HHMega Kiring

! 3. Avval bu
yerga, keyin
shrift o'lcha-
mi ro‘yxati-
ga Kiring

4. Avval bu
[\;erga, keyin
oshlanish
sanasi ro‘y-
xatiga Kiring

- - - ..
MY P ecosan Wi - ) g Banaamns Puce J A Wicreren A isee
6. Avval bu yerga, keyin
sanalar o‘lchovining
diapazonida yangi o‘lchov
birligini kiriting

5. Sanalar o‘Icho-
vining diapazonini
Kiriting

7.14-rasm.
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Maslahat. Jadvalingiz ko‘rinishini bosmadan oldin ko‘rish
uchun ITpocmorp (Preview) tugmasini bosing. Ilewats (Print)
suhbat oynasiga qaytish uchun Esc tugmasini bosing.

Maslahat. Printerning boshga shartlarini o‘ratish {o‘zgarti-
rish) uchun HacTpoitka (Setup) tugmasini bosing, Keyin ITe-
9avTh nastroyka oynasini to‘ldiring. ,,OK“ ni bosing. Jadvalni
bosib chiqarish uchun yuqgorida ko‘rsatilgan 7-qadamni bajaring.

Test savollaridan namunalar

1. Schedule+ dasturi asosan qanday ishlarni bajarishga mo‘l-
jallangan?

2. Schedule+ 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. LAlogalar” sahifasi bilan ganday ishlanadi?

6. Sahifalarni chop etishda nimalarga e’tibor berish kerak?
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Seminarga kutubxonadan material topolma-
dim, bo: ustiga xorijdagi do‘stimga xat ham
yozishim kerak.

Marhamat, bu va bundan boshqa ishlarga ham
WINDOWS yordam beradi. INTERNET VA
E-MAIL Sizning ixtiyoringizda.

el Pl

L‘- ) 8.1-§. Internet

Internet yagona tilda mulogot giluvchi kompyuterlaming global
tarmog'idir. U xalgaro telefon tarmog'iga o'xshash bo‘lishiga
qaramasdan, hech kimga mone emas va uni hech kim to'laligicha
boshgarmaydi. Bunga garamasdan, u shunday bog‘langanki, go‘yoki
u sizga yagona katta tarmogq bilan ishlagandek imkon yaratadi.

Tarmogqdagi barcha kompyuterlar TCP/ IP tili deb nomlan-
gan tarmoq protokollaridan foydalanadilar va bu til orqali
kompyuter egalari o'zaro mulogotda bo'ladilar.

TCP (Transmission Control Protocol — uzatishlarni boshqa-
rish protokoli), IP (Internet Protocol — internet protokoli).
Bular birgalikda standart tilni tashkil etadi va uning vordamida
global tarmog kompyuter egalari ma’lumotlarni almashadilar.

Tarixiy ma’lumotlar

¢ 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 tarmoqqga ulandi.

¢ 1973- yilda Angliya va Norvegiya bilan aloga kanallari o‘rnatildi,

¢ 1977- yilda Arpanetning AQSH ichidagi va rivojlangan
davlatlardagi aloga tarmoglari bilan qo‘shilishi boshlandi. Bu
qo'shilish natijasida global kompyuter tarmog‘i — Internet
vujudga keldi.

World Wide Web ga kirish

World Wide Web (Web yoki WWW) — Internet hujjatlarini
qarab chigish uchun mo‘ljallangan va boshqarish oson bo‘lgan
grafikli interfeysdir (aloqa 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.
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8.1-rasm.

Web bir sahifadan boshqa sahifaga murojaat gilishni ta’minlaydi.
Web ni katta bir kutubxona ko‘rinishida tasavvur gilish mumkin.
Web tugunlari kitobga o‘xshasa, «Web sahifalari» esa bu kitoblardagi
sahifalarni eslatadi. Sahifalarda yangiliklar, rasmiar, kinofilmlar,
ovoz yozuvlari va h.k. bo'lishi mumkin. Siz Web ga ulanganingizda
dunyo bo'yicha tarqalgan ma'lumotlarni olish imkoniyatiga ega
bo’lasiz.

