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Insoniyat turm ush tarzining rivojlanishi yangi-yangi kash- 
fiyotlarning yaratilishiga sabab bo im oqda. Inson yangilik yara- 
tisli jarayonida har xil to ‘siqlarga duch keladi va shu to ‘siqlarni 
yengib o ‘tish mobaynida yana yangi ixtirolar vujudga kelaveradi. 
Lekin hayot tajribalaridan m a’lumki, ko‘pincha yangi kashfiyot 
m a iu m  bir m uam m oni hal qilish jarayonida yuzaga keladi.

Biz kom pyuterning yaratilishini XX asrning buyuk kash- 
fiyotlaridan biri desaLyanglishm aym iz. Davr talabiga ko‘ra bu- 
gunga kelib kom pyuter texnologiyasi juda rivojlanib ketdi. M a’­
Iumotlarni boshqarish, ayniqsa, hozirgi kunda m uhim  aham i­
yat kasb etmoqda. M a’Ium otlarni boshqarish tizimlariga b o ig an  
talab kun sayin ortib borm oqda. K atta hajm dagi m a’lum otlar 
bazasi va axborotlar ustida ishlashga to ‘g‘ri kelyapti.

Jam iyat taraqqiyotida yuz berayotgan jadal o ‘zgarishlar 
uning b ir qismi b o ig a n  inform atika sohasiga ham  o ‘z ta ’sirini 

. ko‘rsatm oqda. Bu ta ’sir shunchalik kuchliki, axborot texnolo- 
giyalarida bo iay o tg an  o ‘zgarishlar yillar ichida emas, balki 
oylar ichida o 'zgarib va boyib borm oqda.

Y aqin-yaqinlargacha biz biror narsani xarid qilish uchun 
alohida-albhida d o ‘konlarga borar edik. M asalan, non  olish. 
uchun non  d o ‘konigai sut olish uchun  boshqa d o ‘kOnga, 
oziq-ovqat uchun oziq-ovqat d o ‘koniga, kiyim -kechak olish 
uchitn kiyim -kechak d o ‘koniga, xo‘jalik  m ollari uchun  xo‘jalik 
mollari d o ‘koniga qatnashga ,to‘g‘ri kelar edi va ii.k .. Sizga 
yuqoridagilarning barcliasi kerak bo isa ,.vaq tirig iz  d o ‘konm a- 
do‘Jcon yuTishga ketishini ko ‘z,oldingizga-keltiring.

. Superfnarketlarning paydo b o iish i aholiga xizmat qilishning 
yangi texnologiyasi b o iib , u sizga kerak bo iad igan  narsalarni 
biivarakayiga xarid qilish imkoniyatini'yaratdi. Natijada qimmatli 
yaqtingizni tejash imkoniyatiga ega boidingiz.

Xuddi shuningdek, avtomqbillarni ta ’mirlash sohasiga nazar 
solsak, unda ham  yuqoridagi holning shohidi bo iam iz . Bundan 
bir necha yillar oldin m ashinangizning m otori buzilsa, uni 
ta ’mirlash uchun m otor ustasiga, elektr qismi buzilsa, elektr 
ustasiga, karburatori nosoz b o isa , karburator ustasiga va h.k 
borishga to ‘g ‘ri kelar edi. Bu ta ’mirlash joylarida faqatgina bir 
narsani ta ’mirlash bilan shug‘ullanilgan.

Tasaw ur qiling, agar m ashinangizni 5—6 ta qismi nosoz 
bo isa , siz unda m ashinani bir ustaxonadan ikkinchisiga sudrab



bersagina mashinangizni arang tuzatib olar edingiz. U har doim 
ham ko‘ngildagidek chiqavermas edi. Biroq keyingi paytda bu 
sohada servislarning paydo b o ‘lishi ta ’mirlash texnologiyasini 
butunlay o'zgartirib yubordi. Siz endi bir joyning o ‘zida m ashi­
nangizni tuzatish imkoniyatiga egasiz.

Axborot texnologiyalarida ham  shunga o'xshash juda katta 
o ‘zgarish va yutuqlar amalga oshdi. Yangi axborot texnologiya- 
larining yoki kom pyuter texnologiyalarning paydo bo‘lishi bu 
sohadagi xizmat qilish usulini tubdan o ‘zgartirdi. Tasavvur qilib 
ko‘ring, yaqhi-yaqinlargacha biror masalani kompyuter yordamida 
yechish uchun algoritmlarni, dasturlash tillaridan birini, dasturni 
kom pyuter xotirasiga kiritishni, uning xatolari-yu natijani tahlil 
qihshni bilish talab etilar edi. Bu ishni faqatgina mutaxassislar 
amalga oshirar edilar. Ammo bu sohada mutaxassis bo ‘lmagan 
foydalanuvclular sonining kundan kunga ko‘payishi jamiyat oldida 
m a’lum  qiyinchiliklarni tug‘dirdi. Shuning uchun ham yuqorida 
ta ’kidlab o ‘tilgan superm arket va servislarga o ‘xshash xizmat 
qihshning yangi texnologiyalarini joriy etishga ehtiyoj tug‘ildi. 
Bu ehtiyoj inform atsion texnologiyalarning servisi -bo'lmish 
Windows sistemasidir.

Windov^^s — bu butunlay yangi axborot texnologiyasidir. Bu 
texnologiya yuqorida keltirilgan barcha qiyinchiliklarni bartaraf 
etadi. Ayniqsa, bu informatika sohasida mutaxassis bo‘lmagan 
foydalanuvchilarning barcha; masalalarni — matnlarni terish va 
jihozlash, uncha qiyin va murakkab bo‘lmagan hisoblaslilar, grafik 
va rasmlar chizish, • m a’lum otlar bazasini, tashkil, qilish, undan 
kerakli so‘rovlarni olish va h.k. larni tezda hal qilish imkonirii’ 
yaratdi. ■ . •

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

Faraz. qilaylik, sizga faqatgina sut kerak. Buning uchun uyin- 
gizdan ancha uzoqda joylashgan (uyingizga yaqin bo‘Isa yana ham 
yaxshi, am m o superm arketlar hali juda ham  oz) supermarketga 
borib, q o ‘lga savatni ushlab, do ‘konni aylanib, pul to ‘lash 
uchun navbatga turib, faqatgina sut olib chiqish ham m aga ham 
yoqavermaydi. U ndan ko‘ra sut do ‘konidan tezda sutni olish 
qulayroq yoki bo'lm asa, yurib turgan mashinangizning balloni 
teshilib qoldi. Yamash uchun, albatta, servisga borish shart 
emas. Xuddi shuningdek, oddiygina m atnni terish uchun axborot 
texnologiyasining servisi yoki superm arketi b o ‘lgan Windows ga 
m urojaat qilish shart emas. U ni Leksikon yoki oddiy m atn



ko‘rinib turibdiKi, supermarKei lexnoiugiyasi uuuiy uu Kuiiitiiiii 
inkor e tm agandek , servis texnologiyasi oddiy  t a ’m irlash  
ustaxonalarini inkor etmaydi. Bu narsa inform atikada ham o ‘z 
kuchini saqlab qolm oqda, ya’ni algoritm lashtirishdan boshlab 
to natija olishgacha boMgan jarayon saqlanib qolm oqda va 
dolzarbligicha qoladi. Mutaxassislar tili bilan aytganda, DOS, 
N C , algoritmlar, dasturlash tillari kabi inform atikaning jabhalari 
saqlanib qoladi va bulami Windows inkor etmaydi, balki Windows 
bu jabhalar bilan ishlash uchun qulay m uhit yaratadi.

Juda ko‘p tashkilot va muassasalarda, maktablar va o ‘quv 
yurtlarda hozirgi kunda oddiy kom pyuterlar (Yamaxa, Praves, 
IBM -286, 386 va boshq. — bular oddiy do‘kon yoki ta ’mirlash 
ustaxonasi) bilan bir qatorda axborot texnologiyasini ta ’minlov- 
chi DOS, N C , 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 
kattagina jo y n i ' talab etganligi tufayli, unda narx-navo ham  
odatdagidan qim m atroqdir. Xuddi shuningdek, Windows siste­
masida ishlash (ayniqsa, Windowsning keyingi versiyalari — 
Windows 95 dan boshlab) hozirgi kunda o ‘ziga xas ortiqcha 
xarajatlarni'talab  etadi, ya’ni Windows 95 da ishlash uchun 
kamida 486 protsessorli kom pyuter b o ‘lib, ichki xdtirasi 8 -Mb 
dan kam boim asligi kerak.

Windows ni yoki bu asosida qurilgan yangi informatsion 
texnologiyani yana ham  yaxshutushunib olish uchun ,gtiyi^agiga 
e ’tiboringizni qaratmoqchimiz. Superm arketda barcha ta ’m inot 
masalani ni uning direktori h a l qilsa, servisda. ham  xuddi shu hoi 
ro‘y beradi. Yangi axborot texriologiyasining (kom pyuter tex- 
nologiyasining) direktori Windows dir. Agar sizga m atn muharriri 
icerak bo‘lsa, Windows sizni u bilan ta ’minlaydi (masalan, 
bloknot yoki W O RD ), siz hisob-kitob qilmoqchisiz, m arham at, 
Windows sizga elektron jadvalni (EX CEL) taklif etadi, rasm 
chizmoqchisiz yoki m a’lum otlaf bazasini yaratmoqchisiz, m ar­
ham at, u sizga rasm muharriri (Paint)ni yoki Access ni taklif 
etadi. Ayniqsa, bu tizim da Internet, elektron pochta (E-m ail) 
kabi imkoniyatlarning mavjudligi, Windows ning roli beqiyos- 
ligidan dalolat beradi. Bu sistemaning tarkibida xizmat qilishning 
yuzlab turlari mavjudki, ularni o'rganish va foydalanish ja- 
miyatning har bir a ’zosi, ayniqsa, talabalar uchun juda m u- 
himdir.



bilan kom pyuter orasidagi mterteys (m uloqot usuii) matnii 
bo‘lib, barcha buyruqlar qo ‘lda klaviatura yordamida kiritiladi.

N C  da m uloqot usuli ancha yaxshilanib, u foydalanuvchilar 
tiliga ancha yaqinlashtirilgan. Endi buyruqlar, klaviatura orqali 
yozib o ‘tirilmasdan, balki oldindan tayyorlab qo‘yilgan tushu­
nishga oson bo‘lgan so‘zlar ro ‘yxatidan tanlab olinadi. N C  esa 
bu tanlangan buyruqni DOS buyrug‘iga o ‘tkazib beradi, ya’ni 
tarjim on rolini o ‘taydi. N C  da turib ham  bir paytning o ‘zida 
DOS buyruqlaridan foydalanish mumkin. Ayniqsa, N C  utilitlari 
deb ataluvchi maxsus dasturlarning mavjudligi foydalanuvchi­
larga juda katta qulayliklar tug'diradi (arxivlash, fayllarni qidirish, 
disklarni davolash va h.k.). Windows da, asosan, grafikli interfeys 
joriy qilingan bo‘lib, unda sizga tushunarli bo ‘lgan rasmchalar 
(ikonkalar) yordamida kompyuterga buyruq berishingiz mumkin. 
Bu rasm chalar sizga tanish bo‘lgan yo‘l qoidalari belgilariga 
o ‘xshaydi. Bir paytda N C  kabi menyu buyruqlaridan foydala­
nishingiz т и т Й п .  Windows da servis shunchalik yaxshi yo‘lga 
qo‘yilganki, siz biror narsani bir necha usulda amalga oshirishingiz 
mumkin.

Axborot texnologiyasi — bu aniq texnik va dasturlar vosi- 
tasining majmuyi b o ‘lib, ular yordam ida biz m a’lum otlarni 
qayta ishlash bilan bog‘hq bo'lgan hayotdagi turli-tum an. m asa­
lalarni ha| etamiz.

Darshk axborot texnologiyalarining asosiy jabhala'rini о ‘rga- 
nishga m o‘ljallangan. bo'lib, amaliy mashqlar va te st savollari 
bilan to'ldirilgan. ,; ' ' ' ,

M azkur darslik kasb-hunar kollejlari va akadem ik litsey 
o ‘quvchilariga m oijallangan bo iib , undan informatika va axborot 
texnologiyalarini mustaqil o 'rganuvchilar ham  foydalanishlari 
mumkin. Darslikni tayyorlashda o‘zlarining qimmatli maslahatlari 
va yordamla.rini berganlari uchun Jahon iqtisodiyoti va diploma- 
tiya uniyersiteti Inform atika va axborot texnologiyalari kafedrasi 
o ‘qituvchilari Sh. Umarova, M. Rahm atov, A. Bo‘riyev va 
M. M o‘minovlarga m uallif o ‘z minnatdorchiligini bildiradi.

Darshk haqidagi barcha fikr va mulohazalaringizni quyidagi 
manzilga yuborishingizni so‘raymiz:

Jahon iqtisodiyoti va diplomatiya universiteti „Matematik 
modellashtirish va informatika"' kafedrasi.

E-mail: obsattarov@Rambler.ru Ж 267—08—51

mailto:obsattarov@Rambler.ru
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Sabr qiling, keyingi boblarda Siz va 
men kompyuterni tushunamiz.

l . l - § .  M S DOS operatsion tizimi

Bu bandda MS DOS operatsion sistemasi va MS DOS ning 
buyruqlari yordam ida qanday qilib fayllar, disklar, kataloglar, 
ekran va printerlar bilan ishlashni qarab chiqamiz.

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

Albatta, bular MS DOS dan katta farq qilmaydi, ular OS 
ning utilitlari va MS DOS buyruqlari parametrlarining im koni­
yatlari bo'yicha farq qiladi. Biz PC DOS, Novell DOS, PTS 
DOS va h.k. lami bitta umumiy atama bilan «DOS» deb yuritamiz. 
M S DOS — M icrosoft Dick Operatsion System, ya’ni Microsoft 
firmasining diskli operatsion sistemasi deganidir. Bunda diskli degani
— sistema diskdan ishga tushiriladi degan m a’noni'anglatadi.; '

MS Dos 1981- yil IB M  firm asi buyurtm asi bo 'y icha 
Microsoft firm^si tom onidan ishlab chiqilgan. Dastlabki MS DOS 
deb yozilgan IBM  PC kompyuteri hozirgi zamonaviy kompyu- 
terlarga juda kam o‘xshagan. Masalan, Inteb8088 mikroprotsessorli 
kompyuterlar 256 Kbaytli operativ xotiraga ega bo'lib, qattiq, disk' 
(vinchester)ga ega bo‘knagan va oq-qora mordtorga ega bo‘Ub, 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 m o‘ljallangan 
bo‘lishi, bu - sistemaning ancha oinm aviy b o ‘lib ketishiga olib 
keldi. Albatta, bu juda’ oddiy operativ sistema b o ‘lib, bor-yo‘g‘i 
bir necha funksiyalarni bajargan. Bu sistema bitta foydalanuvchi­
ning va bitta dasturning ishlashini ta ’minlagan. Shunday bo‘lishi- 
ga qaram asdan o ‘sha paytda ishlab chiqarilgan kompyuterlarga 
to ‘la mos kelgan va kom pakt bo ‘lishiga olib kelgan.

IBM  PC kom pyuteri paydo b o ‘lgandan so‘ng bir necha yil 
o ‘ta r-o ‘tm as, u shu darajada rivojlandiki, hozirgi zam on kom - 
pyuterlarini 1980- yildagi kom pyuterlar bilan qiyoslab b o ‘lmay-



ko‘plaC) o ’zgararism ar va qu smmuiicntti m u l u i.

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

1.2-§. M S DOS tarkibi

MS DOS operatsion sistemasi quyidagilardan tashkil top ­
gan:

1. IO.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 o‘z ichiga oladi. Ular diskning o‘zak katalogida joylashadi 
va MS DOS ni’ ishga tushiradi. Bu fayllardan oddiy yo‘l bilan 
yuinshoq diskka nusxa olish m um kin emas.

2. C O M M A N D .C O M  {buyruq protsessori) fayli. Bu fayl 
ham  ,diskning o ‘zak katalogida joylashgan b o ‘Jij?, MS DOS ning

■ asosiy buyriiqlarini bajaradi. Bunda u kerakli dasturlarni topadi, 
operativ xotiraga yuklaydi va boshqaruvni uzatadi. N atijada DOS 
ning taklif buyrug‘i. chiqadi.

3 . MS DOS ning tashqi buyruqlari ham  alohida dastur 
b o ‘lib, disklarni fo rm atlash  yoki tekshirish kabi am allarni 
bajaradi., • ‘

■ 4. Drkyverlar maxsus dastur bo'lib, MS DOS ni to ‘ldiradi. 
Drayverlar OS ishga tushishi bilan xotiraga yuklanadi va uning 
xizmatlari CO N FIG .SY S faylida ko‘rsatilgan bo‘ladi.

5. BIOS (kiritish va chiqarishning asosiy sistemasi) — 
kom pyuterning doimiy xotirasida joylashadi va kom pyuterning 
qurilmalarini tekshiradi. U  MS DOS ning ajralmas qismidir.

DOS bilan foydalanuvchi orasidagi muloqot buyruqlar qatori 
orqali amalga oshiriladi. Agar DOS foydalanuvchi bilan mulo- 
qotga tayyor bo ‘lsa, u holda ekranda quyidagi taklifni chiqaradi. 
M asalan, A :\>  yoki C :\>  by — DOS buyruqlam i qabul qilishga 
tayyor degani. DOS ning taklif buyrug‘ini PR O M PT buyrug‘i 
orqah o'zgartirishim iz mumkin. Kelgusida kichik kursor o ‘chib- 
yonib turgan joyni taklif buyrug‘i deb ataymiz.



muniKin.
* [Backspace] — kursor turgan joydan oldingi belgini 

yo‘qotish.
* [Del] — kursor turgan joydagi belgini yo‘qotish. 
[F3]— oldingi buyruqni buyruqlar qatoriga chaqirish.
* [Ins] — qo‘yish holatini yoqish yoki o ‘chirish.
* [Esc] — buyruqlar qatorini tozalash.
DOS buyruqlari fayl va kataloglar ustida am allar bajaradi. 

Demak, fayl va katalog atamalari nim a ekanligini tushunib 
olishimiz kerak.

1.3-§. Fayl va kataloglar

Disk (qattiq disk, yumshoq disk, kompakt disk va h.k.) dagi 
barcha m a’lum otlar fayllarda saqlanadi. Fayl diskdagi nomlangan 
soha bo‘lib,- o ‘zida m a’lumotlami saqlaydi. Fayl nomi ikki qismdan 
iborat bo ‘lib, birinchi qismi ismi, ikkinchi qismi kengaytmasi 
deyiladi va ular bir-biridan nuqta bilan ajraladi. Faylga nom  
berishda biz quyidagi belgilardan foydalanishimiz mumkin:

a) 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 — raqam lardan;
b) A, B, C , Z  — lotin harflaridan;
d) !, Sy (, — belgilardan.

Ushbu < > , , : ; « » \  /  * ? belgilar. fayf nom ida ishtirok 
etishi m um kin emas. , ' , ' ' ’ ’

Faylning ismi 1 dan 8 tagacha belgidan, kengaytmasi 0 dan 
3 tagacha belgidan iborat bo ‘ladi. Faylning kengaytmasi bo‘lmas- 
ligi m um kin, lekin albatta 1 ta belgidan iborat b o ‘lsa-da, ismga 
ega bo'lishi shart. Faylning kengaytmasi bo ‘lishining yaxshi to- 
m oni shundan iboratki, bu kengaytma fayl turini aniqlab beradi 
va k e ray i fayllarni tezda topish im konini beradi.

Fayl nomining umumiy sxemasi quyidagicha:

Ismi Kengaytmasi

1 2 3 4 5 6 7 ■ 8 • 1 2 3

Masalan:
10



norm txt *ruber doc

diplom

book

doc 777 corn

w

AA xls a2

txt

/?

Kengaytmasiga qarab, fayllar har xil turlarga ajratiladi. 
Masalan, m atnli hujyatlar ko 'p incha txt, doc, prn, 1st, bak 
kengaytmali fayllar b o ‘ladi.

«*» va «?» belgilaridan foydalanish 
Ba’zan bi'ror katalogda fayllar guruhini ifodalash uchun 

«*»,, «?» belgilaridan foydalaniladi. Bunda «*» — fayl nom i yoki 
kengaytmadagi ixtiyoriy belgilar soni. «?» belgisi esa faqatgina 
ixtiyoriy bitta belgini ifodalaydi. ’ .

' Masalan:
*.bak — joriy katalogdagi bak kengaytmali barcha fayllar. 
c*.doc — с harfidan boshlanuvchi doc kengaytmali barcha 

fayllar. ■:  ̂ '
*.* — joriy katalogdagi-barcha fayllar. , 
s???.* — s harfidan boshlanuvchi -to‘rtta belgidan iborat 

ixtiyoriy •’kengaytmali fayllar tushuniladi.'
d*.?? — d harfidan boshlanuvchi va kengaytmasi ikkita 

belgidan iborat b o ‘lgan barcha fayllar.
Odatda, fayllar ikki turkuinga ajratiladi: m atnli va ikkilik 

tizim idagi fayllar. M atnli fayllar inson o ‘qiy olishi uchun  
m oijallangan. M atnli fayllar- qatorlardan tuzilgan b o iib , har 
bir qator oxiri [Enter] bilan yakunlanadi. M atnh bo im agan  
fayllar, odatda, ikkihk tizimidagi fayllar deyiladi. Bu ko‘rinish- 
dagi fayllarni oddiy usulda o 'qib bo im aydi, ya’ni NC, Lexicon, 
Word kabi m uharrirlarda o ‘qish im koni yo‘q.

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



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 turkum iga kiradi. 
M asalan, autoexec.bat, lex.bat va h.k.

Katalog (Directory)

Fayl nomlari magnit disklarda kataloglarda saqlanadi. Katalog
— fayllarni o ‘zida saqlovchi diskdagi maxsus joy. Katalog nom i 
ham  fayl kabi ism va kengaytmaga ega b o ‘lishi mumkin. Lekin 
odatda, katalogga kengaytma berilmaydi. M agnit disklarda bir 
nechta kataloglar va qism kataloglar b o ‘lishi mum kin. Bu zaru- 
riyatga qarab tuziladi. Katalog nom i shu katalogda joylashgan 
fayllarga qarab, um um iy nom  sifatida beriladi. H ar bir katalogda 
bir nechta qism katalog va bir qancha fayllar b o ‘lishi m um kin, 
lekin har bir fayl bitta katalogda faqat bir m arta qayd qilinadi. 
Agar X katalog Z katalogda joylashgan bo‘lsa, u holda X — 
qism (ichki) katalog, Z esa tashqi katalog deyiladi.. H ar bir 
diskda o ‘zak (корневой) katalog bo ‘la d i.. U nda fayllar va 1- 
bosqichdagi kataloglar qayd qilinadi. 1-bosqichdagi katalogda 
fayllar va 2-bosqich kataloglar qayd qilinadi. 2-bosqich katalog­
da esa fayllar, 3- bosqich kataloglar va h.k. qayd qilinadi. Natijada 
magnitli diskda kataloglarning daraxtsimon tuzilishi (shajarasi) 
hosil bo ‘ladi (Sxemaga qarang). , -
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o ‘zak katalog degan lusnuncnaiarni lez-iez isniaiamiz. bu lusnun- 
chalarga aniqlik kiritaylik.

Joriy katalog siz shu daqiqada ishlab turgan katalogdir. Joriy 
katalog 1-bosqich, 2-bosqich va h.k. laming faqat bittasi bo iish i 
rnumkin.

0 ‘zak katalog esa har doim  magnitli disk, ya’ni qattiq disk 
(vinchester), yumshoq disk (disket, CD  ROM  h disk) bo iad i. 
Qattiq disk bir necha qismlarga b o iin g an  b o isa  va shu b o ia k - 
larning qaysi birida ishlayotgan bo isangiz, о ‘sha qism o ‘zak 
katalog b o ‘ladi.

Agar siz foydalanayotgan fayl joriy katalogda b o ‘lmasa, u 
holda bu faylni topish uchun yo‘l ko ‘rsatishingiz kerak bo‘ladi. 
Fayllarni qanday, qayerdan topish va ular ustida qanaqa amallar 
bajarish mumkinligini quyida batafsil yoritamiz.

Ik

^  1.4-§. M S DOS buyruqlari. 
Kataloglar ustida amallar

Endi M S DO S ning ayrim buyruqlari bilan tanishib chi­
qaylik. Shu yerda ikkita (l_J va \ )  belgiga alohida ahamiyat 
berishimiz kerak. Birinchi belgi [Space] (bo‘sh 'jo y )  belgisi 
bo‘lib, u buyruqlar bilan fayllar orasini ajratib turadi. Ikkin- 
chisr og‘ma chiziq (\)(qisqacha slesh deyiladi) belgisi bo ‘lib, bu 
o ‘zak va-joriy kataloglarni, ajratib turadi. DOS buyruqlari bilan 
ishlashda u s h b u O  qavs ichidagi paramQ.tr har do im ;qo‘yilishi 
shart b o ‘lm agan param etr deb,_̂  <> belgi iehidagi param etr har 
doim bo‘lishi kerak b o ‘lgan param etr deb ’ tushunilishi kerak. 
DOS buyruqlarini berishda bu ikki belgi yozilmaydi.

1. Help yoki Help <m avzu> — DOS haqida yordam olish. 
MS DOS haqida yordam olish uchun DOS katalogida qbasic.exe 
va qbasic.hip fayllari mavjud b o ‘hshi kerak. Agar DOS ning 
taklif buyrug‘i qatoriga help terilgach, [Enter] tugmasi bosilsa, 
ekranda ushbu ko‘rinishdagi m a’lum otlar oynasi paydo bo‘ladi 
(1.1-rasm):

Bu yerdan kursorni kerakli buyruq ustiga olib borib, [Enter] 
tugmasi bosilsa, shu buyruq haqida m a’lum ot ohsh mumkin. 
Bunda:

* [Alt]-b[C] — umum iy (1.1-rasm) holiga keltirish.
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Use th e  s c r o l l  b a rs  to  see more com ands. Or, p re ss  th e  PAGE ЕОШ bey. For 
more in form ation  about u sin g  HS-DOS Help, choose How to  Use HS-DOS Help 
from th e  Help menu, or p re ss  FI. lo  e x i t  HS-DOS Help, p re ss  ALT, F, X.

< № at's  Hew in  HS-DOS 6.22?>

<MS1.SYS>
<ApSend>
<Attrib>
<Batch coimaa(ls> 
iBre^>
<Cl*dsk>
<!CHKSTATI.SyS>
<Choice>
■<Cls>

<BHH386.ra>
<Erase>
<Exit>-
<Expand>
< Iasthelp>
<?ind>
<For>
<Format^

<Graphics>

< H ulti-config?

<ITumlocb>

<Pause>-
<EAHDEIVE.SYS>

<Ren>
<Rena*e>

I <Alt+C=Contants>- <Alt+B=Bext>- <AlttB=Eack>- ■ | H 00006:002

1.1-rasm.

* [Ait]+[N] — keyingi yordamga o ‘tisli.
* [Alt] + [B] — oldingi yordamga o ‘tish.
Agar DOS ning taklif buyrug'i qatoriga help [_jappend' te- 

rilib, [Eiiter] tugmasi bosilsa, Append buyrug‘i haqida m a iu m o t 
chiqadi. , ; ‘V ' • .

2. CLS —m onitorning ekranini tozalash. Ekranning.-l-qato- 
rida DOS ning taklif buyrug i paydo bo‘ladi. • ' :  ̂ ,

3. DATE — saria h,aqida m a’lum ot chiqadi va kunni 
0 ‘zgartirish imkoniyati paydo b o ‘ladi. Kunni o ‘rnatish uchUn 
DOS ning taklifiga qaraladi. Masalan, DOS ning taklif buy m g‘iga 
09—20—08 terilsa, bu 2008- yil 20- sentabrni bildiradi.

4. TIME — vaqt haqida m a’lum ot chiqadi va vaqtni 0‘zgar­
tirish imkoniyati paydo bo‘ladi. M asalan, taklif buyrug‘iga 10:30 
terilsa va [Enter] tugmasi bosilsa, hosil b o ‘lgan yozuv soatning
10 dan 30 m inut o ‘tganini bildiradi.

5. PROM PT — DOS ning tak lif buyrag‘ini o ‘zgartirish. 
Uning buyruq formati quyidagicha:

prompt |_j< matn >
<m atn> esa ixtiyoriy m atn yoki quyidagilardan biri, yoki 

bir nechtasi bo ‘lishi m um kin (1.1-jadval).
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$р -  jo riy  d iskva  katalog

$h -  joriy disk

$h — oldingi belg in i o ‘ch irish

-  «>» belgi

$d -  joriy kun $1 — «<» belgi

$t — joriy vaqt $b — «I» belgi

$v — DOS versiyasi $$ — «$» belgi

$s — bo‘sh joy

Masalan, prompt |_j$p$g buyrug i natijasi C :\>  ko‘rinishda 
bo iib , joriy disk, katalog va > belgini akslantiradi. Agar taklif 
buyrugi prompt $t$p$I ko‘rinishida b o isa , u holda DOS taklifi 
<joriy vaqt> G:\< ko‘rinishda b o iad i (masalan, 13.05 C ;\<  ). 
prompt va prompt $p$q buyruqlari bir xildir.

6, DIR — kataloglar va fayllar ro ‘yxatini ko‘rish. Buymq 
formati quyidagicha: ... .

Dir |_j<Drive:> \Path\<filenam e> </parametrs>
Bunda path — y o i ,  parainetrlar (param etrs) har xil b o iish i 

mumkin.
Masalan:
/Р  — fayllar ro ‘yxatin i'ek ran  to ig u n ich a  chiqaradi.
/W  — fayllarni' faqat ismi bo ‘yicha beshta ustunda chiqaradi.
/S  — barcha katalog 'va qisrii kataloglarning mundarijasini va 

fayllar haqida m aium otlarn i chiqaradi.
/С  — siqilganlik darajasi h aq id a 'm a iu m o t chiqaradi.

. . /O N  — fayllarning nom i bo‘yicha taitiblaydi.
/ 0 Е  — fayllarning kengaytmasi bo ‘yicha tartiblaydi.
/O S  — fayllarning hajmi bo‘yicha tartiblaydi.
/O G  — siqilganlik darajasi bo‘yicha tartiblaydi.
/0 А  — fayllarni kuni va vaqti b o ‘yicha tartiblaydi.
Masalan:
dir — joriy katalogning mundarijasini chiqaradi.
diri_j* .exe — joriy katalogdagi kengaytmasi exe bo‘lgan 

barcha fayllarni chiqaradi.
15



cha chiqaradi.
dir|_ |C :\*.txti_ |/s — С diskning o ‘zak va qism kataloglardagi 

kengaytmasi txt b o ig a n  barcha fayllar haqida m a iu m o t chiqa­
radi.

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

A: — A yumshoq diskka o ‘tish.
C: — С diskka o ‘tish.
8. CD (Cliange Directory) — joriy katalogni 0‘zgartirish. 

Joriy katalogni о ‘zgartirish uchun cd buyrug'i mavjud. Uning 
buyruq formati quyidagicha:

cd[_|<drive:>\path

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

c d |_ |\  yoki cd \ — joriy diskning o ‘zak katalogiga o ‘tish. 
cd.. — joriy katalogdan chiqish. 
cd |_ jdos — DOS katalogiga o ‘tish. . 
cd |_ ja :\tu to r  — A yumshoq diskning T U T O R  katalogiga 

o ‘tish. ■ ' ■ '
9. M D (Make Directory) — katalog hosil qiUsh. Katalog; 

hosil .qilish uchun md buyfug'idan foydalaniladi va uning buyruq 
formati quyidagicha: ’ л ..

m d |_ |< d rive :> \pa tli '
Masalan: •
md[_jbook — BOOK katalogini hosil qilish. 
m d |_ ja:\w ork— A diskda W ORK katalogini hosil qilish. 
md L jtem p\tem po — TEM P katalogida TEM PO  katalogini 

hosil qilish. Bunda TE M P katalogi mavjud b o iish i kerak.
md,|_|Country — joriy katalogda C O U N TR Y  katalogini 

hosil qiladi.
md|_| c:\iexicon\text — С diskning LEXICON katalogida 

TEXT qism katalogini hosil qiladi.
10. RD (Remove Directory) — katalogni yo‘qotish. Katalogni 

yo‘qotish rd buyrug‘i orqali amalga oshiriladi. Bu buyruqning 
ishlashi uchun katalog bo‘sh bo‘lishi kerak. Uning buyruq formati 
quyidagicha:
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rd|_jrecord — joriy katalogdagi RECORD katalogini yo‘qo-

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

tadi.
rd|_ja:\text\book — A — yumshoq diskning o ‘zak katalogdagi 

TEXT katalogining BOOK qism katalogini yo‘qotadi.
Ba’zan katalogni barcha fayllari va qism kataloglari bilan birga 

yo'qotishga to ‘g‘ri keladi. Bunday paytlarda Deltree dasturidan 
foydalanish mumkin.- Uning buyruq format! quyidagicha:

deltree Lj filename or directory |_j </y>

Masalan:
deltree i_ltemp — joriy katalogning T E M P katalogidagi 

barcha fayllarni qism kataloglari bilan yo‘qotadi.
deltree |_j/y |_j\temp — o'zak katalogning TEMP katalogidagi 

barcha fayllarni.qism kataloglari bilan birgalikda so‘ramasdan yo‘qo- 
tadi.

11, M OVE — katalogning nom ini o ‘zgartirish. Uning buy­
ruq form ati:,

move Ljnamedirl |_jnamedir2

Bunda namedirl mavjud katalog nomi, namedirZ yangi nom. 
Ma§alan:

move LJ win |_jwin95^W lN; katalogini WIN95 katalogiga 
o ‘zgartiradi'. . ' •

move .L i a:\tutorj_jtearch — A yumshoq. diskning o ‘zak ka­
talogidagi TU TO R  katalogini TEARCH  katalogiga o ‘zgartiradi.

1.5-§. MS DOS buyruqlari. 
Fayllar ustida amallar

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

12. COPY CON — matnli faylni hosil qilish. Uning buyaiq 
formati quyidagicha:

Copy |_|Con Ljfilename

•  2—A. Sattorov
о  о  < . 1
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tugagach, F6 va [Enter] yoki C T R L +Z  tugm alarni bosamiz. 
Natijada fayl saqlanganligi haqida «One files copied» degan m a’­
lum ot chiqadi.

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

copy |_ | filename 1 |_j filename
yoki

copy i_jfilenameH-filename2+... |_j filename

Bu yerda filename — hosil b o ‘ladigan faylning nom i, 
filenamel, filename!,... nusxa olinadigan fayllarning nomi, + 
belgisi fayllarni birlashtirishni anglatadi (fayllar bir-biriga ulanadi). 

Masalan:
copy|_|bookl+book2i_jvolume — joriy katalogdagi bookl fayli­

ni book2 fayliga birlashtirib, birlashtirilgan faylni volume deb 
nomlaydi. Agar volume nom i yozilmasa, u holda bookl faylini 
bookZ fayliga birlashtirib, natijaviy faylni bookl deb nomlaydi.

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

copy|_|C:\nc\nc.exe|_ja:\dos — С diskning o ‘zak katalogidagi 
N C  katalogimng, nc.exe faylidan A yumshoq diskning o ‘zak 
katalogidagi DOS. katalogiga shu nom  bilan nusxa oladi.

copy|_j*.txtLj\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. Faylni ko‘chirishda fayl 
joyida qolmasdan to ‘laligicha boshqa katalogga o ‘tadi, uning buy­
ruq formati quyida^cha:

move [_j filename |_j filename
yoki

move L_j<y> |_jfilename<+filename... > |_j filename

Masalan:
move|_j*.doC|_|d: — joriy katalogdagi kengaytmasi DOC 

bo‘lgan barcha fayllarni D diskka o ‘z nomi bilan ko‘chiradi.
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shu nom  bilan ko'chiradi.
move i_j/y i_jlexiconV.doc |_ja:\lexicon — joriy katalogning 

l e x i c o n  katalogidagi kengaytmasi doc bo‘lgan barcha fayllar­
ni A yumshoq diskning o ‘zak katalogidagi LEX ICO N  katalogiga 
so‘ram asdan shu nom  bilan ko‘chiradi.

15. RENAME — faylning nom ini o ‘zgartirish. Bu buyruqda 
birinchi faylning nom i ikkinchi faylga o ‘zgaradi. U ning buyruq 
formati

ren |_ | filename 1 |_j filename!

Bunda filenamel mavjud fayl, filenameZ esa yangi fayl nomi.
Masalan:
ren |_ | total [_j common — joriy katalogdagi total nomli fayl 

, nomini shu katalogga common nom bilan almashtiradi.
ren |_ jc : \le x ic o n \n o r m .tx t  i_ jrea d .tx t — С d isk n in g  

. LEXICON katalogidagi norm.txt faylini shu katalogga read.txt 
nomli faylga o ‘zgartiradi.

16. DEL — faylni yo‘qcrtish. Faylni yo‘qotish uchun D EL 
buyrug‘idan foydalanamiz. Faylni yo‘qotishda ,(* va ?) belgila- 
ridan foydalanish mumkin. Uning buyruq formati.quyidagicha:-

del i_| filename

Masalan: .
del |_jtemp — joriy ..katalogdagi. tem p fayhni . 5ю‘qotadi.
de!|_|c:\WindoWs\system\*.bak — С diskning Wiridows ka- 

talogihing SYSTEM qism katalogidagi kengaytmasi bak b o ig an  
barcha fayllarni yo'qotadi.

deli_|*.* — joriy katalogdagi barcha fayllarni yo'qotadi.
17. TYPE — fayldagi m a iu m o tn i ekranga chiqarish. Uning 

buyruq form ati quyidagicha:

type Ljfilename
Masalan:
typei_jbook.txt — joriy katalogdagi book.txt fayhdagi m a’­

lum otlarni ekranga chiqaradi.
typei_j\temp\farm.doc — o ‘zak katalogdagi TE M P katalo­

gining farm.doc faylini ko‘rish.
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buyruq formati:

edit LJ filename

bu buyruqda filename tahrir qilinadigan faylning nomi.
Masalan:
editi_jbook.txt — joriy katalogdagi book.txt faylini ekranga 

chiqaradi va tahrir qilish im konini beradi.
edit i_ja:\engtutor\engl.hlp — A disk o 'zak  katalogining 

E N G T U T O R  katalogidagi engl.hlp faylini tahrir qiladi.
19. FILEFIND — fayllarni topish. Bu buyruq ishlashi 

uchun N U  katalogida filefind.exe fayli mavjud bo‘lishi kerak. 
Fayllarni topishda (* va ?) belgilaridan foydalanish qulay. Uning 
buyruq formati:

filefind |_j filename |_j [qator belgiiari] |_j (hoiat)

Buyruqda filename — qidirilayotgan faylning nom i, qator 
belgiiari — fayl tarkibida uchrashi mum kin bo‘lgan belgilar, 
(hoiat) — /С  yoki /S  b o ‘lishi mumkin.

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

Masalan:
filefind Ljdigger,* — digger nom li ixtiyoriy kengaytmali 

fayliarni qidiradi.
filefind LJ *.dqc i_j «Ivanov» |_ j /c  —. joriy katalogdagi ken­

gaytmasi doc b o ‘Igan fayllar orasidah Ivanov so‘zi bO‘lgan 
faylni qidiradi.

20. XCOPY — fayllardan nusxa olish. Bu buyruqning copy 
buyrug‘idan farqi shundaki, bu buyruq ixtiyoriy katalog va qism 
katalogdan faylni topadi va ko‘rsatilgan katalogga nusxalaydi, 
shu bilan birga qism katalogni ham  hosil qilib ketadi. Fayllardagi 
m a’lupiotni printerda chop etish uchun quyidagi buyruqlardan 
foydalaniladi:

copy |_|filename i_jprn 
copy |_j/b  |_| filename i_jprn

Bu yerda filename — chop etiladigan faylning nom i, Prn
— printerni anglatuvchi standart faylning nom i, b — ikkilik 
tizimdagi faylni anglatuvchi belgi.
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copy i_jpaper.txt |_jprn — paper.ixi nomii layiaagi ma lu- 
motlarni printerda chop etishni bildiradi.

copy |_ j/b |_ jtu to r.hp |_ |p rn  — tutor.hp ikkilik tizimidagi fayl- 
iii printerga chiqarish.

1.6-§. Arxivlash

M a’lumki, kom pyuterlarda o ‘zaro m a’lum otlar alm ashinu- 
vini qulaylashtirish rnaqsadida turli xil hajmdagi disketlardan 
foydalaniladi. Lekin ba’zan shu disketlar ham  kattaroq hajmdagi 
m a’lum odarni o ‘ziga sig‘dirolrnay, m a’lum ot almashinuvi ja ra ­
yoniga yetarli m uam m olar tug‘dirishga sabab b o iad i. Bundan 
tashqari, kompyuterni ishlatish jarayonida magnit diskka ko‘p 
bor murojaat b o iish i natijasida diskdagi axborotlar ishdan chi- 

. qishi mumkin. Shular va shu kabi boshqa m uam m olarni bartaraf 
qilish maqsadida kom pyuter texnologiyasiga Arxivlash degan 
yangi usul kiri-tildi. (Andvlash — ko'rsatilgan fayllarni siqib, 
umumiy bitta nom  bilan saqlash.) Shundan so‘ng turli xil 
sabablarga ko‘ra m agnit diskdagi axborotlarning ishdan chiqishi 
va yo‘qolib ketishi unchalik xavf tug'dirm ay qoldi va eng asosiysi 
-kompyuter texnikasi uchun muhimligi jihatida’ri birinchi o ‘rinda 
turadigan „xotiradan joy egallash“ masalasiga birm uncha erkinlik' 
berildi. Dastlab, bir m arta yaratilib olingandan keyin uning 
ustida ko‘p ishlandi va natijada arxivlashning bir qancha turlari 
vujudga keldi..-DOS operatsion tizimi ostida ishlaydigan ARJ, 
PK ZIP, PK U N ZIP, RAR arxivatorlari yaratildi. Fayl'yoki'fayllar 
arxivlangapda arxiv fayli hosil b o ia d i 'Va ularda arxivning 
mundarijasi tashkil etiladi. Arxiv mundarijasida arxivda qaysi 
fayllar borligi haqida m a’lum ot olish mumkin. Arxiv m un­
darijasida arxivdagi haf bir fayl uchun quyidagi m a’lum otlar 
saqlanadi:

♦ Fayl nomi.
♦ Fayl saqlangan katalog Haqida m a’lumot.
♦ Faylning oxirgi modifikatsiyasining kuni va vaqti.
♦ Diskdagi va arxivdagi faylning uzunligi.
♦ Arxivdagi har bir faylni davriy nazorat qilish uchun 

maxsus kod. Bu kod arxivni butunligini tekshirish uchun foyda­
laniladi.

Arxivlash jarayonida fayllar siqiladi. Shuning uchun ham 
arxivlashda siqish darajasi tushunchasi kiritilgan. Arxivlashda siqish
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(uzunligining) boshlang'ich hajmiga nisbatiga aytiladi. Masalan, 
faylning boshlang‘ich hajmi 100 kb b o ‘lib, uning siqilgandan 
keyingi hajmi 10 kb bo‘lsa, ARJ arxivatori siqish darajasini 
10% deb (boshlang'ich hajmning necha foizi qolganligini), 
PK Z IP  arxivatori esa 90% deb (boshlang‘ich hajm necha foizga 
qisqarganligini) ko'rsatadi.

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

BoshlangMch tushunchalar

Bu arxivator yordam ida har qanday o ‘lchamdagi va har 
qanday sondagi fayllarni bir necha xil usul bilan siqish mumkin. 
Tomlarga bo‘lib arxivlash, qism kataloglar bilan birgalikda arxiv­
lash, yuqori zichlikda arxivlash, o ‘zi ochiladigan qilib arxivlash, 
parol qo‘yib arxivlash va hokazolar shular jum lasidandir. A rx iv , 
fayl yagona faylga joylashtirilgan va kerak bo‘lgan paytda muayyan 
holatdan aw algi holiga qaytarish mum kin bo'lgan, bir yoki bir 
necha fayllar to ‘plamini siqilgan holda o 'zida mujassamlashtirgan'' 
fayldir. Bir narsani yodda-tutish kerakki, arxivlangan fayl о ‘z 
holiga qayta'rilmasa, ya’tii arxivdan ochilnlasa,. uni ishlatish 
mumkin erfias. ' ,

Buyruqning um um iy ko'rinishi:.- . /  . ' - V, 
ARJ <buyruq> [yo‘l l \ ]  [< -yordamchi buyruq>[<-yordamchi 

buyruq> ...]]  <arxiv fayl nomi> [yo‘12\] [< fayllar nomlari> 
...]

<buyruq> (<command>) — aij dasturiga yuklangan, baja­
riladigan ishning asosiy magsadini ifbdalovchi bitta harfdan ibo­
rat buyruq;

<^-yordamcid bujruq> (<switch>) — oldida “ yoki „ / “ 
belgisi bo‘lgan, arxivlash jarayonida kerakli yo‘nalishlarni ta ’- 
minlovchi bir yoki bir necha harfdan iborat buyruq parametri;

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

[yo‘l l \ ]  [path\] — (arxivlanayotganda) arxivlashdan hosil 
bo ‘lgan arxiv faylni joylashtirish kerak bo‘lgan joyni ko‘rsatuv-
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arxiv fayl turgan joyni Ko’rsataaigan yo’t;
[yo‘12\] — (arxivlanayotganda) arxivlanishi kerak b o ig an  

fayllarning joylashgan o 'rn in i ko‘rsatuvchi y o i  yoki (arxivdan 
chiqariiayotganda) chiqariladigan fayllarni joylashtirish kerak 
b o igan  joyni ko‘rsatuvchi y o i;

[< fayllar nomlari...> ] ([<file_nam es>...]) — arxivga ki- 
ritiladigan fayllar nomlari. Agar fayllar nomlari berilmasa, ARJ 
joriy katalogdagi barcha fayllarni nazarda tutib amal bajaradi. 
Fayllar nom larini berishda «*» va «?» belgilaridan foydalanish 
rnumkin.

Arxivator buyruqlaridan foydalanish uchun joriy katalogda 
arj.exe nomli fayl mavjud b o iish i z a ru r '. Ixtiyoriy am alni ba­
jarish quyidagi tartibda amalga oshiriladi: DOS buyruqlari satriga 
arj.exe fayli C trl+ E nter tugm alar majmuasi orqali tushiriladi 
yoki q o id a  aij terilib, so 'ng maqsadga qarab mos param etrlar 
teriladi. Arxiv fayl avtomatik ravishda o'ziga aij kengaytmasini 
oladi. . ,

Asosiy buyruqlar

Endi arxivatorning ba’zi eng ko‘p ishlatiladigan buyruqla­
rini yaqqpl misollar, o rq a li 'k o ‘ramiz. '"'Г 
Buyruqlar

a: Arxiv faylga fayllarni qo‘shish
Misol: :

1) arj a letter jori;^ katalogdagi barcha fayllar-ni letter.aij 
arxiv fayliga qo‘shadi; . ‘

■ 2) aij’ a ie tter  family.txf toefl.exe ... — ko‘rsatilgan barcha 
fayllarni letter.iaij 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(lar)ni o ‘chirish

' Agar autoexec, bat faylida arj.exe fayli mavjud bo ‘lgan biror katalogga 
yo‘l ko'rsatilgan bo ‘lsa, u holda arxivlash am alga oshirilayotgan katalogda 
arj.exe fayli bo ‘lishi shart emas.
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arj a letter lamiiy.txi ioeii.exe... — lener.arj arxiv layiiuan 
ko'rsatilgan fayllarni o ‘chiradi.

t: Arxiv faylning to ‘laligini tekshirish
Misol;
1) arj t  le tter — le tter.arj arxiv faylida mavjud b o ‘lgan 

fayllar ro ‘yxatini ko'rsatadi. Agar arxivga kiritilgan biror faylda 
nosozlik bo ‘Isa, bu haqida xabar beriladi;

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

e: Arxiv fayldan fayllarni chiqarish

Misol:
1) arj e le tter — le tter.arj arxiv faylida mavjud bo‘lgan 

barcha fayllarni arxivdan chiqaradi;
2) arj e le tter LJ family.txt LJ toefl.exe — le tter.arj

arxiv faylidan family.txt va toefl.exe fayllarni arxivdan chiqaradi.

u: Arxiv faylda mavjud boMmagan fayllarni qo‘shish

Misol:
1) arj u le tter — joriy katalogdagi fayllarni le tter.arj arxiv 

fayli bilan sohshtirib, yangisi (arxiv faylning ichida mavjud 
bo ‘lmagan) b o ‘lsa, qo 'shadi; .

2) arj , Ub le tter A:\*..* — A disketdagi barcha fayllarni 
letter.arj arxiv fayli bilan solishtirib, arxiv faylda mavjud bo‘lma- 
ganlarini le tte r.a rj arxiv. fayliga qo‘shadi. . . ;

f: Arxiv fayldagi fayllarni yangilash

Bu buyruq ko'rsatilgan fayllar bilan arxiv fayldagi fayllar 
orasida faqat nomi bir xil bo ‘lganlarinigina solishtiradi. Agar 
solishtirilayotgan bir xil nomli ikki fayl tarkibi jihatidan farq 
qilsa, arxiv fayldagi .shu nomli f a y r o ‘rnini tashqaridagi fayl 
egallaydi.

Misol:
1) arj f  le tter.arj — joriy katalogdagi fayllarni le tter.arj 

arxiv faylidagi fayllar bilan solishtirib, bir xil nom lilarni yan- 
gisi bilan almashtiradi;

2) arj f  le tter.arj readm e.txt — joriy katalogdagi readm e.txt
faylini le tter.arj arxiv fayh bilan solishtiradi va undagi aynan 
shu nomli fayldan farq qilsa, uning o ‘rniga almashadi. Agar
24



narsa o'zgarmayui.
n: Arxiv fayldagi fayllarning nomini o ‘zgartirish

Misol:
1) arj n letter.arj readme.txt — letter.arj arxiv faylidagi 

readme.txt faylining nom ini 0‘zgartirish uchun quyidagi so‘roq 
chiqadi:

Current filename: readme.txt
Enter new filename: read
N atijada readme.txt nom  read ga 0‘zgarib qoladi;
2) arj n C :\M ‘A SH Q \letier.arj *.doc— С diskning 

M ASHQ katalogidagi letter.arj arxiv faylidagi barcha doc 
kengaytmah fayllarning nomini o ‘zgartirish uchun so‘roq chiqadi.

1: Arxiv fayl mundarijasini ko‘rish

K o'pincha arxiv fayl tarkibini to i iq  holatda ko ‘rish lozim 
b o iib  qoladi. Boshqacha aytganda, arxiv fayl nechta fayl va 

-katalogni o ‘z ichiga olgan, ular siqilgandan keyin o ich am i 
qanchaga kamaydi, arxivlash darajasi qanday va shunga 0‘xshash 
boshqa savoUarga javob berishga ro‘g‘ri keladi. Bu savoUarga javob 
topish uchun biz arxiv mundarijasini ko‘rish-buyrugidan  foy­
dalanamiz.'M isol:

1) arj I uUu.arj — joriy katalogdagi uuu.arj faylining m un­
darijasini koi'satadi;

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 09:30:22 D5739168

_SER_NO 38 31 0.816 96-10-01 00:37:26 82E4DF8A

FFFF 198 132 0.667 00-07-21 20:06:06 DD7628D5

ARJ.EXE 116260 77120 0.663 93-06-04 09:19:32 D5FE60A1

WZTl 10 10 1.000 00-12-11 01:01:24 D39EE978

RRR.ARJ 379 371 0.979 00-12-10 09:44:16 EC44E680
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b u  yerda:
Filename — fayl nomi;
Original — faylning siqilmasdan oldingi o ‘lchami; 
Compressed — faylning siqilgandan keyingi o ‘lchami;
Ratio — siqilish koeffitsiyenti (siqilgan 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 fayldagi fayllar soni ko‘pligi sababli m unda- 

rijaning yuqori qismi ekranda ko‘rinmay qoladi. Shunday hol­
larda quyidagi param etrdan foydalaniladi:

2) aij 1 -jp uuu.aij — uuu.arj fayli mundarijasini ekranda 
varaqlab ko'rsatadi. Bu holda har bir varaqning tagida „Press 
Enter to continue" degan yozuv chiqib turadi.

Ko‘p tomli arxivlar

Ba’zi paytlarda katta o'lcham dagi fayl yoki fayllar to ‘plamini 
bo'laklarga bo4ib airxivlashga ehtiyoj tug'iladi. Chunki katta-hajm--. 
dagi mai’lum otning arxiv holati ham  yana yetarlicha kattaligicha 
qoladi. Shiinday pa jtd a  ARJ dasturi bir necha fayldan iborat 
arxivlar tuzish im konihi beradi. Bunday arxivlar' kjo‘p tornU 
arxivlar deyiladi., Tomlarga bo‘lib arxivlash arxivatorning eng 
m uhim  xususiyatlatidan .b irid ir.:, ' ;”

K 6‘p tom li arxivlar bir-biridan kengaytm asiga-ko‘ra farq 
qiladi. O datda birinchi faylning kengaytmasi arj bo‘ladi, ke- 
yingilari esa mos ravishda aOl, a02 va hokazo ko‘rinishda bo‘ladi. 
Agar bu kengaytmalar sizni qoniqtirmasa, siz buyruqni yozish 
mobaynida birinchi tom  araivning kengaytmasini aniq ko‘rsati- 
shingiz miimkin: ■

.aOl: kengaytmalai" ketma-ketligi - .aOl, ,a02, ..

.aOO: kengaytmalar ketma-ketligi - .aOO, .aOl, .

.001: kengaytmalar ketma-ketligi - .001, .002,

.000: kengaytmalar ketma-ketligi - .000, .001, 
va hokazo.

K o‘p tom li arxivni yaratish -VS param etrni ko 'rsatish  
bilan amalga oshiriladi. Bu yerda V — ko‘p tom li arxiv yaratish
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S taqat JbU, /2U, i^uu va 144U Do’iisni mumKin.
Misol:
1) aij a -V1440 davr.OOO *.doc — joriy katalogdagi barcha 

doc kengaytmali fayllarni o ‘z ichiga olgan, har biri 1440 Kb dan 
oshmaydigan davr.OOO, davr.OOl, davr.002, ... arxiv fayllarini 
hosil qiladi;

2) aij a -W 3 6 0  letter—joriy katalogdagi barcha fayllardan 
ko'rsatilgan o ich am d a  letter nom h ko‘p tom li arxiv fayllarni 
hosil qiladi va arxivning navbatdagi tom ini hosil qilishdan aw al 
ovozli signal chiqaradi.

Ko‘p tomli arxivlarning mundarijasini ko‘rish

K o‘p tom li arxivlarning m undarijasini ko 'rishni uning har 
bir tom ining mundarijasini alohida ko‘rish bilan amalga oshirish 
m um kin (yuqoridagi usul bilan). Yoki m undarijani k o ‘rish 
komandasida -V holatini berib, bir paytda ketm a-ket barcha 
tom larning mirndarijasini ko 'rish ham  mumkin.

Ko‘p tomli- arxivlarni ochish

• K a‘p-tom li arxivlarni ochish ham  oddiy arxivlarni ochish- 
dek, am m o quyidagilarga e ’tibor berish kerak: '

♦ arxivni ochish buyrug‘ida arxiv nom i sifatida birinchi 
faylning . (tom ning) nom ini ko‘rsatish;

,♦ buyruqda -V ,h o la tin i,ко ‘rsatish. .
K o‘p tbm h arxivlarni ochishni -V .holatni ko ‘rsatm asdan 

ham  amaiga-oshirish m um kin, jek in  ochishda tilar qaysi ketma- 
ketlikda hosil qilingan b o isa , shu ketm a-ketlikda ochish kerak 
(masalan, .ARJ, .AOl, .A02 va h.k.).

Arxivlar diagnostikasi va ,Jkasal“ 
arxivlarni davolash

Arxiv faylning o ‘zi ham  fayldir. D em ak, u ham  buzilishi 
mumkin. Agar qandaydir nuqson sababli arxiv faylning bir 
qismi o ‘qilmay qolsa, uning tarkibidagi faylning bir qismi yoki 
hatto butun faylning yo‘qolish xavfi bor. Bunday hollarga uch- 
ramaslik uchun dastlabki (arxivlanayotgan) fayllardan yiroq- 
lashmay turib, disketdagi arxiv faylni yaratilgan zahoti tekshi- 
rib ohsh kerak. Buning uchun biz yuqorida aytib o ‘tgan arj t
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loz im . Agar hammasi joyida d o  isa, nar qaysi nom dan keyin 
:.,O K “ yozuvi chiqadi. Agar arxivda xatolik bo'lsa, ,,CRC error“ 
Vozuvi chiqadi. Bu holda arxivlashni takrorlash kerak yoki N D D  
cdasturidan ham  foydalansa b o ‘ladi.

Lekin arxivda jiddiyroq nosozlik topilgan b o ‘lsa-yu, dastlab­
k i  fayllar allaqachon yo‘q b o ‘lib ketgan b o ‘lsa, arxiv faylni 
davolash zarur. Bu yerda endi «doktor NDD» ham yordam berol- 
masligi mumkin. Bunday holda hech bo'lmasa biror narsani qutqa- 
r ib  qolish uchun arxivni qo‘shimcha davolash parametrlari jr yoki 

j r l  bilan ochish kerak.
Misol:
1) arj e 

ochish;
2) arj e

ffaylni ochish.

-jr document.arj — shikastlangan arxiv faylni 

-jrl document.arj — jiddiy shikastlangan arxiv

Eng ko‘p qo‘llaniladigan buyruqlar <Commands>

a: Add files to archive — arxiv 
faylga fayliarni qo‘shish 
m: Move files to archive —
arxiv faylga fayllarni ko‘chirish 
d: Delete files from archive — 
arxiv fayldan fayllarni yo‘qotish 
e: Extract files from archive — 
arxiv fayldan fayllafrii ochish 
f: Freshen files in archive — 
arxiv faylda fayllarni yangilash
1. List contents of archive — 
arxiv faylda 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 fites to archive --
arxiv fayldagi fayll'ar bilan • 
solishtirib, yangi,bo‘lsa qo‘shish. 
x: Extract files with full 
pathname — arxiv fayldagi 
fayllarni qism kataloglari 
bo‘yicha ocliish

Yordamchi buyruqlar <Switches>
e: Exclude paths from names
— arxiv fayldan yo‘li bo‘yicha 
fayllarni chiqarish 
f: Freshen existing files —
mavjud fayllarni tozalash

r: Recurse subdirectories --
qism katalogi bilan birgalikda 
u: Update files (new and newer) 
—faylni qo‘shish 
v: enable multiple Volumes —
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b ila n  arx iv lash
n: only New files (not exist) —
faqat yangi fayllarni
jm: set Maximum compression
mode — maksimum siqish usuli

x: Exclude selected files —
ajratilgan fayllarni chiqarish 
y: assume Yes on afl queries
barcha savoUarga ,,ha“ deb 
javob berish

MisoDar
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 
qo‘shish
3. Extract files fi*om archivename

' — arxiv faylni ochish
4. Extract maintaining directory
.structure — qism’k'atalogi bilan 
birgalikda arxiv faylni ochish
5. Extract new and newer files 
without query ^  arxiv fayldan 
yangi ..fayllarni hech qanday 
so‘roqlarni bermasdan ochish
6. List files in archivename — 
arxiv fayldagi fayllar ro'yxatini 
i<co‘rsatish
7. Move files to a r c h i v e n a m e ‘
arxiv faylga kengaytrqasi doc 
bo‘lgan barcha .fayllarni 
ko'chirish
8. Add files to a multiple volume
archivename — arxiv faylga 
tomlarga bo‘lib fayllarni 
qo‘shish
9. Extract from a multiple
volume archivename — arxiv 
fayldan fayllarni tomlab ochish
10. Add files to a multiple
volume with subdirectories 
archivename — hajmi 1200 Kbt 
gacha bo‘lgan ma’lumotlami 
tomlarga bo‘lib arxiv faylga 
qo‘shish

ARJ a archivename namel, 
nameZ

ARJ a -jm archivename *.*

ARJ e archivename 

ARJ X archivename

ARJ e archivename -u -y 

ARJ 1 archivename

‘ARJ m archivename *.doc 

ARJ a-v archivename*.*

ARJ x -V archivename 

ARJ a-r-vl200 archivename
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Shunday qihb, biz ARJ arxivatori haqida asosiy tushunchalarga 
ega boidik. Arxivator dasturlariga qanchahk ehtiyojimiz borhgini 
hayotning o‘zi ko‘rsatib turibdi. Ular kompyuter olamining keng 
iste’molida boigan muhim dasturlaridan biridir.

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

Test savollaridan namunalar

1. Bayt nima?
2. Erig kichik m aium ot birligi nima?
3. Joriy disk qanday disk? Joriy katalog qanday katalog?
4. Joriy katalogda Long.bat va long.exe fayllar mavjud boiib , 

buyruq satrida Long buyrugi bajarilsa, qaysi. fayl ishlaydi?
5. Quyidagi buyruq nimani anglatadi? C:\>dir\p ' '
6. DOS da Copy buyrug-ining barcha xizmatlarini ko'rsating.'
7; EHMning dasturiy ta ’mhibtming tashkik qiluvchilari nima?
8. MS DOS operatsion' sistemasi standartida faylning nomi 

qaysi talablarga javob berlshi kerak? , , •
9. COMM AND.COM faylining vazifasi nimada?
10. Diskning fayllari ro'yxatini (mundarijasini) qaysi bliyruq 

ekranga chiqaradi?
11. DOSning qaysi buyrugi joriy katalogda tax.txt nomli matnli 

yangi faylni hosil qiladi?
12. b o s  ning qaysi buyrugi С diskning GAME katalogida 

BALL^ nomli katalog.- hosil qiladi?
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л Norton kommander (NC)



M arh am at, N orton  kom m an der  
kompyuter bilan oramizdagi tilmochdir.

M*H

2.1-§. NC imkoniyati va zaniriyati haqida 
ma’lumotlar

H ozirgi zam on shaxsiy kom pyuteriarida ishlashni N C  
(N orton Com m ander) deb ataluvchi maslihur dasturiy qobiqsiz 
tasaw ur qilib bo‘lmasa kerak. Bu dastur Peter Norton Computing 
firmasi tom onidan ishlab chiqilgan b o iib , 1992- yil Symentec 
korporatsiyasiga qo'shilgan. Bu DOS (M icrosoft Corporation 
System) m uhitida foydalanuvchi bilan kom pyuter orasida mulo- 
qotni 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 yaqqol 
ko‘ringan holda juda qulaylik bilan osongina amalga oshiriladi. 
Shuning uchun ham hozirgi kunda hattoki Windows 95 (98) 
m uhitida ishlovchi dasturiy qobiqlar N C  dasturi ko‘rinishida 
tuzilishi ham  bejiz emas. Bunga misol sifatida Rossiya firmasi, 
tom onidan tuzilgan „Disco- для Windows 95“ .dasturini ko‘ri- 
shimiz m um kin, N C  dfisturidari boshqa dasturiy qobiqlar ham 
bor. M asalan, D O S, PathMinder, XTrll, Volliov Commander, 
Pil Commander, Victoria, Command Processor каЬИаг shular 
jum lasidandir. N C  dasturi fayl va kaitalbglar ustida arhallaf’ba- 
jaradi.

N C imlioniyatlari. N C  turii funksiyalarni bajaradi, xususan:

♦ Diskdagi kataloglar va fayllar ro‘yxatini yaqqol ko‘rsatadi.
♦ Diskdagi kataloglar shajarasini ko‘rsatish, kataloglarni yara­

tish, qayta nomlash, yo‘qotish im koniyatlariga ega.
♦ Fayllardan nusxa olish (ko‘chirish), qayta nomlash, joyini 

o ‘zgartirish va yo‘qotish buyraqlarini qulayroq bajaradi.
♦ Turii m atnli fayllar, hujjatlar, arxiv fayllar, m a’lum otlar 

bazasi m atnlarini ko‘rish, matnli fayllarni tahrir qilish imkoniga 
ega.

♦ Fayllar guruhini arxiv faylga qo'shish va undan chiqarish 
imkoniyatiga ega.
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и и й  nmg uuyiuq qtiiunud не iii l c iim i uiiau uasiuii
yuklanadi. NC oynasining umumiy ko‘rinishi quyidagicha (2.1-rasm):

И0ИД0К-1
MAA
AHII
ABXIV *
ASASASAS
АХАХ
EABYTYPE
CHECK
SH
IMS ■
DSSPOH
EHIEX
8HIKX96
EHIEXJ6 AP.J
FARHOD
FGEMG-
ШОИ
IHSIAL

IHSIALL
KAFEDEA
ШЕХ
LEXICON
HARIO

SATTOROV
SOLIJOH
STLIHGVO

TEIDEHT АИ 
TEIDEHT UTL

1ЮВД0К-1
AAAA
AHTI
ARXIV
ASASASAS
АХАХ
BAEYTYPE

PEOGEA-1

EECYCLEDh

ЯРЛ.1КД-1 Ink 
Я Р Ш (“1 InJ! 
Bootlog |р г 7  
Eootlog |b x t  
D etlog fo ld  
D etloq ;iltxt

KAFEDEA
LATEX
LEXICOII

HOUSE
HSOFFICE
HUEPLA]]
NC4
HCS
ro
OEFOGEAH
PER
PEOGEA-l
RBAHHEE
recycled!
RUS_DEV
SATTOEOV

SOLIJON
SILIIfGVO

UIHIACH 
W0ED97 
2AIKI 
ZDBEHCH 
TRIDENT AGI 
EHTEXJS AEJ 
TEIDENT UTL 
Hsdos I— 
Suhdlog I —  
System g i s t  
rew a r j 
autoexec bat

►SUБ-DIR  ̂ 31.01.96 11:27 AAAA ►-SUB-DIE4 24.05.99 14:24

[E d it Д сору B E erJ lo ijjllk d ir [ p e le te J jP u l lE r ДпмН1-

' ■ . 2;it-rasm,, . :•••

. Ekranrting yuqori qis.mida 2 qavath hoshiya bilan chegara- 
langan 2 ta to ‘g‘ri burchakli darchalar hosil bo iad i. Bu darcha 
odatda panel (oyna) deb ataladi. N C  oynasini ikki qismga ajratamiz: 
chap panel va o ‘ng panel. K atta kursor joylashgan panel faol 
panel, ikkinchi panel esa passiv (faol bo im agan) panel deyiladi. 
[Tab] (-> <-) tugmasi orqali- bir paneldan ikkinchi panelga 
o iish  mumkin. N C  panellarida kataloglar katta harflarda, fayl­
lar esa kichik harflarda aks etgan bo iad i. Panellar tagida kichik 
kursor turgan qatorni DOS ning buyruqlar qatori deyiladi va bu 
qatorda katta kursor qaysi panelda joylashgan b o isa , o ‘sha ka­
talogning o ‘zak va joriy katalogini ko‘rsatib turadi. DOS ning 
buyruqlar qatoridan quyida joylashgan qatorni funksional tug- 
malar qatori deyiladi.
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Do you w an t t o  qp.iit t h e  N o r to n  Commander? 
I Y e s l  IJo

2.2-rasm.

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

Agar N C dan chiqmoqchi boisangiz [Enter] yoki ,,Y“ 
(«На») tugmasini, aks holda [Esc] yoki «N» («Yo‘q») tugmasini 
bosasiz.

2.2-§. NC panellarini boshqarish, funksional 
tugmalarning vazifalari va 

DOS buyruqlarini ishga tushirish

Quyidagi tugm alar va tugm alar kombinatsiyasi orqali N C 
panellarini boshqarish mumkin.

1. [Tab](<— >) joriy panelni o ‘,zgartiradi.
2. [Ctrl]+ [FI] — chap panelni ekrandan olish yoki qo ‘yish 

(bunda Ctrl tugmasi bosilgan .holda FI tugmasi.bosilishi lozim .. 
va bir m arta bosilganda chap panel ekrandan ohnadi, ikkinchi 
marta bosilganda yana paydO boiadi. Bu jarayon keyingi tugmalar 
kombinatsiyasi lichun ham oVinli). ' ■

3. [Ctrlj+[F2] — o ‘ng panelni ekrandan olish yoki qo'yish.
4. [Ctrl]+[OJ ^  ikkala panelni ekrandan olish yoki qo‘yish.
5. [C trl]+[P] — passiv panelni olib tashlash yoki qo ‘yish.
6. [CtrI]+[U] — panellar o 'rn ini almashtirish.
7. [Alt]+ [FI] — disklar ro‘yxatini chap panelga chiqarish.
8. [AIt]+[F2] — disklar ro ‘yxatini o ‘ng panelga chiqarish.
9. fCtrl]+[L] — faol paneldagi disk haqida m aium ot chiqaradi.

7- va 8- buyruqlar NC da eng 
ko‘p ishlatiladigan buyruqlardan 
biri b o iib , A lt+ F l tugm alar 
ketma-ketligi bosilganda chap pa- 
nelda disklar ro'yxati chiqadi va 
yo 'naltiruvch i tugm alar (-», 
< - )  yordam ida kerakli disk

2.3-rasm. tanlanadi (2.3-rasm).

Drive Letter
C h o o s e  Left drive:
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1. [F IJ—(Help) — yoraam cm  m a lumoiiar.
2. [F2]—(User menu) — foydalanuvchining menyusi.
3. [F31—(View) — fayl m atnini koi'ish.
4. [F4]—(Edit) — faylni tahrir qilish.
5. [F5]—(Copy) — fayldan nusxa olish.
6. [F6]—(RenMove) — fayl nom ini o ‘zgartirish yoki faylni 

boshqa katalogga (eski joyida qoldirmasdan) ko‘chirish.
7. [F 7 ]-(M k D ir) — yangi katalog hosil qilish.
8. [F8]—(Delite) — faylni yoki katalogni o ‘chirish.
9. [F 9 ]-(P u llD n ) — yuqori menyuga kirish.
10. [F10]-(Q uit) ‘ -  NS dan chiqish.

DOS buyruqlarini ishga tushirish

DOS buyrug‘ini bajarish uchun uni klaviaturadan kiritilib, 
[Enter] tugmasi bosiladi. N C panelidagi joriy faylni DOS ning 
k iyruqlar qatoriga olib tushish uchun [Ctrl]+ [Enter] tugm alar 
-kombinatsiyasi-bosilishi kerak., Awalgi buyruqni [Ctrl]+[E] tug­
malar kombinatsiyasi .qaytaradi. N C  da ishlashda bu tugm alar 
konibinatsiyasini bilish juda -qoM keladi.

2.3-§. Funksional tugmalaming 
batafsil bayoni

Endi; funksional tugmalarning batafsil bayoni bilan tani- 
shaylik. ' . ■ '  •

L.Agaf [FI] tugmasi bosilsa, so‘ngra [Enter] tugmasi bosilsa, 
ushbu ko'rinishdagi ekran paydo b o iib , bunda:

Next — keyingi yordam varagiga o iish .
Index — ko‘rsatkich.
Previos — oldingi yordam varagiga o ‘tish.
Cancel — inkor qilish.
Yordam olishning eng qulay usuUaridan biri menyudagi 

biror buyruqqa kursorni keltirib, [FI] tugmasini bosishdir. Shunda 
siz o ‘zingizga kerakli b o ig an  m aium otn i olasiz va zarur am al­
larni bajarasiz. Menyuga o iish  uchun [F9] tugmasini bosish 
kerak.

2. [F2] tugmasi bosilganda foydalanuvchi menyusi ekran 
o ‘rtasida hosU b o ia d i (2.5-rasm):
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The H»rton Ссшм.Ш1*1ег Versien 4.1 vas desired anil d«vel«]iGd ]sy

| u * l i t y  Assurance Те»ж : * "T*- »ni Г/? -

®*cu»ent»tion Tee* : ■ ' » «n<

eu - l in e  help Tj*5 w r i t t e n  by ■ ' »ni >]л'

The I>evelopiient t e a n  would l ik e  to  extend ft very sp ec ia l  
thaiiks t o  - and our Norton Coiuandeir \
custoners  ill Сегмапу for t t i e i r  e x c e l le n t  ideas  and support f 
during t h i s  p r o je c t .  •

[ Previous ] '[ IndeK ] [ Cancel ]

2.4- rasm.

bobol ■ ■̂1capsrv иНБ
datex p pctZdib exe
dbvierj exe pover com
genie sex readme tx t
nc cfg m s com
nc exe s e r ia l t x t
nc ext sta tu s me

HISTORY
IHF
JAVA
ШЫ
HSAPPS
PIF

excimg32 - 
m soffice -  
powerpnt -  
p ro to co l -  
qew 
system

^ШЕЧ£И Ьпф 
| |^ |ш Я р > 1  bmp
-  ОРЕАНЕНТ bmp
-  ПАРКЕТ bmp
-  ПЛИТКА bmp
-  ПОЛОСКИ bmp
-  ПгаПРЬКИ bmp

-  ТРН7Г0»! bmp

►UP-'DIR̂ 12.03.ЭЭ 1Э;03 ►UP—DIR̂  i.oz.:

2 .5 -rasm .

Quit
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= xnserx; nenu ±tem. 
Command 

( ) Menu

2.6-rasm.

H ot k e y :
Edit Main Henu

L a b e l;

ConmariLds;

■ [ C a n c e l  ]

2.7-rasm.

Bunda:. ’!• ‘ ' ' . . : '
[F6] tugmasi ‘yordamida yangi buyrirqlar kiritiladi.
[F4] kigm asi yordam ida mavjud buyruqlar tahrir qilinadi.
[F8] tugmasi yordam ida mavjud buyruqlar yo‘qotiladi.
[F2] tugmasi yordamida o ‘rnatilgan holat saqlanadi.
[FIO] yoki [Esc]—bu holatdan chiqiladi.
Buyruqlardan birortasini tanlab, [Enter] tugmasi bosilsa, 

shu buyruq ishga tushadi. Agar bu menyuni o ‘zingiz tuzmoqchi 
bo‘lsangiz, u holda [F6] tugmasini bosing. N atijada ushbu 
ko‘rinishdagi muloqot oynasi paydo bo‘ladi:

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

Bu m uloqot oynasiga tegishli,buyruqlar kiritilsa va [,,OK“] 
tugmasi bosilsa, foydalanuvchi menyusida shu buyruq paydo
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Hot key ga 5 raqami, label ga Toefl programm so‘zi va Command 
qatoriga c:\toefle\toefle.exe buyrug‘i terilsa va t«O K “J tugmasi 
bosilsa, Toefle dasturi [F2] foydalanuvchi menyusida paydo 
bo‘ladi. Foydalanuvchi menyusining kerakli tom oni shundaki, 
kompyuterda ishlashda tez-tez foydalanayotgan buyruqlarimizni 
alohida joyda saqlash va undan foydalanish ish unumimizni 
oshiradi. Shuning uchun ham [F2] menyusi bunday vaqtlarda 
asqotadi.

3. [F3] (View) tugmasi biror fayl ustida bosilsa, N C  dasturi 
shu faylni ko'rish imkonini beradi. N C  4.5-versiyasida [F3] 
yordam ida m atnli fayllarni, har xil m uharrirlarda terilgan 
hujjatlarni, grafik fayllarni, arxiv fayllarni, m a’lum otlar bazasi 
fayllarini va jadvalli fayllarni ko'rish mumkin. Bu holatda faylning 
faqatgina matnini ko'rish mumkin, unga hech qanday 0‘zgartirish 
kiritish m um kin emas. Shu bilan birgalikda, bu holat faol 
bo‘lganda, fayl m atni to ‘liq ekran bo'yicha ko'rinadi.

Faylnf ko'rish holatida kursorni m atn ustida harakatlanti- 
rish uchun [Hom e], [End], [Page Up], [Page Down], [-^], 
' [<- ] )  ["I']) [-1̂ ] tugm alaridan foydalanish m um kin. Bundan 
tashqari, quyidagi tugm alar alohida funksiyalarga ■ ega: . -

SS=_ - ---

Name {fame Namo

PROFILES КШКИ bmp

ГЛАВНО-I RECENT J КОЛЕЧКИ bmp

ЛИЧНАЯ- 1 SENDTO КОШЯр-1 bmp

РАЕОЧИ- 1 SHELLNBWi ИУЛЬТИНЕ grp

СОНИАНГ- SPOOL i ОРНАМЕНТ bmp

CONFIG SYSBCKUP̂ ПАРКЕТ bmp

COOKIES SrrSTEH ПЛИТКА bmp

CURSORS TEMP ПОЛОСКИ bmp

BSHBEP TEHPOR~i ПРОГРАММ grp

FONTS Щ TJAN&SAHP ПУЗЫРЬКИ bmp

FOWIG AXAT pt»i CATTAPOD vue

HELP БКЗШВНИ bmp СЛ7ХКБШ1 grp

HISTORY ВОЯНЫ bmp СРЕДСТВА grp

IMF i ЕЫХОДБ*-! p±f ТРЕ7Г0-1 bmp

JAVA ГЛАВНАЯ grp СТАНДАРТ

HBDIA ДОКУКЕНТ grp УСТАНа~1 bmp

HSAPPS ЗАЕЛВПКИ bmp bmp

PIF g ИГРЫ ФЫ̂И vue

SVSTEH ►SUB-DIR-̂ I 1 .,02.98 Г

C:MiJINI>OIirS>

pHe Ip ■zoom ■Edit: Нсору

x s a dicectory.

Direct.oi:ies:

Files:
Bytes:

3
5S5

SO 378 437

FienHr-.eikdlr ■DelstcePulirnl
2 .8 -rasm .
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I .  обща;-
I . I .  "#рейм8орк I I I "  -  униЕерсальный пймощник.научного 

работника. Все многообразие ввдов деятельности, с которшш 
прикодится сталкиваться HasfiHOMjf работнику, с формальной 
ючки зрения, иожет быть сведено к осуществлению следующих 
осно'вных операций;

1) Сбор и накопчение информации, и-пи, говоря .совреиенным 
азиком, - формирование гщивидуального байка данных. Сюда 
можно отнести, например, составление библиографических 
списков,, сбор статистической информации и т .п . ;

2) Обработка информации:- составление всевозможнвк 
таблиц, проведение расчетов, построение графиков, диаграмм и

В настоящее время разработаны электронние универсальные

♦ [F1]—(Help) — yordam  tugmasi.
♦ [F2]— (Wrap) holatida fayl matnini ekranda bo‘Hb ko‘rsa- 

tadi, ya’ni biror qator m atn ekranga sig‘masa, uni yangi qatorga 
o ‘tkazib ko‘rsatadi. Agar Unwrap holatida bo ‘lsa, matn qatorlari 
qanday terilgan boisa,- shundayligicha ko‘rina‘df.

♦ [F4] — (H ex) — fayl m atnini ASCII kodda- ko‘rish.
♦ [F^] — (Search) — faylda ko‘rsatilgan so‘zni topish.
♦ {F8] -  (Viewer) — bu tugma bosilganda faylni ko‘rish 

mum^dn boigail. dasturlar., ro ‘yxati chiqadi ya ulardan birini 
tanlash b ila n 'o ‘sha hoiat dasturida faylni ko‘rish mumkin.

♦ [FIO].'-  (Quit) — ko-rish holatidan .chiqish.
.Shu yerda yana bir hdlat bilan tanishib o ‘tsak. Uning nomi 

tez ko‘rish holati deyiladi. Bu holatga o ‘tish uchun [F9], [L], 
[V] tugm alar ketma-ketligi yoki [Ctrl]+[Q] tugm alar kombi­
natsiyasi bosiladi. Bu hoiat faol boiganda NC oynasining ikkinchi 
yarmida fayl matni ko‘rinadi va yp‘naltiruvchi strelkalar yordamida 
fayl matnining qolgan qismlarini ko‘rish mumkin. Kursorni 
boshqa faylga o ikazilsa, tezda ikkinchi faylning matni ko‘rinadi. 
Agar kursor katalog ustiga keltirilsa, quyidagi ko'rinishdagi 
m a’lum ot hosil bo iad i:

Agar kursor ish bajaruvchi fayllar ustiga, ya’ni *.com, 
*.exe va h.k. larga keltirilsa, ularning matnini ko‘rsatmaydi, balki 
ular haqida m a’lum otlar beradi. Shunday qilib, har bir ko‘rish
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4. [F4]—(Edit)—faylni tahrir qilish holati. Bu holatda ish- 
layotganda biz fayl matniga o ‘zgartirishlar kiritishimiz, keraksiz 
m a’lum otlarni o 'chirib tashlashimiz, m a’lum otdan nusxa olishi- 
miz (copy) yoki m a’lum otni bir joydan ikkinchi joyga ko‘chi- 
rishimiz (move) m um kin va h.k. 0 ‘chib-yonib turuvchi kichik 
kursor qayerda turgan b o isa , o ‘sha yerdan boshlab o ‘zgartirish 
kiritiladi. Bu yerda matn ustida harakatlanishda [F3] ga qaraganda 
ko‘p im koniyatlar mavjud. Demak, fayl ustida [F4] tugmasi 
bosilsa, quyidagi ko'rinishdagi m uharrir paydo b o ia d i (2.9- 
rasm):

N C  da m uharrir ikki xil bo iad i: ichki va tashqi. Faylni 
tahrir qihshda, odatda, [F4] yordam ida ichki, [Alt]+[F4] yor­
dam ida esa tashqi muharrirga o 'tiladi. Bu m uharrirlarning bir- 
biridan farqi shundaki, agar fayl katta hajmli b o isa , ichki 
m uharrir yordam ida tahrir qilib boi.maydi. Bunday holda tashqi 
muharrirga.oiishga to ‘g‘ri keladi. Demak, kichik hajmdagi va kam 
o ‘zgartirishlar qilinadigan b o isa , ichki m uharrir bilan, agar 
fayl katta hajmli b o iib , ko‘p o ‘zgartirishlar qilinadigan b o isa , 
tashqi m uharrir bilan tahrir qilish m a’qul. Shu yerda tashqi 
m uharrir bilan qanday bogianish  mumkinligini ko‘rib chiqay- 
lik. Buning uchun; [F9], [OJ, [E] tugm alar ketma-ketligi bosilsa, 
ekranda Ushbu^ko‘rinishdagi m uloqot oynasi paydo, bo iad i:

Agar doiraeha belgini External oldiga o ikazish  kerak-boisa, 
kursorni pastga tushirib [пробел] tugmasini bosish kerak. .T ash -, 
qi m uharrirni 0‘zgartirish, mumkin. M asalan, 2.10-rasmdagi 
oxirgi qatorga c:\lexicon\lex.bat buyrug‘i yozilsa^ tashqi muharrir 
Lexicon bo‘ladi.

N C  ning ichki m uharririda matn terishda kursor kerakli 
joyga keltiriladi va terish boshlanadi. Bosh harflar [Shift]

E dit
Select which editor to use for F4: 

С■J Built-in
( 1 E xternal _______  '

e d it  ■ сем. I I

2 .1 0 -ra sm .
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bosgan holda tersangiz, kichik belgilar teriladi va matn oxirida 
[Enter] tugmasi bosiladi. M atn ustida harakatlanishdagi amallar 
bilan tanishib chiqaylik (KTJ — kursor turgan joy).

Matn ustida harakatlanish

-> Bir belgi o‘ngga T Bir qator yuqoriga

<r- Bir belgi chapga i Bir qator pastga
PgUp Bir ekran (sahif^) 

yuqoriga
Home KTJ dan qator 

boshiga

PgDn
Bir ekran (sahifa) 
pastga End KTJ dan qator 

oxiriga

Ctrl +-> Bir so‘z o‘ngga
Ctrl

+Home
Matnning boshiga

Ctrl+4- Bir so‘z chapga Ctrl +End Matnning oxiriga

Alt+F8 Ko‘rsatilgan qatorga o‘tish (qator so‘raladi)

Belgilarni va qatorlarni yo‘qotish uchun quyidagi tugm alar­
dan foydalanamiz: , •' Г.

Belgilarni va qatorni yo‘qotish
Delete KTJdagi belgini 

yo'qotadi
Ctrl+Backspase KTJ dan oldingi so‘zni 

yo'qotadi
Backspase KTJdan oldingi ' 

belgini yo'qotadi
Ctrl+T KTJ dan keyingi so‘zni 

yo'qotadi
Ctrl+Y Qatorni yo'qo­

tadi
Ctrl+K KTJ dan qator oxiri- 

gacha so‘zni yo‘qotadi

N C  muharririda fayllar bilan ishlashda quyidagi tugm alar­
dan foydalanamiz:

Fayl ustida amal bajarish

F2
Save

Tahrir qilingan 
faylni saqlash

Shift+F2
Save as

Tahrir qilingan 
faylni boshqa nom 
bilan saqlash (yangi 
fayl nomi so‘raladi)
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Esc
Quit

rejimidan chiqish Save and 
Quit

faylni saqlash va bu 
rejimdan chiqish

F9 Faylni printerga Alt+F5 KTJga boshqa fayl
Print chiqarish Insert matnini qo‘yish

Alt+F9
Backup

■bak kengaytmali faylni hosil qilishni aniqlaydi. Zarur 
boisa hosil qilinadi, boimasa yo‘q

Belgilarni topish va almashtirishda foydalaniladigan tugm a­
lar kombinatsiyasi:

Belgilarni topish va almashtirish

F7
Search

KTJdan hu])at 
oxiriga qadar 
belgini qidirish

FIO
Repi

KTJdan hujjat oxiriga 
qadar belgini qidirish va 
almashtirish

Shift
+F7

Search

KTJdan hujjat 
boshiga qadar 
belgini qidirish

Shift+-
F4

Repl

KTJdan hujjat boshiga 
qadar belgini qidirish va 
almashtirish

Shift
+F7

Search
A

Belgini qidirishni 
davom ettirish

Alt+F4 
Repl A

Belgini qidirish va a'lmashti- 
rishni davom ettirish

N C  m uharririda bloklar bilan ishlashda ko‘pgiiia amallar 
bajarish mumkin. Bloklar bitta yoki bir nechta qatorlardan 
tashkil topgan b o iish i mumkin. Lekin N C  da bir nechta belgi 
yoki bir nechta so‘zrii alohida blokka olib boim aydi. Blokka 
olishda dastlab kursor kerakli joyga keltiriladi, so‘ngra [F3] 
tugmasi bosilib, yoiialtiruvchi tugm alar yordamida boshqa qator 
oxiriga olib boriladi va yana bir marta [F3] tugmasi bosiladi. Ular 
ustida quyidagi amallarni bajarish mumkin:

Bloklar ustida am allar bajarish '

F3
(Mark)

Qatorni blokka olish F8
(Delete)

Biokni yo‘qotish

F5
(Copy)

Blokdan nusxa olish Shift+F3
(Unmark)

Biokni bekor qilish

F6
(M ove)

Biokni ko'chirish Alt+FlO
(Append)

Biokni faylga qo‘shish 
(fay! so'raladi)
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СП1(.|1̂ 11 tvt/jciiv icivai. uuiiiiig, LiwiiLiii ciciotiau/ z,j, |j ±v/j
yoki fShiftJ+[FjO] tugm alar ketma-ketligi, yoki [Esc] tugmasi 
v a  Save buyrag‘i tanlanib, [Enter] tugmasi bosiladi.

Copy
Copy ''help.tilt" to

I ] I n c lu d e  sub d i r e c t o r i e s

[ Copy ] . [ F lO -T res ,] [ Cancel 1

2.11-rasm.

5. [F5]—(Copy) fayllardan va kataloglardan nusxa olish.
N C 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 qismida tanlangan fayllar soni va 
umumiy hajmi ko‘rsatiladi. Demak, fayl tanlangandan so‘ng [F5] 
bosilsa, 2.11-rasmdagi muloqot oynasi paydo 66‘ladi.

Odatda, ikkinchi. panel manzih ko‘rsatiladi. Shuning uchun 
awal panellarning birida nusxasi olinishi kerak boigan fayl, ikkinchi

2.12-iFasm.

panelda manzilli disk yoki katalog o ‘rnatilgani qulay. Agar tanlangan 
fayldan boshqa katalogga nusxa olm oqchi b o ‘lsangiz, u holda 
y o i( \P a th )  ko‘rsatish kerak b o ‘ladi. Agar m anzilda fayl nomi 
bor b o ‘lsa, ekranda quyidagi savol hosil bo 'ladi (2.12-rasm): 

Bunda:
Overwrite — yozishga ruxsat etiladi.
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Copy 7 files to

[ ] In c lu d e  sub  d i r e c t o r i e s

[ Copy ] [ F lO -T ree  ] [ C ance l

2.13-rasm .

Skip — yozishga ruxsat etilmaydi.
All — ushbu va barcha keyingi fayllarni yozishga aixsat etiladi. 
Agar fayllar guruhidan nusxa olmoqchi bo‘lsangiz, u holda 

dastlab fayllarni tanlaysiz ([Insert] tugmasi yordamida), so‘ngra 
[F5] tugmasini bossangiz, ushbu ko‘rinishdagi muloqot oynasi 
paydo bo‘ladi:

Rename
Rename o r move " s e r i a l . t x t "  to

.....г . ч т ш

[ 1 I n c lu d e  sub d i r e c t o r i e s

Eename ] [ F lO - t r e e  ] [ C an ce l !

2.14-rasm . .

Shu holda [Enter] tugmasi bosilsa,' tanlangan fayllar gurii- 
hidan С diskning ME6 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 nom ini almashtirish uchun kursor kerakli faylga 
kehiriladi va [F6] tugmasi bosiladi, natijada ushbu ko‘rinishdagi 
m uloqot oynasi chiqadi;

Kichik kursor turgan joyga yangi fayl nomi berilsa, fayl 
nom i o ‘zgaradi. M asalan, kichik kursor turgan joyga serial2.doc 
terilsa va [Enter] tugmasi bosilsa, serial.txt fayli serial2.doc fayli
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a m a l la r  qaytarilsa, katalog nom i о zgaradi.
Faylni ko‘chirish uchun esa fayl yoki fayllar guruhi tan ­

lanadi va [F6] tugmasi bosiladi, natijada 2.12-rasm ko‘rinishidagi 
m uloqot oynasi paydo bo'ladi. Bu m uloqot oynasiga hech narsa 
kiritmasdan turib, [Enter] tugmasi bosilsa, tanlangan fayl ik­
kinchi paneldagi katalogga ko‘chadi. Masalan, 2.12-rasmda kichik

Hake d i r e c t o r y
Create the d irec to ry

2,15-fasm .

kursor turgan qatorga C:\LEXICON\sesurity.doc buyrug‘i te- 
rilsa, tan langan fayl С diskning Lexicon katalogiga nom i 
•sesurity.doc o ‘zgartirilib ko‘chiriladi. N C  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] tugm alarning farqi shundaki, [F5] tugmasi tan-

Delete
Do you -M-isli. to delete 

serial-txt

[ ■ ']' Include sut' d i r e c t o r i e i S

■ • 2 .16-r‘asm.

langan fayldan joyida qpldirib nusxa oladi, [F6] tugmasi esa 
faylni joyida qoldirm asdan ko‘rsatilgan katalogga ko'chiradi.

, , 1 .  [F7]—(MkDir) — katalog hosil qilish. Katalog hosil 
qilishda katalogni qayerda hosil qilayotganingizga e ’tibor bering:

D e le te
You have s e l e c t e d  3 f i l e s .

[ ] I n c lu d e  suti d i r e c t o r i e s

Delete Cancel
2.17-rasm .
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zaruriyatga qarab bajariladi. [F7] tugmasini bosish bilan ushbu 
ko'rinishdagi muloqot oynasi paydo bo‘ladi:

Bunda kichik kursor turgan joyga katalog nom i terilsa, shu 
nomli katalog hosil bo‘ladi. Katalogga nom  berish qoidalari 1.3-§ 
da kehirilgan.

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

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

Fayllarni yo‘qotishda siz * va ? belgilaridan foydalanishingiz 
mumkin. M asalan, bak kengaytmali fayllarni yo‘qotm oqchi 
bo‘lsangiz, dastlab shu fayllarni topasiz va belgilab olasiz, so‘ngra 
[F8] tugmasini bossangiz, quyidagi ko‘rinishda m uloqot oynasi 
paydo bo‘ladi (2.17-rasm):
Agar [Enter] tugmasi bosilsa, tanlangan fayllar yo‘qoladi. [Esc] 
tugmasi bosilsa, fayl yo‘qotilmaydi. N C  4.5 versiyasida ishlayot- 
^aningizda kataloglarni o ‘chirishda biroz ehtiyot bo ‘ling. Chunki 
katalogni yo‘qotganingizda katalog ichidagi fayllar va barcha qism 
kataloglar yo‘qoladi. ' ’ ■ '

9- [F9] (Pulldown) — [FIO] (Quit) tugmalari. [F9} tugmasi 
N C  ning y u q o ri. menyusiga olib o4sa, [FIO] tugmasi N C  
dasturidan Chiqadi. Biz quyida menyu buyruqlari bilan lanishib 
chiqamiz. , , , : \  :

2.4-§. IVIenyu bo‘limlari bilan ishlash

l.Left va ,Right menyusi

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

Bunda bir menyu bo‘hmlaridan boshqa menyu b o ‘limlariga 
o ‘tish uchun  [->], [f-] strelkalardan foydalanam iz. Biror 
menyuning ichki buyruqlaridan foydalanish uchun esa [T], [i] 
strelkalaridan foydalanamiz. Biror buyruq ustiga kursorni keltirib
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I r i e f
Fu l l
Info
Tree
Quick view 
Compressed F i le  
Liiik 
On/Of £ C t r l - F l

Haiiie
Entension
Time
Size
Unsorted

C t t l -F 3
C tr l -F4
C tr l -FS
C tr l -F 6
Ct.rl-F7

Re-read 
F i l t e r . . .  
D r i v e . . . A l t - F l

vcs db help
HELP common die
НАС me die
HARIO koso doc
sue mom doc
UTILS a rj exe
t cmac ex a
tvl998 me SKS

же 6 a rj me ico
i a i t bak s ta tu s me
leK _test bak Лё p if
te s tw i- l bak i n i t s
cuaae db keymap s
keymap db c h k lis t ta v
meconfig db me find tmp
phone db s r l s t tmp
p r in te rs db conferen t x t
resource db geometr tx t

►UP—DIM 28 .04.98 12:2S ►UP—DIM 23.04.98 12 :2S

2.18-rasm .