World Wide Web jahondagi barcha insonlaming mulogot qilish
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, yangilikiar uchun elektron
e’lonlar taxtasi, kinofilmlar haqida ma’lumotlar, adabiyotlarning
keng tahlili va o‘yinlarni jamlaydi. Internetdagi ma’lumotlar turi
rang-barang bo'lib, ulardan ayrimlari e'tibordan uzoq bo'lsa,
ayrimlari juda muhimdir. Shuning uchun ham Web da «adashish»
va yangi yo'llarga kelib golish mumkin. Natijada yangi-yangi
sahifalarga borib golish, 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 saqlangki, Internet faqat tashkilotlar haqidagi
ma’lumot emas. Web ga yozilish juda oson bo‘lganligi uchun
ham ko‘pchilik foydalanuvchilar ozlarining «shaxsiy sahifalari-
ni» tashkil etadilar, unda o°zi va giziqishi hagida, rasmi va boshga
ma’lumotlarni joylashtiradilar.

Webda <«adashish» (0ayxnenns)

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 ma’lum bir
tugundan boshlanadi. Xuddi kitobning muqovasi yoki mundari-
jasidek tugunning boshlang'ich nugqtasini «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/intl/ru/tutorial/surfingl. htm.»

Web sahifalarini qarab chigish uchun foydalaniladigan «garab
chiqish vositasi» — dasturli vositadir.

qm l 8.2-§. WEB sahifalari va wlarga murojaat

Web sahifalari o'zaro bir-biri bilan bog‘liq. Boshga sahifaga
o'tish uchun kerakli matnni yoki rasmni tanlashdan foydala-
niladi va bunga murojaat deb ataladi.

f
i I
til 2
i

|
.‘

8.2-rasm.

Murojaat tagiga chizilgan yoki cheklangan so‘z va rasmlar
bo‘lib, unda Web adresi mujassamlashgan bo‘ladi. Murojaatni
tanlash — bu aniq tugunning ma’lum sahifasiga o'tish demakdir.
Murojaat matni boshga matnlardan rangi (yoki tagiga chizilganligi)
bilan ajralib turadi.

Web bo'yicha «adashib» yurish deganda, murojaatga ko'ra,
boshqa sahifaga o'tish tushuniladi. O‘tgan sahifangizda siz eshitgan
yoki televizorda ko‘rgan narsalar ham bo'lishi mumkin.

Internet Explorer — Kko‘rib chigish vositasi

Microsoft Internet Explorer — bu ko'rib chiqish vositasidir.
Microsoft Word matnlar bilan ishlash uchun vosita yoki

2 . .
260 www.ziyouz.com kutubxonasi



Microsoft Excel — elektron jadvallar bilan ishlash uchun vosita
bo‘lganidek, Internet Explorer Web xabarlariga o‘tishni amalga
oshiruvchi va ularni olish uchun ko‘rib chiqish vositasidir.

Ko'rib chiqish asboblari panelida Web ga o'tishni amalga
oshiruvchi va topilgan ma’lumotlarni qayta ishlovchi tugmalar
joylashgan (8.3-rasm):

=ele] 5] || RIE| olE A« ol @‘

Adde@g:{hllp Sf www e oo tutodial s _I

8.3-rasm.
Tez-tez qo‘laniladigan tugmalar

Asboblar panelida ko‘rib chigish vositasini boshqarish uchun
bir qator 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.

O*tishlar

Internet Explorer ning asboblar panelida bir necha tugmalar bor.
Oldinga va orqaga o‘tishni amalga oshiruvchi tugmalar:

[}

~ Orqaga o'‘tishni bd_]d[l,lVChI tugma oldingi sahifaga gaytishni
ta"minlaydi. Bu sahifa joriy sahifadan oldin ekranda hosil bo‘lgan.
Oldinga o‘tishni bajaruvchi tugma esa joriy sahifadan keyingi
sahifaga o‘tishni ta’minlaydi. Agar muloqot jarayonida orgaga
o'tishni bajaruvchi tugma ishlatilmagan bo‘lsa, u holda oldinga
o‘tish tugmasi vaqgtincha o'chirilgan bo‘ladi.

Birinchi sahifani ochish tugmasi: 3|ﬁ|i

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): j@\

Ko'rib chigish vositasiga murojaat qilinganda 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 Intemnetda qidirishni amalga oshiruvchi vo-
sita joylashgan sahifani ochadi.