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

1.'Breif — paneldagi fayllar haqida qisqacha m a’lum ot hosil 
bo'ladi, (faqat fayl nom lari'.koM nadi).

2. Full — paneldagi fayllar haqida to ‘la  m a’lum ot ko‘rinadi. 
Ya’ni faylning-nom i (N am e),'h ftjm i (Size)-baytlarda, faylning 
diskka yozilgan Sanasi (Date) va oxirgi o ‘zgartirish m uddati 
(Time) ko‘rsatiladi.

3. Info (Ctrl+L) — qo‘shni panelda disk va kataloglar haqida 
m a’lum ot beriladi.

4. Tree — panelda kataloglar strukturasi shajara ko‘rinishida 
ko‘rinadi va u yerdan qaysi katalog tanlansa, qo ‘shni oynada shu 
katalogning mundarijasi chiqadi.

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

6. Compressed file — panelda arxiv faylning ro ‘yxati chi- 
qariladi. Bunda kursor arxiv fayl ustiga keltirilishi kerak.
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:fl|erj5 ---------------------------
f i l e s

( 1 Executable  f i l e s  
( 1 Database f i l e s  
( ) Spreadsheet f i l e s  
( ) Word p ro c e sso r  f i l e s  
( ) Graphics f i l e s  
( ) Compressed f i l e s  
( ) Customised

[к] Read only 
[x] Archive 
[x] System 
[X] Hidden 
[x] D i r e c to r i e s

[Ok] [ Cancel ]

2.19-rasm .

7. Link — ikkita kompyuter o ‘rtasida aloqa o ‘rnatish holati.
8. On/off (C trl+Fl) — chap panelm 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 qilingan vaqti bo ‘yicha tar­

tiblash. Bunda eng so‘nggi yozilgan fayllar b i r in c h iо ‘rinda, 
dastlabki tuzilgan fayllar esa oxirgi o ‘rinda turadi. .

12. Size (Ctrl+iF6) — hajm i 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) — qayta o ‘qish holati. Bir necha 
yumshoq disklarni ketm a-ket o 'qitishda bu hplatni ishlatish 
qulay. Masalan, bir marta [Alt]+ [FI] orqali yumshoq diskni 
o ‘qidingiz, 2-marta boshqa yumshoq diskni o'qimoqchi bo‘lsangiz, 
[Ctrl] + [R] tugmalar konibinatsiyasini 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 m u­
loqot oynasi paydo bo‘ladi.
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All nies — oarcna layiiar ко miaui.
Executable files — ish bajamvchi fayllar.
Database files — m a’lum otlar bazasi fayllari.
Spreadsheet files — elektron jadval fayllari.
Word processor files — tahrir qiluvchi fayllar.
Graphics files — grafikli fayllar.
Compressed files — arxivli fayllar.
Customised — ismi va kengaytma tusiga mos fayllar.
Kerakli menyu [Space] tugmasi yordamida tanlanadi va 

[ ,,0 K “] bosiladi. Agar Customised qatorida *.txt buyrug‘i terilsa 
va [,,0 K “] bosilsa, u holda ekranda faqat kengaytmasi txt bo‘lgan 
fayllargina ko‘rinadi.

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

Left
Name

P.-
HHLP
MC
Ш Ю
SRC
UTILS
t
tvl998
me6
i n i t
le)i_ tes t
t e s t ¥ i - l
cuaiue
keymap
meconfig
phone
p r in te r s
resource

T ile s  ■ Doimands Options

J FI
User menu гг
Раей F3
Hdit F4
Copy FS
Rename o;; itove FS
Hake d irec to ry F7
.Delete , . FS./ .

F ile  a t t r ib u te s

S elec t group Cray +
Deselect group . Gray -
In v e rt se le c tio n Gray ♦
Restore se le c tio n

Quit FIO

Right

vcs db help
HELP common die
НАС me die
ИАЕЮ koso doc
SRC mom doc
DHLS arj exe
t cmac exe
tvl998 me exe
me6 a rj me ico
i n i t bak s ta tu s же
lex _ te st bak me pi£
tes tw i* ! bak i n i t s

db keymap
teeymap i3b c h k lis t  ta v
neconfig db me find  tup
phone db s r l s t  tmp
p r in te rs  db conferen tx t
resource db geonetr tx t

►UP--DIRh< 28.04.98 12;2S
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I I ъ  ■

C h a n g e  f i l e  a t t r i b u t e s  f o T  
” v i e u e r . b a t "

[ _ ]  R e a d  o n l y  
[ x l  A r c h i v e  
[ ] H i d d e n  
t  1 S y s t e n

[ S e t ]

2.21-rasm.

2.5-§. Files, commands va options menyuiari

Files menyusi

Bu menyu bilan ishlashda faylning xususiyat (atribut)ini 
0‘zgartirish mumkin.  Bu m enyuga kirish uchun JF9], [F] 
tugm asini bosam iz, natijada ushbu' ko ‘rinishdagi buyruqlar 
ro'yxati paydo bo'ladi (2.20-rasm).

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

1. File Attributes — fayl xususiyatlarini o ‘zgartirish; Agar 
fayllar guruhi belgilangan bo ‘lsa, ularning atributlarihi, ; aks 
holda faqat joriy  faylning xususiyatlarini o ‘zgartirish mum kin 
(2 .21 -rasm )., : '' ' ' ’ ■ ”

Bunda:
Read only — faqat o ‘qiladigan fayl shakliga o ‘tkazish.
Archive — arxivlanmagan fayl ekanini bildirish.
Hidden — yashirin fayl formasiga o ‘tkazish.

2 .2 2 - rasm.
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Kerakli xususiyat |J>pacej tugmasi yoraam iaa o rnam aui va 
SET da [Enter] tugmasi bosiladi. Fayllar guaihi uchun Set 
(xususiyatni o ‘rnatadi) Cancel (xususiyatni bekor qiladi).

2. Select group — um um iy belgisiga ko‘ra fayllar to ‘plamini 
belgilash im konini beradi, bu buyruqni ishlatish uchun o ‘ng 
tom ondagi [+], [Enter] tugm alar ketm a-ket bosilsa ham  bo‘la- 
di, natijada ushbu m uloqot oynasi paydo bo‘ladi;

Shu holda [Enter] tugmasi bosilsa, joriy katalogdagi barcha 
fayllar belgilanadi. Agar 2.22-rasm da *.txt terilsa, joriy katalog­
dagi kengaytmasi txt b o ‘lgan fayllar belgilanadi va h.k. Demak, 
fayliarni tanlashda * va ? belgilaridan foydalangan m a’qul.

3. Deselect group — umum iy belgisiga ko‘ra fayllar to ‘pla- 
mini tanlashni bekor qilish. Bu am alni [—], [Enter] tugm alarni 
ketm a-ket bosish orqali ham amalga oshirish mumkin.

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

5. Restore selection — o ‘z holatiga qaytarish.
6. Q uit (FIO) — N C  dan chiqish.

Files ’ С*нпаi3 s l  Options Right

vieHpr bat
tic cfg
power con
top con
123vieu
arcMieu
ari exQ

?iCI tree fllt-Fll
Find file fllt-F7
History fllt-F8

- EGfl line? ; filt-F9
Systen ihfornation

Suap panels ' ' . Ctrl-U
Panels on/off Ctrl-0
Conpare directories

Terninal Enulation

Menu file  edit 
Extension file  edit

HSOFFICE
T8 usimz

PRfiCTIKR
PROGRfi"!

H0RD75
ZfllNI
ZfllNIDIN
H?IDENT fiGI

m
EXE 
T

TRIDENT UTL

2 .2 3 -ra sm .

51



Com m ands menyusiga qisqa yo‘l bilan o 'tish uchun [F9], 
[C] tugmalarni ketm a-ket bosish kerak. Bu menyu buyruqlari 
bilan ishlashni o ‘rganish N C  oynasida ko'pgina qulayliklar yaratib 
beradi. 2.23-rasm da uning um um iy ko'rinishi keltirilgan.

Bunda:
1, NCD tree (Alt+FlO) — ekranda kataloglar daraxtini 

hosil qiladi va kataloglarning biridan ikkinchisiga tez o 'tish  im ­
konini beradi. Bu buyruq faol bo ‘lganda ekranda Search(qidirish) 
degan qatorcha paydo bo‘ladi. Bu qatorga kerakli b o ‘lgan katalog 
nomi yozilsa, katta kursor darhol o ‘sha katalogga o ‘tadi.

2. Find file (Alt+F7) — diskdan faylni qidirish. Bu buyruq 
N C da eng ko‘p ishlatiladigan buyruqlardan biridir. Ushbu 
[Alt]+[F7] tugm alar kombinatsiyasini bosish bilan bu buyruqni 
ishga tushirish mum kin. Natijada ekranda fayl nom i va faylda 
bo‘lishi shart bo ‘lgan belgilar so'raladi (2.24-rasm):
Files to find qatoriga topish kerak b o ‘lgan fayl nom ini yozsak 
va [ ,,0 K “] tugm asini bossak, fayl bu tun  disk b o ‘yicha qidiri- 
ladi. Masalan, s*.doc (ya’ni s dan boshlanuvchi va kehgaytmasi 
'doc boMgan barcha fayllar) ni Files to find qatoriga terilsa va 
[Enter] tugm asi bosilsa, ushbu ko‘rinishdagi m uloqot oynasi 
hosil b o ‘ladi: .

Bunda: _ ‘ '
Chdir —’/katalogni o'zgartirish.
New search — yangi qidirishga o4ish.
Change Drive disklar ro‘yxatirti o ‘zgartirish.
View — tanlangan faylni ko'rish.

2 .2 4 -ra sm .
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Find File = 1
$uItan.doc 20,480 4-13-99 2:24p 1
suvank"l.dcic 22,997 4-13-99 2:22p

C:\PRflCTIKfi\DOC
shaplca.doc 11,264 5-19-99 6:39p
sodeT.doc 12,288 5-19-99 4:52p
son.doc 11,264 5-19-99 4:18p 1
ss.doc 19,968 5-19-99 5:14p ;;

-

30 f ile s  found.
s*.doc

Containing:

Chdir Heu search Change drive \lleu Quit FF

ÎQU Delete!

2.25-rasm .

Quit — bu holatdan chiqish.
Bu yerda kursor turgan fayl ustida yana quyidagi buyruqlami 

amalga oshirish mumkin. Bu imkoniyatlar oldingi versiyalarda 
yo‘q.

[FI] — yordam olish.
[F3] tahlangan faylni/,ko‘rish.
[F5] — tanlangan fayldan iiusxa olish. .
[F6] tanlangan faylni- ko‘chirish. ".

, [F8] tanlangan faylni yb‘qotish.

3. History (Alt+F8) — DOS ning taklif qatorida berilgan 
oxirgi 16 ta buyruqlar ro ‘yxatini ekranga chiqarish. Bunda [i]  
va [T] tugmalari yordamida kerakli buyruqni tanlab [Enter] 
tugmasi bosilsa, shu buyruq bajariladi.

4. Ega Lines (Alt+F9) — ekrandagi qatorlar sonini 0‘zgar­
tirish. Ya’ni EGA monitoriari uchun 24 yoki 43 qator, VGA 
monitoriari uchun esa 25 yoki 50 qatorii holatga o ‘tish.

5. System information — kompyuter haqida va uning tez 
qabul qiluvchi xorirasi haqida m a’lumot beradi.

6. Swap panels (CTRL+U) — N C  oynalarining o 'rinlarini 
o ‘zaro almashtiradi.
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C M a i iu a u  v j ia u i  v a  ц и  y c iu i.

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

F ila s  CoMii.imds O ptions R ight

С0ДЕРГ1 doc
kirish doc
last doc
fiart i t doc
ntarih doc
shapka doc

llelp Vieu VenHo^Bikdir Vel@te|F'uilOnH!ult

2.26-rasm.

9. Terminal emulation — hioderii o r q a l i ' m aM uniqt 
almashuvini ta ’m inlo tch i .dasturni ishga tushiradi.

10. Menu file edit — foydalanuvchi menyusiga kiritiladigan 
buyruqlar ro'yxatini tahrir qilish, ya’ni nc.mnu faylini tahrir 
qilish. Bu haqda yuqorida batafsil aytilgan.

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

OPTIONS menyusi

Options menyusi — N C  da har xil holatlarni o ‘rnatadi. Bu 
b o ‘lim N C  ning barcha ish holatini belgilaydi. Bu menyuga tez 
o ‘tish uchun [F9] va [O] tugmalari ketm a-ket bosiladi. Natijada 
ushbu ko‘rinishdagi ekran paydo bo iad i:

Bunda:
1. Configuration — bu punktga tez o ‘tish uchun [F9], 

[O], [C] tugmalarni ketm a-ket bosish kerak. Holatlarni faol-
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( ) в 8. Н t ] Laptop 
С ) C o lo r! (■) Со1ог2

tx l On 
D5 M inutes

I J UU l - J  LPTl 
( ) C0H2 С ) LPTC 
t ) С0ИЗ t ) LPT3

t« ] Shou h idden f i l e s
Ix l Ins noves doun ~ '
(x l S e le c t D ire c to r ie s
Ix l Hutо change d ir e c to r y

enu lar a lu a y s  v i s ib l e  
[x l Rutо save se tu p  
I ] L eft-handed  riouse 
I j F ast nousS r e s e t  
Ix] Copy neuer f i l e s  only I

P re ss  Space to  change an o p tio n , t  
to  nove betueen  o p tio n s

[ Cancel 1

2.27-rasm.

lashtirish uchun b o ‘sh joy (пробел) tugm asidan foydalanamiz. 
Quyida bu opsiyaning buyruqlari keltirilgan (2.27-rasm):

a) Screen colors — ekranning rangini o ‘zgartirish. Bunda
B&W — oq-qora ekran.

' . Laptop — kristalli ekran oq-qoraga yaqin.
Color 1 ' birinchi rangli ekranni o ‘rnatish.
Color! — ikkinchi rangli ekranni o 'rnatish.
b) Screen blank - r  ekranning dam olish sa'hifasini o ‘rnatish. 

Bu holatda kompyuter ishlamay turgan paytda o ‘rnatilgan vaqtga' 
qarab yulduzli formaga o ‘tadi va kompyuterga ortiqcha yuk tu- 
shirmaydi. Agarda «sichqoncha» bilan ishlayotgan bo'lsangiz, 
ekranni darhol ̂ «yulduzli. osrnon» tusiga kiritish uqhun «sich­
qoncha» belgisini ekranning yuqori o ‘ng  ̂ burchaglga keltirib 
qo ‘yish kifoya. . ■ . .

, d) Printer port — m a’lum otlarni qaysi portdan chop etishga 
chiqarish mumkinligini ,ko ‘rsatadi.

e) Panel options qismlari.
. . ♦Show hidden files — agar bu buyruqning oldida belgi 

turgan bo‘lsa, yashiringan fayllarni ko‘rsatadi va aksincha.
♦ Ins moves down — bu holat faol bo ‘lganda kursor [Insert] 

tugmasi bosilishi bilan pastga siljiydi, aks holda siljimaydi.
♦ Auto change directory — bu holat faol bo ‘lganda kursorni 

daraxtlar katalogi bo ‘yicha harakatlantirganimizda 2-panelda shu 
kursor turgan katalog ichidagi m a’lum otlar chiqadi, aks holda 
faqat Enter tugmasi bosilgandagina chiqadi.

f) Other options — boshqa opsiyalar. Bu b o ‘limda:
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♦ Auto save setup — bu hoiat faol bo iganda  N C  dagi 
o ‘rnatilgan holatlar avtomatik ravishda saqlanadi.

♦ Left-Handed mouse — bu hoiat faol boiganda «sichqoncha» 
chap va o ‘ng tugmasining funksiyasi o ‘zgaradi.

2. Editor — [F4] yoki [Alt]+[F4] tugmalari bosilganda faylni 
tahrir qiluvchi m uharrirlarni o ‘zgartirish buyrugi. Bu haqda 
yuqorida batafsil aytilgan.

3. Auto menus — bu hoiat faol bo iganda , foydalanuvchi 
menyusi ekranda paydo b o iad i, aks holda yo‘q.

4. Path prompt — DOS buyruqlar qatorining ko‘rinishini 
o ‘zgartirish. U shbu hoiat faol bo iganda, buyruqlar qatorida disk 
va katalog haqida axborot b o iad i, aks holda faqat disk haqida 
axborot bo iad i.

5. Key bar (Ctrl+B) — N C  ning funksional tugm alar 
qatorini olish va qo ‘yish. Ekranning quyi qismida funksional 
tugm alarning vazifalarini eslatib turuvchi qator ko ‘rinib turadi.

6. Full screen — ekranni to ia  yoki yarim  holda ko‘rsatish.
7. Mini status — m aiu m o tla r (status) qatorini' olish va 

q o ‘yish. Bu hoiat faol bo ig an d a  N C  ning m a iu m o tla r qatori 
chiqadi va unda kursor turgan fayl yoki katalog haqida m a iu m o t 
b o iad i. Ekranning quyi qismida tanlangan fayllarning Soni va 
um um iy o ich o v i haqida axborot chiqadi. •

8. Clock.,— soatni (joriy vaqtni) yuqori о ‘ng burcliakda 
chiqarish. • . . : .

9. Save set up (Shift-l-F9) — N C  o ‘i;natilgan holatni saqlash.
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oo Davomi
F 6 -
Ren

Move

Fayl va 
katalogni 

qayta nomlash  
yoki faylni 

boshqa 
katalogga 

ko‘chirish

Shift +  F6 
Ren Move

V*

Fayl va kata­
logni qayta 

nom lash yoki 
faylni boshqa 

katalogga 
k o‘chirish  

; (fayl- so ‘ra- 
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Alt +  F6
Decompess
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Arxivdagi 
fayllarni qayta 

tiklash

Ctrl +  F6
Size
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tartiblash

F 7 -
MkDir
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hosil qilish

Shift +  F7 
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Aft +  F7 
Find
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Ctrl +  F7 
Unsorted
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chiqarish

F 8 -
Delete
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Shift +  F8 
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■, y o ‘qotish

AK +  F8 
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chiqarish

Ctrl + F8 Y o‘q

F 9 -
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o ‘rnatilgan 

holatni 
. saqlash

AK +  F9 
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o ‘zgartirish

Ctrl +  F9 
Print
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chiqarish

F I O -
Quit

N C d a n
chiqish
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menyusiga- 
kirish

Alt +  FIO
Tree

Boshqa 
katalogga tez 

o ‘tishni 
ta’m inlash

Ctrl +  FIO
Left

Y o‘q

m



( i v c . y  va u c n  K M  r ^ u n  . . .

Endi Siz kompyuter bilan shunchalik inoqsizki, 
и Sizni — Siz esa uni so^zsiz tushunasiz. 
Buning uchun WINDOWS ga rahmat ayting.

3.1-§. Windows 95 ni ishga tushirish

Agar kompyuteringizga Windows 95 o 'rnatilgan b o ‘lsa, u 
holda kom pyuter elektr tarm og‘iga ulanishi bilan 1—2 m inut 
ichida Windows 95 ishga tushadi.

Windows 95 qo‘llanilishi oson bo‘lgan operatsion tizim bo‘lib, 
kom pyuter yechayotgan har qanday m asalani boshqarishga 
yordam beradi. Windows 95 bu foydalanuvchi uchun qulay 
bo‘lgan grafikli interfeysdir. U  bir xil informatsiya almashinuvi 
va masalalarni turii ilovalarda (bu yerda va bundan keyin ilova 
deganda hujjatga mos dastur, masalan. Word, Excel, PowerPoint 
va b. nazarda tutiladi) yechish im konini yaratib beradi. Windows 
95 ning eng asosiy xususiyatlaridan biri foydalanuvchi bilan 
kom pyuter о ‘rtasida grafikh, interfeysning (muloqotning) mav- 
judligidir. B u ,,y a ’ni G IT  (G raphical Uses Interfose) — foyda­
lanuvchining grafikli interfeysi — kom pyuter bilan m uloqot 
usulini bildiradi. Windows 95 da siz piktogramm a deb ataluvdhi 
rasm  ustida «sichqoncha» k o ‘rsatk ich in i bosasiz, natijada 
kompyuterga yangi buyruq keladi. Ekrandagi rasm — bii grafika, 
siz — foydalanuvchi, Windows 95 esa siz bilan kompyuter 
o ‘rtasidagi interfeysni ta ’minlaydi. N atijada foydalanuvchining 
grafikli interfeysi amalga oshadi.

Windows 95 juda katta yagona dastur b o ‘lmay, balki juda 
ko‘p dasturlar to ‘plamid’an iboratdir. 1995- yil 11- iyulda Microsoit 
kompaniyasi bu dasturlarhi bir yerga to ‘plab, Windows 95 ning 
birinchi versiyasini yaratdi. Agar siz «sichqoncha»ning o ‘ng 
tugmasini мой компьютер piktogrammasi ustida bossangiz va 
undan свойства boiim in i ochsangiz, 4.00.950 kodini ko‘rishingiz 
mumkin. Bu Windows 95 ning birinchi versiyasini bildiradi. 
1996- yilning boshida Windows 95 ning yangi versiyasi yaratilib, 
unda oldingi versiyalarning ayrim kamchiliklari bartaraf etildi va
60
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bildiradi. Windows 95 ning keyingi kengaytirilgan versiyasining 
kodi 4.00.950 B.

Quyida Windows 95 ning bir necha afzalliklari sanab o ‘tilgan:
1. Yangi va soddalashtirilgan grafikali interfeys.
2. K o‘p tugm alar uyg‘unligi, «sichqoncha» am allari va 

menyu buyruqlari turli ilovalarda bir xilda amal qilinadi.
3. Windows 95 fayllarning uzun nom laridan foydalanadi. 

Ularning uzunligi 255 ta belgidan oshmasligi kerak. Bu fayl 
nomlarini yanada ahamiyatli va ta$virli bo ‘lishini ta ’minlaydi.

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

3.2-§. «Sichqoncha»ning asosiy amallari

Windows 95- bilan ishlash jarayoni, asosan, «sichqoncha» 
bilan amalga oshiriladi. Shuning uchun ham «sichqoncha» 
tugmalarining vazifalarini oldindan bilish maqsadga muvofiqdir.

1. Bosish yoki chertki (щелчок) (Click), — «sichqoncha» 
n-ing'chap tugmasini bir m arta bosish yoki bir m arta chertish 
obyektni belgilaydi.

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

3-. K o 'chirish  (Drag) .--r <<sichqoncha»ning chap, tugrnasini 
bosib turib, boshqa joyga ko‘chirish. Kom pyuter ekranidagi 
oynalar, hajmi. va joylashuvini- o ‘zgartiradi. . ,

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

«Sichqoncha» belgisi turgan o ‘rniga qarab o ‘zgarib turadi. 
Bu belgilarning ko‘rinishini Мой компьютер bo‘limida qaraymiz.

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

1. Ish stoli (Desktop) — qoplama bilan tortilgan asosiy qism.
2. Ish stolida tasvirlanadigan obyektlar (3.1-rasm);

♦ Мой компьютер
♦ Internet



Ofls paneli

Masalalar paneli

aBnactjlyHicroioHWoiil

3.1-rasiii.

♦ Входящие
♦ Корзина
♦ Папка
♦ Yorliq
♦ Ofis paneli
♦ Masalalar paneli
2.1. Masalalar paneli (Taskbar) 

mida ko‘finadi.
ekranning pastki qis-

Пуск tugmasi

Пуск tugmasi masalalar panelining chap tom onida, vaqt 
esa o ‘ng tom onida ko‘rsatib turiladi. Agar «sichqoncha» belgisi 
shu obyektlardan birining ustida turgan b o isa , ekranda qalqib 
chiquvchi yozuv paydo b o ia d i (Tool Tip). Agar «sichqoncha» 
belgisi vaqt ustiga o ikazilsa, sana ko‘rsatiladi. Agar «sichqoncha» 
belgisi Пуск tugmasi ustiga keltirilsa: Ishni shu tugmani bosishdan
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1;=^ Отк-рыть аокум вн г Microsoft О ffice 

П  Соэдагть документ Microsoft Office

3.2-rasm.

Qporpatvttvibi 

O f  Дoкy^'1eнгы 
И а с т р о й к а  

'S j Поиск
^правка
В ы полнить..

:3 ав‘ершение работы...
3.3-rasm.

boshlang degan m a’lumot paydo bo‘ladi. Пуск tugmasi orqali 
ilovalar va hujjatlarga m urojaat qilish mumkin (3.3-rasm). Пуск 
menyusini Strl + Esc tugm alar uyg‘unligi orqali ham  ochish 
mumkin- . ’ .

2.2. Office paneli ish stohning o ‘ng tom onida yoki yuqori 
qismida joylashishi ham mumkin.

2 3  Internet Explorer. Internetda Web sahifalarini 
ko‘rish dasturi. Windows ning keyingi versiyalariga

I, kiritilgan. , • . ■ , , :-
2.4. Входящие. Windows 95^dagi. xabarlar siste­
masi. • ‘ .
2.5. Корзина. Yo‘qotilgan fayllarni vaqtincha saq­
lovchi dastur bo ‘lib, lozim bo‘lganda ularni tik­
lash mumkin. Корзинас1а Windows 95 m uhitida 
yo‘qotilgan fayllargina saqlanadi. Biror faylni yo‘qo- 
tish uchun uning- yorlig‘ini Kopannaga tashlash 
yetarli. Kopannaga tashlangan fayllarni yana qayta 
tiklash ham mumkin. DOS yoki N orton C om ­
m ander m uhitida yo‘qotilgan fayllarni Корзина 
yordam ida tiklashning imkoni yo‘q. Y o‘qotilgan 
fayllar uchun qattiq diskning m a’lum qismi ajratiladi 
(odatda, u 10 % gacha bo‘ladi). Korzinani tez-tez

tozalab turish (Очистить корзину) maqsadga muvofiqdir.
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piktogrammada joyjashgan Do'iaai. winoows уэ aa piKiogramma- 
ning besh xil turi mavjud. Piktogram m alarning turlari besh xil 
bo ‘lishiga qaramasdan, ularning ko‘rinislilari turli-tum an bo'lishi 
m um kin. Quyidagi jadvalda piktogram m alarning besh turiga 
misollar keltirilgan:

Piktogram-
maning
ko'rinishi

N om lanishi Bajaradigan ishi

□ Papka
(jild)

Papka — maxsus joy  b o‘lib, unda 
ixtiyoriy sondagi piktogrammalarni 
joylashtirish mumkin.

Yoriiq
Yorliq — bu maxsus piktogramma 
b o iib , u boshqa piktogrammalar bi­
lan ishlash im konini beradi.

Hujjat

Windows 95 ning asosiy elem enti 
b o iib , u bitta yoki bir nechta qog'oz 
varagiga ekvivalentdir. Hujjat so‘zdan, 
sonlardan, rasmlardan yoki ularning, 
kombinatsiyasidan tashkil topadi.

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

Dastur
Dastur Windows 95 ning ish baja­
ruvchi qismidir (Exe fayllar).

Piktogramma burchagidagi ko‘rsatkich nimani anglatadi?

Piktogrammaning chap pastki burchagidagi ko‘rsatkich (strel- 
ka) mazkur piktogram m a biror bir faylning yorlig'i ekanligini 
bildiradi. Yorliq kichkina tugm a (knopka) funksiyasini bajarib, 
uning yordamida butunlay boshqa joyda joylashgan fayl ochiladi 
(ishga tushiriladi). Yorliq ustida «sichqoncha»ning chap tugm a­
sini ikki m arta bosilsa, Windows 95 yorliqqa biriktirib qo ‘yilgan 
faylni ishga tushiradi.
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elementlari

Oynaning tarkibly qismi
1 . Sistemali menyu tugmasi.
2. Sarlavha satri.
3. Maksimizator 
(kengaytirish — maximise).
4. M inimizator (toraytirish — 
minimise).
5. Yopish tugmasi (Close).
6. M enyu satri.
1. Vertikal va gorizontal 
chizg‘ichlar surgichlari.
8. Oyna chegaralari.

Oyna turlari
1. D astur oynasi.
Yuqorida sanab o ‘tilgan 
ham m a elementlarni 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 'lcham ini 
0 ‘zgartirad ig an  boshqarish  
tugmalariga ega emas.

Sarlavha .satri

Sistem ali' m enyu tugmasi 

• /

M inim izator

J
[ f t  Строка заголовка

файл Правка Дйд 2 .....................■

M enyu satri

Oyna chegarasi

M aksim izator

Veritikal ch izg ‘ich  
surgichi

G orizontal ch izg ‘ich  
surgichi

j L
3.4-rasm.

5—A. Sattorov 65



Наг qanday oynaning yuqori o ‘ng burciiagida 3 ta tugma 
mavjud. Quyida lco‘rsatilgan 2 ta tugma uyg‘uniigidan biri, oyna 
holatiga qarab, ekranda ko‘rsatiladi.

Chap va o ‘ng tugm alar har doim bir xil.
Oynaning holatiga qarab, o ‘rta tugma o ‘zgarib turadi — Mak- 

simizator yoki Tiklamoq (Restore). Ular bir-birini inkor etuvchi 
tugmalardir.

Yopish tugmasi. Amaldagi ilovani yopib, saqlab qo‘yil- 
magan har qanday ishni xotirada saqlaydi. Alt+F4 
tugmalar uyg‘unligi yoki sistemali menyu tugmasini 
«sichqoncha» bilan ikki marta bosib ham oynani yopish 
mumkin.

□
Minimizator. Obyektning ilova oynasini masalalar panelida
to‘g ‘ri to‘rtburchak tugma shaklida kichraytiradi. Tugmaga 
qayta chertki ilova oynasining hajrni va joylashuvini tiklaydi 
Tugmalar hajmini shunday avtomatik tarzda o ‘zgartiradiki, 
hamma kichraytirilgan oynalar ko‘riiiib turadi. . .

П Maksimizator. Ilova oyn^larini ekran hajmigacha, hujjat 
•ojnalarini ilova hajmigacha kattalashtiradi..

Tiklash. Oyna hajmini kichraytirilgan yoki kattala'shtirilgan 
holatdan o ‘:2 holiga qaytaradi,. tik)aydi. ■ ' . , ' /

Sistemali menyu ilovasi

Minimizator, Yopish tugmasi, Maksimizator, Tiklash buy­
ruqlarini sistemali menyu ilovasidan ham chaqirib olish m um ­
kin.. Bu buyruqlarni ilova rfienyusidan chaqirish uchun sistema 
menyusi tugmasini bosish yoki Alt+Probel tugm alar uyg‘un- 
ligini bosish kerak.

Hujjatning sistemali menyusi

Word, Excel, Power Point kabi- ilovalarda har bir qo‘shimcha 
oyna 0 ‘zining hujjat tizimi menyusida File menyusi va yorliqqa 
ega. Bu yorliq hujjatning sistemali menyusiga kirish imkoniya-
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Oyna oUchamlarini belgilash

Tiklangaii holatda turgan oyna o ‘lchamlarini o ‘zgartirish uchun 
«sichqoncha» belgisini oynaning ixtiyoriy to ‘rtta burchagi yolci 
chegarasidan biriga o ‘tkazing. Bu quyidagi

ikki tom onlam a ko‘rsatkich bilan belgilanadi. «Sichqoncha»ning 
chap tugmasini bosib, kerakli o ‘lchovga ega bo‘lguniga qadar 
kursorning joyini o'zgartiring. «Sichqoncha»ning chap tugmasini 
qo‘yib yuboring. Kichraytirilgan yoki kattalashtirilgan oyna o‘lcho- 
vini o ‘zgartirish mumkin emas.

Oynalar joyini o^zgartirish

Tiklangan holatda turgan oynaning joyini o ‘zgartirish m um ­
kin. «Sichqoncha» ko‘rsatkichini oynaning sarlavha satriga kelti- 
ring. .«Sichqoncha»ning chap tugmasini, bo^iU turib,, oynani 
bbsliqa joyga ko‘chiring. Kattalashtirilgan oynaning joyini o ‘z g a r- . 
tirish m um kin emas.

Bir necha ilovalar bilan ishlash

Bir vaqtmng o ‘̂ d a  bir necha ilovalarni ochish mumkin. 
Boshqa ilo’vani ochish uchun JlycK tugm asini bosib, kerakli 
ilovani tanlab oling. Siz ikki ochilgan oyna orasida ko'chib yurish, 
m a’lum otlarning joyini o ‘zgartirish yoki ko‘chirish imkoniyatiga 
ega emassiz, ikki ilova bilan bir vaqtning o'zida ishlab bo‘lmaydi.

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

ijnyn lyHictwQitWoid-Paa... ^5e8nw«-P»t '^Сттоммгшш 12:56

Boshqa ochiq ilovalarga ko'chish uchun masalalar panelidagi 
kerakli tugm ani bosing.

Klaviatura orqali ochiq ilovalarning biridan ikkinchisiga ko‘chish 
uchun quyidagi shartlarni bajarish kerak:
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2. Tanlangan ilova faollashishi uchun Alt tugmasini qo ‘yib 

yuboring.
Bir necha ilovalar bilan ishlaganda ekrandagi oynani tartib­

lash maqsadga muvofiqdir. Bu narsani amalga oshirish uchun 
Контекст меню (Shortcut menu) zarur b o ‘ladi. Контекст 
менюп1 ekranda chiqarish uchun masalalar panelining bo'sh 
joyida «sichqoncha»ning o ‘ng tugmasini bosish kerak. Каскад 
(Cascade), Yuqoridan pastga (Tile Horizontally) va chapdan 
o‘ngga (Tile Vertically) buyruqlari ham m a ochilgan va kichray­
tirilgan barcha oynalar uchun xizmat qiladi. Каскад bilan tar- 
tiblashtirilgan oynalar shunday joylashadiki, natijada ularning 
faqat sarlavhalari ko‘rinib turadi.

Ilovalarni Каскад bilan joylashtirish

1. Oynalar tiklangan yoki kattalashtirilganligini tekshiring.
2. Контекст меню paydo bo‘lishi uchun «sichqoncha»ning 

o ‘ng tugmasini masalalar paneli ustida bosing.
3. Каскадп! 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 joylashfirib tartiblashtiriladi.

1. Ilovalar oynalari tiklangan yoki kattalashtirilganligini tek­
shiring. ; ■

2. «Sichqoncha>>ning o ‘ng tugmasini masalalar paneli ustida 
bosing, контекст менюп1 oching. ' '  ' ' , ’ •

3. Oynalarni yonm a-yon, ketm a-kef joylashtirish uchun 
tepadan pastga (Tile Horizontally) yoki chapdan o‘ngga (Tile 
vertically) buyruqlarini tanlang.

Ayrim ilovalar masalan, kalkulator o ‘lcham ini o ‘zgartirish 
qobiliyatlga ega emas. Bunday holatda oynalar bir-birini yopib 
turishi mum kin. \

Hamma oynalarni kichraytirish (Minimise all windows)

Oynalarning ham m asini kichraytirish. Minimise all windows 
buyrug‘i ochiq ilovalarni masalalar paneli (Taskbar) da tugma 
shaklida kichraytiradi. U lar ochiq, lekin Ish stolini yopmaydi.

Bekor qilish (Undo). Tepadan pastga, chapdan o ‘ngga kaskad 
yoki ham m a oynalarni kichraytirish kabi buyruqlam i bekor 
qiladi.
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ko‘chirish

Windows 95 da m a’lum otlar joyini o ‘zgartirish yoki ko‘chi- 
rish nafaqat bir hujjat ustida, balki bir necha hujjatlar orasida 
ham boMadi, shuningdek turii ilovalarning hujjatlari orasida 
m a’lum ot almashish imkoni ham  bor.

M a’lumot yuborish uchun xotiraning vaqtinchalik xotira qismi 
— Almashinuv Buferi (Clipboard) ishlatiladi.

1. Kesish (Cut) buyrug'i m a’lum otni' birlamchi holatidan 
yo‘q qilib Almashinuv buferiga joylashtiradi.

2. Nusxa olish (Copy) buyrug‘i m a’lum otni o ‘z joyida qol- 
d irib , n u sxan i Almashinuv buferiga jo y la sh tira d i, y a ’ni 
m a’lum otdan buferga nusxa oladi.

Joyini o^zgartirish yoki nusxa olish uchun:

1. Joyini 0‘zgartirish yoki nusxa oUsh kerak bo'lgan m a’lumotni 
tanlang.

2. M a’lum otni Almashinuv.buferiga joylashtirish uchun Ke­
sish (Cut) yoki nusxa olish (Copy) ni tanlang.
■ 3.' Kursorni m a’lum otni joylashtirish kerak b o ‘Igan joyga 

qo^ying.
4. Joylashtirish (Paste) buyrug‘ini tanlang. Bu buyruq 

m a’lum otn i Almashinuv buferidan yangi joyga k o ‘chiradi. 
Keyinchal-ik, nusxa o lis h ' yQki ,ko‘chirish natijasida oldingi 
m a’lum ot o ‘chiriladi. ,> •

Usul Menyu Asboblar
paneli Klaviatura

Kesish
(Cut)

Правка,
Вырезать

(Edit, Copy)
Ctri + X

Nusxa olish 
(Copy)

Правка,
Копировать
(Edit, Copy)

Щ
Ctri +  S

Joylashtirish
(Paste)

Правка,
Вставить (Edit, 

Paste)
Ctri +  V
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Duymqianm quyiaagi usuiiaraan Dinni isniatisn orqan oajarisn 
mumkin:

Yuqorida ko'rsatilgan buyruqlarga, shuningdek, Контекст 
меню orqali ham murojaat qilish mumkin.

3.6-§. Windows 95 dan chiqish

Ishni yakunlash uchun Пуск menyusidan ishni yakunlash 
(Shutdown) buyrug'ini tanlang. Paydo bo‘lgan m uloqot oynasida 
ishni yakunlash (Shutdown the computer) buyrug‘ida kom pyu­
terni o ‘chirish buyrug‘ini tanlang va «Ha»ni bosing. Ekranda 
kompyuterni o 'chirish mumkinligi to ‘g ‘risida m a’lum ot chiqadi. 
Bu buyruq orqali Windows 95 vaqtinchalik fayllarni to ‘g‘ri yopish 
imkonini yaratadi. H ar doim avval ochiq ilovalarni yopish, 
so'ngra bu buyruqni bajarish kerak. Kompyuter o ‘chiriladi.

3.7-§. Hujjatlarni boshqarish

Windows 95 da fayl tizimini boshqarib turuvchi ikki asosiy 
ilova bor. Bular: Moil компьютер (My computer) va Провод­
ник (Windows explorer).

МОЙ КОМПЬЮТЕР -  MENING KOMP¥UTERIM

Mening kompyuterim kompyuterning fayllar tizimi, . ochiq 
disklar, papkalar, fayllar, shuningdek, Boshqaruv Paneli (Control 
Panel) va Printer (Printers folder) ni ko ‘rib chiqish im koni­
yatini beradi. Mening kompyuterim fayllarning joyini o'zgartirish, 
nusxa olish,. nom ini o ‘zgartirish uchun ham ishlatiladi. Mening 
kompyuterim obyekti ustida ish stolida «sichqoncha» tugmasini 
ikki m arta bosish Mening kompyuterim oynasini ochadi: 

Mening kompyuterim oynasi ochilganda fayllar tizimining 
yuqori darajasi ko ‘rsatiladi. H am m a kirish 
m um kin b o ‘lgan disklar kulrang obyektlar 
ta rz id a , qo lgan  ' resu rs la r sariq  p ap k a la r 
ko‘rinishida bo‘ladi.Мой компьютер 

(My Computer)
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файл Правка Вца ?

 ̂Мой компьюгтер (My Compute j i J  |̂ j i l i | { g | xlif FTvrlHElftir

i Диск 3J  (A: jj (C:) Панель
управления

Принтеры

Объектов: 4 “Г ” "
3.5-rasm.'

Мой компьютер bilan ishlash

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

Boshqa obyektlarda «sichqoncha» tugmasi ikki m arta bosilsa:

.1 .  Agar obyekfilova bo'lsa, u ishga tushadi.

|K^ Панель ||пра»лс11ня W R C j

r ------- ’. . m . . . .........

Ш  ■ Ш
ЖГОЙВр) Ihtetnet Дата/время Звук

Мсдемь! Мультимедиа Мышь , Пароли
.) • . . ■

Клависггура

ПетанИе

Поиск файлов Почта и факс Принтеры ■ Сеть

Специальные
возможности

#
Установка и 

^иаление 
программ

Установка
оборуаования

Z r
Шрифты

Система

ш
Экран

;г.

3.6-rasm.
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nova isnga lusnaai.
М ой компьютер oynasida (3.5-rasm ) П анель управления

ni tanlab, «sichqoncha» tugmasini ikki m arta bosamiz, natijada 
3.6-rasmdagi oyna hosil b o ‘ladi.

Bu oynadan М ышь piktogramm asini tanlab, «sichqoncha» 
tugmasini uning ustida ikki m arta bossak, natijada «sichqoncha»- 
ga tegishli b o ‘lgan oyna ochiladi (3.7-rasm).

3.7-rasra.

Odatda„ «sichqoncha»nin'g belgisi chapga og‘gan oq ko‘rsat- 
kich shaklida b o ‘lib, Joyi o ‘zgarishi bilan ko‘rinishi ham o ‘zgarib 
turadi va har bir ko‘rinish m a’lum  bir m a’noni anglatadi. Buni 
bilish uchun mazkur oynaning указатели bo‘limini ochib ko‘rish 
yetarli. Oynaning boshqa bo‘limlarida «sichqoncha»ga tegishli 
m a’lum otlar keltirilgan. Xuddi shu usul bilan П анель управ- 
лeнияga tegishli bo ‘lgan boshqa obyektlar bilan ham  tanishib 
chiqish mumkin. Quyida «sichqoncha» ko'rsatkichining b a’zi 
ko'rinishlari keltirilgan:
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shakii
Asosiy holat Windows sizdan nimanidir 

bosishingizni kutadi

M a’lum ot Biror obyekt ustida tugmasini 
bossangiz, u haqda m a’lumot 
olasiz

3

Qum soati ’Windows bu holatda band. 
K o‘rsatkichning joyini o'zgar- 
tirib, boshqa ishni bajarishning 
imkoni y o ‘q

Qum soatli 
k o‘rsatkich

Windows bu holatda ham band. 
Am m o siz xohlasangiz boshqa 
biron ish qilishingiz mumkin

+
Qirqish

ko'rsatkichi
Rasmning biror qismini ajratishda 
paydo b o ‘ladi (masalan, Paint 
Brush dasturida)

I . Matn kursori Shu ko‘rsatkich turgan joyda 
belgilarni (harf, raqam-va h.k.) 
•yozish mumkin

Ko‘rsatkichIar

■ ' Ч  '

Q oiyozrna  
• ko'rsatkichi. ‘

Matnlarni q o‘lyozm a shaklida 
kiritish mumkin

Taqiqlash. , 
. ko'rsatkichi

Siz «sichqoncha»- yordamida olib  
‘ kelgan narsangizni bu yerga 

qo‘yish taqiqlanadi

t  ^
0 ‘lchovni

o ‘zgartirish
Oynalarning vertikal va gorizon­
tal o ichovlarin i o ‘zgartiradi

\  /
0 ‘lchovni

0‘zgartiruvchi
Oynalarning diagonal b o ‘yicha 
oichovlarin i o ‘zgartiradi

<ф>
Surish

ko‘rsatkichi
Obyektlarning o ‘rnini siljitadi

t
Vertikal

ko'rsatkich
Maxsus ajratishni ifodalaydi
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Fayllar tizimi darajasini ekranda chiqarish uchun Панель 
инструментов (Toolbar) ko‘rsatish lozim. Buning uchun Вид 
menyusida Панель инструментов buyrug‘ini tanlash kerak.

3.8-rasm.

Ushbu tugm ani bosing. Bir daraja tepaga o‘tish (Up
one level) tugmasi oldingi darajaga o ‘tishni amalga oshiradi. Bu 
tugma o ‘rniga klaviaturadan Backspace tugmasini bosish m um ­
kin.

Ro‘yxat oynalari

Asboblar panelidagi ro‘yxat oynalari turii disklar va papka- 
larga o ‘tishning alternativ usuli bo ‘lib hisoblanadi. «Pastga» 
ko‘rsatkichi bosilganda, disk va papkalar ko‘rsatiladi! Oynada 
m undarijani chiqarish uchun talab qilingan obyektni tanlang.

Ko‘rib chiqish turlari

Siz oyna i(±idagi obyektlar ko‘rinishi usulini o'zgartirishin- 
giz mumkin. Bu ishni Вид (Ko‘rinish —̂ View) menyiisi yoki 
asboblar panelidagi tugmalar orqali amalga oshirishingiz mumkin;'

й
 ̂ Yirik belgilar (Large Icons

View) —.papka va hujjatlarni 
gorizontal satrlar tarzida tartib-' 
lashtiradi va ularni yirik'yorliqiar 
shaklida joylashtiradi.

b-'lKichik belgilar (Small Icons
View)— p a p k a  va  h u jja tla rn i  
gorizontal satriar shaklida tartib­
lashtiradi va ularni kichik yoriiq­
lar tarzida ko'rsatadi.

b-b-
Ro‘yxat (List View)— papka 

va hujjatlarni vertikal ustun shak­
lida tartiblashtiradi va ularni k i­
chik yoriiqlar tarzida ko‘rsatadi.

papka va liujjatlarni vertikal ustun 
shaklida, har bir obyekt uchun 
qo'shim cha m a’lumot bilan  
ko‘rsatadi.
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1. Вид menyusida Belgilarni tartiblash (Упорядочить знач­
ки — Arrange Icons) ro ‘yxatidan saralasli mezonlarini tanlang:

к4ой компьютер 1Mv Computei)
йл Правка K B I 2

V/ Строка состояния

lipymbie значим 
Мелкие значки 
CnncflK 
Таблица

1вния
Яринггеры.

Упп|1ЯИ' ■чип.
Виотроить значки

Обновить
Оараметры...

Команаы упоряаочиван11Я обьектое в окне.

по И12)внм диска 
по1ипа 
по ргамвру
по свобопному пространству

автоматически

3.9-rasm.

2. Jadvallar tartibida sarlavhaiar ko‘rsatiladi:^ Ism (Name), 
Hajm (Skze), Tur (Type), O^zgartirilgan (Modified).

Размер Тип Измени

S.lO-Jasm.

3.8^§. Boshlovchi 
(Windows explorer, Проводник)

Boshlovchi Mening kompyuterim negizi asosida ishlaydi hamda 
disk, papka va fayllar mundarijasini ko‘rib chiqish uchun ish­
latiladi. Shuningdek, disklardan nusxa ohsh, ko ‘chirish, form at­
lash, fayllarni boshqarishning boshqa masalalari bilan shug‘ul- 
lanadi.

Boshlovchi quyidagi usullardan biri bilan ochilishi mumkin:
1. Пуск m enyusidan Dasturlar (Программы), Boshlovchi 

(Проводник) ni tanlang.
2. «Sichqoncha»ning o ‘ng tugmasini xohlagan papka yoki disk 

ustida bosib, Boshlovchini tanlang.
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tanlang va obyekt ustida Shift tugmasini bosgan holda, «sich­
qoncha» tugmasini ikki m arta bosing.

Boshlovchi oynasi

Файл Вид Сервис 2

Все папки

^ Р а б о ч и й  стол I

б М  Мой компьютер (Му Comput 
Й- е т  Д иск 3,5 (А:)

ф -ф Ш  j
■■■■а 2 I
□  3

Ш □  А

В -СЗ Anti
drweb99

Ш-Q-Bbb 
j-СЗ Dos 

Й - С )  Emtex96 
ф- D  Install 

Й  О  Kafedra

Садержин  ̂папки' [С:

Detlog js-:,''
J

Config.sys

l i

1Й:''V'i
Msdos.—

Netlog

Bootlog Setuplog

m
Bootlogptv • eng9G_9a zahidov.ppt

J □  П j
,1

0Л5вктов: 71 (Свобоано на д^кв^262 Мбайт)

3.11-rasm.

Boshlovchi oynasi tkki qismdan iborat:
1. Tree qismi oynaning chap tom onida kom pyuter disklari 

va papkalarini ko'rsatib turuvchi shajara tizim ini aks ettiradi.
2. M undarija qismi oynaning (Contents) o ‘ng tom onida disk 

yoki papkaning mundarijasini ko'rsatib turadi. Bu disk yoki 
papka c h a p . tom ondagi tizim'dan tanlanadi. Boshqa disk yoki 
papka mundarijasini ko‘rib chiqish uchun uni tizim dan tanlash 
kerak bo‘ladi. Mundarija o ‘ng tom onda 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- 
qoncha»ning chap tugmasini bir m arta bosish kerak. «+» belgi 
«—» belgiga o ‘zgaradi va joriy papkaning ham m a papkalari Tree 
oynasida ko‘rsatiladi.
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qilish ucliun «—» oeigini oosirig. wuycR.uaim кси^ауииьл va 
Icichraytirish uchun Tree qism oynasida shu obyektlar ustida 
«sichqoncha» tugmasini ikki m arta bosish kerak. Boshlovchi 
oynasining Mundarija (Coptents) qismida obyektni ochish uchun 
uning ustida «sichqoncha» tugmasini ikki m arta bosing.

1. Agar obyekt papka bo‘lsa, papkaning mundarijasi chiqadi.
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 qilish uchun:
1. Yangi papka hosil,qilish kerak bo‘lgan joyga kursorni joy­

lashtiring.
2. Файл (File) menyusiga kirib, Создать (New) va Папка 

(Folder) ni tanlang.
3. Yoki hech qanday obyekt tanlanmaganligiga iqror bo igan- 

dan so‘ng «sichqoncha»ning o ‘ng tugmasini yangi papka hosil 
qilinishi kerak bo‘lgan papka ichida bosing va Создать, Папкап1 
kontekst m enyudan tanlang,  ̂ .

4. Papkaga nom  bering (tering) va Enterni bosing. Hujjatlarni 
hosil-qilish tichun yuqorida keltirilgan usulla-rni qo‘llash m um ­
kin. Папкап1 tanlash o ‘rniga, hosil qilinishi kerak bo‘lgan 
hujjat turini tanlang. Hujjat turlari qismi menyuda sanab o ‘tilgan 
va kompyuterda joylashgan ilovalaiga asoslangan. Hujjatni nomlaga- 
ningizdan so‘ng kerakli ilovani ishga tushirish va hosil qilingan 
hujjatni ochish uchun «sichqoncha» tugmasini ikki m arta hujjat 
yorlig‘i ustida bosing.

Obyektlami ko‘chirish va nusxa olish

Papka va fayllarni ko‘chirish va nusxa olishning bir necha 
usullari mavjud. Bu am allar Mening kompyuterim va Boshlovchi 
oynalarida bir xilda bajarilishi mumkin.
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liq Do’igan layiiarni Dosnqarayoiganiigmgizni unuiniang. /\gar 
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 m anba va adresat holati ekranda 
ko‘rinarli bo ‘Ushi kerak. Bu amalni Boshlovchi orqali bajarish 
juda oson, chunki Tree qism oynasi ham m a 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 m anzil 
bo‘yicha ko'chiring. Obyektning ko‘chirilgan yoki nusxa olingan- 
ligi obyekt va adresatning holati bilan bog‘liq.

Usul
Fayl turi

Ishlatiladigan fayl Ilova fayli (dasturii fayl)

Drag & Drop bir disk 
papkalari orasida

Kq'chirisK Kontekst menyuni 
chaqirish

Drag& Drop turii . 
disklar orasida

. Nusxa olish ■ Kontekst. menyuni 
chaqirish

Agar Drag & Drop usulini qo'llashda ayrim tugm alar bosib 
turilsa (holatidan qat’iy nazar), bu ko'rsatm alar o ‘zgartiriUshi 
mumkin:
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Usul Fayl turi
Ishlatiladigan fayl Ilova fayli (dasturii fayl)

Shift tugmasi, 
Drag&
Drop

Ko'chirish K o‘chirish

Ctri tugmasi, 
Drag &
Drop

Nusxa o lish ' Nusxa olish

I



XOlllcl2>aii îz- tu gm an i laiiiaLioJi ivuicijv v^ivaiiii5i.ii.i v̂ oicî
olmasangiz, har doim mos obyektga tegishh kontekst m enyudan 
foydalanish mumkin. Buning uchun obyekt ustida «sichqon- 
cha»ning o ‘ng tugmasini bosish kerak va hosil bo ‘lgan kontekst 
menyuning quyuq yozilgan bo'lim lariga e ’tibor berish kerak. Bu 
yozuvlarda Drag & Drop usuli bilan «sichqoncha»ning chap 
tugmasi bosilganda amalga oshirish m um kin bo‘lgan buyruqlar 
ko‘rsatiladi.

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

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

Buferga ко‘chirish uchun Qo‘yish uchun

] . Obyektni tanlang (ko‘chirilishi . 
yoki nusxa olinishi kerak.bo‘lgan)

1. Adresat diski yoki papkasiga 
о ‘ting

2. Nusxa olish yoki Kesish 
b.uyaiqlarinj tanlang (Правка 
yoki kontekst menyudan)

2. Qo‘yish buyrug‘ini Цравка 
yoki kontekst rnenVudan tanlang

2. - Kesish, Nusxa olish va Qo‘yish buyruqlarini kontekst 
nienyudan ham ^tanlash mumkin. ^

Bufergai kO‘chirish uchun Qo‘yish uchun

1. Obyektni tanlang (qo‘yilishi 
yoki nusxa olinishi kerakbo'lgan)

1. Adresat diski yoki papkasiga 
o ‘ting .

2. Правка menyusidan yoki 
«sichqoncha»ning o ‘ng tugmasini 
bosib, kontekst menyudan 
Nusxa olish yoki Kesish 
buyruqlarini tanlang

2. Правка menyusidan yoki 
«sichqoncha»ning o ‘ng tugmasini 
bosib, kontekst menyudan 
qo‘yish buyrug'ini tanlang

Obyektdan yumshoq diskka tez, nusxa olish uchun kontekst 
menyudan Yuborish (Send to) buyrug‘ini tanlang.
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Obyektning nom ini Mening kompyuterim yoki Boshlovchida
о ‘zgartirish uchun:

1. Obyektni tanlang, yana «sichqoncha» tugmasini bosing 
(yoki F2 tugmasini) va ko‘pi bilan 255 belgigacha b o ‘lgan yangi 
nom ni tering. Enterni bosing.

Agar siz Windows ning oldingi versiyalari bilan m a’lum ot 
alm ashm oqchi bo ‘lsangiz, 8 belgidan ortiq termang.

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

«Sichqoncha» tugmasini ikki m arta tez-tez bosishni hujjat va 
ilovani ishga tushiruvchi ikkita qisqa birlam chi bosishlar bilan 
adashtirmang. Faylning nom ini o ‘zgartirishda ogoh bo'ling, fayl 
kengaytmasini o ‘z holicha saqlab qoling. Kengaytma nuqtadan 
keyin keluvchi uch belgidan iborat birikma. U  fayl bilan bog‘liq 
b o ‘lgan ilovani bildiradi. M asalan, doc — Word hujjatlari 
kengaytmasi, xls esa Excel elektron jadvallar kengaytmasi.

TANLASH USULLARI

Bir vaqtning o ‘zida bir necha obyektlami, ko 'chirish, qayta 
nom lash yoki o ‘chirish mumkin. Bu am alni bajarish uchun 
birinchi o ‘rinda obyektlar tanlangan bo‘lishi kerak. Obyektlami 
turii yoUiar h ilan  ta n la sh ; mum kin. Bunday usullardan biri: 
klaviatura va •!<sichqoncha»ni birgalikda ishlatishdan iborat. '

Yonma-yon joylashgan bir necha obyektlami tanlash

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

2. Shift tugm asini bosib turib, oxirgi obyekt ustida «sich­
qoncha» tugmasini bosing. Butun diapazon tanlanadi.

Har xil joylarda turgan obyektlami tanlash

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

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

3. Ctrl ni ham m a obyektlar tanlanm agunicha qo‘yib yubor- 
mang.
so



Siz xohlagan vaqtingizda kerakmas papka va huljatlarni yo‘qo- 
tishingiz mumkin.

Obyektni o ‘chirish

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

1. Файл menyusidan 0 ‘chirish (Delete) buyrug‘ini tanlang.
2. Kontekst m enyudan 0 ‘chirish (Delete)ni tanlang.
3. Юaviaturada Delete, tugmasini bosing. Й а т т а  hollarda m u­

loqot oynasi 0‘chirishga rozi ekanligingizni so'raydi. Hujjat boshqa 
kerak emasligini bilganingiz m a’qul, chunki o ‘chirilgan hujjatni 
boshqa tiklab bo'lm aydi.

3.10-§. Obyektlarning xossalari
---  y J  •

Windows 95 da siz uchratgan ham ma narsa obyektdir. Masalan, 
ishchi stol, ishchi stolda joylashgan barcha obyektlar: mening 
komp^terim, korzina, papkalar, уогИд1аГд masalalar paneli va
undagi masalalar va hokazo. H ar bir obyekt o ‘zining xossasiga 
ega bo‘lib, unda obyekt haqida m a’lum ot joylashgan bo‘ladi. Bu 
m a’lurriotni bilish uchun m azkur obyektni tanlash, so 'ngra 
obyekt ustida «sichqoncha» ning o ‘ng tugmasini bosish kerak. 

'H osil boMgan.koritekstli m enyudan Свойства bo‘limiga kirish 
lozim. Quyida b a’zi Obyektlar haqida m a’lum ot berilgan.

Ishchi stolning bezaklarini o‘zgartirish

Ishchi stol bezaklari sizga yoqmasa, 
uni xoh lagan  pay ting izda o ‘zgarti- 
rishingiz mumkin. Buning uchun: 

Ishchi stolning ixtiyoriy bo ‘sh yerida 
«sichqoncha» o ‘ng tugmasini bir m arta 
bosing, paydo bo'lgan ushbu oynadan 
Свойства b o ‘lim ini tanlang (3.11-0 
rasm) va «sichqoncha» chap tugmasini 
b ir m a rta  bosing , n a tijad a  3 .11-6  
rasmdagi oyna hosil bo ‘ladi.
•  6—A.SaUorov

Упорадочт-ь значки ► 
Выстрот-ь значки

Вставить
Вставить ярлык

Созцать

Свойства

3.11-а rasm.



'^'он I Заставка I Оформление] Параметры |

рФ оноБ ы й узор-

Брусчаггка 
Булыжники 
Волны
Зигзаг

I Кирпичи

И
— J

Изменить...

-  Рисунок-

Поместить: С  Размножить 

Обзор... I В центре

ОК' Отмена I Применеть

3.11-Л rasm.

Ekrandagi shakl rasm va fondan tashkil topgan. Фоновый 
узор orqali fonni va Рисунок orqali fon ustidagi rasmni 0 ‘zgar­
tirish mum kin. Размножить yoki В центре bo'lim larining 
birini tanlash rasmni butun, ekran bo'yicha yoyish yoki fonning 
markaziga joylashtirishni ta ’minlaydi.

Bu oynaning Заставка, Оформление, Параметры bo‘limiga 
kirib, siz mos ravishda o ‘zingizga yoqadigan ayrim param etrlarni 
tanlashingiz va o'rnatishingiz mumkin. Bu param etrlarni tanlash 
Windows 95 da standart shaklda yoMga qo‘yilgan boMib, unchalik 
q iyinchilik  tug 'd irm aydi. S izdan faqat kerakli param etrn i 
«sichqoncha» yordamida tanlash va , ,0 K “ (Enter) yoki П ри­
менить ni «sichqoncha» yordam ida faoHashtirish talab qilinadi.
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Ayrim liollarda disklarning xossalarini (uning hajmi, b o ‘sh 
va band joylarining qanchaligi va h.k.) ko'rish foydadan xoli 
emas. Buning uchun quyidagi ishlarni amalga oshirish lozim;

♦ Ishchi stoldan М ой компьютерп1 tanlaymiz.
♦ «Sichqoncha» tugmasini ikki m arta bosamiz (sizga tanish 

bo igan  oyna hosil bo'ladi).
♦ Bu oynadan С (A) diskni tanlaymiz.
♦ «Sichqoncha»ning o ‘ng tugmasini bosamiz, natijada quyi­

dagi oynalar hosil bo'ladi;

|i2 М о й  к о м п ь ю т е р H ilsiO i
ф айл Оравко Вид 1 1

Д и с к  3,5 (A;)

Й 1
Панель 

управления 
О тоб’р аж ени е сво й сп

Ц т к р ы т ь
Проводник 

. Browse with A C D See 
LSa Ь ай ти ...

Прин Ч ! Add to Zip

Ф о р м а т и р о ва т ь ...

С о зд а т ь  яр<1ык

3.12-rasm.

ЕЭН
Общие j Г.ЙПВИГ ]

• |~г~  ̂ .. Метке

. ’ Тип. ■ По1сйльный‘'дис>г<FAT)

Занято.

Сво&оано:

Емкость;

715 292 е?2 бвйт 

132 907 000 бейт

8^8 199 ббОБш-'и

Писк С

ЗЛЗ-rasm.

ГШ1

• В82 Мбайт 

Т26 Мбы-Чт

808 Мбак“1Т

■ I ' : II • I i ( .
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joylar haqida m a’lum ot olisti т и т к т .
Yuqoridagi usul bilan Windows ning ixtiyoriy obyekti haqida 

m a’lum otni ko‘rish imkoniyati mavjud (3.13-rasm).

Sana va soatni ko‘rish

«Sichqoncha» ko‘rsatkichini masalalar panelining o ‘ng to- 
m onida 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 m arta 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 mum kin. Xuddi 
shuningdek, vaqtni ham  mos darchaga kirib o ‘zgartirish imkoniga 
egasiz:

CQOPiciEia: Пата/иремя
Д ата и время | Часовой пояс | 
г-Д а та --------------------------------------

П В С n c В
1 ■' 2- 3- A 5

6.' ? 8̂ E 10 11 12
13 .14 .'I’S ,16 17 18 .•1Э
20 21 ,22 ■23' : 24 25 7E
2? 28 29 30 .

\/ ■

ш

■13-:
л-'.' | l ^ '0 8 : 37

Текущий часовой пояс: Западная Европа (стандарт)

ОК

3.14-rasm.

Панель задач (Masalalar paneli)

Masalalar paneli ning ixtiyoriy bo 'sh  joyida «sichqoncha»- 
ning o ‘ng tugmasini bosib, hosil bo 'lgan oynadan Свойства 
bo‘limini tanlaymiz. Natijada 3.15-rasmdagi oyna hosil bo ‘ladi: 

Bu oynada to 'r tta  bo ‘lim mavjud b o ‘lib, ular masalalar pa- 
neliga va undagi obyektlarga tegishlidir.
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П а р а м е т р ы  п а н е л и  з а д а м  | н а с -гр о и к п  ■'^вню |

□ оиск. 
С п р а в ка  

S3 Выполнш-ь..

ю  З ав ер ш ен и е  работы .

HBnacit < g i 1 2 :4 5  ^

^  Ё®<^г10л0 ж и т ь  п о в е р х  всех окон]

I Двхомвтичоски убирать с эк(эанв 

ГТ" Малкие зн&чки в главном меню 

W £2тображвхь часы

ОК

3.15-rasm.

Расположить поверх всех окон bo‘limi faollashtirilgan bo‘lsa, 
u ho ld a . masalalar paneli har doim  ko'rinib turadi. .

Автомагически убрать с экрана bo 'lim i ulangan b o ‘lsa, 
masalalar paneh har doim ham  ko‘rinib turmaydi. «Sichqoncha» 
ko‘rsatkichi bu m aydonga kirishi (yaqinlashishi) bilan panel 
ekranda hosil b o ‘ladi.
• М елкие значки в главном ,меню b o iim i ulanganda Пуск 
orqali ochiladigan dasturlar nomlari oldidagi,yorliqlar kichikroq, 
aks holda saf kattaroq bo‘ladi. ‘ . •

Отображать часы bo‘limining ulanishi masalalar panelida 
soatning ko‘rinib turishini- ta ’minlaydi, aks holda soat bu joyda 
ko‘rinmaydi.

Agar siz П уск m enyusining Программа bo‘limiga biror 
dasturni qo‘shmoqchi (yo'qotm oqchi) bo ‘lsangiz (masalan, Л ек­
сикон dasturini), u holda yuqoridagi oynaning Настройка меню 
bo‘limini ochasiz va mos ravishda Добавить (Удалить) bo ‘lim- 
laridan birini tanlaysiz. Hosil bo ‘ladigan muloqot oynalarga javob 
berish yordamida siz xohlagan narsa amalga oshadi.

Shu oynaning Очистить tugmasini bossangiz, Пуск menyusi­
ning Документы bo‘limida joylashgan hujjatlar ro‘yxati tozalanadi 
(yo'qoladi).
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3 .1 1-§ . M a’lumotlar sistemasi

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

Windows ning kutubxonasi Windows papkasidagi H ELP nomli 
papkada joylashgan. Agar siz bu papkani ochib ko'rsangiz, ichida 
kitob shaklidagi piktogrammasi bo‘lgan kitoblar ro'yxatini ko‘rasiz. 
Bu kitoblarning nomlari sizga hech narsa berm asa-da, Windows 
sizga kerakli m a’lumotni qaysi kitobdan olishni aytadi. Siz so'ragan 
m a’lum otni topish uchun Windows W IN H E L P.E X E  nom li 
faylga m urojaat qiladi va kerakli rna’lum ot tezda topiladi.

Kutubxonadan foydalanish yo‘lini ham Windows ning o ‘zi 
sizga 0‘rgatadi. Buning uchun siz quyidagi ishlarni amalga oshi- 

, rishingiz kerak:
Пуск -» Справка Содержание bo‘limidan -» Инструк­

ции... -> Пользование справкой
Windows 95 bilan ishlash jarayonida sizga qo'shimcha m a’lumot  ̂

yoki b iro r yo rdam  kerak  b o ‘lsa, u ho lda Windows ning 
m a’lumotlar sistemasiga xohlagan paytingizda murojaat qilishingiz 
mumkin. Buning uchun Пуск m enyusidan Справка b p ‘liniini 
tanlang. N atijada Windows ning kutubxonasi, ya’n i m a’lum otlar 
sistemasi ochiladi. Kutubxonadagi kitoblarning nom lari endi siz 
tushunadigan darajada yozilgan b o ‘lib, o ‘zingizga kerakli kitobni 
tanlashingiz m um kin (buning uchun  tanlagan kitobingizni 
«sichqoncha» bilan belgilang). Endi siz tanlagan kitobning bob- 
lari paydo bo‘ladi va_ kitob ochilgan ko‘rinishda b o ‘ladi. K o‘p 
dasturlarning menyu qatorida Справка bo‘lim i inavjud bo ‘ladi 
(ayrim hollarda ? belgisi ko‘rinishida). Bu bo‘limga m urojaat 
qilsangiz, sizga shu dasturga tegishli bo‘lgan m a’lumotlar sistemasi 
ochiladi.

Windows 95 ning m a’lum otlar sistemasiga kirilganda (Пуск, 
Справка) ekranda 3.16-rasmdagi oyna hosil bo ‘ladi.

Siz bu oynaning Содержание qismida barcha bo‘limlarning, 
boblarning va abzaslarning nomlarini ko‘rasiz.
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Содержание Предметный указатель Поиск

Выберите раздел и нажмите кнопку "Вывести", либо выберите другую 
вкладку, например “Предметныйуказатель".

m Windows, Web и вы 
13 Учебник: изучаем Windows за 10 минут 
13 Для тех кто уже работал с Windows 
■ ̂  Вввда-»!®' S Windows 

^  Цобро пожаловать! _ 
ф  Стандартные программы Windows'

♦  |/1иструкиии,., 
ф  Советы и рекомендации

Ошибки при печати 
Недостаточно памяти 
Недостаточно места на диске 
Конфликт между оборудованием 

@ Ошибки при !эапуске программ MS-DOS 
El Ошибки при использовании Internet 
@ Ошибки при работе в сети .
0  Ошибки при работе с модемом 

. Щ.' Ошибки при удаленном, доступе к сети z i

Закрыть Овчат.ь.:;-'' Отмена

3.16-тп 1.

Kerakli Kitobni tanlab, • «sichqoncha» tugmasini ikki m arta 
bossangiz, bu kitob ochiladi va undagi boblar paydo b o ‘ladi. 
0 ‘zingizga kerakligini tanlab, m a’lumot qlishingiz mumkin. Ochiq 
.kitobni yopish uchun shu kitob ustida «sichqoncha» tugmasini 
ikki m arta bosish kifoya.

Bu oynaning Предметный указатель qismiga kirsangiz 3.17- 
rasmdagi oyna hosil bo'ladi.

Bu oynada aniq bo‘hm  yoki sahifa kehirilgan bo‘lib, siz unga 
to‘g‘ridan to ‘g‘ri kelishingiz mumkin. Sizga aniq nima kerakligini 
bilganingizdagina bu qismdan foydalanish qulay. Buning uchun 
Введите первые буквы нужного слова darchasiga kerakli bo‘lim- 
ning birinchi haiTmi (harflarini) yozish kifoya. Natijada siz 
qidirgan b o iim  yoki so‘z darchada paydo boMadi.
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Содержание Предметный указатель | Поиск | 

1 Введите первые буквы нуж ного  слова.

Г
2. Выберите терм ин  или срразу и н а ж м ите  кнопку "Вывести".

I при загрузке , устран'ени'е ~ -Л

виртуальная пам ять
изм енение свойств програм м  MS-DOS
проверка доступного  объеме ‘

разрешение вопросов i
резервирование м е ста н о  диске под 
ресурсы 

панель в нижней части  экрана 
закры тие  свернутых окон 
запуск програм м  
настройка 
о панели задач
переключение м еж ду програм м ам и
перемещение
свертывание окон

Вы вести { - Печать... | О тм ена j

3.17-rasm. ' '

M a’lum otlar'oynasining uchinchi bo 'lim i П оиск bo‘lib, uni 
tanlasangiz ekrafida oyna hosil b o ‘ladi. Bu hO l'shunisi bilan 
qulayki, agar siz qidiraydtgan, mavzuni esdan chiqarib, u n ^ g i  
biror so‘zni (g ap n i): bilsangiz, shu so‘-zni Введите искомое 
слово или слова darchasiga kiritishingiz bilan qidirilayotgan 
mavzu pastdagi darchalarda hosil b o ‘ladi.

Agar sizga ilovaning (dasturning) ichida biror obyekt haqida 
qo‘shimcha m a’lum ot kerak bo‘lsa yoki tushunm ovchilik yuz 
bersa, u holda menyu qatorida joylashgan ? menyusi orqali ham  
m a’lu m o t' olishingiz m um kin. Buning uchun ’ «sichqoncha» 
ko‘rsafkichini so‘roq belgisi ustida bossak, bu menyu ochiladi 
va undan Вызов справки bo‘limiga kirsak, yuqorida biz tanishib 
o ‘tgan oynalar hosil boMadi.

Aniq obyekt haqida tezda m a’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 m arta bosilishi bilan
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boblar panelida joylashgan qaycnining vaziiasi youingizuan k.u l a -  
rildi, uning nim a uchun ishlatilishini bilm oqchisiz, deylik.

С п р а о о ч и а я  с и с т е м а : WindowG

Содержание I Предметный уквзаталь Поиск j 
X Введите искомое слово или слово.

I---------------------------------
2. При желании выберите нужное слово из списке.

А .
Апгряя
АгЬ̂ппгр
Aqent
Alliance
ALI

“3 О н и сти ть

Паромвтры...

Н ейти близкие...

Найти

L j .  П ер естр о и ть ,..

3. Выберите нужный раздел и нажм ите кнопку "Вывести".
Microsoft Intornot Mail and N cwg
Microsoft NetMeeting
А в т о м а т и зо ц и я  подклю чения к с е т и  
А рхивация и у д а л е н и е  ненужных ф а й л о в  
В ч е м  су т ь  л и ц ен зи о н н о го  согл аш ен и я ?  
В клю чение п о д д ер ж к и  уп р авл ен и я  п и т а н и е м  
В о зв р о т  к экрану "Добро пож аловать"

[Найдвно разделов: 412 '~ | [ Все слова. Совпадают с. Ручной

В ы в ест и  I ' П еч аТ й . О т м ен а

3.18-rasm.

Yuqoridagi ishlarni bajarsak, ekranda qaychi haqida 3.19- 
rasrndagi. m a’lum ot hosil b o ‘jadi.

M a’lum otni ekrandan'yo‘qotish uchun m a’lumot f e ^ q ’arisida 
«sichqonc^a>>ning chap tugrnasini bir mSrta bosish yetarii.

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

Файл Правка Вид Вствека Формат Сервис 1а6лица Окно ?

D | ^ Y' <?| 1 1|Щ  Л i i j ^ ^  \ ш  ^

Команда "Вырезать" (меню "Прав

Перемещение выделенного фрагмет 
из активного документа в буфер обгл

□  Ш  Ш  Ш р  Нет -
га 1--------[
ена. 1 d  ^ X /с ч 4 -  Ш 1 1(1

3.19-rasm.
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I |ровпя кнопка 
-Контекстное 
меню

-Специальное
иваниб

кое? nomli oyna hosil bo 'ladi 
(3.20-rasm ).

Bu rasm sizga «sichqoncha» 
ga tegishli bo 'lgan oynadan 
tanish.

«Sichqoncha» ko‘rsatkichi 
3.20-rasm. bu oynachaga kelishi bilan oy­

naning rangi to ‘q ko 'k im tir rangga aylanadi va siz bu holatda 
«sichqoncha»ning chap tugmasini bir m arta bossangiz, ekranda 
obyekt haqida m a’lum ot paydo bo'ladi (3.21-rasmga qarang).

Что это такое?

(f Обычная Г Длядввши

JlpasM  кнс
Показывает, кок будут функционировать I - Контекс 
кнопки мыши в текущей конфигурации. |  меню

-Спеииаг 
перегас

3.21-rasm.

Shunday qilib, biz Windows 95 dagi m a'lum otlar , tizijni 
bilan tanishib chiqdik. Bu tizim  sizning qo‘l ostingizda b o ‘lib, 
undan xohlagan paytingizda foydalanishingiz mumkin.

3.12-§. Bajariladigan dasturni o‘rnatish

MS Office tarkibiga kiruvchi dasturlar, odatda. Пуск menyu­
sining tarkibida b o ‘lgan Программы m enyusining ichida joy ­
lashgan b o ‘ladi. Siz ulardan xohlaganingizni tanlab, ishga tu- 
shirishingiz m um kin. Ayrim hollarda bu ro ‘yxatga kirm agan 
biror dasturni Windows d.an chiqm agan holda tez-tez ishlatib 
turishga to ‘g‘ri keladi. Bu dasturni har doim  qidirib topish va 
so 'ngra ishga tushirish foydalanuvchiga bora-bora malol kela 
boshlaydi. Bu m uam m o «N orton kom m ander»da foydalanuv­
chining menyusi (F2 tugm asini bosish bilan hosil qilinadigan 
menyu) yordam ida hal qilinganligini siz bilasiz. Xuddi shu 
narsaning o ‘zi Windows 95 da ham soddagina hal qilingan. 
M asalan, siz Leksikon m atn m uharriri uchun yuqorida kelti- 
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uchun П уск m enyusini oching va Ьыполнить... Do iimim 
tanlang. Natijada quyidagi oyna hosil bo‘ladi:

Зипуск программы

Введите имя программы, папки или документе, 
который требуется открыть.

йткрыть:

ок. Отмена Обаор.

3.22-га$т.
Siz qidirayotgan narsa bu oynaning Открыть darchasidagi 

dasturlar ro ‘yxatida ham boMishi mum kin (agar sizgacha kimdir 
0‘m atgan b o ‘lsa). H ar ehtimolga qarshi bu darchani ochib, 
undagi ro'yxatga qarab qo‘ying. Agar siz qidirgan dastur ro'yxatda 
bp'lsa, uni tanlang va , ,0 K “ tugmasini yoki Enter tugmasini 
bosing. Darhpl dastur ishga tushadi. Keyinchalik ham  Пуск, 
Выполнить, „ 0 К “ orqali o 'rnatilgan bu dasturni tezda ishga 
tushirishingiz mumkin.

■ 'Agar siz qidirgan dastur bu ro'yxatda bo‘lmasa, u holda bu 
oynaning Обзор b o ‘limi ustida «sichqoncha»ning chap tugm a­
sini bir m arta bosamiz. N atijada ekranda ushbu m uloqot oynasi 
hosil b'o‘ladi (3.23-rasm). Bu oynada kerakli disk va papkadan

Пвпка

glex_obu 
#lex8xe 
lilLexbat 

)3 l̂ 0xrhefp.exe 
L̂ewent.exe 

Lexwptf.exe

jfiLmak

Имя файле: Lmak.exe Открыть

1ип фа)?1Лов: Программы 11 Отмене

3.23-rasm.
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Открыть tugmasini bossak, biz tanlagan yo‘l (dastur) yuqoridagi 
oynaning Открыть darchasida paydo bo‘ladi. Xuddi avvalgidek, 
bu dasturdan xohlagan paytda foydalanish mumkin.

3 .1 3 -§ . 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.

D astur rasm chizish va rasmli fayllarni tahrir qilish uchun 
m o ‘ljallangan.

Ishga tushirish

D astur. Пуск, Программы, Стандартные va Графический 
редактор Paint menyular ketm a-ketligi orqali ishga tnshiriladi:

:  '- а д  Загершекие работы..

iHscr, ::.рфнз

Вг:ггаС 
rrnnagw 

H P U M fJ e t'1 0 0  ■ 

HTML HwlpWprkihop 

Internet Ekpkict 

MsEcfitar-:
Pcx'ciP'ojiet

SpT4 Hi'hi'eJ
STYLUS для 95 

ConiriHmlar
V/tw?
Лмгайгру̂ ка
СтвИДвртш»
Excel

Microso't Acce?? 

MicioRTft Sdiftclut»* 

PcAcipnt
WmA'cicl
П рсеоалг,

Cm h c MS-ODS

3.24-rasm.

► ЙИгры
► .
► ^  CnyHeCf-Aie грсграмм»:

► « 2  Ряогнот

В
► .̂япькупдгпр
>• [ 3  npCCMOTD DilCyMKOe 

» Прямите стел1'иен1-1;
► ii'ji Тайлща символов
► TercroesfiriMSi'.TcpWadPad 

а>) Уявгв1-еь»̂ дсср̂ 1ксети
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Ekran quyidagi ko‘rsatkichlarga ega: menyu, asboblar to ‘pla- 
mi, ish maydoni, ranglar palitrasi, hoiat satri ham da vertikal 
va gorizontal surgich m aydoni (3.25-rasni):

Menyu

D asturning m enyusi quyidagi bo ‘limlardan iborat: Ф айл, 
П равка, Вид, Рисунок, П араметры va П ом ощ ь/? (3.26- 
rasm)>

EUS Безимени - Paint
Пр.

Лк

Щ '

Q

л
X

п д

о о

Правка Дид •Еисунок Параметры 2

3.26-rasm.
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U^^oD^a £ и д  iin'jynur. i рь! J

Создать Ctil+N Г
Открыть СЫ+О
Сохранить C(il+S
Сохранить £ак„.

Првадаритвльиый просмотр
Ыак«<т страиицы...
Печаггь... Cliltp

Заполнить рабочий стол V'/indw-vs 

В центр расЧ’чего стола V/indcw;

1 С:'\ВАТ\Бегимеми
2 C:\RAS\HTML\FPE\nnn 

3C:VWINDQWS\06.naK3 

4А

Выксш Alt+F4
3.27-rasm.

ф ай л  boMimi

■ Ф айл bo‘limida siz Создать yolci Открыть buym qiari orqali 
mos ravishda yangi fayllar tashWl etishingiz yoki xotirada bor 
fayllardan birini chaqirib olishingiz m um kin (3.27-rasm).

Сохранить yoki П ечать buyruqlari orqali esa faylni xotiraga 
yozib qo'yish-yoki printerda chop etish mumkin. Chop etish­
dan oldin printerni kompyuteringizga ulang va unga qog‘oz qo'yish-. 
ni unutmang. Sahifa ко,‘reatkichlari esa М акет страницы buyrug‘i 
orqali o ‘rnatiladi. Chizgan rasmingizni Windows ning ish stoliga 
Заполнить рабочий стол Windows buym g‘i Orqali qO‘yishingiz 
mumkin. Dasturdan Alt +  F4 tugm alarini birgalikda bosish 
orqali chiqiladi.

Tahrir qilish bo‘limi

Menyuning П равка/Т аЬ пг qilish bo 'lim i orqali siz chizilgan 
rasmdan va uning qismlaridan nusxa olishingiz, boshqa yerga 
ko‘chirishingiz yoki no to ‘g‘ri qilingan harakatlarni bekor qili­
shingiz mumkin bo‘ladi. Правка menyusining Отменить buyrug'i 
orqali siz biror harakatni no to‘g‘ri qilib qo'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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I..

с

A
\ <

□ L
о О

i i im c n n iD

Поьторигь F4

Выреээть Ctrl+X
Копировать Ctrl+C
Вставить Ctrl+V
Очистить выделение Эе!
Выделить isce DfI+L

Копировать в Файл... 
Вставить нэ файла...

28-rasm .

uchun uni asboblar to ‘plamining eng yuqori qismida joylashgan

I...J asboblari orqali belgilaysiz, so 'ngra П равка menyu-
.sining Копировать yoki Вырезать buyruqlaridan birini tanlaysiz. 
Buferga olingan rasmni Вставить buyrug‘i orqali kerakli joyga 
qo‘yiladi. Boshqa fayldan rasm .qo‘yish esa menyuning shu b o ‘li- 
midagi Вставить из файла buyrug‘i orqali amalga oshiriladi:

Ko‘rinish boMimi

M enyuning Bnfl/Ko‘rinish bo‘limi orqali dasturning ish oy-. 
nasini jihozlash mum kin. Ekranda asboblar to 'p lam i, ranglar 
palitrasi va hoiat satri hosil boMishi uchun shu bo‘limning 
Набор HHCTpynteHTOB, П алитра va Строка состояния buyruq­
larini faollashtirish k erak  М асш таб buyrug‘i orqali;rasm*shak- 
lini katta  yoki kichik qilish va kataklar ■ hosil.. qilish ‘ m um kin 
(3.29-rasni): ‘ • •

£айл Драена
Г|"“|

£ Q
.lA

1%- A
\ г
□ &
о о

Рисундк Параметры 2

ч' Набор имструмвнтов С1г1*Т
Палитра С1г1+А

•/ Строка состояния

Масштаб
Просмотреть рисунок Ctrl+F
11оиг;1|ь jfipn6ytao гексто

3.29-rastn.
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M enyuning Рисунок/R asm  bo‘limida rasmni tahrir qihsh 
m um kin bo‘ladi (3.30-rasm). Jum ladan, rasmni yuqoridan pastga 
yoki o ‘ngdan chapga 90°, 180° yoki 270° burchak ostida aylan- 
tirish Отразить/повернуть buyruqlari orqali, gorizontaliga yoki 
vertikaliga burchak ostida cho‘zish yoki qayirish Растянуть/на­
клонить buyruqlari yordamida amalga oshiriladi. Fon va rasm 
ranglarini Обратить цвета buyrug'i almashtiradi. Ish maydoni 
ko‘rsatkichlari (maydon hajmi) va palitra ko'rinishini (rangli yoki 
rangsiz) Атрибуты buyrug‘i orqali o ‘zgartirishingiz m um kin 
bo'ladi. Очистить buyrug'i esa ekranni butunlay tozalab tashlaydi:

Ф ай л Правка Вцд

\

о

J

a
о

П^аиетры ?
Отрвзигь/поварнуть... Dil+R 
Еастянуть/наклонигь... Dtl+V/
Обрагтш-ь цвета D il+1
бтрибуты,.. Qrl+E
Очистить Ctil+Shft+N

3 . 3 0 -rasm .

Параметры bo iim i

M enyuning Параметры b o ‘limi Изменить палитру va
Сохранить палитру buyruqlari o rq a li‘palitra ko‘rsatkichlarihi' 
o ‘rnatadi (3.31-rasm):

$айл ПР'Эвка £иа Еиеунок

{Г

\

о
&
о

Параметры

Изменить палитру... 
^arpysifl'b пат-ттру... 
Сохранить палитру.л 
Непрозрачный Фон

3.31-rasm.
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Menyuning Помощь/7/Yordam bo‘limida Paint dasturida qan­
day ishlash haqida yordam m a’Iumotlari va ko‘rsatm alar mav­
jud:

л;Х

А
j |

.1% А

г
1 1й
О о

Вызов справки

о программе

3.32-rasm.

Содержание bo‘limidan kerak bo 'lgan qismni tanlang va uni 
oching («sichqoncha»ning chap tugmasini ikki m arta ketm a-ket 
bosing, 3.33, 3.34-rasmlar):

справочная система графический редактор paint

С<адержаь«че I  Предмет! 1ЫЙ укооотсль I П о и с к)

BuidcptrfTO KI inry H 1Ю}1(Г>1̂ГГО кнопку *'0т1ф1игть*', либо оыборите друг̂ о̂RK iWlKy. 1п«лмягтный укллятяпк‘’

^  Ра&мещение текста на рисунке 
♦  Работа .с цветом 
^  Очистка ■ *

Р абота с фрагментом ри счнка
Изменен|не- рнс-ijHK-a
П ечать
Использование Paint с ноугим и программами 
Пож1е з н ы е  с о в е т ы

Отмена

3.33-rasm.
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С о д ер ж а н и я  I П р«ам«ггн^1й у к а за т е л ь  |  П о и с к  |

Выберрггв книгу и н а ж м и те  кнопку "О ткры ть", л и б о  выбвр^'гтв д ругую  
вкладку,- н а п р и м ер  " П р едм етн ы й  у к а за т ел ь " .

Р и с о в а н и е  п ря м ой  линии  
Р и с о в а н и е  п р о и зв о л ь н о й  линии  
Р и с о в а н и е  кривой линии  
Р и с о в а н и е  эл л и п с а  или кр уга  
Р и с о в а н и е  п ря м оугол ьн и к а или к в адр ата  
Р и с о в а н и е  м н огоугольн и к а  

Р а з м е щ е н и е  т е к с т а  на ри сун к е  
[?1 В в од  и ф о р м а т и р о в а н и е  т е к с т а  
Р а б о т а  с  ц в ет о м  
Г?1 З а п о л н е н и е  о б л а с т и  цветог^-i 
[?1 Р и с о в а н и е  с  п ом ощ ь ю  к и сти

Р и с о в а н и е  с  п ом ощ ь ю  р а сп ы л и тел я  
И з м е н е н и е  палитры
П р е о б р а з о в а н и е  ц в ет н о го  р и су н к а  в черн о-бел ы й

..Закры ть I .Печать. ■■ |  О тм ен а

3.34-rasm.

Shuningdek, yordam chi m a’lum otni Предметный указа­
тель bo‘limi orqali ham  olish yoki. П оиск bo iim in ing  найти 
va вывести buyruqlari orqali ham  topish m um kin (3.35, 3.36- 
rasmlar):

' Ш .Справочная система: Графический редактор P înt
С одер ж ание !. П редм етны й ук.взатвль ^ П оиск |

1  В в ед и те  Ьер&ые букв ы нуж ного сл о в а

Г
2  Выйер1игв тезрмин или tpp<i-jyj и н аж м и ге киипку "Выиусги''

О LE
PRINT SCREEN, клавиша 
а л ьбом н ая  ори е1-гтац.ия 
буф ер  о б м ен а

к опирование Фрагмсьтта рисунк.а 
ввод т е к с т а  в рисунок  
вертикальны е линии 
включение

набо ра инстру м ектов  
палитры
пане ли инструмеК гов  
строки  с остоя ния 

в н ед р ен и е  данных в докум ент  
В ставить из Ф айла, ком.а»-«а<а 
В ставить, к ом ан да  
вставк а

данны к и з др угого  д ок ум ен та

Д еч зть ,.. | О тм ен а

3.35-rasm.
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С одер ж ан и е I П редм етны й укаэаггель П оиск |

1. В в еди те  и с к о м о е  сл о в о  или слова.
Г------------------------------------------------------- 3  _  OjijHCTtfTb I
2 . При ж елании вы еврщ-а нуж ное с л о в о  и з  списка^_______ П арам етры ... |

Н<гйти бли зк и е... I
ALT
CTRL
HLS
PRINT
RGB
SCREEN
SHIFT

В
Нлйг J

L d  .  П ер естр ои ть .. 

2 - В ь|берите нужный р а з д е л  и наж м ите кнопку "Выв©с;ги".

Чтобы внедрить дан н ы е и з  одного док ум ен та  в другой  
Чтобы вставить рисунок и з  Ф ай л а  в текуш.ий рисунок  
Чтобы вьцделить Ф р а гм е н т  рисунка  
Чтобы заверш ить работу с  програм м ой.
Чтобы заполнить  обл асть  или объ ек т  
Чтобы и зм ен и ть  м асш таб рисунка

[Н айдено раэдё-лов: 47  | | В се  с л о в а , Начинактгся с  А в т о /П а у за

В.ывести I Печ.ать.. , | О тм ена

• 3.36-rasm.

Asboblar to‘piami va ranglar palitrasi

Dastawal,. ektanning quyi qismida joylashgan ranglar palit- 
rasidan <'Sichqoncha»ning chap tugmasi yordamida bo'yash ran­
gini, o'tig tugmasi yordamida psa fon rangini tanlab oling. So‘ngra

■ ekfannhig ehap • tom onida -joylashgan asboblar to ‘plam idan ke­
rakli bo ‘lgan asbobni tanlang. ...

Asboblar to ‘plamida siz, ^uningdek, boshqa-ish qurollarini ham

topasiz, jumladan A matn kiritish, \  to‘g ‘ri chiziq va ^

'chiziq chizish; j|| cho‘tka va 

yoki o ‘chirish uchun ^

egri

shakllarni chizish uchun: /Z  ко ‘pburchak, О  

to ‘rtburchak va □ellips,

purkagich; rasmni bo‘yash 

lastik va har xil turdagi geometrik

doira yoki 

chetlari silliqlangan to ‘rtbur-

chak kabi asboblar mavjud.
99



$<1йл £]^^dЬ^d“ й^tц J.

F F B W I B F g F B B g

3.37-rasm.

Biror bir rasmning bir qismini kattalashtirib ko‘rish uchun

Jlyiia tugm asini bossangiz va rasmning о ‘sha qismiga olib
borsangiz, ekranda rasmning kattalashgan qismi hosil b o iad i. 
Jlynaning kattalashtirish darajasini asboblar ustuniniiig tagida 
joylashgan ro ‘yxatdan tanlashingiz m um kin b o ‘ladi. (Bu ro ‘yxat 
qaysi asbobni tanlashingizga qarab, o ‘zganb turadi,) Kattalash- 
tirishni bekor qilish uchim  Jlynani tanlang va ish maydoniga 
o ‘tib rasm ustida «sichqoncha» tugm asini bosing.

Agar rasm rangini o ‘zgartirishni xohlasangiz, dastaw al, as­

boblar tO‘plam idan Здливкап1 tanlang, so‘ngra ranglar
palitrasidah kerakli rang tanlab ish maydonidagi rasmmng bo‘ya- 
lishi kerak bo 'lgan qismida «sichqoncha» tugmasini bosing.

R asm ni tah rir  qilish uchun  d ? Л асти к  (o ‘ch irg ‘ich)

asbobidan foydalaning. T o‘g‘ri chiziq chizish uchun ^ К а­

рандаш asbobini tanlang va Shift tugmasini bosgan holda «sich- 
qoncha»ni yurgizing:
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Rasmni bo‘yashda, shuningdek, 

ham foydalanish mumkin (3.39-rasm):

Распылитель asbobidan

■£8йя Дрдска йиа Btcjwn ПдмЩ1ры 2

p  a  
d  'o

%

# '  J  ■ i  /

3.39-rasm.

H ar xil turdagi shakllarni chizish uChun Кисть asbo­

bidan ham  foydalansa bo 'ladi (З.'40-rasm).

Rasmga m atn kiritishda A  Текст va П анель атрибутов

текста buyrug‘idan foydalanib, har xil turdagi, o ‘lchamdagi va 
ko‘rinishdagi shriftni kiritish va o ‘zgartirish m um kin bo'ladi.