To‘xtatish tugmasi: =]

To'xtatish tugmasi ko‘rib chigish vositasi bo'yicha bajarila-
votgan murojaatni darhol to'xtatadi.

Ochish va shaxsiy jildga (papkaga) murojaatlar qo‘shish
tugmalari: 3| |

Ko'rib chigish vositasi bir necha bor tashrif etilgan Web
sahifalarni eslab qolish imkoniga egadir, ya’ni tashrif etilgan
sahifalarga murojaatlar shaxsiy jildda saglanadi. Shuning uchun
ham shaxsiy jilddan xohlagan vaqtda ixtiyoriy sahifaga gaytish
mumkin. Jlobasute B AMuHyw nanky tugmasini bosilsa, u holda
joriy sahifaga murojaat keyinchalik foydalanish uchun saglanadi.

Shaxsiy jilddagi murojaatiar hagida go‘shimcha ma’lumot
olish uchun Internet Explorer ning «?» menyusidan Bsizos
cnpaskn buyrug'ini tanlang va ko‘rsatkichlar bo‘limiga Oprann-
3auusi paboTel co eTpamMuamn satrini Kiriting, so‘ngra Pasfop-
K& 4aCT0 BCROMb3YeMblX CTPpaHUN Mo mankam bo'limini oching.

Ma’lumotlar tizimidagi ko‘rsatkich bo'limidan apasikn satri
bo'vicha Cosianne spawika crpanuupi na paboueM crone gis-
mini toping. Yorliq Web ning ma’lum sahifasiga qaytish imko-
niyatini beradi. Faylning yorligi hosil bo‘lgandan so‘ng uni
jildda saglash yoki elektron pochta orgali 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 varatadi. Ammo barcha
serverlar ham bu imkonivatga ega emas va ularning ayrimlari
ko'rib chigish vositasidan kelgan so‘rovlarga javob berib uigur-
maydi. AgarG sizningcha, sahifani chagirishga ko'p vaqt ketsa.
u holda sabr qiling. Buni hech ajablanadigan joyi yo'q. Agar.
sahifaga kirmoqchi bo‘lganingizda imkon yo'q yoki sahifa band
degan xabar kelsa, buni telefon apparatidagi «bandlik signali»
kabi tushunish va birozdan keyin ishlarni qavtadan takrorlash
kerak. Yaxshisi shu paytda Web ning boshqa tuguniga o‘tishga
harakat qiling.

Katta fayilarni yuklash ko‘p vaqt 1alab etadi. Fayl ganchalik
katta bo'lsa, ko'rib chiqish vositasida uni yuklash uchun shuncha
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ko'p vaqt talab ctiladi. Agar uzatish tezligi, sizningcha. juda
sckin bo'lsa, tezligi yuqori bo'ladigan modemdan foydalaning. Bu
Weh bo'yicha «sayohatda» imkonivatingizni oshirishni 1a’minlaydi.

To'xtatish tugmasini esdan chigarmang. Agar Internet Explorer
asboblar panelining o'ng vuqgori burchagidagi Windows tamg‘asi
(emblemasi) uzog vaqt noproporsional aktiv bo‘lsa, bajarila-
yotgan so'‘rovni to‘xtatish uchun OctanoBka (1o'xtatish)
tugmasidan foydalaning.

Sahifani yuklash vagtini ganday kamaytirish mumkin

Internet Explorer ning Bma menyusidan IlapameTpsn
buyrug'ini tanlang. Crpanmza bolimidan ITokainBaTe pHCYHKH
belgisini olib tashlang va ,,OK" tugmasini bosing. Endi Web
sahifalariga o‘tishda fagat matnli ma'lumotiar yuklanadi.

lm 8.3-§. E-mail (electronic mail) —

elektron pochta

E-mail — anig elektron adres bo‘yicha xabarlarni uzatishning
efektron usuli. E-maif yordamida xabarlar, odatda, matn (xat)
ko‘rinishida uzatiladi.

Kommunikatsiya {’ :
vositasi ,]

Ma'lumotlami adres
bo'yicha (shaxsan} uzatish

8.4- rasm.