Buning uchun asboblar to ‘plam idan A Текст ni tanlang va
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Файл Правка Ёид Рисунок Параметры 2

ттт
ч
□

о о

3.40-rasm,

ish maydonidagi rasmning qaysi qismiga m atn kiritmoqchi 
bo ‘Isangiz, o ‘sha yerni belgilang. M atn kiriting va shriftning 
0‘lchami, rangi ham da shaklini o ‘rnating. ,

Ф айл  Правк:з' Виц Рисунок Параметры ?

r%

\

□

о

A
A
г

a

о

Шрисрты

I 4 : Hae«enschw.eiler z i  [ з Г  _ b | я

Paint

3.41-rasm.
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gi asboblardan foydalaning: 

f \  ко ‘pburchak, О

to ‘g ‘ri chizig, г

П
va a

doira yoki ellips,

chetlari silliqlangan to'rtbiirchak.
Беэитс^ии - P uinl

Ф а й л  П р а в к а  Экад Р и с у н о к  П а р а м е т р ы  ?

egri chiziq, 

to ‘fiburchak

•:z
rv

CD

1

CD

II I•Brsr*BBrsrgB
3.42-rasm.
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tiarrir DO iiD, unaa nosii qiiinaaigan layiiar omp Kengaytmaga 
egadir. Ammo bunday kengaytmali fayllar, ya’ni rasmlar kom ­
pyuter xotirasida juda ko‘p joyni band qiladi. Ayniqsa, Internet 
sahifalarini hosil qilishda bu fayllardan foydalanish noqulay. 
Hozirgi kunda bunday fayllarni xotirada kam joy egallaydigan 
ko‘rinishda qayta saqlovchi bir qator dasturlar yaratilgan. In ter­
net sahifalarida bmp kengaytmali fayllardan foydalanish uchun 
ularni gif, jpg va boshqa kengaytmali fayllar ko ‘rinishida qayta 
saqlash kerak.

Hozirgi paytda Paint dan boshqa maxsus va yanada mukammal 
bo‘lgan Adobe Photoshop, Corel Draw, Macromedia Flash va
boshqa grafik m uharrir dasturlar mavjuddir.

Test savollaridan namunalar

1. Ish stoh nim a? Yorliq nima?
2. Korzina (Recycle Bin) ning asosiy vazifasi nim adan iborat?
3. Windows 95 ning ishini yakunlash holatini chaqirishni 

interfeysning qaysi elem enti amalga oshiradi?
' 4. Ctrl+Esc tugm alar kombinatsiyasi nim ani amalga oshiradi?

5. Qaysi tugmalar kombinatsiyasi oldin ochilgan.dasturga o ‘tish 
im konini beradi?

6. Qaysi tugm alar kombinatsiyasi aktiv dastiir ishini tugatadi?
7. „S ichqoncha“ bilan  ishlashning qanday holatlarini bilasiz?
8. Windows 95 sistemasida ekranda bir paytning q ‘zida nechta 

aktiv oyna b o ‘lishi mum kin?
9. Paint grafik m uharririda hosil qilingan fayllar qanday 

kengaytmaga ega bo‘ladi?
10. Пуск m enyusida joylashgan b o ‘limlarga yangi b o ‘lim  

q o ‘shish mum kinm i?
11. Ishchi stolga o ‘rnatgan parolingiz esdan chiqdi, unda siz 

qanday yo"l tutgan b o ‘lar edingiz?
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yozmoqcMman, nima qilsam ekan'/

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

W ORD muharriri M icrosoft firmasimng mahsuUdir. Hozirgi 
kunda uning W ORD 6.0, W ORD 7.0 va boshqa turlari (versiya- 
lari) keng tarqaigan va ushbu m uharrirlar faqat W INDOW S 
dasturi muhitida ishlaydi. Bu tipdagi muharrirlarning DOS uchun 
ham  turlari mavjud b o ‘lib, m uharrirlar nom ida «for DOS» 
so 'zi yozilgan b o ‘ladi.

W ORD dasturi juda ko‘p imkoniyatga ega. Foydalanuvchilar, 
odatda, uning faqat asosiy im koniyatlaridan foydalanadilar.

W ORD 7.0 ko‘p funksiyali muharrir bo‘lib, u W INDOWS 95 
m uhitida ishlaydi. Ushbu m uharrir ko‘pgina imkoniyatlarga ega- 
ligi va qulayligi tufayli foydalanuvchilarning keng doiraSini o ‘ziga 
jalb etdi. Bu m uharrir yordam ida Siz yangi m atnni kiritish, 
m atnni tayyor shakl asosida kiritish, xatlarni qo‘yilgan talabl^rga 
asosan tayyorlash, manzillarga jo 'natish , rasm, grafik, jadval va 
diagram m alardan foydalanish: m atnni chop etishdan aw al ek­
randa ko 'zdan'kechirish, m atnni kiritishda imlosini tekshirish va 
boshqa bir qator am allarni bajarishingiz .mumkin.

4.1-§. WORD muharririning asosiy 
tushunchalari tavsifi

W O R D .-m uharririda b a ’zi bir tushunchalar mavjud. Bu 
tushunohalarning tavsifmi keltiramiz.

♦ Avtomatn — m atn kiritilayotganda ayrim so‘z, ibora va 
jum lalarni bir necha bor yozishga to ‘g‘ri keladi. Ularni qayta 
yozish zarur emas. Avtomatn buyrug‘i ularni yozadi.

♦ A vtom uharrir — m atnni kiritish jarayonida ayrim xatolar 
tez-tez takrorlanadi. Bu xatolarni ma'tn kiritilayotganda avtomatik 
ravishda to ‘g‘rilash mumkin. Bu amal avtotahrir qilish deb 
ataladi va uni avtom uharrir bajaradi.
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panel. Bvmaa, lugmani oosisn naujasiua oirur uuyiuq uajtiuiaui. 
Har bir tugma aniq vazifa va nomga ega.

Buyruqni bajarish yoki bekor qilish uchun tugm a (usti)da 
«sichqoncha» chap tugmasini bir m arta bosishingiz zarur.

♦ Form atlash — bu hujjat shaklini o ‘zgartirishdir. Bunda 
shriftlarni tanlashingiz, ta ’kidlanishi zarur b o ‘lgan so‘z va ibo- 
ralarni ajratishingiz, abzas chegaralarini tekislashingiz, satrlar 
orasidagi masofalarni o ‘zgartirishingiz mumkin.

♦ Avtoformat — mavjud shakllar asosida m atnni formatlash.
♦ K olontitul — har bir sahifaning yuqori yoki quyi qismida 

yoziladigan biror bir m a’lum ot. M asalan, hujjatning nom i, 
hujjat avtori, mos sahifa raqam i,‘sana, vaqt va hokazo boMishi 
mumkin.

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

. ♦ «Sichqoncha» — (mouse) hozirgi zam on kompyuterlarining 
ajralmas qismi bo'lib, odatda, 2 yoki 3 tugmali bo'ladi. Agar 
Sizdan «Sichqoncha»ning tugmasini bosing», deb so‘ralsa, «sich- 
qoncha»ning chap tugmasini bosish zarur. «Sicjhqoncha»ning 
o ‘rig tugm asini bosish' zarur b o ‘Isa, «sichqoncha»ning o ‘ng 
tugmasini bosing» deb aniq so'raladi.

4.2-§. WORD muharririning asosiy 
imkoniyatlari -

W ORD  muharriri quyidagi imkoniyatlarga, ega:
♦ m atnlarni kiritish va tahrir qilish;
♦ m atnni chop etishdan aw al ekranda uning shaklini ko 'zdan 

•kechirish;
♦ hujjatlarning tayyor shakllari bilan ishlash;
♦ form atlash usullaridan foydalanish;
♦ xatlarni amaldagi qoidalar asosida tayyorlash;
♦ blanklarni tayyorlash;
♦ jadvallar bilan ishlash;
♦ zarur holda yordam chi ko‘rsatm a berish;
♦ form ulalar yozish;
♦ im loni tekshirish;
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♦ W IINIJUW S ilovalari m a ’lu m o tla r id a n  foyd a lan ish ;
♦ W O RD  Art yordam ida reklamali m atnlar tayyorlash;
♦ diagram m alar va grafiklar, rasm lar va h.k. lar chizish.

4.3-§. WORD muharririga kirish

W ORD m uharriri belgisi W IN DO W S dasturlar boshqaruv- 
chisining dastur guruhlaridan birida joylashadi. O datda, u asosiy 
guruhda joylashtiriladi. W ORD m uharririni ishga tushirish uchun 
m uharrir belgisida «sichqoncha» tugmasi bir m arta bosiladi.

Agarda ekranda M icrosoft Office paneli mavjud b o ‘Isa, u

holda W O RD  dasturini shu

paneldagi M tugmasi ustida «sichqoncha»ning chap tugmasini

bir m arta bosish orqali ishga tushiriladi.

4.4-§. WORD muharriridan chiqish

W ORD  m uharriridan chiqish uchun quyidagi usuUarning 
biridan foydalaning. ' ■

♦ [Alt]+[F4] tugm alarini birgalikda bosing.
♦ «ФАЙЛ» menyusining Вьщод buyriig‘ini 'tanlaiig.-

♦ O yn an in g  o ‘ng y u q o ri b u rch ag id ag i b e lg ig a
«sichqoncha» ko‘rsatkichini olib borib, chap tugm ani bir m arta 
bosing.

W O RD  m uharriridan chiqishda o ‘zgartirilgan fayllarning saq- 
langanligi dastur tom onidan tekshiriladi va biror hujjat saqlan- 
magan b p ‘lsa, ekranda savol oynasi hosil b o ‘ladi. Savolga quyi­
dagicha javob berishingiz mumkin:

Д а — agar hujjatni saqlab, so‘ngra W O RD  m uharriridan 
chiqm oqchi b o ‘lsangiz.

Н ет — agar faylni saqlam asdan m uharrirdan chiqm oqchi 
bolsangiz.

Отменить — agar m uharrir bilan ishlashni davom ettir- 
moqchi bo ‘lsangiz.
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4.1- rasm.

4.5-§. WORD muharririning oynasi

WORD muharriri ishga tushgandan keyin. ekranda muharrir 
oynasi hosil bo‘ladi (4.1-rasm). "Oynaning ayrim elementlari 
WINDOWS sistemasida ishlaydigan barcha dasturlarda uchraydi, 
ayrimlari esa faqat WORD muharririga tegishlidir.
■ WORD muharriri oynasi birlamchi va ikkilamchi oynadan 
iborat. Birlamchi oyna orqali matn ustida bajariladigan barcha 
amallarni bajarish mumkin. Ikkiiamchi oynada esa faqat matn 
yoziladi. Birlamchi oyna asosiy oyna hisoblanadi.

Sarlavha va menyu satri

WORD oynasi 3aiqori qismida sarlavha satri joylashadi:

Jv MicrosoH W ord - WDrd7.0got
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va kattalashtirish tugmalari joylashgan. WORD ishga tushganda 
faylga «ДОКУМЕНТ 1» nomi beriladi. Bir necha hujjat bilan 
ishlaganda nomning raqami o'zgaradi, ya’ni masalan, «ДОКУ­
МЕНТ 2» va hokazo. Yangi matnga «ДОКУМЕНТ» nomi beriladi. 
Bu nom hujjatning nomi o'zgartirilgandan so‘ng o‘zgaradi.

Sarlavha satridan so‘ng menyu satri joylashadi:
| ^ Ф а й л  Правка Вид Вставка Ф о рм ат Сервис 1аб.оица Окно ?

Menyudan zarur buyruqlar tanlanadi. Quyida menyu buy­
ruqlari 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 tugm alaridan yoki «sichqoncha»dan 
foydalaniladi. «Sichqoncha»ning tugmasini kerakli joyda bir marta 
bosilishi natijasida kursorning joyi o‘zgaradi.

4.6-§. Asboblar paneli

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

Панели инструментов

Список панелей инструментов:

И .............................
у  Форматирование 
_  Обрамление 
_  Б « ы  данных 

Рисование 
|П  Формы 

Microsoft
Word для Windows 2.0 

In  Мастер псясказок.

Цветные кнопки 

[спгчлающие подсказки

G J
ОК

Отглена

CSpoc...

J

Г” Крупные кнопки 
^  Содагание клавиш

4.2-rasm.

J
CogiaTb... j

Настройка...
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UCnun paneilllllg mus Lugiiiaai usLiua
bosish yetarli boMadi. Agar oynada kerakli asboblar paneli bo‘lma- 
sa, «ВИД» menyusining Панели инструментов buyrug‘ini 
tanlash kerak. Ekranda shu buyruqning muloqot oynasi hosil 
bo‘ladi (4.2-rasm);

Список панелей инструментов bo‘hmida asboblar panella- 
rining ro'yxati keltiriladi. Bu yerdan kerakli asboblar panelini 
«sichqoncha» yordamida tanlashingiz mumkin.

Asboblar panelini sozlash oynasining asosiy bo‘limlari bilan 
tanishib chiqamiz:

♦ Цветные кнопки — asboblar panelidagi tugmalarni har 
xil ranglarda ко ‘ rsatilishi ni ta ’minlaydi.

♦ Всплывающие подсказки — asboblar panelidagi tugmalar 
ustiga «sichqoncha» ko‘rsatkichi keltirilsa, shu tugmaning 
qo‘llanihshi haqida m a’lumot paydo bo‘ladi.

• ♦ Крупные кнопки— asboblar panelidagi tugmalar ekranda 
kattaroq ko-‘rinadi.

- ♦ Сочетание кнопок — asboblar paneli tugmalari vazifasini 
klaviaturadagi tugmalar orqali bajarisliga o‘tkazadi.

♦ Создать — yangi asboblar paneli tashkil qilinishi mum­
kin.

■ ♦ Иастройка — mavjud asboblar paneliga qo ‘shimcha 
tugmalar qo‘shish.

IcraHflaprная el
M il ^ ' TJ к  i  Ш Я Щ 1 1 ;^  [100  ̂ j  S’Ml

4.3-rasm.

(Гстанда|этная
у ■ II

A m<?l
•AшК 1 Ш Щ11№
100̂

4.4-rasm.
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lida 0‘rnatish mumkin (4.J, 4.4-rasmlar):

4.7-§. Chizg‘ichlar

Chizg‘ichlar ish maydonining yuqori yoki chap qismida 
joylashishi mumkin. Chizg‘ich yordam ida m atn abzasini, 
kengligini, jadval kataklari o ‘lchamlarini o‘zgartirishingiz mumkin.

Chizg'ichni o'rnatish yoki o‘chirish uchun «ВИД» menyusining 
Линейка buyrug‘idan foydalaniladi.

ChizgMchni ishlatish — 0‘zgartirish kerak bo‘lgan abzas yoki 
abzaslarni tanlab, mos ravishda markerlar o ‘zgartiriladi.

u f  T'd ■ 1 ■ 1 ' 1̂ ' 2 ' 1 ■ 3 ■ 1 • + ■ 1 ■ 5 ' 1 ' 6 ' 1 ' 7 ' 1 ' 8 ■ 1 ■ 9 ■ 1 ' 10 ■ 1 ' 11 ■ 1 ■ 12 ■ 1 ■ 13 ' 1

Chizg‘ichdan foydalanib, abzasning ko^rinishini markerlar yordamida
o‘zgartirish

0 ‘rnatish uchun 0 ‘zgartiring

«Xatboshi» markeri ' . ■ gp - 4 '

Abzasning chap chegarasi markeri .

«Xatboshi» iriarkeri ya Abzasning chap chegarasi 
markeri

у

. r
Abzasning o‘ng chegarasi markeri a  .

4.8-§. 0 ‘tkazish yo‘lakchasi

Hujjatdan o ‘ngda va pastda vertikal va gorizontal 0‘tkazish 
yo‘lakchalari mavjud. Ulai: hujjat ekranga sig‘magan holda, matn­
ni yuqoriga-pastga yoki chapga-o‘ngga o ‘tkazadi va matnning 
ekranda ko‘rinmayotgan qismlarini ko‘rsatadi.

Yo‘lakchadagi yugurdak kursorning matndagi holatini ko‘rsa- 
tadi. Uni «sichqoncha» yordamida siirish natijasida matn bo‘ylab 
tezroq harakatlanishingiz mumkin. 4.5-rasmda yo‘lakcha ele­
mentlari tavsifi bilan keltirilgan.
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-i4-

Hkran kengligida yuqoriga haraKatlantiradi 
Yugurdak (Kursor)

Ekran kengligida pastga harakatlantiradi

Bir sahifa yuqoriga o‘tkazadi

4.5-rasm.

4.9-§. Hoiat ya menyu satri

Oynaning pastki qismida WORD muharririning hoiat satri 
joylashadi (4.6-rasm).

Unda, odatda, kursorning joriy va tahrir qilish holati haqidagi 
mai’lumo'tlar chiqaciladi. .

‘ «СЕРВИС» .rrienyusining Опция — Просмотр .buyrug‘i 
yordamida hoiat satri o ‘rnatiladi yoki olib tashlanadi-

■Cr̂ S Ред1 "1 ^ - |Н а 2 У с м  Ct 32 K»i '1 | [” [1M | Ж "

4.6-rasm.

Mazkur holda rasmdagi yozuvlar quyidagiiarni bildiradi: 
Стр. 5 — kursor 5-sahifada. '■
Разд. 1 — kursor 1-qismda.
5/28 — kursor 28 sahifalik hujjatning 5-sahifasida turgan- 

ligini ko‘rsatadi.
Ha 22,4 CM  — kursor sahifasining yuqori qismidan 22,4 sm 

pastda.
Ct. 32 — kursor 32-satrda.
Кол. 1 — kursor 1-ustunda turibdi.

•  8—A. Sattorov 113



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

♦ Menyu satridagi kerakli nom ustida «sichqoncha»ning tug­
masi bir maita bosiladi.

♦ [Alt] yoki FIO 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 i  
tugmasidan foydalaniladi.

♦ [Alt] bilan birgahkda menyu satridagi kerakli nomning 
tagiga chizilgan harfni bosish yetarli.

4.10-§. Hujjatni ko^zdan kechirish usullari

«ВИД» menyusining buyruqlari yordamida matnni ko'zdan 
kechirish mumkin. Yoki qulaylik uchun oynaning gorizontal 
ko‘rsatish yoMakchasining chap qismidagi tugmalardan foyda­
lanish mumkin ;(4.7-rasm). . .

. /  Sahifalash'usuli - . .

Normal usuL ШШHujjatning
^ — —

shaklini ko‘rish usuli

4.7-rasm.
Normal usul

Odatda shu usul o ‘rnatilg’an bo‘ladi. Bunda matnni kiritish, Ц 
tahrir .qilish, formatlash qulayroq. Bu usul formatlashning
barcha turlarini beradi (4.8-rasmda 
umumiy ko‘rinishi berilgan).

normal usulda ekranning

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
114



(ооы iBaltoUzbak Ж |/С  | Ч | g  | » |  Д  j=  |;=  | >|Е| tle | Щ  |

ГГ|^  ■ I ■ 1 ■ г ' г ■ I ■ ~ ' 12 ■ I ■ 13 ■ I ■ 14 ■ I ■ ^

М е н ю н и н г  "В И Д " ком анд аси  ёрдамида м а тн н и  ку зд ан  к е ч и р и ш  м ум ки н , 
Ё к и  »;улайляк учун  д а р ч а н и н г го р и зо п тал  к у р с а ти ш  й у л в кч а с и н и н г чап  
ц и см и д аги  тугм ачал ардан ф ой д ал ани ш  м у м ки н  ( 5 - р а е м )

JНормал усу л

Одатда ш у  усул  ур н ати л ган  буладн. Б унд а м а тн н и  к и р и т и ш , та^4ри рл аш , 
ф ор м атл аш  кулайрог;, Б у  у с у л  ^ф орматлаш нинг барча  ту р л а р и н и  беради  
(6 —роем)

Ссщифалаш усули

Б у  усулда м атн  чоп  этиладиган ку р и н и ш д р  берилади (раем  6,7). Э кр ан д а

jT
\ |п |о |л |о |в |р |% | <з̂ |1>|шЦИ tiltjfe fe lE te l lliMalasI

I'Crpl' РйдТ шГ~ ffe'№M“cVTs"’XM̂r ' I r~ ' fanSr

4.8-rasm.

mumkin. Bu usuldan hujjat tahdr qilingandan so‘ng natijani 
ko'rish Lichun foydalaniladi (4.9-rasm , sahifalash usulida 
ekranning umumiy ko‘rinishi).

^ Mierosoif WuiU Meu2iefu
Q  Ф айл Qpaana Вид О с т .^ л  Формат Серене Хаблица Qkho 2

|06(=|чный 3  |BiilfeaUzbek ^  |12 j J  Ж | ЛГ | 3  | Й | ж | д П и  Н

Ь1с»1и1 1̂а1у1 [ТооГ~1
1.1' 5? ■ I ■■ I ■ I ' ■ г ■ I. ■ 3 ■ I ■ < ■ I ■ 5 ■ I ■ 6 ■ I ■ 7 ' I ■ ----— ;---

Со:ч;«фалаш у су ли
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м а тн , раем , лшдвал ва ^^оказолар чоп этил ад иган  .к ^ и н и ш д о  ж ойл аш ад м . 
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усудй,ан :?ужл«1т тaз^pиp.^aнгaндaн с ^ г  н а т и ж а н и  к^^риш учун  
ф ой  далан ила Д1-1 .

^ ^ у ж я е а ш н и и г  ш а к л и н и  к у р и т  у<:ули

Б у  р е ж 1'1мдв :^уж л ш тни н г шаклх-^ни кузд ан  кечи р иШ г т а ш к и л  э т и ш , ^  
уэгарт^ф и ш  м у м ки н , сарлавз;алар л-аерархиясини ш а к л  деб 2 .
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4.9-rasm.
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Bu usulda hujjatning shaklini ko‘zdan kechirish, tashkil etish, 
o ‘zgartirish mumkin. Bunda sariavhalar shajarasini shakl deb 
tushuniladi. Bu holatda ekranga faqat sarlavhalarni chiqarish 
mumkin. Sarlavha satrini o ‘zgartirish mumkin. Sarlavha bo‘g‘in- 
lab ko‘chirilganda, unga tegishli sariavhalar ham bo‘g‘inlab 
ko‘chiriladi.

4.11-§. Sahifa o‘lchamlarini o‘rnatish

Sahifa o ‘lchamlarini o ‘rnatish uchun «ФАЙЛ» menyusining 
Параметры страницы buyrug‘ini tanlash kerak. Ekranda uning 
muloqot oynasi hosil bo'ladi (4.10-rasm, sahifaning oMcham- 
larini o‘rnatish oynasi).

Параметры страницы

Поля

Верхнее: |l,5 см ± i-

Ни» нее; ■ , |2,5Д см ±1

Лерое: |3,17?м ±1

Правое: |Э,17см,

Перэпаёт: |0 см 

-От края до копонгигупа
d

Верхнего: |l,27 см ±1

Ни»[него: ]l,27 см ± i

Размер бумаги | Истопник бумаги 

|^0брззец— -------------- ;— -

Макет

ОК

Отмена

По'умстамию...

Р  Зеркальные 
поля ■

Применить:

4.10-rasm .

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

♦ Размер бумаги — kerakli o ‘lchamli qog‘oz tanlanadi.
♦ Ориентация — sahifaning joylashishi o‘zgartiriladi.
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Доля 

Размер бумаги:

Размер бумаги :| Источник бумаги | И.акет

|а 4 210x297 мм

Щирима: 

высота:

| 2 1  CM ± 1
|29,7 CM

(* Книжная 

С  Альбомная

“Обрззец-
ОК

Отмена

По умогнанию...

Применит̂ ь:

Ко всему докумекгу

4.11-rasm.

4.12-§. Matn kiritish

Barcha muharrir dasturlarida asosiy vaqt matn. kiritishga sarf- 
lanadi, 'so 'ng ra  esa m uharrir imkoniyatlaridan foydalanish 
mumkin. . ■

WORD muharririda yangi abzasga o ‘tishda Enter tugrhasidan, 
so‘zlar orasida bo‘sh joy tashlashda «Пробел» yoki Tab tugma- 
laridan foydalaniladi. /  . < -  w ^

(Tf) belgi —■ abzas . oxirini ko‘rsatuvchi belgi. ' .
Yuqoridagi.'abzasga bog‘liq , yangi satrn i' boshlash uchun, 

kursorni kerakli joyga qo‘yib, Shfft+Enter tugmasini bosing. 
Shift+Enter bosilishi natijasida Word satrning uzilish belgisi 
(J)n i o ‘rnatadi va kursorni yangi satrning boshiga o ‘tkazadi.

Matn bo‘ylab harakat

Matn bo‘ylab harakat qilishda klaviaturadagi boshqaruv tug- 
malaridan, «sichqoncha»dan va o ‘tkazish yo‘lakchaiaridan foy- 
dalanishimiz mumkin.

Matn belgilarini o‘chirish

N oto‘g‘ri kiritilgan belgilarni o'chirishda bir necha usullardan 
foydalanishimiz mumkin:
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Bitta belgi o'ngga o ‘tish
Bitta belgi chapga o‘tish
Bir satr yuqoriga o‘tish
Bir satr pastga o‘tish

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

Bir so‘z o‘ngga o'tish
Ctrl+<— Bir so‘z chapga o'tish
Ctrl+T Bir abzas yuqoriga o'tish
Ctrl+i Bir abzas pastga o'tish

kursordan chap tomondagi belgini o ‘chi- 

kursordan chap tomondagi bitta

♦ Backspace
radi.

♦ Shift + Backspace
, so‘zni o ‘chiradi,

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

so‘zni o'chiradi. ' . : - • ■ ' , ,
♦ Matnning biror qismini o'chirish uchun, esa uni, belgilab, 

Delete, Backspace, Tab, Enter, Space (Пробел), Ctrl

+ X yoki Shift + Delete, standart asboblar panelidagi
tugmalaming birortasini bosish yetarli.

Matnni belgilash 

1. «Sichqoncha» yordamida

Har bir satrning belgilash yo‘lakchasi mavjud, bu qismga 
o‘tganda «sichqoncha» ko‘rsatkichi' J  ko‘rinishdan ^  ko‘ri- 
nishga alniashadi. Turli ko'rinishdagi matnlarning biror qismini 
belgilashda quyidagi jadvaldan foydalaning:
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uchun J***

Ayrim
belgilarni

Kerakli belgilarning chap (o‘ng) tomoniga kursomi 
o‘rnatib, «sichqoncha» chap tugmasini bosing va 
qo‘yib 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 «sichqoncha» ko‘rsatkichini keltirib, 
«sichqoncha»ning chap tugmasini bosing

Gapni
(matnni)

«Sichqoncha» ko‘rsatkichini matnning ixtiyoriy so‘zi- 
ga olib kelib; [Ctd] bilan'«sichqoncha»ning chap 
tugmasini birgalikda bosing

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

Matn 
ustunlarini 

(to‘rt . 
burchakli)

«Sichqoncha» ko‘rsatkichini ustunning birinchi 
belgisi yoniga o'rnatib, [Alt] ni bosgan holda 
«sichqoncha» chap tugmasini bosib, kerakli 
tomonga suring

Hujjatni «Sichqoncha» ko‘rsatkichini hujjatning ixtiyoriy 
satrining belgilash yo'lakchasiga keltirib, [Ctri] ni 
bosgan holda «sichqoncha» chap tugmasini bo_sing

2. Klaviaturadan foydalanib matn yoki grafikni tanlash

Tanlash uchun Bosish
Bitta befgi 0‘rigga 0‘jtish SHIFT +
‘Bitta belgi chapga ' - ' / SHrFT,+ ^  - V
Bitta sp‘z o‘ngga CTRL + SHIFT+ ^
Bitta s6‘z chapga CT-RL + SHIFT + ^
Satr oxirigacha SHIFT+ END
Satr bosliigacha SHIFT+.HOME
Bir, satr pastga SHIFT + i
Bir satr yuqoriga SHIFT + T
Abzas oxirigacha CTRL + SHIFT + i
Abzas boshigacha CTRL + SHIFT + T
Bir ekran pastga SHIFT + PAGE DOWN
Bir ekran yuqoriga SHIFT + PAGEUP
Hujjat oxiriga CTRL + SHIFT + END
Hujjat boshigacha CTRL + SHIFT + HOME
Toiiq hujjatni belgilash CTRL + A
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orqali matnni tanlashingiz mumkm:
Tanlashni bekor qilish:
♦ «Sichqoncha» tugmasini hujjatning ixtiyoriy joyidagi biror 

belgi ustida bir marta bosing.
♦ Klaviaturaning T, i ,  Home, End, PageUp, Page 

Dovm tugmalaridan foydalaning.

Matn qismidan nusxa olish yoki ko‘chirib o4kazish

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

1. Asboblar panelidan foydalanib bajarish
A. Nusxa olish. M atnning kerakli qismi belgilab olinadi,

so‘ngra Стандартная asboblar panelidagi |q= || tugmani bosish

orqali belgilangan matn qismining nusxasi buferga olinadi.
B. Ko‘chirib o‘tish. Matnning ko‘chiriladigan qismi belgilab

olinadi, s'o‘ngra Стандартная asboblar panelidagi ^  
tugmasini bosish orqali belgilangan qism buferga qirqib olinadi.' 
Qirqilgan qism o‘rniga matnning qolgan qismi chapga suriladi. 

Ikkala holda ham buferga olingan matnni yangi joyga qo'yish

uchun kursor kerakli joyga , Jceltirilib, Стандартная asboblar

panelidagi m  tugmani'bosiladi.

2. Klaviaturadan foydalanib bajarish '

Buferga ko'chirish Ctrl+X yoki Shift + Del

Nusxa olish Ctd+C yoki Ctrl +  Insert
Qo'yish Ctrl+V yoki Shift +  Insert

Buyruqni takrorlash Va bekor qilish

WORD bilan ishlash jarayonida oxirgi bajarilgan buyruqni 
takrorlash mumkin. Buning uchun «ПРАВКА» menyusidagi 
Повторить buyrug 'idan yoki F4 tugm asidan foydalanish 
mumkin. Bu jarayon necha marta qaytarilsa, oxirgi buyruq shuncha 
marta takrorlanadi.

WORD bilan ishlash jarayonida oxirgi bajarilgan bir necha 
buyruqni bekor qilish mumkin. Bu jarayonni amalga oshirish
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yoki Стандартная asboblar panelidagi Ю tugmani bosiladi.
Bekor qilingan buyruqlami tiklashni Стандартная asboblar 

panelidagi Oi tugmani bosish orqali bajarish mumkin.

Oxirgi buyruqni takrorlash F4
Buyruqni bekor qilish Ctrl+Z yoki Alt+ Backspace
Bekor qilingan buyniqni tiklash Ctrl+Y yoki Alt + Shift + Backspace

4.13-§. Ma’lumotni xotirada saqlash 
va xotiradan chaqirish

Kiritilgan ma’lumotni xotirada saqlashning bir necha usullari 
mavjud.

1. „ФАЙЛ“ menyusidagi Сохранить как buyrug‘i tanlanadi va 
ekranda shu buyruqning quyidagicha muloqot oynasi paydo bo'ladi 
(4.12-rasm). ■

Bu oynadagi asosiy bo‘limlarning'tavsifi bilan tanishib chiqa­
miz; ’ .

♦ liainka ■— bu bo‘limdan faylni xotirada saqlash uchun 
'diskdagi mavjud jild (папка,, каталог) tanlanadi.

Сонранение документа B Q I

Папка |2 ]V o td  • ' Ы ' а 1 Д Е т 1 а Г й
’ *

1
L̂itei , 

^Wor*lE

Цмя ipa№ia:

Т ш ф а Л и : |flLT,LrjienT Word

" 3
~3

£pnpai
Отмена

Пзммегры.

4.12-rasm.
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♦ Тип файла — bu bo'limdan foydalanuvchi, keyinchalik, 
faylni qaysi muharrirda o'qimoqchi bo‘lsa, shu muharrirga rnos 
tur tanlanadi.

♦ Сохранить — bu tugma orqali fayl xotirada saqlanadi.
« Отмена — xotirada saqlashni bekor qilish (yoki Esc 

bosiladi).

♦

mum

mum

Шan;

m

— bu tugma orqali faol papka yoki diskni yopish

— bu tugma orqali shaxsiy papka (katalog) ochish

km;

— bu tugma orqali yangi papka (katalog) ochish 
mumkm.

2. Faylni xotirada saqlashni Ставдартная asboblar panelidagi

У___  tugmadan foydalanib ham amalga oshirish munrikin.
, «ФАЙЛ» menyusida ma’lumotni xotirada saqlashga oid bo‘lgan 

buyruqlar:
Сохранить как... (yoki F 1 2 ) '— faylning nomini va turgan' 

joyini o ‘zgaftirib, xotirada s^ lashda ishlatiladi.
Сохранить.»ce •— bir vaqtda ochilgaii barcha fayUarni xo­

tirada saqlashda foydalaniladi. , '

Faylni xotiradan chaqirish

Xotiradagi m a’lumotni ekranga chaqirishning bir necha usul­
lari mavjud:

«ФАЙЛ» menyusidagi Открыть buyrug‘i tanlanadi va ekranda 
quyidagi oyna (hujjatni xotiradan chaqirish oynasi) paydo bo‘ladi 
(4.13-rasm). • ;

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

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

♦ Тип файла — bu bo‘limdan foydalanuvchi ekranga cha- 
qirmoqchi bo'lgan faylning qanday muharrirda tashkil qilinganiga 
qarab, mos ravishda turini ko‘rsatadi.
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Папка: IQ  WinWord

Letters
□  Macros
□  Startup 
^ W o rd m a il 
я̂шплан

Q  Пулли ujapTHOivia ососида ы

II

Поиск фа№и  удовпетворяющего нсловия!i.
Имя файла; | ^  Тяксг («ойство): | 13

_̂ K£btTb_J
Отг»1ена | 

||  Отбор... I

Harffn

1иП фШв: pfloKyMeHTbiWord И̂м̂иен: j в любое время 3 ;  йосстановигь |

HafiaeHO файлов: 2.^

. 4.13-rasm.

♦ ■ Открыть --- bu tugma orqali tanlangan fayl htyjat oynasida 
.ochiladi. .

♦ Отмена — faylni xotiradan chaqirishni bekor qiladi (yoki 
Esc bosiladi).

Izlz bu-tugma orq[aii fayl yoki kataloglarni oyiiaphada

kichik belgilaf otqali ko‘rsatiladi. .

jfll — bu tugma orqali fayl yoki kataloglar haqida to ‘la 

raa’lumot (tashkil qilingan sanasi, turi,, hajmi) olish mumkin.

Ш  ^  bu tugma orqali oynaning birinchi yarmida fayl yoki

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

' — bu tugma orqali oynaning birinchi yarmida fayl

nomini, ikkinchi yarmida esa tanlangan fayl ichidagi ma’lumotni 
ко‘rish mumkin.
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т 4 .1 4 -§ . M atnni formatlash

Matn belgilarini formatlash
Belgilarni formatlash deganda matndagi belgilarning ко‘rini­

shi va o‘lchamini o‘zgartirish tushuniladi.
Bu jarayonni amalga oshirishda bir necha usullar mavjud:
1. «Форматирование» asboblar panelidan foydalanib 0‘zgar­

tirish.
Matnning kerakli qismi belgilab olinadi, «Форматирова­

ние» asboblar satrining Шрифт maydonchasidan belgilarning 
ko‘rinishini, Размер шрифта maydonchasidan esa o ‘lchamini 
o ‘zgartirish mumkin.

2. «ФОРМАТ» menyusidagi Шрифт buyrug‘idan foydala­
nib 0‘zgartirish.

Shriftlar ro ‘yxatini chiqarish tugmasi 

Shriftning nom i /  Shriftning 0‘lchami

Times New В этап^уг 
Bdllijd .
^cadortijjL гЬск 

ЧР t̂ial 
Ч ' .^rial Black 
I ' . i r ia lC E

Buning uchun matnning kerakli qismi belgilanadi, «ФОР­
МАТ» menyusidagi Шрифт buyrug‘i tanlanadi, ekranga (4.14- 
rasm) (belgilarning k6‘rinishini o ‘zgartirish) muloqot oynasi 
chiqadi:

Bu yerda:
♦ Шрифт — bu bo‘limdan belgilarning ko‘rinishini 0‘zgar­

tirish uchun «shrift» tanlanadi.
♦ Начертание — tanlangan «shrift»ning ko‘rinishi o ‘zgar- 

tiriladi.
♦ Размер — belgining o‘lchami o‘zgartiriladi.
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Щрифт

Шрмщ;: Начертание:

Икгервад

Размер:

System J
T erminal
Times New Roman
Times New Roman CE - J
Times New Roman Cyt D

|06ьнный

Курсив 
Полужирный 
Полужирный Курсив

ОК

Подчеркивание:

[ м

□ 8 V Отмена |
9

По умолчанию...
i l  ......... ........ .........

Цвет:
Ц йвта

d

•Эффекты---------------------------------------

Г а̂ кнугый г  Скр№М
Г Верхний ищекс Г  Малые прописные 
Г Нмнийищекс Г Есе прописные

Шрифт ТгиеТуре. Он используется дпя вывода как на экран, так и на принтер.

4.14-ra$m.

.♦ Подчеркивание —• belgining ostiga har xil' chiziqlar chi- 
qarish mumkin. .

♦ Цвет — belgiga rang tanlanadi.
♦ Эффекты:
a) Зачеркнуть1Й beigilarniog ustida chiziq paydo bo'ladi;
b) верхний индекс — belgilar yuqori indeks (daraja).k6‘ri- 

nishda bp‘ladi (x^); . • . , '
d), Нижний индекс — belgilar pastki indeks ko‘rinishda 

bo'ladi (Xj);
e) Скрытый — belgilarni ko‘rinmas matn ko‘rinishiga o‘tka- 

zadi;.
f) Малые прописные — balandligi o ‘zgarmagan holda bosh 

harfga almashadi;
g) Bee прописные butun matn bosh harfga almashadi.
♦ Образец — tanlangan o'zgartirishlarni ko'rsatib turuvchi 

darcha.
♦ По умолчанию — barcha o‘zgartirishlardan keyin bu 

tugma bosilsa, tanlangan o‘zgartirishlar WORD dasturini qayta 
ishlatganda ham saqlanadi.
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0‘zgartirish
Bajarish uchun Tugmalarni bosing

Shrift alm ashtirish m aydonchasin i 
tanlash Ctri+ Shift + F

Shrift 0‘lcham ini o ‘zgartirish  
m aydonchasini tanlash Ctri+ Shift + P

Belgilarni quyuq qilish Ctri + В
Belgilarni kursiv (yotiq) holatga keltirish Ctri + 1
Tanlangan belgilarning tagiga bitta ch iziq  
chizish Ctri + U

T anlangan belgilarning tagiga ikkita 
ch iziq  ch izish Ctri+ Shift + D

Harflarni bosh harfga o'tkazish yoki aksincha Ctrl+ Shift + A

Matn so‘zlarining ba’zi bir harflarini bosli harfdan kichiic 
harfga yoki aksincha ishni amalga oshirish mumkin. Buning 
uchun matnning zarur qismini belgilab olamiz, so'ngra «ФОР­
МАТ» menyusidagi Регистр buyrug‘ini tanlash kerak (4.15- 
rasm): . ,

♦ Как в предложениях — harflarning o‘zgarishi gapda 
yozilish qoidasi bo‘yicha amalga osliiriladi.

♦ все стро>шыё — barcha harflar kichik harfga' almashadi.
♦ BCE ПРОПИСНЫЕ — hai'cha harflar bosh harfga alma­

shadi. ‘ - ■ • • ,
♦ Как В Заголовках — har bir so‘zning birinchi harfi 

bosh harfga almashadi.
♦ ИЗМЕНИТЬ РЕГИСТР — gapdagi birinchi harf kich- 

kina, qolganlari bosh harfga almashadi.

Регистр

С  Как e прес1пошениях. 

С все crpof-iHbie
^  i l l  nraQHfflOEj
с  Как в З.аголовках 

Г ИЗМЕНИТЬ РЕГИСТР

ОК

Отмена

4.15-rasm.

126



Abzas — bu ikki «marker» (Ц — «marker») Deigisi orasiuagi 
matndir. Bu belgi Enter bosilishi natijasida hosil bo‘ladi. «Marker»

ni ko'rish uchun Стандартная asboblar panelidagi 5F tug­
masi «sichqoncha» yordamida bosiladi.

Matnli muharrirlarda abzasni formatlash deganda shu abzasga 
bczak berish tushuniladi, ya’ni undagi satrlarni faqat o ‘ng 
chegarasi, chap chegarasi, bir vaqtda o‘ng va chap chegarasi 
bo‘yicha tekislash, satrlarni markazlashtirish, satrlar orasidagi 
masofalarni o ‘zgaitirish, xatboshi qilish va boshqalarni tushu- 
nish mumkin. WORD 7.0 bu imkoniyatlarning barchasiga ega.

Bitta abzasni formatlashda, abzasning ixtiyoriy joyiga kursor 
qo‘yiladi, ketma-ket joylashgan bir necha abzaslarni format­
lashda esa awal ular belgilab olinadi, so‘ngra zarur formatlash 
buyrug‘i beriladi.

1. Abzasni cliegaralariga nisbatan formatlash uchun «Фор­
матирование» asboblar panelidan foydalanish mumkin:

Kerakli abzasni tanlanadi. Bund&: .

— abza-sni chap chegarasi bo‘yicha tekislash;

Ш  — abzasni markazlashtirish;

— .abzasni p-‘ng chegarasi bo'.yicha tekislash;

— abzasni o ‘ng'va chap chegarasi bo‘yicha, tekislash.

Bu tugmalarning kerakligini «sichqoncha» yordamida bosiladi.

. 2. Yuqoridagi jarayonni klaviatura yordamida ham amalga 
oishirish mumkin:

Bajarish uchun Tugmalarni bosiladi
0 ‘ng chegara bo‘ylab tekislash Ctri + R
Chap chegara bo'ylab tekislash Ctri + L
Markazlashtirish Ctri + E
Chap va o‘ng chegara bo'ylab tekislash Ctri+ J
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♦ lugmaiarni Dosing:
CTRL+1 (1 interval)
CTRL+5 (1.5 interval)
CTRL+2 (2 interval)

3. Abzasni formatlashda menyu buyrug‘idan foydalanish

«ФОРМАТ» menyusining Абзац buyrug'i orqali formatlashga 
oid barcha ishlarni amalga oshirish mumkin. Bu buyruq tanlan­
gandan so‘ng ekranda quyidagi muloqot oynasi paydo bo‘ladi 
(4.16-rasm):

...РШУПЬ! ..... 11
гОтступ—

Слева;

Справа:

Первая cTpaia: 

I Отступ

|o cr*
|0 CIV

Ea:
TJ pr.

1
■3

Or

riono!!.ei«ie ма странице 

-Икпврвал------------------

Переа:

Hflc/ie;

М®* строчный 

[Одинарный

" 1

3,м»(ение:
Б 1 ----- 3

ОК

Отмена

Ха6̂ )ляция...

Образец-

СёрЬо;. jQcniC6{ina\.TCioii06(iiBqi. таигюОбрш<11,тс1Еп Сброах

выравнивание: 
■|По левому краю

• , 4.16-rasm. . ,

Formatlash oynasidagi bo‘limlarning tafsiloti bayonini kelti­
ramiz:

♦ Отступ bo‘iimi:
a) Слева — abzasning chap chegarasini o ‘zgartirish.
b). Справа — abzasning' o ‘ng chegarasini o ‘zgartirish.
♦ Интервалы bo‘Umi:
a) Перед — abzasdan oldin qoldiriladigan bo‘sh joy.
b) После — abzasdan keyin qoldiriladigan bo‘sh joy.
♦ Первая строка bo‘limi:
a) Отступ — abzasning birinchi satrini ilgari surish.
b) Выступ — abzasning birinchi satrini o ‘zgartirmasdan 

qolgan satrlarini ilgari surish.
♦ Ha — bu bo‘limda abzas satrlarini ilgari surish masofasi 

ko‘rsatiladi.
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o ‘z g a r t ir ila d i.
« Значение — bu bo iim da satrlar orasidagi masofaning 

sonli qiymatini ko‘rish mumkin.
♦ Выравнивание — abzasni formatlashda ishlatiladi.
♦ Образец — kiritilgan o‘zgartirishlarning hujjatga ko‘rsa- 

tadigan ta ’sirini oldindan ko'rish oynasi.
♦ Табуляция — tabulatorni o'rnatish.
Jimlik alomati (no умолчанию) bo‘yicha tabulator qadami 

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

— M arkazlashtirish

— 0 ‘ng tomonini tekislash

j : — T^uqtaga nisbatan tekislash

Tabulator izini to ‘ldirish

Matn so^zlari orasiga [Tab] tugmani bosish orqali ustunlarga 
ajratish- mumkin, natijada so‘zlar orasida [Tab] -tugmasining 

. ( ^ )  belgisi paydo bo‘ladi. Matnni belgilab tabulatorning kerakli 
belgilarini «sichqoncha» orqali chizg'ichga joylashtiramiz. Bunda 
tabulator belgilarining orasidagi masofaga mos ravishda matn

T абуляция

Пюици'и табуляции: Поумо^нию: • jl,27cM OK

3 см 
Эсм 
Т1,25 см

J

-Выравнивание----------- -Заполнитель— Отмена
f* Полевому краю 
С По148нгру

1Нет ' 

С 2 Установить

Г  По правому краю' 

С  Подаздепителю 
С  С чертой

Г  3 -------- Цс̂ алить

Г  4 Удалить все |

Будут уцалены:

4.17-rasm.
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joyni tabulator izi deyiladi va bu joyni har xii ko’rmishda 
to ‘ldirish mumkin. Buni amalga oshirish uchun «ФОРМАТ» 
menyusining Табуляция buyrug‘ini tanlash kerak (4.17-rasm).

Bu yerda:
♦ Позиция табуляции — tabulatorning chizg‘ichda joylashish 

o ‘rinlari, ya’ni tabulator belgilari sahifaning chap chegarasidan 
necha birlik uzoqlikdaligi ko‘rsatiladi. Bu bo'limdagi ro‘yxatlar 
chizg‘ichdagi tabulator soniga teng bo‘ladi.

♦ Выравнивание — tan lan p n  ustunlarni biror-bir tomoni 
bo‘yicha tekislashni ta ’minlaydi.

♦ Заполнитель — tabulator izining ko'rinishi tanlanadi.
♦ Установить — tanlangan bo‘limlarni o ‘rnatiladi.
♦ Удалить — tabulator izi olib tashlanadi.
♦ Установить все— barcha tabulator izi bir xil ko‘rinishda 

bo‘ladi.

Abzas atrofida chegara chiziqlari hosil qilish va matn 
ortiga fon berish

Abzas atrofida chegara hosil qilish va matn ortiga'fon berish 
uchun «ФОРМАТ» menyusining Обрамление и заливка 
buyrug‘ini tanlash kerak. Ekranda shu buyruqning oynasi paydo 
bo iad i (4.18-rasm); • '

Bu oynada 2 ta bo iim  bor; .

О брам ление и  з а л и в ка  а б за ц а

О ^ а м п е н м е  ‘ j  I З ап и в к а
гТ ип-

Н,ет Рамка Х*нь

rOSpaivineHi

Прдсввт:

г  Линия— 
Нда-

Тип:
ш
1.5 гтг 

|2,25 гп-
Э пг '

4.5 пг I 
■ Б п г  I

|0,75 гтг
1.5 гтг i 

|2,25 пг ; 
|0,75 пг ■ 
0,75 пг

lltser:

i n  Йвт~

ок.
Отмена

VIkj: чУ.к'УГЬ

4.18 -rasm.
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ziqiari Ko rimsni L aiiianaui.
Заливка — bu bo‘lim orqali matn ortiga fon beriladi.

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

WORDda ma’lum bir abzaslarni boshqa abzaslardan farqla- 
nib turishi maqsadida har xil ko'rinishda raqamlab 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 awal belgilab olinadi, 
so‘ngra mos buyruqlardan biri'tanlanadi.

♦ Abzasni -raqamlash uchun Стандартная asboblar panelidagi
1 -----
1 -----
5 -T - tugmadan foydalanamiz.

♦ Abzasni belgilash uchun esa Стандартная asboblar paneli­

dagi tugmadan foydalanamiz.
Abzas raqami va belgisi ko‘rinishini o ‘zgaitirish uchun «ФОР­

МАТ» menyusidagi Список buyrug‘i tanlanadi.. Ekranda abzas 
raqarnlari va belgilarini o‘zgartirishning quyidagi muloqot oynasi 

'paydo bo‘ladi (4.19-rasm):

Список

М аркированный Нумерованный М ногоу ровневьнЗ

• 9 ♦
•  —  *• Ф ♦

Ф -------
■ 1*

♦

^  "....... . I 0  —
---------- 0  ■-------  :

=> ■ ' 0  ---------------  '
i'

JK

ОК 3
Отмена J

Изменить... I 

Еы ступ

4.19-rasm.
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♦ Маркированный — abzas belgilari koiinishini o‘zgartiradi.
♦ Нумерованный — abzas raqamlari ko‘rinishini o‘zgartiradi. 
«Символ маркера» boiimidagi darchalarda har doim 6 xil

ko‘rinishdagi raqam va belgilar ko'rinadi. Boshqa ko'rinishdagi 
belgi va raqamlarni tanlash uchun shu oynadagi Изменить 
tugmasini bosish kerak, natijada quyidagi yangi belgi tanlash 
oynasi paydo bo iad i (4.20-rasm):

Изменение маркированного списка

■Символ маркера ■

Размер: Двет:
i.uto йаркер..

ОК

Отмена

-Положение маркера-------------- -

Выравнивание текста списка;

Отступ: .

От мар'Хера до текста ■

R  Выступ

Полевому краю 

|0,5см 

|Орм ±

3

4.20- rasm.

Bu yerda:
♦ Символ маркера — tanlangan belgilarni ko‘rish mumkin.
♦ Размер— belgilar oieham ini o ‘zgartiradi.
♦ Цвет — belgining rangini o ‘zgartiradi.
♦ Маркер — bu tugma orqali boshqa belgi tanlash mumkin.
♦ Отступ — belgini hujjatning chap chegarasiga nisbatan 

o'zgartirish.
♦ От маркера до текста — belgi bilan abzas matni orasidagi 

masofa.
♦ Выступ — abzas matnini belgi tagidan yozilmasligini 

ta ’minlaydi.
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J katta lash tirish

WORDda abzasning birinchi harfini kattalashtirish mumkin. 
Bunda birinchi harfning oicham i, shu harf yonida necha satr 
ma’lumot yozishga bogiiq  boiadi. Bu ishni amalga oshirish 
uchun «ФОРМАТ» menyusining Буквица buyrugidan foyda­
lanamiz. Quyidagi «Буквица» oynasidan kerakli punkt tanlanadi 
(4.21-rasm):

Б ц кв и ц а

Положен!

Нет

Шрифт;

w

в те кс те '

|Times Nqw Roman Cyt

Ё.ысота в строкак: 

Расстояние до текста:

W

На поле

ОК

Отмена

Р
' 3
■Б

|0 см

4.21-rasm .

Bu yerda:
.♦ Положение^ — bu boiim dan kattalashayotgan harfning 

‘abzasda Joylas,hi'sh ko‘rini,shi tafilanadi. .
♦ Ш рифт — kattalashayotgan harf uchun shrift tarilanadi.
♦ BbicoTd B'строках —.kattalashayotgan harfning to ‘g‘risiga 

yozish mumkin boigan satrlar soni ko‘rsatiladi.
♦ Расстояние до текста — katta harf bilan yoniga yozila­

digan matn orasidagi masofa ko‘rsatiladi.

4 .1 7 -§ . H ujjatga jadval o ‘rnatish

Matnni ustunlarga ajratib yozishda tabulator o‘rniga jadvaldan 
foydalanish mumkin. Shu bilan birga, jadvallar matnni ustun­
lar ko'rinishida tasvirlash yoki matnni grafiklar yoniga joylash- 
tirishda qulayliklar tug‘diradi.
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ггт
f r r
[ГГ

Г“ГТ“ Г"Г
3 x 3  T a b l e

4.22-rasm .

KataKcnaiaraan iDorat, du кагакспаш гт  
m atn va grafiklar bilan to id ir ish  m u m ­
kin. Katakchalar m atnning liajmiga m os  
ravishda vertikal kengayib boradi.

Siz yangi jadval tashkil qilib, uning 
bo'sh katakchalarini toidirishingiz, bu 
jadvalga yangi satrlar va ustunlar kiritish, 
ortiqcha katakcha, satr yoki ustunlarni 

olib tashlash, ustunlar kengligini o ‘zgartirish, matnni tartiblash, 
chegaralar va shtrixovkalar qo‘shish bilan 0 ‘zgartirish kiritishingiz 
mumkin.

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

1- usul
1. Jadval tuziladigan joyga kursor keltiriladi.

2. Стандартная asboblar panelidagi Вставить таблицу
tugmasi ustida «sichqoncha»ning chap tugmasini bir marta bo- 
siladi. •

3. «Sichqoncha» tugmasini qo‘yib yubormasdan to ‘r bo‘ylab 
yetarlicha sonh ustun va satrlar-tanlangach, «sichqoncha» ning 
tugmasini qo‘yib yiiboriladi. , .

2 - usul ■■/ '■■■
«ТАБЛИЦА» menyusining Вставить таблицу buyrug‘i tan­

lanadi va quyidagi muloqot oyna paydo bo‘ladi ■(4.23-rasm):^

Bu yerda;
♦ Число столбцов — jadvaldagi ustunlar sonini ko'rsatadi,
♦ Число строк — jadvaldagi satrlar sonini ko‘rsatadi.

■ Вставка таблицы
: ' ' ■ ' ......... 1

Hhc-jid столбцов; Щ IxJ сж 1

Число строк: |з Отмена |

Щирима столбца: |Auto ^ Мастер...

Формат таблицы: (нет) Яетошормат... |

4.23-rasm.

134



♦  I V i a c i e p  —  ic iy y u i  jd U V t i i ic i i  i i ic tN C L iu a ii l a i u a a i i  i i i i i s .u i i in i

beradi.
Автоформат — jadvalning ko‘rinishini o ‘zgartirishda tayyor 

maketlardan foydalaniladi.
Стандартная asboblar panelidan foydalanib, jadval tuzil- 

ganda, jadvalning ustunlari kengligi sahifa kengligiga mos ravishda 
aniqlanadi.

«ТАБЛИЦА» 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 
yangi satF- qo‘shish

J'adval oxiriga yangi satr qo'sliisli •

Shu satrning so‘nggi 
katakchasiga kursor keltirilib, 
Enter yoki Tab bosiladi 
‘Jadvalning oxirgi satrirting ' 
so‘nggi katakchasida Tab ; 
yoki Enter bosiladi

Bitta belgi o ‘ngga yoki chapga o ‘tish yoki <r-
Bir satr pastga yoki yuqoriga o'tish T yoki i

Jadvaldan matnni o‘chirish uchun quyidagilardan 
foydalaning:

0 ‘chirish uchun Tugmalardan foydalaning
Katakchadagi matnning 
biror qismini

Matnni tanlab DELETE yoki BACK 
SPACE ni bosing

Katakchadagi barcha 
matnni

Katakchani tanlab, so‘ngra DELETE 
yoki BACK SPACE ni bosing

Ustun yoki satrdagi 
matnni

Ustun yoki satrni tanlab, so‘ngra 
DELETE yoki BACK SPACE ni bosing
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Tanlash Quyidagini bajaring
Katakchani Katakning tanlash yo‘lakchasida «sichqoncha» 

ning chap tugmasini 1 marta bosing

Satrni
Satrning tanlash (satrning chap tomoniga) 
qismiga «sichqoncha» ko‘rsatkichini olib, 
chap tugmasini 1 marta bosing

Ustunni
Ustun yuqorisiga «sichqoncha»
Ko'rsatkic lini olib kelinsa, ( i)  belgi paydo 
boiadi, shu vaqtda «sichqoncha» ning chap 
tugmasini 1 marta bosing

Qator yoki ustunning 
bir nechta 
katakchalarini

«Sichqoncha» ko'rsatkichini satr yoki ustun 
katakchalari bo‘ylab siljiting

Jadvalga yangi satr yoki ustun qo‘shish uchun kerakli satr 

yoki ustunni tanlab, so‘ngra tugmani bosing. Tanlangan

satr yoki ustun oldiga yangi satr yoki ustun qo‘shiladi. 
Jadvalning biror satri yoki ustunini o ‘chirish uchun kerakli

tugmani bosing.satr yoki ustun tanlanib, so‘ngra

Jadvalning biror katakchasini, satrini yoki ustunini belgila- 
masdan о‘chirish uchun kerakli joyga kursor qo'yiladi, «ТАБ­
ЛИЦА» menyusidagi Удалить ячейки tanlanadi (4.24-rasm).

Bu oynadan kerakli b o iim  tanlanadi. . . .
Bu yerda: .  ̂ ' '
♦ Co сдвигом влево — kursor tufgan katak o'chiriladi, 

o ‘ng tomonda turgan kataklar chapga suriladi. ■
♦ Co сдвигом вверх — kursor turgan katak o'chiriladi va 

shu katak ostidagi kataklar yuqoriga ko‘tariladi.
♦ Удалить всю строку — kursor turgan satr o ‘chiriladi.
♦ Удалить весь столбец— kursor turgan ustun o‘Ghiriladi.

Удаление ячеек

(• I Со сдвигом влево]
^  Со сдвигом ВБЁрМ 

с  Удалоть всю строку 

f '  Удалить весь столбец

О К

Отмена

4.24-rasm.
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«Sichqoncha» ko‘rsatkichini jadvalning chizg‘ichdagi chega­
rasiga olib kelinadi:

TUT
«Sichqoncha» ko‘rsatkichi + + ko‘rinishga o'tganda 

«sichqoncha» ning chap tugmasini bosib, o ‘ngga yoki chapga 
tortiladi.

Jadval satri va ustunining kengligim o‘zgartirishga oid muammo- 
larni «ТАБЛИЦА» menyusidagi Высота и ширина ячейки 
buyrug‘i imkoniyatidan foydalanib bajarish mumkin. Shu bilan 
birga, bu buyruq yordamida Выравнивание guruhidagi По 
левому краю, По центру yoki По правому краю bo‘limlari- 
dan foydalanib, mos ravishda jadvalni sahifaning o'rtasiga, chap 
tomoniga va o‘ng tomoniga o ‘tkazish mumkin.

«ТАБЛИЦА» menyusidagi Объединить ячейки buyrug‘i 
orqali satrdagi belgilab chiqilgan katakchalarni birlashtirish mum­
kin. Разбить ячейки buyrug‘i orqali belgilab olingan katakcha­
larni yana bir necha katakchalarga bo iish  mumkin.

WORDda matn ko‘rinishida yozilgan m aiuniotni jadvalga ay- 
lantirish mnmkin. Buning uchun har bir ustun m aium otlari 
orasiga bir xil belgi qo‘yib, matn kiritilishi zarur, so‘ngra «ТАБ­
ЛИЦА» menyusining. Преобразовать в таблицу buym gini 
tanlash kerak. Ekranda shu, buyruqning oynasi paydo boiadi 
(4.25-fasm): , ■ - ^ ‘

Преобразовать в таблицу

Число столбцов:

СЛГ'ч'К.

Щирима столбца:

Формапг таблицы: 
гРззделитель------

FT

Г
. jAuto 

(нет)

т т

ОК

Отмена

Двгоф.ормап',..

Символ абзаца ^  Т омк.а с запятой 
С  Симвот табуляции Дру[гой: р

4.25-rasm.
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делитель boiim idan keral<ligi tanlanadi va ,,OK“ bosiladi. Us­
tunlar sonini ular orasidagi qo‘yilgan belgiga qarab dasturning 
o ‘zi aniqlaydi.

Jadvalga chegara chiziqlari va shtrixovkalar qo‘shish

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

Chegara chiziqlari va shtrixovkalarni Siz hujjatning ixtiyoriy 
joyiga qo‘shishingiz mumkin (abzasga, rasmlarga va b.).

Buning uchun jadvalning (elementning) kerakli qismi tanla- 
nib, mos ravishda quyidagi tugmalar bosiladi (jadvalga q.).

Jadval chegaralarini qo‘shish uchun «ТАБЛИЦА» menyu­
sidagi Автоформат buyrugidan foydalansak ham boiadi. Bu 
buyruqni tanlashdan oldin kursor jadvalning ixtiyoriy katagida 
bo iish i shart. Bu buyruq tanlangandan soiig  ekranda shu 
buyruqning oynasi paydo boiadi (4.26-rasm).

А в то ф о р м ат  таблицы

Форматы: гОбрззец----

(нет) А

Простой! ^  *

Простой 2
Простой 3
СтандартТ
Стандарт 2,
Стандарт 3
Стандарт 4
Цветной 1 1
Цветной 2 J

Яив Фбв М ар !Лтого
Север 7 , . ,5. 19 .

Запад ■6 4. . 7 1 7 ' /
Юг- 8 ' 7 9' ■ 24
Итого 21 18 21 60 " '

гИспа^ьговать-----

р" Ю Врашение] 
( 7  З а !ивку

W Щрисрт
Г  ЦвеТ'

-Изменить офорг,'1пение- 

F  Строк заголовка 

р  П^Еого столбца

Г" Последней строки 

[~  Доследнего столбца

ОК .

Отмена

4.26-rasm.

138



Rasm, abzas yoki katakchaning yuqori qismiga 
chegara chizig‘ini qo‘shish uchun

Rasm, abzas yoki katakchaning pastki qismiga 
chegara chizig'ini qo‘shish uchun
Rasm, abzas yoki katakclianing chap qismiga 
chegara chizig'ini qo'shish uchun

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

Abzas katakclialarning orasiga chegara chizig'ini 
qo'shish uchun

Rasm, abzas yoki katakchaning atrofiga chegara 
chizig‘ini qo'shish ucliun Ш

Chegara chizig'ini olib tashlash uchun

Bu yerda:.
♦ Форматы . — -jadval ko‘rinishini o ‘zgartirish boiim i.
♦ Образец — tanlangan formatning ko'rinishini ko'rsatadi.
♦ Использовать, Изменить оформление — tanlangan for- 

matga 0‘zgartirish kiritishda ishlatiladi. , _

4.18-§. Rasmlar va obyektlar qo‘yish

W ord' 7 .0 'matnga har xil grafikli maiumotlar, xusuSan:
♦ Belgilar (Symbol) .
♦ Rasmlar ;’(Ficture) . ' .

4.27-rasm.

!3 9



♦ Shaxsiy grafikli tasvirlar
♦ Boshqalarni
qo‘yish imkonini beradi.
Klaviaturada mavjud boim agan belgilarni hujjatga joylashti­

rish uchun «ВСТАВИТЬ» menyusining Символ buyrugini 
tanlash kerak. Eki'anda klaviaturada mavjud boim agan belgilarni 
qo‘yish oynasi paydo bo iad i (4.27-rasm).

Ш рифт maydonidan foydalanilayotgan shrift tanlanadi. Ke­
rakli belgi tanlangandan so‘ng «Вставить» tugmasi orqali huj­
jatga qo‘yiladi.

Hujjatga grafikli rasm o'rnatish uchun «ВСТАВКА» menyusi­
ning Рисунок buyrugini tanlash kerak, ekranda muloqot oynasi 
paydo bo iad i (4.28-rasm).

Bu oyna ikki qismdan iborat, chap tomonida rasmlarning 
nomlari, o‘ng tomonida esa tanlangan nomga mos rasm ko'rinadi. 
Tanlangan rasmni hujjatga joylashtirish uchun ,,0 K “ tugmasini 
bosish kerak.

Agar rasm boshqa disk yoki katalogda boisa, u holda Папка 
.maydonidan kerakli joyni tanlash mumkin.,

«ВСТАВКА» menyusining Объект buyrugi yordamida esa huj­
jatga boshqa grafikli obyektlar joylashtirish mumkin. -v '

Asboblar panelidagi Рисование nomli paneldan foydalanib, 
shaxsiy grafikli tasvir yasasfhimiz mumkin. Agar bu panel oy­
nada o‘matilmagah bo‘lsa,- ti holda Стандартная asboblar pa­
nelidagi tugmani «sichqpncha»da,n yoki «ВИД». menyusining

0Д
йзпка: |G J Clipart ~3 ^  ali^l iigJraJaJii" ^

О  P csfiles

 ̂Flovvef •
{^ H a rd w a re  
I g ’ Legal
Ig 'M e d ic a l; ■

Music 
ky Sol̂tî îdre 
[«g  Sport:

Tapes

П оиск фОНПО. ^0&1С?ТР0рЯЮЩ0Г0 !̂ СГ1ЭРИЯМ: 
iitvifl фажа: |
Тип ф01'У1а; |В с е  г р а ф ^ е с к и е  срайпы 

[Н а т е п о  Файлоо: Ш

3  Тйкст [своиствоЗ: I 3
" 3  Изменен.  ̂ | в любое время 3

Xpoi «^ть D

hiaiirri't }
i.OCCTdtWPHrb I

4.28-rasm.
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kin.
WORDda bir qator boshqa grafikh obyektlar mavjud boiib , 

ularni hujjatga o 'rnatish uchun «ВСТАВКА» menyusining 
Объект buyrug'i tanlanadi (4.29-rasm):

Вставка объекта

Сазданне

Т ип объекта:

Создание ю  файла {

Microsoft Equation 2,0 4.
Microsoft Graph 5.0
Microsoft V/ordA,rt 2.0
MS Organization Chart 2.0
flnarpatvtivia Miciosoft Excel
Докугиент Image
Д  окчьлент M icrosof t W ord Я
Документ WordPad
Картинка Microsoft ClipArt

JЛист Microsoft Excel . ,

DK

Отмена

Справка

Г  BEiiflesHaMKa

гРезапьтат,—---------- ------------------------------ ---
^  В ставка нового объекта Документ- 

1,^ Microsoft W ord в рокуменг.

^  4 .2 9 -  ra s m .

Yuqoridagi buyriiqqa mos oynaning «Типы объекта» bo‘li- 
midan kerakli obyekt tanlanadi va ,,0K “ tugmasi bosiladi. Quyida 
ulardan ayrimlarini ko‘rsatib o‘tamiz (4.29-a, b, d, e ,/rasm lar).

Microsoft WordArt 2.0

4.29-e rasm.
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Формула ы
<:г~ 1 » i i ±*01 .’.V3 £nc a сюб Аш9
(0) 0:0 § Vill i: g 211 Su П и аоав

DQD ggSSBOBB

n "23

v7

-5

9,

\ /
X

)

\

/
4.29-Ь  rasm.

Рисование (Shaxsiy grafikli tasvir yasash)

1 Рисованр̂e БЭ|
□ О 1 | р % \А

I£I ж£3 ,+ к
i;::! Ш Г  S  ш \  ’

4 .29 -d  rasm.

Картинки Microsoft ClipArt

Bu oynaning Разделы maydonidan biror mavzu tanlanadi, 
Картинки maydonida esa shu mavzuga oid rasmlar ko‘rinadi.

Zarur rasm tanlangandan so‘ng Вставить tugmasini bosish 
orqali u hujjatga o‘rnatiladi.
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Выберите картинка из нужного раааела.

Разделы: Картинки:

Бизнес
Деньги
Жесты
Животные
Здания
Знаки
Карикатуры
Л ШИ
Наука и медицина
Научная графика
Обордаование
Развлечения
Растения
ивязь
Спорт и отдык 
Т ранопорт 
Т уризм 
Фигуры

Поиск... 

Настройка... 

Справка

Zl
Описание: Профессор Руководство Информация... 

Имя файла: C:\...\Clipart\Posfiles\popular.pcs

-Ьовет:----------

Выберите эскиз и 
нажмите кнопку 
"Вставить". 
(Используйте 
прокрутку для 
просмотра всех 
картинок.)

4 .29-е rasm. 

Microsoft Grapii 5,0
100

80
60
40
20
о

t
n r  I in

1 s t 2 s t  3 s t  4 s t  
Q tr Q tr Q lr Q tr

4 .2 9 -/ rasm.
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yeriga joylashtirish uchun kerakli joy belgilanib olinadi va 
«ВСТАВКА» menyusining Кадр buyrug‘i orqali rasmga olinadi. 
Obyekt atrofida shtrixli chegara hosil bo iadi, so‘ngra «sich­
qoncha» orqali bu obyektni hujjatning ixtiyoriy joyiga joylash­
tirish mumkin.

4.19-§. Hujjat sahifalarini raqamlash 
(nomerlash) va sarlavha (kolontitul) 

o‘rnatish

Hujjat sahifalarini raqamlash uchun «ВСТАВКА» menyu­
sining Номера страниц buym gini tanlash kerak. Natijada ek­
randa sahifa raqamini o‘rnatish oynasi paydo bo iad i (4.30- 
rasm):

Номера страниц

Полой ение:

'Выравжвание:
Справа 3

F  Номер на первой стр^це

гОбрззец-
ОК

Отмена

Формат...

4.30-rasm .

В и yerda: ' ,  ̂ ■' ' - ' ' ; ’ •
♦ Положение — raqamni sahifahing yuqorisiga yoki pastiga 

joylashtirishni ta ’minlaydi.
♦ Выравнивание — raqamni sahifaning o ‘ng, chap qismiga, 

o ‘rtasiga ichki yoki tashqi ko‘rinishda joylashtirishni ta ’minlaydi.
♦ Номер на первой странице — raqamlashni birinchi sa­

hifadan boshlash yoki; birinchi sahifaga raqamni, qo‘ymasdan 
raqamlash mumkin.

♦ Формат — sahifa raqami 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 boshqa m a’lumotlar 
joylashtirish mumkin. Buning uchun «ВИД» menyusining Ко­
лонтитулы buym gini tanlash kerak. Ekranda shu buymqning 
asboblar paneh paydo boiadi (4.31-rasm):
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4 .3 1 - r a s m .

Bu asboblar panelidan foydalanib, sahifa o ‘lchamlarini o‘zgar- 
tirish, sana, vaqt, sahifa raqamini o‘rnatish mumkin. Zarur 
ma’lumotlar kiritilgandan so‘ng Закрыть tugmasi orqali ishchi 
oynaga qaytiladi.

4.20-§. Hujjatga tushuntirma (сноска) 
o‘rnatish

Hujjatdagi ba’zi bir m a’lumotlarning olingan manbasini 
ko.‘rsatmoqchi yoki biror-bir so'zni kengroq yoritmoqchi bo'lsak, 
tushuntirma (izoh, snoska)dan foydalanishimiz kerak. Buning 
uchun «ВСТАВКА» menyusining Сноска buyrug‘ini tanlash 
kerak. Ekranda shu buyriiqning oynasi paydo bo‘ladi (4.32- 
rasm):

Сноски

г В с т а в и т ь  с н о с к у ----------- -------------------------------
<Г ijggibHHyioj Внизу страницы

Г" Концевую В конце документа

ОК I
Отмена i

Н умбрация— ----------------- г
Д е т о  1 , 2 , 3 , . . .

С" Д р у г а я :  1

П ^ а м е т р ы . . .  \ 

С и м в о л ... \

4 .3 2 - r a s n r .
Bu yerda:
♦ Вставить сноску — bu bo‘limdan tushuntirmaning turar 

joyi tanlanadi:
A. Обычную — bu holda tushuntirma mos sahifaning oxiriga 

o‘rnatiladi.
B. Концевую — bu holda tushuntirma hujjatning oxirgi sa­

hifasiga o ‘matiladi.
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шпшпаш;
A. Авто — bu holda tushuntirma natural sonlar ko‘rinishida 

raqamlanadi.
B. Другая — bu bo'lim  orqali tushuntirma raqami uchun 

ixtiyoriy belgi klaviatura yordamida tanlanadi.
♦ Параметры — bu bo‘lim orqali tushuntirma xossalari 

o ‘zgartiriladi.
♦ Символ — bu bo‘lim orqali tushuntirma raqami sifatida 

klaviaturada mavjud bo‘lmagan ixtiyoriy belgi tanlanadi.

4 .2 1-§ . Hujjatning imlo xatolarini 
tekshirish

WORDda hujyat matnidagi so‘zlarning imlo xatolarini tek­
shirish imkoniyati bor. Tekshirishni boshlashdan oldin hujjat- 
ning matni qaysi tilda yozilishiga qarab mos lug‘at tanlash lozim. 
Buning uchun «СЕРВИС» menyusining Язык buyrug‘ini tan- 
Janadi. Buyruq tanlangandan so‘ng ekranda shu buyruqning 
lug'at tanlash oynasi paydo bo‘ladi (4.33-rasm).

Lug‘at tanlangandan so‘ng hujyat matnidagi so‘zlarnilig ГтГо 
xatolarini tekshirishni boshlash mumkin. Buning uchun bir 
necha usullardan foydalansak bo‘ladi: .

1. <<СЁРВИС» menyusining Орфография buyrug*ini-tanlash 
orqali. . • - V . ' - : , ,,

2. Klaviaturadagi F7 tugmasini bosish orqah.

Пометить вьиеленный текст как:

Немецкии (Швейцария) 
Норве!«.ский [BokmeJ] 
[Иорветский (Njinorsk) 
Польский 
Португальский 
Постмгагьский [Бразилия)

ТЕГ

м

ок

Отмену

ПдуI мотанию...

Средства проверки правописания бдауг ввтометжвски 
использовать доступный словарь для йыбранного языка.

4.33-rasm.
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Нетвдюваре: P Xujjat

Заменить на; P Hujjat
Варианты: Hujjat H I Пропустить 1 Пропустить все

1

Заменить Заменеть все

d Добавить

Добавлять слова в: 

йетозамена I Параметры... Г Отмена |

4.34-rasm .

3. Ставдартная asboblar satridagi tugmani «sichqoncha»

yordamida bosish orqali. Bu holda imlo xatolarni tekshirish 
oynasi paydo boiadi (4.34-rasm).

Bu yerda;
♦ Нет в словаре — bu bo‘limda noto‘g‘ri yozilgan yoki 

tanlangan lug‘atda yo‘q so‘z ko‘rsatiladi.
♦. Заменить на — bu bo‘limda noto‘g‘ri so‘z o‘rniga tanlangan 

to ‘g‘ri so‘z ko‘rsatiladi..
♦ Варианты — bu bo‘limda yuqorida noto‘g‘ri deb ko‘rsatilgan 

so‘zga ma’no jihatidan yaqin bo‘lgan so'zlar ro'yxati hosil bo‘ladi 
v9 bUlar ichidan to ‘'g‘ri, sp‘z «sichqoncha» yordamida tanlanadi.

♦ Пропустить — keyingi so‘zga o ‘tish. ’ •
♦ З а м е н и т ь tanlangan so‘zni almashtirish.
♦ Добавить — yuqorida noto^g‘ri deb ko‘rsatilgan so‘z 

haqiqatda to ‘g‘ri bo‘lsa, bu .so‘zni lug'atga qo‘shib qo‘yiladi.
♦ Пропустить все — yuqorida noto^g'ri deb ko‘rsatilgan 

so'zni qayta tanlamaydi.
♦ Заменить все — 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 awal hujjatni
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4.35-rasm .

qog‘ozda joylashishini ko‘zdan kechirish mumkin. Buning uchun ‘ 
«ФАЙЛ» menyusining Просмотр buyrug‘idan yoki Стандарт­

ная asboblar panelidagi tuginadan foydalaniladi. Bli rejimda

hujjatdagi barcha m a’lumotlar chop etiladigan ko.‘rinishda aks 
ettiriladi (4.35-rasm).

Bu oynaning yuqori qismida joylashgan asboblar panelidagi 
tugmalarning vazifasini keltiramiz:

— Hujjatning bir nusxasini chop etadi.

3 .  — Hujjatning ixtiyoriy qismidagi tasvirni kattalash-
tirish va kichiklashtirishda ishlatiladi.

Bu tugma yordamida ekranda hujjatning faqat bitta

sahifasini ko‘zdan kechirish mumkin. Keyingi sahifalarini o‘tka- 
zish yo‘lakchasi yordamida yoki sahifalash tugmalari [PageUp], 
[PageDown] orqali sahifalab ko‘rish mumkin.
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necha sahifasini ko‘rish holatiga keltirish mumkin.

♦ 3̂2% — Bu tugma yordamida tasvirning masshtabini 
o‘zgartirish mumkin.

— Bu tugma gorizontal va vertikal chizg‘ichlar 
tasvinm  ekranda aks ettiradi yoki olib tashlaydi.

— Bu tugma yordamida matnning sahifaga sig‘magan
bir necha satrini joylash • mumkin. Bu amal har doim ham 
bajarilmaydi.

— Bu tugma yordamida yuqoridagi oynani to ‘la
ekran holatiga keltiriladi. Bunda sarlavha va menyu satri ko‘rin- 
maydi.

ДакрьпЪ Oldindan ko‘rish rejimidan chiqishda ishlatiladi.

Hujjatni chop etish uchun WORDda bir necha usullar mavjud:

1. ФАЙЛ menyusining Печать buynig‘idan ĵ pki Ctrl + P 
dan'foydalaniladi. Buyruq'tanlangandan keyin ekranda quyidagi 
'muloqot oynasi paydo bo‘ladi (4..36-rasm):

-Принтер— :̂---- ^
Имя: 1 E p s o n  FX-800.Ha LPT1:

Состояние: • СвоЙодей
Тип: Epson FX-800-
Порт:' LPT1:
Заметки;

Свойства

I”  Начать в файл

гОграницы-----------------------------------------
<?'£с'е

С  1екущая Вмвепениый д)рагмент

(*■ Н,омерг: Р

Введите номера и/или яиапагоны страниц, 
рвадепеммые запятыми. Например: 1,3,5-12

f-Копии—
Ч мело копий: ] f f  ^

I ^  |7  Разобрать 
по копиям

Вывести на демать: |Все страницы диапазона 3  И^пщатать: [оокьмёнГ

□1̂ Отмена

---------3
параметры... I

4.36-rasm.
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▼ ж х ш л  —  LiLv^iga u i a i i g a i l  p i  ll lLCi l l l J l g  ILIIl Vd p U I U

ko‘rsatiladi.
♦ Страницы — bu bo‘limda butun hujjatni, undagi ma’luni 

bir sahifalarni yoki qismini chop etish imkoniyati mavjud.
A, Bee — hujjatdagi barcha sahifalar chop qilinadi.
B. Текущая — joriy, ya’ni kursor turgan sahifani chop 

qilish.
D. Номер — ko‘rsatilgan nomerli sahifalar chop qilinadi. 

Zarur raqamlar namunadagidek ko‘rsatilishi lozim.
E. Выделенный фрагмент — hujjatning belgilangan qismi­

ni chop qilish.
♦ Печать в ф айл— hujjatni *.prn kengaytmali faylga 

o‘tkazish.

2. Asboblar panelidagi
barcha sahifalarini bir nusxada с 
etishdagi ba’zi bir tanlash imkoniyatlari mavjud emas.

tugma yordamida hujyatning 
lop etish mumkin. Bunda chop

4.23-§. Word da asboblar panelidagi asosiy 
tugmalaming vazifasi

♦ Число копий — chop qilijiayotgan huljatning nusxalari 
soni ko‘rsatiladi;.

♦ Разобрать no копиям — hujjatni bir necha nusxada chop 
etilganda birinchi .nusxa to 'liq chop etilgandan. so‘̂ ng, ikkinchi ' 
nusxa birinchi sahif^an. chop etiladi.

♦ Вывести на печать — bunda sahifalarni chop etish tar- 
tibini tanlash mumkin.

♦ Напечатать— hujjatning kerakli qismlarini chop etish 
mumkin.

— Yangi hujjat tashkil qilish.

— Xotiradan faylni chaqirish.

Q  — Faol hujjatni xOtirada saqlash.

— Faol hujjatni chop qilish.

i f .  — Hujjatni chop qilishdan oldin ko‘rish.
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♦

olish.

О

Си

— Belgilab olingan m a’lumotni qirqib buferga olish.

-  Belgilab olingan m a’lumotning nusxasini buferga

-  Buferdagi m a’lumotni hujyatga qo'yish.

-  Hujjatning ma’lum bir so‘zi formatidan nusxa olish.

— Bitta harakat orqaga qaytish.

— Bitta harakat oldinga o‘tish.

— Jadval qo‘yish (satrlar, ustunlar).

♦ l a  — Sahifadagi ustunlar sonini o ‘zgartirish.

— Chizishga mo‘ljallangan asboblar panelini chaqirish. 

IT Chop etUmaydigan belgilarni ko'rsatadigan tugma,

^90% " ^  — Ishchi oynaning masshtabini o‘zgartiradigan

Tanlangan abzas stilini o‘zgartirishШ
darchasi. 

f — Harf ko‘rihishini o ‘zgartiradigan

darcha! 

♦ \rz i — Harf o‘lchamini o‘zgartiradigan darcha.

— Belgilarni quyuq (Bold, Полужирный) ko‘ri- 
nishga o‘tkazish.

♦ 11 1 — Belgilarni yotiq {Italic, Курсив) ko‘rinishga
o‘tkazish.
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— Abzasning chap tomonini tekislash.

— Abzasni markazlashtirish.

— Abzasning o‘ng tomonini tekislash.

— Abzasning o‘ng va chap chegaralarini tekislash.

— Abzasni raqamlash.

— Abzasni belgilash.

— Abzasni chap tomonga surish.

— Abzasni o ‘ng tomonga surish.

— «Обрамление» asboblar satrini chaqirish.

MASHQLAR

1- mashq

, ♦ Sahifa о‘I'chami uchun A4 formatni tanlang, chap torno- 
nidan 3 ■ sm, ■ o ‘ng tomonidan 1 sm, yuqoridan ■2,5 sm, 
pastdan 2 sm miaydon (hoshiya)- qDldiring. ' - :

♦ Yangi hujjat ochib, quyidagi matnni kiriting. Enter tugma­
sini faqat yangi abzas boshlash uchun bosing,

♦ Hujyatni Familiyal.doc nom bilan xotirada saqlang.

Geografiya va mineral boyliklar

0 ‘zb^kiston Respublikasining maydoni 447.400 kvadrat ki- 
lometr bo‘lib, Shvetsiya davlati maydoni bilan tenglashtirsa bo‘ladi.

0 ‘rta Osiyoning ikkita eng katta daryolari hisoblanmish — 
Sirdaryo va Amudaryo respublikaning shimoliy va janubiy che- 
garalaridan oqib o'tadi.

0 ‘zbekiston vodiylarida mevalar 'va sabzavotlar yetishtiriladi. 
Respublika maydonining qariyb yarmi tekislikdan iborat.

Orol dengizi respublikaning g‘arbida joylashgan.
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♦ Familiyal.doc hujjatini oching.
♦ Matnni Baltica Uzbek shriftiga, 11 pt oMchamiga o‘zgartiring. 

Matnni namunada ko‘rsatilganidek formatlang.
♦ M atn sarlavhasi shrifti Bodoni Uzbek o‘lchamini 14 pt ga 

almashtiring.
♦ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.
♦ Hujjatni Familiya2.doc shaklida xotirada saqlang.
♦ Ish jarayonida kontekst menyusidan foydalaning. Kontekst 

menyusi «sichqoncha»ning o‘ng tugmasini bosish orqali 
paydo qilinadi.
Aytilganlar asosida quyidagi matnni hosil qiling: 

Geografiya va mineral boyliWar

0 ‘zbekiston Respublikasining maydoni 447.400 kvadrat ki- 
lometr bo'lib, Shvetsiya davlati maydoni bilan tenglashtirsa bo'ladi.

0 ‘rta Osiyoning ikkita eng katta daryolari hisoblanmish Sir- 
daryo va Amudary’o' respublikaning shimoliy va janubiy chega- 
ralaridan oqib- o‘tadi.

0 ‘zbekiston vodiylarida meva'lar'va sabzavotlar yetishtiriladi. 
Respublika rnaydonining qariyb yarmi tekislikdaai; iborat. 

brol dengizi respublikaning g‘arbida joylashgan. .

3- mashq

« Yangi hujjat .tashkil qihng va ,Familiya3.doc nom ЬИап xotirada 
. saqlang. ■ ‘ ‘

♦ Matnni .Bajtica Uzbek shnftida, 12 pt 6‘lchamida kiriting.
♦ Har bir abzasni mashqda ko‘rsatilgan ko'rinishda tasvirlang. 

Sarlavha shriftini Bodoni Uabek va 16 pt o‘lchamga o‘zgartiring. 
Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

■ ♦ Satrlar orasidagi masofa 2 interval bo‘lsin.
♦ 0 ‘zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

Xitoy davlati

Xitoy... qadimgi va biroz sirli mamlakat bo‘lib, 
uning dastlabki, ya’ni eramizdan awalgi 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 buyuk kashfiyotlar: kompas, porox, 
qog‘oz haqidagi ajoyib hikoya va rivoyatlar o‘z- 
o'zidan odamni bu ajoyib va g‘aroyib mamlakatga 
e’tiborini jalb etadi.

4-mashq

♦ Yangi hujjat tashkil qiling va Familiya4.doc nom bilan 
xotirada saqlang.

♦ Matnni Baltica Uzbek shriftida, 11 pt o'lchamida kiriting. 
H a r bir abzasni mashqda ko‘rsatilgandek tasvirlang.

♦ Sariavha shriftini Bodoni Uzbek, 16 pt o‘lchamiga o'zgartiring.
♦ Satrlar orasidagi masofa 1,5 interval bo‘lsin.
♦ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.

Kirish gaplar

Mirzakarimboy yerga o‘ch odam edi. Hatto yer sotishni xayoliga 
keltirmagan odamlaming yeriarini, agar ulaming yerlari o‘z 

yerlariga chegaradosh bo‘Isa, o ‘zinikiga qo'shish uchun 
hech nimadan toymas edi. ,
Boy o‘z umrida ko'pni ko'rgan, ko‘pni tanigan, ttirli 

shahariarda bo‘lgan va turii odamlar bilan miiomala 
. • qilgan, , uning qo'lidari juda ko‘p xizmatkor, 

qarol va chorakor o'tgan.
5-mashq

♦ Familiya4.doc faylini xotiradan chaqirib, ishni davom etti- 
ring.

♦ Sarlavhadagi «Kirish gaplar» ni belgilang. Sarlavha matni 
atrofiga chegara chiziqlarini paydo qiling. Chegara chiziqlari 
rangini 'ko'k rangga o‘zgartiring va soyali ko‘rinishga almash- 
tirihg. Bu ishni «ФОРМАТ» menyusining Обрамление и 
заливка buyrug‘i yordamida amalga oshiring.

♦ 0 ‘zgarishlarni Familiya5.doc nom bilan xotirada saqlab, 
hujjatni yoping.

Kirish gaplar
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♦ Yangi hujjat tashkil qiling va Familiya6.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.
♦ Abzaslar orasidagi masofa — 6 pt.
♦ Barcha abzaslar uchun mashqdagidek belgi tanlang. Belginuig 

rangini, o ‘lchamini o‘zgartirib ko‘ring.
♦ 0 ‘zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

Quyosh sistemasi planetalari
♦  Merkuriy
♦  Venera
♦  Yer

О Mars 
О Yupiter 
О Saturn

Uran
Neptun
Pluton • "

7̂  masihq

♦ Yangi hujjat tashkil qiling va Familiya7.doc nom bilan 
xotirada'saqlang. „ .
• ♦ Sarlavhasini Bodoni Uzbek shriftiga, 16 pt 0 ‘lchamiga'0‘zgar- 

tiring. • . ,
♦ Burj nofhla'riga mos belgila'rni o ‘rnating. Burj belgilari har 

xil rangda bo‘lsin. Buij nomlari Baltica Uzbek shriftida, 12 pt 
o‘lchamda bo‘lshi.

♦ Har bir abzasni mashqda ko‘rsatilgandek joylashtiring. Bunda 
«Форматирование» asboblar satridagi abzasni surish tugma- 
laridan foydalaning. Satrlar orasidagi masofa 1,5 interval bo‘lsin.

♦ 0 ‘zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

Burj belgilari

^  Hamal 
Savr

Д  Javzo 
SI Asad
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Qavs 
К Saraton

^  Mezon 
Щ. Aqrab

»jo jaa ly

Dalv 
S  Hut

8- mashq

♦ Yangi hujjat tashkil qiling va Familiya 8.doc nom bilan 
xotirada saqlang.

♦ Kursomi matn oxiriga olib keling. Rasm joylashtiring. Rasm- 
ning o‘rnini va olcham ini o‘zgartirib ko'ring.

♦ Matnga tushuntir ish xati ko‘chirma (snoska) joylashtiring.
♦ Hujjatga jadval o‘mating va mashqda ko‘rsatilgandek to‘ldiring.
♦ 0 ‘zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

Internet yagona tilda muloqot qiluvchi 
kompyuterlarning global tarmog‘idir. U xal­
qaro telefon tarmog‘iga o'xshash boMishiga 
qaramasdan, hech kimga mone emas va uni 
hech kim to ‘laligicha boshqarmaydi. Bunga 
qaramasdan, u shunday bog‘langanki,. go‘yoki 
u sizga yagona katta tam o q  bilan ishlagandek 
imkon yaratadi'. ’

Respublikamizdagi bayramlar ' ’ •

№ Bayramlar nomi Sanasi
1 Mustaqillikkuni 1 sentabr

2 0 ‘qituvcliilar va murabbiylar kuni 1 oktabr

3 0 ‘zbekisfQn Respublikasi Konstitutsiyasi kuni 8 dekabr ,
4 Yangi yil bayrami 1 yanvar

5 Xalqaro xotin-qizlar kuni 8 mart

6 Navro‘z bayrami 21 mart
7 Xotira va qadrlash kuni 9 may

'In te rnetdan  foydalanish uchun Internet Exploler dasturi kerak.
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♦ Familiya 2.doc faylini xotiradan chaqirib, ishni davom 
ettiring.

♦ Kursorni matn oxiriga olib keling. M atn shriftini Baltica 
Uzbek, o‘lchamini 12 pt qilib kiriting.

♦ Abzasning birinchi harfini kattalashtiring. Buning uchun 
«FORMAT» menyusining Буквица buyrug‘idan foydalanishin­
giz mumkin.

♦ «ВСТАВКА» menyusining Символ buyrug‘idan foyda­
lanib, mashqda ko‘rsatil^an belgini' o'rnating, o ‘lchami 48 pt 
bo‘lsin. Belgini satrning o‘rtasiga joylashtiring.

♦ Abzasning atrofiga chegara chiziqlarini va matn ortidagi 
fonini mashqda ko‘rsatilgandek bajaring.

♦ 0 ‘zgarishlarni xotirada saqlab, hujjatni yoping.

04 zbekiston Respublikasining mustaqiUikka erishishi 
mamlakatimiz xalqlari tarixida yangi davrni boshlab 
berdi. Buning natijasida o‘zimizni anglash, Vatanimiz 
tarixini xolisona o‘rganish, milliy qadriyat va urf- 

odatlarimizni tiklashimiz uchun -ijtimoiy-siyosiy shart-sharoitlar 
yaratildi. . .

WORD muharriri Mierosoft Windows 95 dasturi ostida ishlaydi. ■

10- mashq  ̂ ,

♦ Yangi hujjat oching va Familiya 10.doc deb nomlang.
♦ Kursorni’ matn oxiriga. olib keling. Sahifa o‘lchamlarini 

belgilang. Sahifa foi-mati A4; yuqoridan, pastdan, chap tom o­
nidan 3 sm, o‘ng tomonidan 1 sm joy qoldiring.
, ♦ Sarlavha Bodoni Uzbek shriftida, 18 pt o‘lchamda bo‘lsin.

♦ M atnni Baltica Uzbek shriftida, o‘lchamini 13 pt qilib 
kiriting, [Tab] tugmasi orqah ustimlarga ajratib yozing.

♦ Matnni belgilang. Tabulatsiya belgilarini chizg‘ichga joy­
lashtiring. Tabulatsiya izini to ‘ldiring.

♦ Hujjatni xotirada saqlang.

Viloyatlar Viloyat markazlari
Toshkent Toshkent 2273.61
Samarqand Samarqand 2353.9
Sirdaryo Guliston 638.89
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jWldLin
Qashqadaryo

uigaiiuii
Qarshi 2026.4

11- mashq
♦ Famiiiyal0.doc hujjatini xotiradan chaqiring.
♦ Matnni belgilab, nusxasini yangi joyga ko‘chiring va m atn­

ni jadvalga aylantiring. Jadvalni rasmdagidek tasvirlang.
♦ Hujjatni Familiyall.doc nom bilan saqlang.

Viloyat markazlari

Viloyatlar Viloyat markazlari Aholisi' (million)
Toshkent Toslikent 2273.61
Samarqand Samarqand 2353.9
Sirdaryo Guliston 638.89
Surxondaryo Termiz 1622.13
Xorazm Urganch 1249.7
Qashqadaryo Qarshi 2026.4

12- mashq

♦ Yangi hujjat oching va uni Familiyal2.doc deb nomlang.
♦ Hujjatga rasmdagidek jadval joylashtu'ing va jadvalni to‘ldiring. 

Jadvalni hujjat o ‘rtasiga oling. . •
, ♦ Jadval m atni-Baltica Uzbek shriftda 12 pt o'lchamh, sar­

lavhasi Bodofli Uzbek shriftda, 16pt  o‘lchamli boMsirt.
♦ Xotirada saqlang., • • > ,

Toshkent shahridagi teatrlarda 
qo‘yilgan spektakllar

Teatrlar Ko‘rsatuvlar nomi Sana
Navoiy nomli «Uyqudagi malika» 15.02.07
0 ‘zbekistori Milliy teatrt «Kelinlar qo‘zg‘oloni» 25.01.07
Muqimiy nomli «Fotima va Zuhra» 12.03.07
Abror Hidoyatov nomli «Otello» 27.04.07

13- mashq

♦ Yangi hujjat oching va uni Familiyal3.doc deb nomlang.
♦ Hujjat sahifalariga quyidagicha sarlavha joylashtiring. Sahifa 

raqamini, sana va vaqtni maydon sifatida kiriting.
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menyiismmg Дата и время buyrug‘ini tanlang.
♦ Faylni xotirada saqlang.