E-mail matn bilan birga boshga turdagi ma’lumotlarni ham
uzatish imkoniyatiga ega (rasm, grafik, tovush va b., ya'ni
maxsus formatli fayilar) (attachment).

E-mail adreslar quvidagi ko'rinishda bo‘iadi:

name@domain3.domain2.domainl

Bu yerda: name — foydalanuvchining shartli nomi;

@ — ajratuvchi belgi;

domain3 — tugun nomi (bo‘lmasligi ham mumkin):

domain?2 — global tugun nomi. tashkilot;
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domain! — daviat yoki tashkilot kodi.
Masalan, Jahon iqtisodiyoti va diplomativa universiteti
ma'muriyatining E-mail adres (manzil)i:

sysadmin@uwed. freenet.uz
Davlat (tashkilot) kodlariga misollar

KG — Kyrgvzstan

KZ — Kazakhstan

RU — Russia

UA — UkKraine

UK — United Kingdom
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
bo‘ladi. Xatning sarlavhasi quyidagi satrlardan tashkil topgan
bo‘ladi:

Kimga (TO) Qabul giluvchining elektron adresi yoziladi

Nusxa (CC) Xatning nusxasini oluvchilarning elektron
adreslari yoziladi

llova (Attachment) | llova fayllar

Mavzu (Subject) Xat mavzusining qisqacha mazmuni (2—~3 s0°z)

E-mail da ishiash uchun turli pochta dasturlaridan foydala-
nish mumkin. Bunga garamasdan, ular uchun umumiy bo‘lgan
tomonlar mavjud:

+ Har bir foydalanuvchining o'z nomi (legin) va tarmoqqa
kirish uchun parolining (password) mavjudligi.

+ Xatni olish va jo‘natish imkoniyati.

¢ Xabarlarni fayl ko‘rinishida va ilova fayilan ko'rinishida yozish
imkoniyatt.

+ Adreslar kitobini yuritish imkoniyati.
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8.4-§. Tez-tez beriladigan savollar

Internet nima?

Internet bir-biri bilan yagona tilda mulogot giluvchi kompyu-
terfarning global tarmog‘i. U xalgaro telefon tarmog‘iga o‘xshash
bolishiga garamasdan, hech kimga mone emas va uni hech kim
to‘laligicha boshqarmaydi. Bunga qaramasdan, u shunday
bog‘langanki, go‘voki u sizga yagona katta tarmog bilan 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 multimedivaning barcha ma’lumot va resurslamni tavsiflash
uchun ishlatiladi. Bu ma’lumotlarni olish uchun ko‘rib chiaish
vositasidan foydalaniladi. U gidirishni, topishni, ko‘rib chiqishni
va Internetga ma’lumotlamni yuklashni amalga oshiradi. «Gipertekst»
Web bo‘yicha o'tishlarni soddalashtiradi, «<HTML» (hypertext
markup language) formatidagi fayllardan foydalanib, «gipertekst»
bir sahifadan boshga sahifaga murojaat bo‘vicha o‘tishni amalga
oshiradi. Bu sahifalarda rasmlar, videoyozuvlar, tovushli yozuvlar,
uch o‘lchovli fazo va boshqalar bo‘lishi mumkin. Bu sahifalar
va fayllar Internetning ixtiyoriy joyida bo'lishi mumkin. Murojaat
World Wide Web ni tashkil giluvchi tuzilma bilan bog'langan
Web ga ulangandan so‘ng, foydalanuvchi jahonning ixtivoriy
gismidagi ma'lumotni olish uchun teng huquqqga ega bo‘ladi va
xalgaro «Qo'ng'iroglar» uchun go‘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 o'zingizga giziq
bo‘lgan narsani toping. Bu ko'pchilik uchun ham qiziqarli bo'lishi
mumkin, masalan, serfing, 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, qidirish uchun ma’lumotni
qayta aniglang va yuqoridagilami takrorlang. Siz biror-bir o*qigan
yoki televizorda ko‘rgan narsangiz haqida 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. Qoshni xonadagi va Avstraliyadagi do'stingizga URL
adresini berish imkonivati mavjud va ular siz olgan xabarlarni
ko'rish imkoniyatiga cga bo'ladilar. Bu adres pochta adresi yoki
tefefon nomeriga o'xshash. URLning shunday adreslari mavjudki,
ular gipermuhit adresi (http://). Gopher va FTP resurslari
(gopher: //i ftp://), vangiliklar to'plami, e'lonlarning elektron
doskasi (news://) va boshgalardir.