Page I F.I.O. 11 Aprel 2002 -y. 
Informatika 16:00

Microsoft Word 7.0
Oktabr 21,1999

14- mashq

♦ Yangi hujyat oching va uni Famiiiyal4.doc deb nomlang.
♦ Sahifaning o‘lchamiga A4 formatni tanlang, chap tom o­

nidan 3 sm, o‘ng tomonidan 1 sm,, yuqoridan 2,5 sm, pastdan
2 sm maydon qoldiring.

♦ Matnni kiriting. Matnni Baltica Uzbek shriftida, o ‘lchamini
11 pt qilib kiriting. Satriar orasidagi masofa 1 interval bo‘lsin.

♦ Rasmni quyida ko‘rsatilgandek joylashtiring. Buning uchun 
rasmni tanlang, «ВСТАВКА» menyusining Кадр buyrug‘ini 
tanlang. Rasmni «sichqoncha» 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 qo‘yilgan 
talablarga asosan tayyorlash, manzillarga jo ‘na- 
tish, rasjn, grafik, jadyal va diagrammalardan 
foydalanish,. matnni chop etishdqn awal ek­
randa kO‘zdan' kechirish, -matrini kiritishda 
imlosini teksh,irish va boshqa bir qator amal- 
larni bajarishingiz mumkin.'

15- mashq

♦ Yangi hujjat oching va uni Familiyal5.doc deb nomlang.
♦ Matnni kiriting.
♦ Rasmni hujyatga o'rnating, o‘lchamlarini o'zgartirib, kadrga 

oling. Rasmni mashqda ko'rsatilgandek joylash­
tiring.

♦ Abzasning birinchi harfmi kattalashtiring.
♦ Mashqda ko‘rsatilgandek, abzasni raqamlab 

chiqing.
♦ Hujjatni xotirada saqlang.
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kunda uning WORD 6.0, WORD 7.0, WORD 8.0 turlari keng 
tarqaigan. Bu muliarrirlar faqatgina WINDOWS dasturi muhi- 
tida islilaydi. Bu muharrirlarning DOS uchun turlari ham mav­
jud. Bu holda muharrir nomida «for DOS» so‘zi yozilgan bo‘ladi.

W ORD dasturi juda ko‘p imkoniyatga ega. Foydalanuvchilar, 
odatda uning faqatgina asosiy imkoniyatlaridan foydalanadi. 
WORD muharririning asosiy imkoniyatlari:

matnlarni kiritish va tahrir 
qilish;

* matmii chop etishdan avval
ekranda uning shaklini 
ko‘zdan kechirish;

♦ hujjatlarning tayyor shakl- 
lari bilan ishlash;

0 formatlash usuUaridan foy­
dalanish;

H xatlami amaldagi qoidalar 
asosida tayyorlash;

Ш blanklarni tayyoriash;

V jadvallar bilan ishlash;

*  zarur holda, yordamchi 
ko‘rsatma berish;

® formulalar yozish;

Ш imloni tekshirish;

■V so‘zlarni bo‘g‘inlab
■ ko‘chirish.

ILOVA
Quyidagi jadvallarda menyu buyruqlarining o‘zbekcha, rascha, 

inglizcha tavsifi va shu buyruqlariiing vazifasini bajaruvchi tUgmalar 
ketma-ketligi berilgan. : ; • ' ■

ФАЙЛ (FAYL, FILE) menyusiga oid buyruqlar va 
ularning tavsifi.  ̂ -

0 ‘zbekcha Ruscha IngUzcha Klaviatura
orqali

Fayllarni yaratish Создать New Ctrl+N •
Fayllarni diskdan o ‘qish Открыть Open Ctrl+O
Diskka yozib qo‘yish Сохранить Save Sliift+F12
Boshqa joyga, nom bilan yozish Сохранить как Save A s , F12

Barchasini saqlash Сохранить все Save All

Hui at haqida ma’lumot 
o li^

Свойства ... Summary
info

Shablonlar Шаблоны ...
Saliifa o ‘lchamlarini 
o ‘rnatish

Параметр^! 
страницы ...

Page Setup

Oldindan ko‘zdan 
kechirish

Предваритель­
ный просмотр

Print
Preview
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Muharrirdan chiqish Выход Exit Alt+F4

ПРАВКА (TAHRIR QILISH, EDIT) menyusiga oid buyruqlar
va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatura orqali
Bekor qilish Отменить ввод Undo Ctrl+Z,

Alt+Backspase
Takrorlash Повторить ввод Redo Ctrl+Y, Alt+Shift+ 

+Backspase
Qirqib olish Вырезать Cut Ctrl+X, Shift+Delete
Nusxasini olish' Копировать Copy Ctrl+C, Ctrl+lnsert
Qo'yish Вставить Raste Ctrl+V, Shift+Insert
Maxsus qo‘yish Специальная вставка

0 ‘chirish Уд’алить Delete Delete
Hujjatni belgilash Выделить все Select All Ctri+A
Topish Найти ... Find Ctrl+F
Boshqasiga •. 
almashtirish

Заменить............... Replace Ctrl+НГ

Ko'rsatilgan 
joyga o ‘ti^h

Перейти ... Go To F5 , ....

Avtomat . АвТоТекст , ^ AutoText Ф
Hujjatning zarur 
joylarini belgilash

Закладка Book­
mark

Aloqa . Связи Links
Obyektlar Объект Objects

ВИД (KO‘RISH, VIEW) 
menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatu­
ra orqali

Normal ko‘rinishi Нормальный Normal
Sahifalangan ko‘rinishi Разметка страницы Page Laout
Shakliy ko'rinishi Структура документа Outline
Asosiy hujjat Главный документ Master document
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Butun ekranga Bo весь экран Full Screen
Asboblar paneli Панель

инструментов
Toolbars

Chizg‘ichlar Линейка Ruler
Sarlavhalarni
o ‘rnatish

Колонтитулы Header and 
Footer

Tushuntirma Сноска Footnotes
Izohlar bilan ishlash Примечания Annotations
Masshtab Масштаб Zoom

ВСТАВКА (QO‘YISH, INSERT) 
menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatu­
ra orqali

Ajratish Разрыв Break '

Sahifalarni raqamlash Номера страниц Page Numbers

Izohlash Примечание Annotations

Sana va vaqt ' Дата и время - Date and Time

Maydon По.те Field

Belgi Символ Symbol , •

Maydon shakli Поле формы Form Field

Tushuntirma Сноска Footnote

Sarlavhaiar Название Captions

Ko'rsatma Ссылка Cross-reference

Ko‘rsatma v a , 
mundartjalar

Оглавление и 
указатели

Index and 
Tables

Hujjat Файл ... File

Kadr Кадр Frame

Rasm Р исунок... Picture

Obyekt Объект Object

M a’lumotlar bazasi База данных Database
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menyusiga ош ouyruqiar va uiarmng lavsm

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatu­
ra orqali

Shrift Ш рифт Font
Abzas Абзац Paragraph
Tabulatsiya o ‘rnatish Табуляция Tabs
Ustunlarni o ‘rnatish К олонки Columns
Chegaralar va fon Обрамление и 

заполнение
Borders and 
Shading

Belgilar Регистр Change Case
Abzasning birincM harfini 
kattalashtirib yozish

Буквица Drop Cap

Abzaslardan ro'yxat 
tashkil etish -

С писок ' Bullets and 
Num bering

Sarlavhalarni raqamlash Нумерация
заголовков

Heading
Num bering

Avtoformatlash Автоформат Autoformat
Shakllar majmuasi • ■ Библиотека

стилей
Style Gallery

Shakl ■ Стиль Style
Tasvir Кадр Frame -
Rasm o ‘rnatish • . Рисунок Picture
Grafikh obyekt ■Графически 14 

объект
Drawing
Object

СЕРВИС (XIZMATCHI, TOOLS) 
menyusigir oid buyrufllar  ̂ va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha
-> . ■

Ruscha Inglizcha Klaviatu­
ra orqali

Im loni teksliirish О рфография' Spelling •
So‘zlarni b o ‘g ‘inlab 
ko‘chirish

П еренос слов Hyphenjation

Tilni tanlash Я зы к Language
M a’lum otni berish С татистика, Word Count
Imloni avtotekshirish Автокоррекция Auto Correct
Bir turdagi xatlami yozish Слияние Mail Merge
Konvert va kartochkalar Конверты и 

наклейки
Envelopes 
and Labels

Himoya o 'rnatish Установить
защиту

Protect
Document

T o‘g‘rilash Исправления Revisions
Xossalar Параметры Options
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menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatu­
ra orqali

Jadvalni o ‘rnatish Вставить таблицу Insert Table
Kataklarni o ‘chirish Удалить ячейки Delete Cells
Kataklarni birlashtirish Объединить ячейки M erge Cells
Kataklarga b o iish Разбить ячейки Split Gells
Satrni belgilash Выделить строку Select Row
Ustunni belgilash Выделить столбец Select Column
Jadvalni belgilash Выделить таблицу Select Table Alt+5
Jadvalni formatlash Автоформат

таблицы
Table
Autoformat

Katakcha balandligi 
va enini o'zgartirisn

Высота и ш ирина 
ячейки

Cell Height 
and W idth

Sarlavhani o 'rnatish Заголовки Headings
Jadvalga keltirish Преобразовать в 

таблицу
Convert Text 
to Table

M a’lumotlarni saralash Сортировка текста Sort
Hisoblarni bajarish Формула Form ula
Jadvalni 2 ga b o ‘lish Разбить таблицу Split Table Ч

T o‘r , Сетка: Gridlines ,

ОКНО (OYNA, WINDOW) 
menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha . Ruscha Inglizcha Klaviatu­
ra orqali

Yangi oynani ocliish Новое окно New Window
Barcha oynalami tartiblash Упорядочить все Arrange all
Oynani b o iish Разбить Split

? (YORDAM, HELP) 
menyusiga oid buyruqlar va ularning tavsifi

0 ‘zbekcha Ruscha Inglizcha Klaviatu­
ra orqali

Ko‘rsatma mundarijasini 
berish

Вызов
справки

Contents

Dastur haqida 0  программе About
M icrosoft Word
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luquimuimi qumoqcnim an.

Marhamat, bu va bundan boshqa ishlarga 
ham Windows yordam beradi. POWER 
POINT Sizning ixtiyoringizda.

5.1-§. Power Point ekrani

POWER POINT prezentatsion (taqdimot) grafikli dastur 
qatoriga kiradi. Bunday dasturlar o ‘zida matnlar (so'zlar), ras­
mlar, sxemalar, grafiklar, animatsiya effektlari, ovoz, videoklipiar 
va h.k. lardan iborat bo'lgan slaydlar hosil qilish imkonini 
beradi. Slaydlar ketma-ketligidan hosil bo‘lgan prezentatsiyani 
(taqdimotni) kompyuter ekranida, videomonitorlar va katta 
ekranlarda namoyish qilish mumkin. Taqdimot tuzish degani bu 
— slaydlar ketma-ketligini qurish va bezagini berish demakdir.

|— Sariavha satri
Slayd maydoni Vertikal surgich maydoni

M enyu satri .Chizg'ich 
A

l.la lK l

k :

. Щелчок добавляет 
текст

Двойной щелчок 
добавляет ф афику f ■ :

СлЛПмэ! ^  Г
Hoiat satri

■ t
Л Г

Содддгьслм̂ ___(...Pw^rmacfl^ J

Gorizontal surgich maydoni

5.1-rasm.
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Lining asosiy eiememianm kotid luriDsiz p .i-rasm j.
Ekranda qaysi elementlar ko‘rsatilishini aniqlash uchun СЕР­

ВИС (Tools) menyusini oching va undagi ПАРАМЕТРЫ 
(OPTIONS) buyrug'ini tanlang. Keyin (5.2-rasmga q.):

Парам етры

Общие I  П равка Прочие |
J!L

р "  Показы вать строку состояния 
Р " Показы вать вертикальную линейку

-  Дем онстрация слайаов--------------------- -̂-------------------------
Контекстное меню при щелчке правой кнопкой  

Г? Показы вать кнопку контекстного меню  
Г ”  ‘;3аввршаггь черным cflaiitooM

ОК Отмена

1. Вид 
bo ‘limini 
tanlang

2. 0 ‘rnatish 
yoki yo‘qotish 
uchun keragini 
bosing

3. Shu yerni 
bosing

- J,2-rasm.

5.2-§. Avtomundarija ustasi

Windows da shablonlar va ustalar (мастер> yordamida'yangi 
Office hujjatlatini qanday qilib yatfatish mumkin bo‘lsa, POWER 
POINTda ham yarigi taqdimot yaratishning asbslarini «biladi- 
gan» va bunda yordam beradigan ajoyib usta bor. 

Avtomundarija yordamida yangi taqdimot yaratish 
ФАЙЛ (FILE) menyusini oching va Создать (NEW) 

buyrug‘ini bosing. Keyin esa 5.2-rasmdagi buyruqlami bajaring.
Endi POW ER PO IN T  ustani chaqiradi. 5.3-rasm dagi 

ko'satmani bajaring:
Shu asosda qolgan to ‘rt dialog oynalarini to ‘ldiring. POWER 

POINT dasturi yangi taqdimotni yaratishi uchun avtomundarija 
ustasining oxirgi oynasida Готово (FINISH) tugmasini bosing.

Maslahat: usta slaydlarning «standart» ko‘rsatishini yaratadi, 
xohishga qarab, siz uni tahrir qilishingiz mumkin.
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]
[ Главная 

часть
Г лавиая 

часть (д...
Лучшая
десятка

Обучение
С)

Обучение
(длинный)

О
Общее

собрание
OpHehfTHpo..
персонала

У
Отчет 0 

положен. .

tJ
План продаж

у

План работы Плокие
новости

^  1 £ 1 1

1 ОК 1 Отмена 1

5 .3 - r a s m .

Мастер автосодержания 1 3 ^

.Познакомьтесь с мастерами PowerPoint, ■ 
предостаБляющ№-1и а г ^ й  быстрый способ создания 
эффектны»! презентаций,

■ Мастер преялагаегг еам начать с общей концепции и 
некоторой станаа'ртнойстр1)кт1р!| вашей ' , 
презентации,

П озже БЫ сможете использовать инструменты 
PowerPoint для создания собственных презентац1й.

Отмена .< Назад Готово |

Shu joyn i bosing

5.4-rasm.
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5 .3 -§ . Slaydlarni k o ‘rish holatlari

POWER POINTda quyidagi ko‘rish holatlari mavjud:
Slaydlar — слайды. Ekranda har bir slayd alohida ko‘rinadi.
Tuzilish — структура. Taqdimotning asosiy matnli tuzilishini 

ko‘rsatadi.
Slaydlarni saralash — сортировщик слайдов. Slaydlar ham- 

masi rasm sifatida ko'rinadi (bu holatda ularning о‘mini osongina 
almashtirish, nusxa olish.va b. mumkin).

Slaydlar holati T uzilish  holati

Обучение

Щ елчок добшХчяот ]10Д')аГОЛОВОК

5 .5 -  rasm .

1
2

Q  О б у ч е н и е  
Q  Введение

•  Справном точки
• .  Упорные точки рпг
•  Скрытые точки картинки 

Q  С о д е р ж а н и е
•  Понятие точки
•  Уровни точки понятия
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zachining izohi bilan birga Ico'rsatadi. /
Taqdimotingizni ko‘rishning bu usullari bir-biridan sezilarii^ 

farq qiladi. Taqdimot bilan ishlashning eng yaxshi usuli qo‘yilgan 
masalani hal etishda bu hoiatlarning kombinatsiyasidan foyda­
lanishdir.

Boshqa holatga o‘tish

ВИД(У1Е\У) menyusini oching va Слайды, Структура, 
Сортировщик слайдов yoki Страница заметок ni bosing.

Quyida ko‘rishning hamma to ‘rt holati ko'rsatilgan.
Slaydlarni saralash holati Izohli betlar holati

1,

!

j :, 1

A'J-

«

5.6-rasm.

5.4-§. Slaydlarni ko‘rish holatini qoMlash

POWER POINT dasturining ko'rish holatini qanday qilib 
osonlikcha ishlatishni o‘rganib olish haqida qisqacha maslahatlar 
beramiz.

Slaydlar holati

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.)
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Down dan foydalanishingiz mumlcin. Keyingi bo'limlarda bu 
haqda batafsil to ‘xtalamiz.

Tuzilish holati

Agar siz hozir biror taqdimotning 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 yorUqlar shaklida ko‘rsatiladi (agar 
rasm bo‘lmasa, yorliqlat bo‘sh bo'ladi).

Slaydlarni saralash holati

Agar siz taqdimotda 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 
0‘rniga Ctrl ni bosish yetarlidir-.

Izohli betlar holati

Bu holat taqdimotni ko‘ruvchilar uchun emas, balki m a’ru- 
zachiga,yordam berish uchun yaratilgan. Agar siz slaydga m a’ru- 
?acM uchun biror izoh qo‘ymoqchi bo‘lsangiz, bu  -holatni 
ishlating (keyinchalik. uni chop etish mumfein). ,,

izohli betldr holatida slayd sahifaning yuqori qismida kichik- 
lashtirilgan holatda joylashadi. Uning ostida POWER POINT 
ning matnli obyekti standart ko‘rinishda joylashgan bo‘ladi. Izoh- 
larni qanday qilib qo‘yish to ‘g‘risida keyingi bo'hm da so‘z yuri­
tiladi.

Maslahat: hamma holatlarda o'zining oldindan o‘rnatilgan 
tasvirlovchi masshtab lari. bo‘ladi. Lekin siz xohishingizga ko‘ra 
buni 0‘zgartirishingiz mumkin. Buning uchun Вид (View) 
menyusini oching va Масштаб (Zoom) buyrug‘ini tanlang. 
М асштаб (Zoom) dialog oynasidagi М асш таб (Rercent) 
maydoniga kattalashtirish yoki kichraytirish qiymatini % larda 
kiriting, keyin esa ,,0 K “ ni bosing.
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im i 5 .5 -§ . »iayo tuziiisnini o ’zgan insn

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 qismlarini tahrir qili­
shingiz mumkin.

Avtorazmetkani ishlatish

Slaydlar holati yoki slaydlarni saralash holatiga o ‘ting. 
Slaydlarni saralash holatida o‘zgartirish kerak bo‘lgan slaydlarni 
belgilang. Формат (Format) menyusini oching va undagi Раз- 
метка слайда (Slide Lay out) buyrug‘ini tanlang. Keyin quyi- 
dagilarni bajaring:

I. Slaydga to ‘g‘ri keladigan 
formatni tanlang va belgilang 2. Shu yerni bosing

Разметка слайде

Изменить слайда на:

Д§&|
_

п п

Отмена.

[Ц
Т щ-ульный слаРщ

5.7-rasm.
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Вторая тема

•  Гтодробнос ИЗЛОЖС1Ш С

•  П ри м ер

•  У п р аж н ен и я  д л я  з а к Б н З ы
.'Л

Д вой н ой  щ елч о к  д о б авл яет  
орган и зац ион н зто  д и агр ам м у

5.8- rasm.

'Maslahat: slaydlarni saralash holatida birdaniga bir necha 
slaydni belgilash uchun Shift tugmasini bosib turib, kerakli 
slaydlarni belgilash yetarli.

Yangi format qo'llanilguncha slayddagi mavjud barcha ele- 
.mentlari o ‘z joyida qoladi. Balki ularni ko'chirish yoki o^lchovini 
o‘zgartirishga ehtiyoj bo‘lar. 5.8-rasmni ko'ring.

Л/о^/а/гаЛ',POWER POINTda matnli obyektlarni ko'chirishda 
yoki ularning o‘lch'oVlarini o.‘zgartirishda «sichqoncha»d^n fay- 
dalanish mumkin. . ' •

5.6-§. Slaydlarga matn qo‘shish

Yangi slayd yaratishda (agar yangi taqdimotni tanlamagan 
bo‘lsangiz) POWER POINT har bir slaydni namunaviy matn 
bilan to ‘ldiradi. Bu matnlarni siz o'zingizning matningiz bilan 
almashtirishingiz lozim.

5.9- rasmda siz o ‘zgartirishingiz kerak bo‘lgan namunaviy 
matn ko‘rsatilgan.

0 ‘z matningizni kiritish uchun bu maydonlardan biri ustida 
«sichqoncha» tugmasini bosing. POWER POINT matnning ki- 
ritilishini ta’minlaydi. Keyin esa 5.10- rasmdagi ko‘rsatmani bajaring.
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J

I Щ елчок добавляет заголовок

> Щелчок добавляет подзаголовок

Matn bilan
to‘ldiriladigan
maydon

5.9-rasm.

Kerakli 
, matnni tering

5.10-Tasm.

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 6 ‘zgartirish;
♦ shriftning ustiga chizish yoki maxsus effekt qo‘llash;
♦ rangini o ‘zgartirish;
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satrlar orasining intervalini berish.

Formatlashni qo‘llash

Kerakli matn ustiga kelib «sichqoncha» yordamida formatlash 
kerak bo‘lgan qismini tanlang. Формат (Format) menyusini 
ochib, Шрифт (font) buyrug‘ini bering. Keyin esa quyidagi 1 -6 -  
bo‘limlardan kerakligini bajaring. So‘ngra 7- bo‘limni bajaring.

Maslahat: 6-bo‘limda rang tanlanadi, agar sizga bu ranglar 
yoqmasa, Другой цвет (O ther col6r)ni bosing. Yangi paydo 
bo‘lgan dialog oynasida oyna markazidagi olti burchakdagi kerakli 
rangni tanlang. Keyin ,,0K “ tugmasini bosing. Rangni o‘zgartirish 
uchun 7-bo‘limni bajaring.

1. Shriftning yangi 
garniturasini tanlang

2. Shriftning yangi 
oichovini tanlang

Шрифт

Шрифт:

|Times New Rom< n Cyr

'ii: Svmbol', 
^  Tahoma 

Times 
Timgs N

Начертание:
|Ойычный"

“3
е'А .R

Ronnan 
□man CE

Обычный
Полужирный 
Курсив 
Полужир\|ый курсив

Эффекты— —  

Г” Псадеркивание 

Г  1ень ■ •' •

Г” рельеф

Г* Верхний ииаекс 

Смещение: |0 X  

V Нижний и т е кс Р" уоцмолчанию

Шрифт типа Т гиеТvpe.
Он используется маэкранеЛвк й на принтере.

■f-3. Effektni almashtirish u»hun 
efTekt bolimiga kiring / 4. Shrift yozuvini almashtirish 

uchun начертание bo'limiga kiring
5. Shu tugmani bosing 6. Rangni tanlash

5 .1 1 - r a s m .

7. Shu tugmani. bosing —| 

S.ll-a rasm.
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Межстрочный OK f t
1 Пинии J i i j ' Отмена

г  Перед абзацем -

|0  3  I Линии
Просмотр I

г  После абзаца

|0  [Линии 2I

2. Abzasdan keyingi interval 
o‘lchamini bering

Шрифт...
Маркер...
Выравнивание
Интервалы...
Регистр...
Точки...

П ривязка текста ... 
Ц вета и линии..; 
Тень...

1. Satrlar orasi­
dagi intervalni 
bering

4. Shu tugmani 
bosing

3. Abzasdan 
oldingi interval 
o‘lchamini o‘rnating

5.12-rasra.

I

Получить Стиль текста  
Применить Стиль текста

Р азм етка слайда...
Цветовая схема слайда... 
Специальный фон...

Применить шаблон дизайна...

5.13-rasm.
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• Влево
По центру 
Вправо - 

ширине

1. Выравнивание
bo‘limini bChing

2. Tekislash — 
turini tanlang



Satrlar orasi intervalini o‘zgartirish uchun eng aw al kerakli 
matnni ochib, uning kerakli qismini tanlang. Формат (Format) 
menyusiga kirib, Интервалы (Line spacing) buyrug'ini bering. 
Keyin esa quyidagi 1 -3 -  bo'limlardan kerakligini bajaring. So'ngra 
4- bo'limni bajaring (5.12-rasm).

Matnni tekislashni o^zgartirish

Awalo o'zgartirilishi lozim bo‘lgan matnli obyekt ustiga kelib, 
kerakli matnni tanlang. .Формат (Format) menyusini ochib, 
5.13-rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring.

5.8- §. Taqdimot ichida o‘tishlar

•Ma’lumki, taqdimotlar bir necha slaydlardan tashkil topgan 
bo‘ladi va, k6‘pinch,a, bu slaydlarning biridan ikkinchisiga o'tish 
kerak bo‘ladi (ayniqsa, katta taqdirhotlarda). Buning uchun siz 
ikki usulni qo‘llashingiz mumkin. .

IS 1‘mnt * 11резвктлци<11В
УдйА Лраж8»£цд ■ Серое Рисукт Qinto

f a направления 

Щелчок добавляет текст
Slayd 
 ̂tartib 
raqami

________ iJ
Зстюго/фл ,_Ссз»1.с(ый1,.._I Р«эмгмсла#ш.. I

5.14-rasm.
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Slaydlar yoki Izohli betlar holatida «sichqoncha» ko‘rsatki- 
chini prokrutkaning vertikal chizig‘ining surgichiga keltiring. 
«Sichqoncha»ning chap tugmasini bosing va uni qo‘yib yubor- 
masdan, suigichni pastga yoki yuqoriga ko‘taring. Shunda POWER 
POINT siz tanlagan slaydning tartib raqami va sarlavhasi yozilgan 
to'rtburchak oynasini chiqaradi (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 m um ­
kin, lekin bunda sahifa nomeri haqida m a’lumot ekranga chiq- 
maydi.

2. Slaydlarni 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 qo‘yish va yo^qotish

Siz tez-tez taqdimotga yangi slayd qo‘yishga majbur bo‘li- 
shingiz mumkin. Bundan tashqari, sizga kerak bo'lmagan 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 
qo‘ymoqchi bo‘lgan slaydni 3 bor bosing. Saralash holatida 
kerakli slaydni tanlang. Keyin Вставка (Insert) menyusini 
oching va u yerdagi Создать слайд (New Slide) buyrug‘ini 
bering. So‘ngra 5.15- rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring.
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bo‘lsangiz, «sichqoncha» yordamida uni 
bosing I
Создать слайд

bosing

Bbi6epvfre OBTpBMK етку;

пНПп

OK

Отмена

а

Маркированный
список

5 .1 5 -ra s m .
Slaydni yo^qotish

Slaydlar yolci Izohli betlar holatida yo‘qotniQjqchi'bo‘Igan 
slaydga' o'tilig.' Tuzilish holatida slaydni «sichqoncha» yordamida 

'lich  marta bosing. Slaydlarni saralash holatida kerakii slaydni 
tanlang (yoki bir nechta slaydlarni bir paytda o ‘chirmoqchi 
bo'lsanglz, Shift tugmasini bosib turib, ularning belgilarini 
bosing). So‘ngr^ Правка (Edit)'menyusini oching va Удалить 
слайд (Delete Slide) • buyrug'ini bering. .

slaydni o'chirishda,'POW ER POINT sizdan o‘chi- 
rishni tasdiqlashni so‘ramaydi, ya’ni slayd ichidagi m a’lumotlar 
bilan birga o ‘chib ketadi.

5.10-§. Rasmlar o‘matish

Agar siz taqdimotingizda rasmlardan 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 rasmlar 
to‘plami mavjud bo'lsa, siz quyidagi imkoniyatlarga egasiz. Clip Art
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tanlang
/

[^ jM iciosoft Clip/iil Galleijf 2.0

tanlang
/

tugm ani bosing

Выберите ,y из требуемой клгвгории.

Animals 
Banners 
BLiildings 
Business
Dividers &Decorc!
Entertainment
Food
Frames 8i Borders__ 
Miscellaneous “  
People
Science & Medici 
Signs
Special Occasion 
Sports 8i Leisure 
T ravel
Деловая графин 
Деньги
Домашнее хоэя! ^  i 
П пгтппш^мридгг#— J

Описание: Bear 

Имя файла: C:\MSOffice\Clipart\BEARMRKT.WMF

Г  Рекомендация: —

Выберите эскиз  
картинки и 
нажмите кнопку 
"Вставить". 
(Используйте 
прокрутку для 
просмофа всех 
картинок.)

5.16-rasm.

5.17-rasm.
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(in se rt; menyusini оспю, 1рафика а п ; Duyrug'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 rasmlar slaydlarga juda ko‘p kerak bo‘la- 
di. Ular quyidagilar bo‘lishi mumkin:

♦ boshqa dasturlar yordamida hosil qilingan grafik tasvirlar 
(masalan, rasm va chizmalar);

♦ Clip Art rasmlari;
♦ fotorasmlar.
POWER POINT ko‘p zamonaviy grafik tasvirlarni o'zgar- 

tirishi mumkin.
Maslahat:. xd&mni 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 faylni tanlang ■ ■ /

Вставт-ь рисунок

Папка: p  Cliparl ■ 7 3  :b I B ill Is  i
^  Continen 
фоапсе[5
Ф о е с о

 ̂Dinnerl 
 ̂Dinner?
 ̂Diploma 

^ D i s k ’ 
D̂iviclerl 

•фрмс1ег2 
Ф  Divider}

1РЯЮЩ6Г0 дслсвиям
Текст (свойство): I

9  Drink 
Ф  Elephant 
фРа11 

fPilm 
► Flourish 
'  Fljace * 

9GoII • 
Ф  Hangle 
Ф Hcorner 
^  Hdecobo«

iJ

" i

OK

OihieHa

От^ор...

Найти

Изменен: | б любое время ^  восстановить

2. Rasmli faylni 
tanlang 5.18-rasm.

3. Shu tugm ani 
bosing
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Boshqa dasturda hosil qilingan rasmni slaydga joylashtirish 
uchun quyidagilarni bajaring. Rasm qo‘ymoqchi bo‘lgan slaydga 
o ‘ting. Вставка (Insert) menyusini oching va u yerda Рисунок 
(Picture) buyrug‘ini bering. So‘ngra quyidagi amallami bajaring: 

Bee рисунки (All Pictures) fayl turlari ochiqligini tekshiring. 
Agar boshqa fayl turlari amalda bo‘lsa, ko‘rsatkich ustiga kelib 
«sichqoncha» tugmasini bosing va yuqoridagi fayllar turini tanlang 
(5.18-rasm).

5.11-§. Chop etish

Siz taqdimotning har qanday qismini chop qilishingiz mumkin. 
Ularga:

1. Shu yerni bosing va ro'yxatdan kerakli printerni tanlang

2. Faqat 
joriy slaydni 
chop qilish 
uchuri shu 
yerni bosing

3, Nusxalar
sonini
kiriting

6. Shu tug­
mani bosing

T

4. Slaydlarning 
kerakli diapazonini 
kiriting

5. Shu yerni bosing va kerakli 
taqdimot elementini tanlang

5.19-rasm.
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♦ izoniar noiaii;
♦ strukturalar holati kiradi.
POWER POINTda chop qilish g‘oyat osondir.

Taqdimotni chop etish

Файл (File) menyusini oching va Печать (Print) buyrug'ini 
bering. Keyin esa quyidagi 1 - 5 -  bo‘limlardan kerakligini baja­
ring. Oxirida 6- bo'hm ni bajaring (5.19-rasm).

Maslahat: agar sizda ‘ rangli printer bo‘lib va rangli chop 
qilmoqchi bo'lsangiz, Черно-белое (Black & White) oldidagi 
bayroqchani olib qo‘ying.

Tez chop qilish

•Agar siz awalgi to ‘g‘rilashlar bilan Печать (Print) muloqot 
oynasini chiqarmasdan chop qilmoqchi bo‘lsangiz, standart 
asboblar panelidan Печать tugmasini bosishingiz yetarli.

5.12-§. Taqdimotlar namoyishi

• Taqdimotlarni tuzib (yoki chop qilib) bo'lgandan so^ng 
lilaming namoyishini ko‘rish vaqti keldi. Bundan oldin namoyish 
parametrrarini d'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 taqdimotni boshqarishingiz mumkin.

Aksincha, agar xohlasangiz, slaydlarni POW ER PO IN T 
o‘zi ketma-ket ko'rsatadigan qilib moslashtirishingiz mumkin. 
Faqat bundan oldin siz slaydlarning o‘tish oralig‘ini «repetitsiya» 
qilib 0‘rnatishingiz kerak. Repetitsiya — slaydlar namoyishi 
bo‘lib, bu jarayonda siz POWER POINTga har bir slaydning 
o ‘tish oralig‘i vaqtini berishingiz kerak.
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Awal, namoyish qilmoqchi bo‘lgan taqdimotingizni oching. 
So‘ngra Вид (View) menyusini ochib, Демонстрация (Slide
Show) buyrag‘ini bering. Keyin quyidagi amallarni bajaring:

1. Agar hamma slaydlarni ko'rmoqchi bo‘lsangiz, birinchi 
va oxirgi slayd nomerini kiriting

Демонстрация слайдов

-Продвижение 

t* Ручное

С По времени сла(щсБ 

Г Репетиция

Г Непрерывный цикл до нажатия 'Esc'

2. Agar siz slaydlar ketm a- 
ketligini o'zingiz 
boshqarm oqchi bo'lsangiz, 
shunday holatga keltiring

3. Agar taqdim ot jarayonida 
slaydlarni avtomatik tarzda al- 
m ashtirm oqchi b o ‘lsangiz, 
shu yerni tanlang .

4. Shu tugm ani bosing

, 5 .2 0 -ra s m . , ' - , ,

Slaydlar namoyishini qo4da boshqarish

Agar siz yuqoridagi 2—4-bo‘hmlarni bajargan bo‘lsangiz 
(1-bo‘limhi ham), POWER POINT o‘zi avtomatik tarzda taq- 
dimotiiing birinchi slaydini namoyishini boslilab yiiboradi. Ke­
yingi slaydga o‘tishga tayyor bo‘lsangiz, «sichqoncha»ning chap 
tugmasini bir marta (yoki Page Down tugmasini) bosing. Agar 
awalgi slaydga qaytish kerak bo‘lsa, «sichqoncha»ning o‘ng 
tugmasini bir marta bosing va paydo bo‘lgan menyudagi Назад 
(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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Agar siz yuqoridagi 3—4-bo‘limlarni bajargan bo‘isangiz (1- 
bo‘lim bo‘lishi liam mumkin), POWER POINT ekranga birinchi 
slayd va maxsus taymer oynasini chiqaradi. Quyidagilarni baja­
ring:

1. Taymer navbatdagi slayd paydo bo‘ladigan vaqt oralig'ini 
hisoblaydi. Kerakli vaqt o‘rnatilganda 2-bo‘limni bajaring

Репетиция ВЕЗ
i l  0 0 Ш 8  0  |00:00:18^ 

Повторить M L K J
2. Shu tugmani 
bosing

. 5.21-rasm.

Maslahat: agar siz taqdimot davomida slaydlar namoyishini 
to ‘'xtatmoqchi bo'lsangiz, avtomatik yoki qo‘l holatida bo‘lishin- 
gizdan qat’i nazar Esc tugmasini bosish yetarli,

2-bo‘limni bajarganingizdan so‘ng, POWER POINT keyingi 
slaydga o‘tadi. 1- -va 2-bo‘Urnlarni hamma slaydlar uchun oraliq 
Vaqt belgilanmaguncha takrorlayvering. «Репетиция»' oxirida 
m a’lumot oypasi ekranga chiqadi (5.22- rasm).

Microsoft PowerPoint

Время дегжжстрации составило :4Э сек. 
Записать новые еременаслайпоБря ' 
просмотра в режигие сортировщика 
слаг^ов?

Vaqt oraliqlarini 
tasdiqlash uchun shu 
tugmani bosing

5.22-rasm.
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tomatik namoyishini boshlash uchun Вид (View) menyusmi i 
ochib, Демонстрация (Slide Show) buyrug‘ini bering. Slaydlar f 
namoyishi muloqot oynasida По времени слайдов (Use Slide 
Timings) buyrug'ini berib, Демонстрация (Show) tugmasini 
bosing. POWER POINT avtomatik tarzda slayddan slaydga o‘tib, 
slaydlar namoyishini boshlaydi.
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lasniar, Ularga mos aiagrammaiar snun- 
chalik ko^pki, hech ham ulgurmayapman.
Marhamat, bu va bundan boshqa ishlarga 
ham Windows yordam  beradi. Excel 
Sizning ixtiyoringizda.

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 M S Office tarkibiga 
kiruvchi boshqa 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. Ayniqsa, gistogram- 
malarni tashkil qilish juda oson yo‘lga qo‘yilgan bo‘lib, ularni 
yasash foydalanuvchidan ko‘p mehnat talab etmaydi.

Excel ishga tushirilganda kompyuter ekrani, taxminan 6.1- 
rasmdagidek ko‘ririishda bo‘ladi. Rasmda Excel oynasining asosiy 
elementlari ifoifelarigan. Ularni alohida-alohida ko‘rib chiqamiz.

. Sariavha satri ,

Bu yerda dasturning nomi ко‘rsatilishi bilan bir qatorda, bir 
necha boshqarish tugmalari joylashgan bo‘lib, ulardan oynaning 
tashqi ko'rinishini o‘zgartirishda foydalanish mumkin.

Menyu satri
Menyu satridagi ixtiyoriy so‘z ustida «sichqoncha» chap 

tugmasining bir m arta bosilishi m enyudan tanlangan so‘z 
elementlari ro‘yxatini ochadi (menyuni ochadi). Menyu bilan 
ishlash — Excel buyruqlarini berishning mumkin bo‘lgan usul- 
laridan biridir.

Asboblar paneli

Asboblar panelida tugmalar joylashgan bo‘lib, ularning 
bosilishi Excel ning mos buyrug‘ini ishga tushiradi.
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6.1- rasm.

. Formulalar sairi . , ^

Excel da, kiritilayotgan m a’lumot yoki formulalar bu satrda 
hosil bo'ladi.

Nomlar maydoni

Bu maydonda joriy ishchi kitobdagi tanlangan (aktiv) katak- 
hing (yacheykaning) nomi yoki adresi ko‘rsatiladi. Agar siz 
ko'rsatkichni bossangiz, ro‘yxat ochiladi va unda barcha nom- 
langan kataklarning (agar bo‘lsa) va joriy ishchi kitobning 
diapazoni (o‘lchamlari) ro‘yxati chiqadi.

Hoiat satri

Bu satrda har xil xabarlar hosil bo‘lishi bilan bir qatorda, 
Num Lock, Caps Lock va Scroll Lock tugmalarining holati 
akslanadi.
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|РИР1 I 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 «лиcт»ning* barcha kataklarini ajratish tugmasi 
Bu tugmani bosish joriy listning barcha kataklarini ajratadi 

(belgilaydi va qora rangga bo‘yaydi).

\  Microsoft E*cel - Киига!

T J  $вйл иршл Bcraer.a ‘̂ 'ормдт £?реис Лунные Qkmo ? п

1  п |>| <fal

Aktiv katak

Barcha kataklarni 
belgilash tugmasi

Satr,nomeri

,,list“ yorliqlarini 
siljitish tugmachalari

Ustun sarlavhasi

Siljitish fnaydoni

Aktiv jadval yorlig4

мП|>|»̂ уПист1/
Готово

6.2- rasm.

Joriy liatak indikatori

Joriy katak indikatori — bu joriy katakni ajratuvchi quyuq 
qora to'rtburchakdir. Ayrim hollarda uni jadval kursori deb ham 
yuritiladi.

* «Лист» so‘zlnlng lug'aviy ma’nosi «varaq», «sahifa»ni bildirsa-da, 
ruschalashtirilgan Excel dagi Лист so‘zi bilan bir xil bo'lishi uchun shu 
atamadan foydalandik.
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«Лист» laming satrlari 1 dan 65536 gacha nomerlangan. 
Biror satrning barcha kataklarini ajratish uchun satr nomerini 
bosish yetarU.

Ustun sarlavhasi

Har bir ishchi «Лист» 256 ta ustundan iborat bo‘lib, ular 
A dan IV gacha bo‘lgan lotin harflari bilan nomlangan. Bu 
nomlar ustun sarlavhasi deb ataladi. Z ustundan keyin AA 
ustun keladi, undan keyin esa AB, AC va h.k. (oxirgisi IV). 
Ustunning barcha kataklarini ajratish uchun ustun sarlavhasini 
bosish yetarii.

«Лиcт»laгning yorliqiari

Ishchi kitob ixtiyoriy sondagi «Лист» lardan tashkil topgan 
bo‘lib, har bir «Лист» o‘zining yorlig‘iga ega. Bu yorliqlar bir 
«Лиcт»dan ikkinchisiga o‘tish uchun xizmat qiladi. Yorliqda 
«Лиcт»ning nomi- ko‘rsatilgan bo'ladi.

6.3-§. Fayllar va ishchi kitohlar bilan 
ishlash

Excel ma’Iumotlari fayli

Excel da. har bir ishchi kitob kengaytmasi XLS bo‘lgan fayl- 
dari iboratdir. Biror. ishchi kitobiii^ochish unga mos faylrii.xotiraga 
yuklash demakdir. Ishchi kitobda bajarilgan har> qanday o‘zgartirish 
xotiradagi mos -fayl nusxasini o ‘zgartirishga olib keladi.

Yangi ishchi kitobni hosil qilish

. Excel dasturi ishga tushirilganda avtomatik ravishda «Книга!» 
nomli yangi ishchi kitob hosil qilinadi. Bu ishchi kitob vaqtincha 
faqatgina kompyuter xotirasida saqlanadi, ammo qattiq diskda 
saqlanmaydi. Excelda har bir ishchi kitob 16 ta «Лиcт»dan 
tashkil topgan bo‘ladi. Ular «лист1», «лист2» va h.k., «лист16» 
kabi nomlanadi, lozim bo'lganda «Лист»1аг sonini oshirish yoki 
kamaytirish mumkin.

Создать tugmasi ni bosib, har doim yangi ishchi kitob 
hosil qilish mumkin.
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Открыть tugmasi ni bosish natijasida eliranda Откры­

тие документа nomli dialog oyna hosil bo‘ladi. Kerakli hujjatni 
tanlab ish davom ettiriladi.

Ochiq «papka»dagi kengaytmasi XLS bo‘lgan fayl 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 yaqindagina ishlagan faylingizni ochmoqchi bo'lsan- 
giz, uning nomini Файл menyusini ochib, undagi ro‘yxatlar- 
ning quyi qismidan topishingiz mumkin. Bu ro‘yxatda siz ish­
lagan oxirgi fayllarning nomlari bo‘ladi. Fayl nomiga «sich­
qoncha» tugmasini bosish bilan ishchi kitobni ochish mumkin 
(Открытие документа dialog oynasiga kirmasdan).

Siz Ctrl tugmasini bosib turib, bir nechta fayllarni belgila- 
shingiz mumkin. Agar «sichqoncha» bilan Открыть tugmasin 
tanlasangiz, u holda barcha belgilangan ishchi kitoblarhi ochish 
mumkin (Открытие документа dialog oynasiga kirmasdan).

Открытие документа

' — | C]  Peisonal  ̂ ■ ж
yPirfas.nls

От̂ор - •. I
олькодля
е̂ния

I Поиск файла. ;^до»легт8оряющего у:ловиям:
Имя файла: | 3  Тдсст (свойство): f "

1ип Файла: Файлы Miciosoft Ексе! ',kIs; Изменен: | б любое время :: й.кстановить'^

Найдено файлов: 1.

6.3-rasm.
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Sizda shunday ishchi kitob bo‘lishi mumkinki, uni siz har 
qanaqa sharoitda ham o‘zgartirmoqchi emassiz. Bu ishchi kitob 
faylini bu holatda faqat o ‘qish uchun ochish lozim. Faqat o‘qish 
uchun ochilgan faylni o‘zgartirib yozish mumkin emas. Bunga 
qaramasdan ishchi kitobga o‘zgartirishlar kiritilgan bo‘lsa, unga 
mos faylni boshqa nom bilan saqlash mumkin.

Faylni faqat o'qish uchun ochish kerak bo‘lsa, u holda 
Открытие документа oynasidagi Только для чтения maydonini 
belgilash lozim.

Ishchi kitoblarni saqlash

0 ‘zgartirish kiritilgan fayllarni imkon boricha tez-tez saqlagan 
m a’qul. 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) saqlashning bir necha usuli 
mavjud:

♦ Файл, Сохранить buyrug‘ini bajarish.
♦ ■ Сохранить tugmasini bosish.
Agar ishchi kitob oldin saqlangan bo‘lsa, u holda yuqoridagi 

buyruqlarning birortasini bajarish diskda shu nom bilan qayta 
saqlashni bildiradi. Agar ishchi kitob faylini yangi nom bilan 
saqlamoqchi-bo‘lsa*ngiz, u holda. } Файл, Сохранить к ^  buy- 
rug‘idan fDydalanish yoki F12 tugmasini bosish yetarh;

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:

♦ Файл, Закрыть buyrug‘ini berish.
♦ Ishchi kitob sarlavhasidagi yopish tugmasini bosish.
♦ Ctrl+F4 tugmalarini birgalikda bosish.
Agar ishchi kitobga biror o ‘zgartirish kiritilgan bo‘lsa, u 

holda Excel yopishdan oldin o'zgartirishlarni saqlash kerakmi- 
yo‘qligini so'raydi.
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0.4-9. ivia lumuuariu k i h u m i  v<t litiuii qiiisu

Ishchi jadvaldagi ma’lumotlarning turi
Yuqoridagilardan sizga m a’lumki, Excel da ishchi kitoblar 

ixtiyoriy sondagi ishchi jadvallardan, ular esa o‘z navbatida 
kataklardan tashkil topgan bo‘lib, kataklarda quyidagi uch tur­
dagi m a’lumotlar saqlanishi mumkin;

♦ sonli qiymat;
♦ matn;
♦ formula.
Xuddi shuningdek. Excel «nHcx»larining ishchi jadvallarida 

grafiklar, rasmlar, diagrammalar, tasvirlar, tugmalar va boshqa 
obyektlar joylashishi mumkin. Bu obyektlar grafik ko‘rinishdagi 
qatlamda saqlanadi. Grafik qatlam ishchi jadvalning ustki qismida 
joylashgan va ko‘zga ko‘rinmaydigan qatlamdir.

Sonli qiymatlar

' Sonli qiymatlar oddiy sonlar bo‘lib, ular ma’lum turdagi 
narsalarning sonini aniqlaydi. Masalan, sotish hajmi, firmadagi 
ishchilar soni, atom og‘irligi, test ballari va h.k. Ishchi jadvalga 
kiritilgan sonlar formulalarda yoki diagrammalarda ishlatil,ishi 
mumkin. SonU ma’lumotlar kun (masalan, 25.09.01) yoki vaqt 
(masalan, 15:24:35) b o iish i' ham' mumkin.

Matn

Ko‘p hollarda «Лидт» laming ishchi j'advallarida oddiy rnatn- 
lar yoziladi. Amalda matnlar sonli ma’lumotlami ifodalash uchun, 
ustun sarlavhalari uchun, ishchi jadval haqida m a’lumot berish 
uchun foydalaniladi. Matn sondan boshlangan bo‘lsa ham, matn 
deb qaraladi. Masalan, siz biror katakka «252033, Kiyev» kirit- 
sangiz, Excel bu ma’lumotni son emas, balki matn deb hisoblaydi.