«URL adresi topilmayapti» xabari nimani bildiradi?

Tugallanmagan yoki noto'g'ti URL adresi.

URL adresi ko‘rsatuvchi sahifa yoki ma'lumotning joyi o‘zgar-
tirilgan yoki yo‘qotilgan. URL adresi kiritilayotganda uning to‘g'ri-
ligiga ishonch hosil giling.

Gipertekst (gipermatn) yoki gipersreda (gipermuhit) nima?

«Gipertekst» yoki «gipersreda» matn yoki rasm bo‘lib, unda
boshga joyga murojaat mayvjud. Gipertekstli murojaat yoki oddiy
murojaat Web sahifasidagi tagiga chizilgan so‘zni yoki ajratilgan
rasmni tanlash bilan faollashtiriladi. Bu holda boshqa hujjatga
o'tish amalga oshiriladi. Bu hujjatlar boshqa ma’lumotlar sahi-
fasi, Web ning boshga tugunlari, videoyozuv, rasm yoki to-
vushli yozuv bo‘lishi mumkin.

Webni Gopher va WAIS bilan solishtirish

Gopher xizmati Web ning boshlang‘ich ko‘rinishi bo‘lib,
ma‘lumotiar 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 boshqga bir boshiang‘ich ko‘rinishi bo'lib,
katta hajmdagi ma’lumotlarni qidirish va indeksatsiyalash uchun katta
tashkilotlar foydalanganlar. Tkkala xizmatdan hozir ham foydalaniimoqg-
da va ularga Microsoft Internet Explorer orgali kirish mumkin.

Web sahifasini ko‘rishda virus yuqishi mumkinmi?

Web sahifasini ko'rish jarayonida kompyuterga virus yugmaydi.
Sahifada rasm vyoki videoyozuv. tovush yozuvi yoki fazoviy
shakl bo'lganda ham bu hol yuz bermaydi. Biroq vangi dasturni
yoki faylni yuklash jarayonida va ulami ishga tushirishda virus-
ning yuqish ehtimoli bor. Ko rib chiqishining «avtomatik» holatida
kompyuteringizga virusning sugilib kirishi mumkin emas.
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Internetga yuklanayoigan tovashli yozuv fayllari ganday ijro etiladi?

Kompyuter tovushli yozuvlari ijro etishi uchun mos uskuna
va dasturli ta’minotga ega bo'lishi lozim. Agar barcha kerakli
narsalar mavjud bo‘lsa, tovushli yozuvlarning (ayllarini Internet-
dan yuklash mumkin. Eshitish yoki to'g'rilash uchun fayllarni
lokal diskda saglash yoki bo‘lmasa ko‘rib chiqish vositasi yordamida
birdaniga eshitish mumkin.

Yangiliklar guruhi (newsgroups) nima?

Yangiliklar guruhi Usenet ma'lumotlarni va butun jahondagi
odamiarning fikr almashishi uchun kerak bo'ladigan elekiron
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‘gil-
gan magolaga javob jo'natishni va boshqa o‘quvchilarga o*zingiz-
ning shaxsiy maqolangizni yo'llashingizni ta’minlaydi. Yangiliklar
guruhi qo‘shma nomlar yordamida sarlavhalar bo‘yicha tashkil
etilgan va guruhlangan, masalan, rec.sport.basketball. college. Bu
verda «rec» «recreation» — mavzusining bo‘limini, «sports»
«recreation» — mavzusi bo‘limining gismini aniglaydi va h.k.

Elektron pochtada anig adres qanday 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
fovdalanish mumkin.

Elektron pochtadan foydalanishda jabrianish 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 qidirnv sistemalarining adreslari

O*zhekiston Rossiva Ingliz tilida so‘zlashuvchi
hiip://www.assalom.uz |ltp://www.ru htip://www yahoo.com

. el http://www list.ru hstp://www.altavista.com
http://www castlink.uz htep://www.rambler.tu [htp://www.infoseek.com
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