Formulalar
Formulalar elektron jadvallarning asosiy ishlaridan biridir. 

Formulasiz Excel bu oddiy matnli protsessordan iborat bo‘lib, 
jadvallar bilan ishlash imkoniga ega bo‘lar edi. Excel da juda 
murakkab formulalarni kiritish mumkinki, ularning qiymatini 
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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DO yicna qayia msoDiayai va yangi natija nosii qiladi.

Sonlarni kiritish

Katakka kiritilayotgan son konstanta (o‘zgarmas) sifatida 
qaraladi. M S Excel da son quyidagi belgilardan tashkil topgan 
boiishi mumkin: 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9  + — ( ) , / $ % .  Е е .

Bulardan boshqa va shu belgilardan tashkil topgan kattaliklar 
matn deb qaraladi. Manfiy son oldiga, albatta, minus (—) 
belgisini qo'yish yoki sonni qavslar ( ) orasiga olib yozish kerak.

Kiritilgan sonlar katakijing o‘ng chekkasiga tekislanadi. Buni 
mos tugmalar bilan o'zgartirishingiz mumkin.

Katakdagi sonning formati uning qog'ozdagi ko‘rinishini 
aniqlaydi. Biror katakda joylashgan sonning formatini 0‘zgarti­
rish uchun son joylashgan katakni belgilang. Формат menyu­
sidan Ячейка buyrug‘ini tanlang (Ctrl+1), so‘ngra Число b o ii-  
midan kerakli formatni tanlang. Bu boiim ning Общий forma­
tida kataklardagi sonlar butun (789), o‘nli kasr ko‘rinishida 
(7,89) yoki ekspohensial (7,89E+08) ko'rinishlarda (agar son 
katakka, sig‘masa) boiishi-mumkin. Eksponensial format ko‘ri- 
nishida bo igan  sonlardagi belgilar soni «Е», o‘nlik vergul, 
«+*>lar bilan birga 11 tagacha boiishi mumkin. Katta yoki juda 
kichik sonlarni yozishda bu formatdan foydalaniladi.

Matnlarni kiritish

Microsoft- Excel da ixtiyoriy belgilar ketma-ketligi matnni 
tashkil etadi.-Masalan, . : • '

10AA109,, 127AXY, 12-976 , 208 4675.-
Kiritilgan matn katakning chap. tomoniga tekislanadi. Agar 

uni o'zgartirmoqchi boisangiz. Формат menyusidan Ячейка 
buyrugini tanlang va undagi ro‘yxatda Выравнивание ni tanlab, 
kerakli parametrini o‘zgartiring.
' Katakdagi bir necha satmi egallagan matnni bir paytda ko‘rish 

uchun Переносить no словам 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 qancha usullar bilan o‘zgartirishingiz mumkin: yo‘qo- 
tish, almashtirish, tahrir qilish.
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Katakdagi yoki bir necha kataklardagi sonni, matnni yoki 
formulani yo‘qotish uchun (katakni tozalash uchun) katakni 
(kataklarni) belgilash (aktivlashtirish) va Delete tugmasini bosish 
yetarli.

Katakdagi ma’lumotni almashtirish

Katakdagi m a’lumotlarni almashtirish uchun katakni belgi­
lash (faoHashtirish) va yangi m a’lumotni kiritish yetarli. Bu ish 
amalga oshganda katakdagi eski ma’lumotlar yo'qotiladi va o‘miga 
yangisi kiritiladi. Ammo oldingi m a’lumot uchun tanlangan 
formatlash atributlari saqlanadi.

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 m a’lumotni qayta kiritishga ehtiyoj 
yo‘q, Excel da katakdagi m a’lumotni tahrir qihsh • 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 munikin.

♦ F2 tugmasini bosing. Bu usulda ham katakdagi m a’lumotni 
to ‘g‘ridan to ‘g‘ri katakda tahrir qihsh mumkin. • .

♦ M a’lumbti tahrir qilihishi, kerak boUgan katakni faollash­
tiring, keyin esa formulalar satrida «sichqoncha» chap -tugma7 
sini bir marta bosing." Bu .usulda katak m a’lumotlari formulalar 
satrida tahrirlanadi.

Tahrir qilishning qaysi usuli sizga m a’qul bo‘lsa, shunisihi 
tanlang. Ayrim foydalanuvchilar to ‘g‘ridan to ‘g‘ri katakda tahrir 
qilishni m a’qul ko‘rsa, ayrimlari formulalar satrida tahrir qilishni 
m a’qul ko‘radi. Bu 'uch usuldan qaysi birini qo‘llamaylik,

formulalar satrida uchta yangi tugmalar hosil bo‘ladi: I x l v U i
X tugmasini bosish tahrir qilishni bekor qiladi va katakdagi 
ma’lumotlar o‘zgarmaydi (bu Esc tugmasini bosishga o‘xshash). 
Ikkinchi 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 chaqiradi.
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vertikal chiziq ko‘rinishiga o ‘tadi. Kursorning o‘rnini yo‘naltir- 
gichlar bilan o‘zgartirish mumkin.

Katakdagi ma’lumotni tahrir qilib bo‘lgach, xatolikka y o i 
qo'yganingizni sezib qolsangiz Правка menyusidan Отменить 
buyrugini tanlang yoki Ctrl+Z tugmalarini birgalikda bosing. 
Bu holda katakdagi eski m aium ot o ‘zgarmay qoladi. Bu buy- 
ruqlarni boshqa m aium otlar kiritguncha yoki boshqa buyruqlarni 
bajarguncha amalga oshiring.

Sonlarni formatlash •

Katakka kiritilgan sonlar tabiiy ko'rinishda boiib, ular format- 
lanmagan boiadi, ya’ni raqamlardan tashkil topgan boiishi 
mumkin. Sonlarning o‘qilishini qulaylashtirish maqsadida 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 holirii ko'rasiz. Chunki formatlash faqatgina sonning 
katakdagi ko‘rinishini aniqlaydi, ammo qiymati o'zgarmaydi.

Asbpblar paneli yordamida sonlarni formatlash

Formatlash asboblari panelida bir nechta tugmalar mavjud 
bo iib , ular keng tarqalgan formatlarni nafaqat bitta katakka, 
balki bif necha satr va ustunga yoki jadvalning m aium  ajratilgan 
qismiga ham qoilash irhkoriini beradi. Kerakli formatni qoifash 
uchun mos tugmani bosish yetarii.

Tugmalar Tugma nomi Formatlash natijasi

$ 1

Pul formati Pul birligi (p) belgisini, mingga 
ajratishni qo‘shadi, sonlarni 
verjguldan keyin ikkita raqam 
ko‘rinishida tasvirlaydi

J S l

Protsent (foiz) formati Sonlarni protsent ko'rinishida 
tasvirlaydi (verguldan keyin raqam 
olinmaydi)

_2»J
Razryad (xona)larga 
ajratish

0 ‘nlik razryadlarga ajratuvchi belgi 
qo'yadi Va verguldan keyin ikkita 
raqam olinadi
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Число

У,ислоеые Форматы

Числовой
Денежный
Финансовый
Дата
Время
Процентный
Дробный
|Экспоненциальный 
Т екстовый 
Дoпoлн̂fтeльный 
(все Формаггы)

Шрифт

-О бразец-

Рамка ВкИ Защита

ОК I
Отмена

Общий формат используется для 
сггображения как текстовых, так 

, и числовьи значений 
произвольного типа

6.4- rasm.

Tugmalar Tugma nomi Formatlash natijasi
Razryadlarni oshirish Verguldan keyingi o'nlik raziyadlar 

sonini bittaga oshiradi ■
Ra^Tyadlarni
kamaytirish

Verguldan keyingi o‘nlik razryadlar 
sonini bittaga kamaytiradi.

Formatlash asboblari panelidagi; yuqorida keltirilgan bu be^h 
tugma yordamida oldindan aniqlangan sonli formatlarni belgi­
langan katakka qoilash mumkin.

Boshqa sonli formatlar

6.4-rasmda Excel ning Формат ячейки dialog oynasi kelti­
rilgan. flu ichma-ich joylashgan dialogU oynalardir. Sonlarni 
formatlash uchun Число boiim idan foydalaniladi. Bu boiim da 
12 ta sonli formatlar keltirilgan. Ro‘yxatdan kerakli format 
tanlanganda dialogli oynaning о‘ng tarafida formatni akslantiruv- 
chi mos o ‘zgarish hosil bo‘ladi.

Bu formatlarni o ‘rganishning eng yaxshi usuli eksperiment 
o‘tkazishdir. Buning uchun Excel jadvali katagiga biror son 
yozing va unga yuqoridagi formatlarni qo‘llab ko'ring. Tanlangan
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lar nosii Do’isa, u holda bu son uchun ajratilgan joy yetish- 
maganligidan dalolat beradi. Son kerakli iFormatda joylashishi 
uchun ustunning enini kengaytirish yoki sonli formatni 0‘zgar­
tirish lozim.

Katakdagi sonlarni formatlash asoslari

Формат menyusidan ячейки buyrug‘ini tanlash yoki C trl+ ln i 
bosish natijasida paydo bo‘ladigan Формат ячейки dialog oy­
nasidagi barcha formatlarni qo'llash mumkin. Shuni esda tutish 
kerakki, bu formatlarni belgilangan katakka yoki kataklar guruhiga 
tatbiq etish mumkin.

Tekislash

. Katakka matn kiritilganda u har doim chapga, sonlar esa 
o ‘ngga tekislanadi. Siz katakdagi m a’lumotlarni joylashishini 
xohishingizga qarab osongina o‘zgartirishingiz 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‘llaniladi.

Matnning shrifti va о‘IchsLmi;

Formatlash asboblari panelida joylashgan Шрифт va Размер 
шрифта asboblaridan foydalanib, matnning shfifllari va o‘lchov- 
larini o‘zgartirish mtimidh. 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 m atnni quyuq, kursiv (qiya) va 
tagiga chizilgan shriftlar ko‘rinishiga o ‘tkazadi.

Ramka

Formatlashning yana bir ko‘rinishi «ramka»dir. Belgilangan 
katakni yoki kataklar guruhini chegaralovchi chiziqqa «ramka»
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bosilganda 12 ta piktogramma hosil bo‘ladi. Belgilangan katak yoki 
kataklar guruhini «ramka» ga olish uchun mos piktogrammani 
bosish yetarli. Blokdagi chap yuqori burchakda joylashgan 
piktogramma «ramka»ni yo‘qotadi.

Ranglar

Цвет фона ▼ asbobi belgilangan katakning fonini tezda

o‘zgartirish uchun, Цвет шрифта asbobi esa matn
belgilarining rangini o ‘zgartirish uchun ishlatiladi. 

Автозаполнение dan foydalanish
Excel da Автозаполнение deb nomlanuvchi maxsus imkoniyat 

mavjud. U katakka sonli qiymatlarni yoki matnli elementlarni 
kiritishni osonlashtiradi. Buning uchun автозаполнение belgi- 
sidan foydalaniladi (aktiv katakning o ‘ng pastki burchagida 
joylashgan-kichkina kvadratcha).

Katakdagi m a’lumotdan nusxa olish uchun kerakli katakka 
автозаполнение belgisini siljitib keling.

Katakka yangi satrlar kiritish

Kiritilayotgan uzun matnni bitta katakning bir necha satriga 
joylashtirish mumkin. Katakka yangi satrlar qo‘§hish uchun 
Alt+Enter tugmalari kombinatsiyasidan foydalaniladi. Siz satr­
ning uzun belgisini kiritganingizda Excel joriy katak - uchun 
avtom atik ravishda Переносить no словам (so‘zma-s.o‘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 «лиcт»laridan tashkil topgan bo‘ladi. «Лист» 
laming aniq sonini Сервис, Параметры, Общие «листов в 
HOBoii книге» orqali o ‘rnatish mumkin. Наг bir ishchi kitobda 
bitta «лист» o‘rnatish maqsadga muvofiq. Yangi parametr o‘rna- 
tilganidan so‘ng, har bir ochilgan yangi ishchi kitob shuncha 
«лиcт»dan tashkil topadi.
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Ishchi kitobda bir paytda bitta «лист» faol boiishi mumkin. 
Boshqa listni faollashtirish uchun ishchi kitob oynasining quyi 
qismida joylashgan «лист» yorligini «sichqoncha» yordamida bir 
marta bosish yetarii. Agar ishchi kitobda bir nechta «лист» boisa, 
u holda yorliqiari bir paytda ko'rinmasligi mumkin. Ko‘rinmagan

yorliqlarni ekranda hosil qilish uchun n| И и[\Лист1 / ~ tug-
malaridan foydalanish mumkin.

Bu tugmalarning birida «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosish 
ishchi kitob «nHCT»larining ro'yxatini hosil qiladi. Ro‘yxatdan 
kerakli «лист»ш tanlab, uni tezda faollashtirish mumkin.

Ishchi kitobga yangi «лист» qo‘shish

Ishchi kitobga yangi «лист» qo‘shishning uch usuli bor:
♦ Вставка, «лист» buyrugini bajarish.
♦ «Лист» yorligida «sichqoncha» o ‘ng tugmasini bosish va 

hOsil boigan konteksth. menyudan Вставить ni tanlash.
♦ Shift va F l l  tugmalarini. bir paytda bosish.
Yuqoridagilardan ixtiyoriy birini bajarish joriy ishchi kitobda

y an g i-«лист» ni hosil qiladi. Bu «лист» aktiv listdan oldin 
joylashadi va avtomatik tarzda aktiv «лист» boiadi. Ishchi jad­
valning bu «лист»1 o‘z yorligiga ega boiib , unda «лиcт»ning 
nomi yoziladi.

Ishchi kitobdan «list»ni yo‘qotish ^

Agar sizga’bi'ror «лист»-kerak boim asa yoki bo‘sh «лист»т 
ishchi kitobdan olib tashlamoqchi boisangiz, buni ikki xil 
usulda amalga oshirishingiz mumkin:

♦ Правка, Удалить «лист» buyruqlarini bajarish.
♦ «Лист» yorligida «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosish va 

hosil bo igan  kontekst menyudan Удалить ni tanlash. (Excel 
«лист»п1 yo'qotishni tasdiqlashni so‘raydi.)

Ishchi kitobdagi biroir «лист» yo‘qotilgandan so‘ng tiklan- 
maydi.

Ishchi jadval «лиcт»ining nomini o‘zgartirish

Ishchi jadval «лист»lari, odatda, «Лист1», «Лист2» va hokazo 
kabi nomlanadi. Bu nomlarni mazmunli nomlarga o‘zgartirish
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usuiiaraan loyaaianisn ти тк ш :
♦ Формат, «лист». Переименовать buyraqlari yordamida.
♦ «Лист» yorlig‘ida «sichqoncha» tugmasini ikki marta bosish.
♦ «Лист» yorUg‘ida «sichqoncha» o‘ng tugmasini bir marta 

bosish va paydo bo‘lgan kontekst menyudan Переименовать ni 
tanlash.

Yuqoridagilardan ixtiyoriy birini bajarganimizda kursor «лист» 
nomi maydonida hosil bo'ladi. Yangi nomni kiriting va Enter 
tugmasini bosing. Yorliqda «лиcт»ning yangi nomi hosil bo‘ladi. 
U 31 ta belgidan tashkil topgan bo‘lishi mumkin. Nomda пробел 
(oraliq) ham ishtirok etishi mumkin. Juda uzun nomlar ham 
maqsadga muvofiq emas, chunki u keng yorliqni talab etadi.

Ishchi jadval «лиcт»ining joyini o‘zgartirish
Ayrim hollarda ishchi kitobdagi «лист»1аг ketma-ketligini 

0‘zgartirishga to 'g 'ri keladi. Ayrim hollarda «лист» larni bir 
ishchi kitobdan boshqasiga ko'chirishga ham ehtiyoj tug‘iladi.

«Лист» '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:

♦ Правка, Переместить, Скопировать buyruqlarini bajarish.
♦ «Лист» yorlig‘ida «sichqoncha» tugmasini bir marta bosish 

va kerakli joyga siljitib borish; Siljitish jarayonida «sichqoncha» 
belgisi ko‘rsatkiehl{ kichkina. varaqcha shaklida bo‘ladi. «Sich­
qoncha» yordamida siljitish eng sodda usullardan bifidir. 'Ammo 
«лист»1аг soni ko‘p‘bo'lganda menyudan foydal'angan m a’quk.

Bir paytda bir necha «лист»т ham ko'chirish mumkin. 
Buning uchun Ctrl tugmasini bosib turib, kerakli «лист»1аг 
yorlig‘i belgilanadi.

Ishchi jadval «лиcт»idan nusxa olish
Siz- ishchi-jadval «лиcт»idan aniq nusxa oHshingiz mumkin va 

uni xohishingizga qarab'joriy yoki ixtiyoriy kitobga joylashtirishih- 
giz mumkin. Bu «лист»1агп1 ko‘chirish kabi amalga oshiriladi:

♦ Правка, Переместить, Скопировать buyruqlarini baja­
rish. Создать копию ni o ‘matib, nusxa joylashadigan joyni 
tanlang.

♦ Kerakli «лист» yorlig‘ida «sidiqoncha» chap tugmasini, 
so'ngra Ctrl tugmasini bosing. Yorliqni joriy yoki boshqa kitobning 
kerakli joyiga siljitib boring. Siljitish jarayonida «sichqoncha»
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boiadi. Nusxa olish jarayonida Excel, agar lozim boisa, nusxa 
olinayotgan «лист» ning nomini o ‘zgartiradi.

Maydonlarni mahkamlash

Excel da ishchi jadval «лист» lari bilan ishlash jarayonida 
m oijal yo‘qotib qo‘yiladi, ya’ni biror katak qaysi ustun yoki 
qaysi satrda joylashganligi ekranda ko‘rinmaydi. Chunki barcha 
kataklar bir paytda kompyuter ekraniga sig'maydi va satr, ustun 
sarlavhalari ko‘rinmay qoladi. Bu hodisaga m oijalni yo‘qotish 
deyiladi. Excel da bu ‘muammo bson hal qilingan bo iib , u 
maydonni mahkamlash deb ataladi. Ishchi jadvalning biror may- 
donini mahkamlash uchun (bu maydon har doim ekranda 
ko‘rinib turadi) jadval kursorini maydonning oxirgi satridan 
keyingi satrga va oxirgi ustunga (maydonni o‘ng quyi burchagiga)
o.‘rnating. So‘ngra Окно, Закрепить области buyrugini bajaring. 
Excel mahkamlangan satr va ustunlarni qora chiziqlar bilan 
ajratadi. Shunga e’tibor beringki, ishchi jadyal bo'yicha harakat- 
langanda bu maydon doimo ko'rinib turadi. Maydonni mahkam- 
lashni bekor qilish uchun Окно,' Снять закрепление облас­
тей buyrugini bajaring. - -

Satrlar va ustunlar bilan ishlash

Har bir «лиcт»da ko‘pi bilan 65536 satr va 256 ustun 
boiishi mumkin.  ̂ :

Satr va ustun qo‘shish

Yangi satr yoki ustun kiritish uchun quyidagi usullardan 
foydalanish mumkin:

♦ Bitta yoki bir necha satrni belgilang. Buning uchun satr 
.nomerini «sichqoncha» yordamida bosi&h yetarii. So‘ngra Встав­
ка, Строка buyruqlarini bajiaring.

♦ Xuddi oldingidek, bir yoki'bir necha satrni belgilang va 
«sichqoncha» o ‘ng tugmasini bosing. Hosil boigan kontekst 
menyudan Вставить buyrugini tanlang.

Yangi ustun kiritish yangi satr kiritishdek amalga oshiriladi. 
Faqat Вставка, Колонка buyrugi tanlanadi.

Faqat satr yoki ustun emas, balki katak kiritish imkoni ham 
mavjud. Yangi katak kiritmoqchi boigan maydonni ajrating va 
Вставка, Ячейки buyrugini tanlang. Yangi katak kiritish uchun
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jarayonda Jtxcel da dialog oyna Jiosil bo'ladi va siz unda kataklarni 
qaysi tomonga surishni ko‘rsatishingiz mumkin. Kataklarning 
siljishi boshqa kataklardagi adreslaming o‘zgarishiga olib keladi va 
bu ayrim qiyinchiliklar tug'diradi. Shuning uchun ham Встав­
ка, Ячейки buyruqlaridan foydalanishda ehtiyot bo'lish kerak. 
Yaxshisi butun satr yoki ustun kiritish m a’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, «sichqoncha» 
ko‘rsatkichini kerakli joygacha siljitish yetarli.

♦ Yonrna-yon joylashmagan bir necha satrlarni yoki ustun­
larni tanlash uchun Ctrl tugmasini bosib turgan holda «sichqon-

■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. biridan/foydalamsh. mumkin:

♦ Yuqoridagidek bitta уоЙ bir necha Satmi belgilang va Правка, 
Удалить buyruqlarini bajaring. . /  > - ,

♦ Bitta yoki bir necha satrni belgilang. «Sichqoncha» d ‘ng 
tugmasini bosib, hosil bo‘lgan kontekst menyudan Удалить 
buyrug‘ini tanlang.

Ustunlarni yo'qotish ham satrlarni yo‘qotishdek amalga oshi­
riladi. Agar siz satr yoki ustunni yo‘qotganingizdan keyin xato 
qilganligingizni sezib qolgan bo‘lsangiz, bu xatoni tuzatish 
mumkin..'Buning uchun Правка, Отменить buyruqlarini bajaring 
yoki Ctrl, Z tugmalarini birgalikda bosing.

Satr balandligini va ustun enini o ‘zgartirish

Excel da ishlaganda satr balandligirii va ustun enini o‘zgartirish 
kerak bo‘lgan hollar ko‘p uchraydi.

Ustun enini o ‘zgartirish
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Ширима столбца: ОК

Отмена |

6.5- rasm.

Ustun eni undagi katak belgiiari soni bilan oichanadi. Bitta 
yoki bir necha ustun enini o ‘zgartirishning bir necha usuli 
mavjud.

Dastlab bir necha u§tunni belgilang (6.5- rasm).
♦ Ustun o‘ng chegarasini keragicha siljiting.
♦ Формат, Столбец, Ширина buyruqlarini bajaring va hosil 

boigan dialog oynada kerakli qiymatni yozing.
♦ Формат, Столбец, Автоподбор ширины buyruqlarini 

bajaring. Bu belgilangan ustun enini ustundagi eng uzun 
maiumotga moslaydi. Ustun o‘ng chegarasida «sichqoncha» chap 
tugmasini ikki marta bosing. Bu ustun enini ustunga o‘zi kiritilgan 
eng uzun satrga avtomatik tarzda moslaydi.

Satr balandligini o‘zgartirish

.Excel da satr eni Normal stilidagi shrift o icham ida boiadi. 
Excel dasturi satr balandligini avtomatik tarzda shunday tanlay- 
diki, unda eng katta shrift ham ko‘rinib turadi. Agar siz katakdagi 
shrift o-ichamini 20 punktga o‘zgartirsangiz, u holda Excel bu 
.satrni barcha belgilar ко‘rtnadigari holda o‘zgartiradi;.S iz.o‘z 
xohishingizga qarab satr balandligini o ‘zgart.irishingiz mumkin. 
Bu ustuo enini - o ‘zgartirish kabi amalga oshiriladi.

Katak va maydonlar bilan ishlash

Katak va maydon

Katak -  ishchi jadvaldagi adresli element boiib , unda sonli 
qiymat, matn va formula turishi mumkin. Katak o‘z adresi bilan 
aniqlangan bo iib , u adres ustun nomi va satr nomeridan 
iboratdir. Masalan, D12 adres 4- ustun va 12- satrdagi katakni 
aniqlaydi (D harfi to 'rtinchi ustunga mos keladi).

Maydon deb yonma-yon joylashgan kataklar guruhiga aytiladi. 
Maydonning adresini ko‘rsatish uchun uning yuqorigi chap va 
pastki o ‘ng kataklarining adresini ikki nuqta bilan ajratib ko‘rsa- 
tish yetarii.
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6.6- rasm.

Maydonga misollar keltiramiz (6.6- rasm).
A1:B1. Bitta satr va yonma-yon joylashgan ikkita ustundagi 

ikkita katak.
A1:A100. A ustundagi 100 katak.
A1: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 
qilishda 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 ‘ kiirsorni 
boshqarish tugmalari, orqah ajrating. F8 ni yana bir maita bos- 
sangiz, kursorni boshqarish tugmalari o'̂ z holiga qaytadi. K la-’ 
viatura yordamida maydonni ajratishning yana bir yo‘li Shift 
tugmasini bosib turgan holda kursorni boshqarish tugmalaridan 
foydalanish.

Yonma-yon joylashmagan maydonlarni tanlash

Yonma-yon joylashmagan maydonlar ikkita va undan ortiq 
bo‘lishi mumkin. Bir maydon tanlangandan keyin, boshqa 
maydonni tanlash uchun Ctrl tugmasini bosib turish kerak.

Katakka eslatma kiritish

Excel da kataklarga eslatma kiritish imkoniyati mavjud. U 
kataklardagi m a’lumotlar haqida, formulalar haqida eslatib tu- 
radi. Eslatmada nimani yozish sizning ixtiyoringizda. Yaxshisi 
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т а  Kiriiisn ucnun quyidagiiarni amalga oshirish lozim:
1. Eslatma kiritmoqchi boigan katakni tanlang.
2. Вставка menyusidan Примечание buyrugini tanlang (yoki 

Shift+F2 ni bosing).
3. Eslatma matnini mos maydonga yozing.
Eslatma kiritilgan kataklarning yuqori o‘ng burchagida qizil 

nuqta paydo boiadi. Agar «sichqoncha» ko'rsatkichini eslatma 
kiritilgan katakka olib kelinsa, ekranda eslatma paydo boiadi. Bu 
asboblar panelidagi eslatmalarga o‘xshaydi..

Maydondan nusxa olish (ko‘chirish)

Excel da ishlash jarayonida; juda ko‘p hollarda, bir katakdagi 
maiumotdan boshqa katakka yoki maydonga nusxa olishga ehtiyoj 
tugiladi. Nusxa olish elektron jadvallar bilan ishlashda eng ko‘p 
ishlatiladigan amallardan biridir. Nusxa olishning bir necha usullari 
mavjud:

. ♦ Katakdari katakka nusxa olish.
♦ Katakdan maydonga nusxa olish. Bu holda katakdagi 

m aium otdan maydonning har bir katagiga nusxa oliriadi.
♦ Maydondan boshqa maydonga nusxa oHsh. Bo holda ikkala 

maydonning oicham lari bir xil boiishi lozim.
Nusxa olinayotgan katakdagi m aium otlarda tegishli format­

lash atributlari saqlanadi. Formulalar joylashgan kataklardan 
nusxa olishda fornuiladagi adrpslai- avtomatik tarzda o'zg^radi.^ Bu 
b ‘zgarish . nusxani qabul qiladigah katakning tu tg a h 'o ‘rniga 
bogiiqdir. . . .

Nusxa olish jarayoni ikki bosqichdan iboratdir:
1. Nusxa olinishi kerak . boigan katakni yoki maydonni tan­

lang va uni buferga ko‘chiring.
' 2. Jadval kursorini nusxa qo‘yilishi kerak boigan maydonga 
olib keling va buferdagi m aium otni qo'ying.

Nusxani qo'yishda Excel hech ogohlantirmasdan, nusxa qo‘yi- 
ladigan maydondan barcha m aium otlarni yo‘qotadi. Agar siz 
oldingi maiumotlaming kerakligini sezib qolsangiz, nusxa ko'chi- 
rish jarayonini bekor qilishingiz mumkin. Buning uchun Прав­
ка, Отменить buyruqlarini bajaring yoki Ctrl, Z tugmalarini 
birgalikda bosing.

Asboblar panelidagi tugmalar yordamida ko‘chirish
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digan ikkita tugma mavjud. Bu Копировать в буфер va

tugmaniВставить из буфера | n |  tugmalaridir. Agar siz

bossangiz, tanlangan katak yoki maydondagi m a’lumot buferga 

joylashadi, so‘ngra nusxa ko‘chiriladigan katakni tanlang va J | ^  

tugmasini bosing.

Siljitish yordamida nusxa olish
Excel da katakdagi yoki maydondagi ma’lumotdan siljitish 

yordamida ham nusxa olish imkoni mavjud. Buning uchun nusxa 
ohnishi kerak bo‘lgan katakni yoki maydonni tanlang. So'ngra 
«sichqoncha» ko'rsatkichini maydonning (katakning) ixtiyoriy 
chekkasiga olib keling. Ko‘rsatkich strelka ko‘rinishiga o4ishi 
bilan Ctrl tugmasini bosing. Ko‘rsatkichga kichkmagina plus belgisi 
ulanadi. Shundan so'ng Ctrl tugmasini bosgan holda tanlangan 
maydonni (katakni) sudrab keling. «Sichqoncha» tugmasini qo‘yib 
yuborganingizda, Excel maydondan nusxa oladi va yangi joyga 
j,oylashtiradi.

Yonma-yon joylashgan katakka nusxa olish
Excel da formulalar bilan ishlash jarayonidaj tez-tez bir 

katakdan yoki maydondan uning yonidagi katakka (mayd6nga) 
nusxa olishga fo‘g‘ri keladir Bir xil formulani qayta-qayta yoz- 
masdan undan nusxa olish yo'llari mavjud. _ . ; ‘

Yonidagi katakka nusxa ohsh — shii katakning to ‘ldiruvchi' 
markerini tanlangan katakka (kataklarga) sudrab (siljitib) ke- 
lishdir. Excel tanlangan katak nusxasim sudrashda ajratilgan katak­
larga joylashtiradi. Bu Заполнение funksiyasini qoilashga misol 
bo‘ladi.

Katak yoki maydonni ko‘c1iirish
Katak yoki maydondagi ma’lumotlarni boshqa katak yoki may­

donga ko‘chirish uchun sudrash usulidan foydalanish mumkin. 
Ko'chiriladigan katak yoki maydonni tanlang va «sichqoncha» 
ko‘rsatkichini maydon chekkasiga olib keling. Bu ishni amalga 
oshirsangiz, «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 faqat Ctrl tugmasi bosilmaydi.
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o .b -§ . Jbormulalar hosil qilish va qoMlash

Formulalar bilan ishlash elektron jadvalning eng katta im- 
koniyatlaridan biridir. Formulasiz elektron jadvallarning oddiy 
matn redaktoridan farqi bo‘lmay qoladi.

Formulalar bilan tanishish
Ishchi jadvalga formulani yozish uchun uni katakka kiritish 

kerak. Xuddi boshqa m a’lumotlardek, formulalarni yo‘qotish, 
ko‘chirish va undan nusxa olish imkoni mavjud. Formulalarda 
arifmetik amallardan sohlar bilan i'shlashda, maxsus funksiya- 
lardan matnlarni qayta ishlashda, xuddi shuningdek, boshqa 
formulalardan katakdagi qiymatlarni hisoblaslida foydalaniladi. 
Sonlar va matnlar boshqa kataklarda joylashishi mumkin, bu o ‘z 
navbatida ishchi jadvaldagi qiymatlarni o ‘zgartirishda qulaylik 
tug‘diradi. Masalan, Excel da boshlang‘ich qiymatlarni o ‘zgar- 
tirish barcha formulalar bo'yicha qayta hisoblashni amalga oshi- 
radi. Natijada boshlang‘ich ma’Iumotlarni ko‘p marta o'zgartirib, 
yahgi-yangi qiymatlar hosil qilish mumkin.

Katakka kiritiladigan formulada ■ quyidagi elementlar bo'lishi 
mumkin:

.♦ Arifriietik amallar, masalan, + (qo'shish), * (ko‘paytirish).
♦ Katak yoki maydon adresi, yoki ularning nomi.'
♦ Sonlar.
♦ Ishchi jadval funksiyalari, masalan, СУММ.
A gar.biror katakka formula^ Jciritilgan bo‘lsa, u hglda.bu

formula ho‘yicha hisoblangan qiymat shu katakda hosil bo'ladi. 
Katak faollashfirilganda katakdagi .formula formulalar satrida paydo 
bo‘ladi'.

Formulalarga misollar keltiramiz:
=150*0,05 150 soni 0,05 soniga ko‘paytiriladi. 

Formulada faqat sonlar ishtirok etmoqda
=A1+A2 A1 va A2 katakdagi sonlar 

qo‘shiladi
= СУММ (A1:A12) Al: A2 maydondagi sonlar qo‘shiladi

= ЕСЛИ(А1=С12; 
,,ROST“; ,,YOLG‘ON“)

A1 katakdagi qiymat C l2 katakdagi 
qiymat bilan solishtiriladi. Agar tenglik 
o‘rinli bo‘lsa, har doim formula yozilgan 
katakda ,,ROST“, aks holda ,,YOLG‘ON“ 
so‘zlari hosil bo‘iadi
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uubiuciimui. ounga кота, lormuia mamaan tarqlanadi. 

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.

AmaOar Nomi

+ Qo'shish
— Ayirish
* Ko‘paytirish

/ Bo‘lish
A Darajaga oshirish
& Konkatenatsiya (ulash)

_ = Mantiqiy solishtirish
> Kattaga solishtirish
< Kichikka solishtirish

Formulalarda xohlaganeha amallar ishtirok etishi mumkin 
(formulalarda;k6‘pi bilan 255 ta belgi bo'lishi mumkin)-. Misollar:

=01ma-& 23A Ikkita matnni bir-biriga ulaydi. Natijada 
01ma-23Amatn hosilboiadi ■ ■

=A1&A2 A1 va A2 katakdagi ma’lumotlami ulaydi

= +6"3 6ni 3-darajaga oshiradi (natija 216)

=216^(1/3) .- 216 dan kub ildiz chiqaradi (natija 6)

= a k a 1 Agar A1 katakdagi qiymat A2 katakdagi 
qiymatdan kichik bo‘lsa, ,,ROST“, aks 
holda ,,yOJLG‘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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tirok etsa, jadvalda keltirilgan ketma-ketlik bo‘yicha bajariladi. 
Excel da amallarning ustunligi (prioriteti):

Belgilar Amallar Ustunlik (prioritet)
Darajaga oshirish 1
Ko'paytirish
Bo‘lish
Qo‘shish
Ayirish

& Konkatenatsiya
Tenglik
Kichik
Katta

Oddiy qavslar Excel da qabul qilingan amallarning tabiiy 
bajarish ketma-ketligini o‘zgartirish uchun xizmat qiladi. Bun- 
dan tashqari, formulalarda ichma-ich joylashgan qavslar ham 
ishtirok etishi mumkin (qavslar ichida). Formula ichma-ich 
joylashgan qavslar ichidagi ifodani hisoblaydi,'scr-ngra keyingi 
qavslarga o4adi (ichkaridan tashqariga qarab). Quyida ichma-ich 
joylashgan qavslari bo'lgan formulalar keltirilgan:

^  (,(B 2*C 2) + (BZ*C3) + (B4*C4) ) *B6
Bu formulada t6.‘rtta qavsjuflligi ishtirok etadi. Ulardaii uchtasi 

ichm a-ich joylashgan. Oldin ichki qavslar, ichidagi amallar 
bajariladi, sQ>ngra ularning qiymatlari qo‘shilib, natija B6 ga 
ko‘paytiriladi.

Formulalarni kiritish

Yuqorida ta ’kidlaganimizdek, forrhula tenglik belgisidan 
boshlanishi shart, bu Excel da katakdagi matnni formuladan 
farqlash belgisidir. Formulani katakka yozishning ikki usuli mav­
jud: qo‘lda terish yoki unda ishtirok etayotgan kataklarni ishchi 
jadvalda to ‘g‘ridan to ‘g‘ri ko‘rsatish.

Formulalarni qo‘lda kiritish

Formulalarni qo‘lda kiritish deganda undagi barcha belgilarni 
klaviatura orqali yozish tushuniladi. Belgilar terilish jarayonida
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rorm uiaiarm  Kiniisn jarayoniaa oarcna lanrir qiiisn tugmaian- 
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 «sichqoncha» yordamida 
ko'rsatish yetarli. Natijada formulada tanlangan katakning adresi 
hosil bo‘ladi. Masalan, A3 katakka =A1+A2 formulani kiritishda 
quyidagi amallar bajariladi:

1. Jadval kursorini A3 katakka olib keling.
2. Tenglik (=) belgisini tering. Holatlar satrida Ввод so‘zi 

hosil bo‘ladi.
3. «Sichqoncha» tugmasini A1 katak ustida bosing, uning 

atrofida harakatlanuvchi to ‘rtburchak hosil bo‘ladi, A3 katakda 
va formulalar satrida esa A1 hosil bo‘ladi. E ’tibor bering, holat­
lar satrida Укажите so‘zi paydo bo‘ladi.

4. Plus -(+) belgisini tering. Harakatlanuvchi to ‘rtburchak 
yo‘qoladi va holatlar satrida Ввод so‘zi hosil bo'ladi.-
, 5. «Sichqoncha» yordamida A2 ni bosing. .Formulada A2 adres 

yoziladi.
6, Formulani tugating va Enter tugmasini bosing.

Shuni ta ’kidlas'h lozimki, qo‘lda yozishga nisbatan bu usul 
aniqroq, tezro'q va'osonroqdij. •

Joriy ishchi jadvaldan tashqarida joylaishgan kataklarga ,.
murojaat qilish

Formulalarda shunday kataklarning adresi bo‘lishi mumkin-, 
ki, bu adreslar boshqa ishchi jadvallarda («лиcт»larda), hattoki 
boshqa kitoblarda ham bo‘lishi mumkin. Excel da bu adreslarga 
murojaat qilish uchun maxsus qoidalardan foydalaniladi.

Boshtja ishchi jadvalning kataklari

Shu kitobda joylashgan boshqa ishchi jadvalning («лиcт»ning) 
biror katagiga murojaat qilish uchun quyidagi formatdan foy­
dalaniladi;

«лист» 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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Bu formulada joriy «лиcт»dagi A l katakdagi qiymat, «лист2» 
nomli ishchi jadvalning Al adresli katagidagi qiymatga ko‘pay- 
tiriladi.

Agar ishchi jadvalning nomida oraliq bo‘lsa, u holda formu­
lada bu nom bittalik qo‘shtirnoqlar ichiga olib yoziladi. Masalan,

=A1*’M E 0 fakulteti’!Al

Boshqa ishchi kitobdagi kataklar

Boshqa ishchi kitobdagi kataklarga murojaat qilish uchun:
= [Ishchi kitob nomi] «лист» riomi! Katak adresi formu- 

lasidan foydalaniladi. Bu holda ishchi kitobning nomi o ‘rta 
(kvadrat) qavslar ichida turishi shart. Masalan,

= [JID U ]’ MEO fakulteti’lAl
JID U  — ishchi kitobida joylashgan MEO fakulteti nomh 

ishchi jadvalning («лиcт»ning) Al adresiga murojaatni bildiradi.

Absolut va nisbiy adreslar

Elektron jadvallarda absolut va nisbiy adreslami ajratish muhim 
rol o ‘ynaydi. Odatda, Excel formulalarda nisbiy adreslami hosil 
qiladi. Ammo fprmulalarning nusxasini olishda ad'reslarning farqi 
yaqqol seziladi.

Nisbiy adreslar

. Faraz qilaylik; 'D 2 .adresda,.=B2*C2 formula bo'lsin. •
Agar bu formuladan D2 ning tagiga joylashgan ikkita katakka 

nusxa .olsak,41 holda Excel aynan.yuqoridagi formulaning nus- 
xasini ko‘chirmaydi. U quyidagicha bo‘ladi:

D3 katakda: -B3*C3 ■
, D4 katakda: =B4*C4

Boshqacha aytganda. Excel formulalardagi adreslami ular­
ning tutgan o ‘rniga qarab o‘zgartiradi. Buni aniqroq tasawur 
qilish 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 qoidadan 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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qayta-qayta ko‘chirish maqsadga muvofiq emas.
Agar formula bir katakdan boshqa katakka ko‘chirilsa, u 

holda formuladagi adreslar o‘zgarmaydi. Ko‘chirishdan maqsad 
ham shudir. Formulalarni 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.

D6

2

Ж =сб1с!|;з
в

F.LSH. ~ 
Karimov 
HaRimov 
Alimov

12%

Pul

5689
3780'

1560

Soliq

454
'547

6.7- rasiti.

Bu misolda C3 katakda soliq qiymati keltirilgan. D6 katakdagi 
formula =C6*$C$3 ko'rinishda turibdi. Bu formuladan keyingi' 
ikki katakka nusxa olsak, Ular quyidagi ko'rinishda bo‘ladi: •

D7 katak; = C7*$C$3
D8 katak; = C8*$C$3
Bundan ko‘rinib turibdiki, nisbiy adres o ‘zgardi, absolut 

adres esa o ‘Z'holida qoldi.

Aralash adreslar

Absolut adresda ikkita $ belgi ishtirok etadi. Birinchisi ustun 
nomi 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 foydalaniladi.
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Absolut yoki nisbiy adreslami qo'lda kiritish mumkin, faqat 
kerakli joylarda $ belgi teriladi. Xuddi shuningdek, F4 tugmasi 
yordamida ham bu adreslami hosil qilish 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 rna’lumotni tahrir qilgandek, formula­
larni ham tahrir qilish mumkin. Ayrim hollarda formulada xato 
bo‘lganda yoki uni o ‘zgartirishga to ‘g‘ri kelsa, formula tahrir 
qilinadi.

Katakdagi formulani tahrir qilishga o‘tishning uch usuli bor:
♦ Katakda «sichqoncha» tugmasini ikki marta bosing. Bu 

holda ham katakdagi m a’lumot to ‘g‘ridan to ‘g‘ri tahrirlanadi.
♦ F2 tugmasini bosing. Bu holda ham katakdagi m a’lumot 

ta ‘g‘ridan-to‘g‘ri tahrirlanadi.
♦ Tahrirlanish kerak bo‘lgan katakni faollashtiring va formu­

lalar satrida «sichqoncha» chap' tugmasini bir marta bosing. Bu 
holda katakdagi m a’lumotni formulalar satrida* tahrir qihsh 
miimkin. . '

Ishchi jadvalda funksiyalardan foydalanish

.Funksiyalar kompyuter xotirasiga oldindan kiritilgan bo‘lib, 
‘ular fotmuialarni yodshda qo‘llaniladi. . • - '

Funksiyalarni qo‘llash:
♦ Fo’rmul’ani soddalashtirish. •
♦ To‘g‘ridan to ‘g‘ri mumkin bo‘lmagan hisoblashlami amalga 

oshiradi.
♦ Tahrir qilish bilan bog‘liq bo‘lgan ayrim masalalarni tez- 

lashtiradi.

Funksiyalarga misollar

Quyidagi keltirilgan misollar funksiyalar yordamida formu­
lalarni soddalashtirish imkonini namoyon etadi. (A1:A10) 
kataklardagi sonlarning o‘rtachasini topishda =(A1+A2+A3+A4+ 
+A5+A6+A7+A8+A9+A10)/10 formuladan foydalanish mum­
kin. Bu juda ham qulay formula emas, uning o‘rniga Excel da 
soddalashtirilgan quyidagi funksiyadan foydalanish mumkin;
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Agar sizga biror maydondagi eng katta qiymatni topish kerak 
bo'isa, u holda, albatta. Excel da funksiyadan foydalanasiz. 
Quyida A1:D100 maydondagi eng katta qiymatni 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 ortiq sotsa, u holda mahsu- 
lotdan komission xarajat 7,5%, aks holda 5% bo‘lsin. Buni 
quyidagi sodda funksiya yordamida hisoblash mumkin:

=ЕСЛИ (AKIOOOOO; Al*0,05; Al*0,075)
Umuman, Excel dagi funksiyalar soni 400 dan ortiqroq. 

Agar bu funksiyalar sizga yetarli bo‘lmasa, o ‘zingiz yoki boshqa 
birov tomonidan tayyorlangan funksiyani Excel ga kiritishingiz 
mumkin.

Funksiyalarning argumentlari

Yuqoridagi misollardan ko‘rinib turibdiki,. funksiyalarda kichik 
qavslar yoziladi. Qavslar ichidagi m a’lumot furiksiya argument­
lari deb ataladi, qanday argumentlarning qo‘llanishiga qarab 
funksiyalar farqlanadi. Funksiyalar turiga qarab quyidagicha 
bo‘lishi mumkin: , ,

♦ argumentsiz; , ■
♦ bir argumentli; .- ■! • ' ,
♦ argumentlar soni 'aniq;
♦ argumentlar soni nom a’lum;
♦ argumentlar shart emas.
Argumentsiz funksiyalarga СЛЧИС funksiyasi misol bo‘ladi. Bu 

funksiya 0 va 1 oralig‘ida joylashgan tasodifiy miqdorlarni hosil 
qiladi. Funksiyada argument ishtirok etmaganda ham,, siz, albatta, 
bo‘sh qayslarni yozishirtgiz shart:

СЛЧИС ( )
Agar funksiyada argumentlar soni bir nechta bo‘lsa, u holda 

ular nuqtali vergul (;) bilan ajratiladi. Formulalarda uning 
argumentida nima bo‘lishidan qat’i nazar — belgimi, matnmi 
yoki ifodami kataklarning adresini ko‘rsatish yetarli.

Ayrim hollarda funksiyaning argumenti sifatida butun yo‘lni 
yoki ustunni ham ko‘rsatish mumkin. Masalan:
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g‘indisini hisoblaydi.

Funksiyalarni yozish usuli

Funksiyalarni yozishning ikki usuli mavjud: qo‘lda yoki Excel 
dagi Мастер funksiyasi yordamida.

Funksiyalarni kiritish

Agar funksiya bilan oldindan tanish bo‘lsangiz, u holda siz 
bu funksiyada nechta argument bor va ular qanday 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 ulafning argumen- 
tirti' ki’ritishni tezlashtiradi. Funksiyalar Masteridan foydalanish 
funksiyalar nom ini to ‘g‘ri yozish bilan birga, argumentlar 
ketma-ketligini ham to ‘g‘ri tanlash imkonini beradi.

. FunksiyaJar Masterini chaqirish /  .

Funksiyalar Masteri ikki dialogli oynadan tashkil topgan 
bo‘lib; u la r ’’qaidam-baqadam funksiyalarni' to ‘g‘ri kiritishni 
ta’minlaydi.

Siz funksiyalar Masterini fx  \ tugmani bosib chaqirishingiz
mumkin. Ko‘rilayotgan dialogli qynaning Категории bo‘limida
11 turkum funksiyalarning ro'yxati keltirilgan. (Agar foydala- 
nuvchining maxsus funksiyalaridan foydalanilsa, bu ro‘yxat 
ko‘proq ham  bo ‘lishi m um kin.) Bu turkum dan birortasi 
tanlansa, u holda Funksiyalar ro‘yxati oynasida unga tegishli 
bo‘lgan funksiyalarning ro‘yxati paydo bo‘ladi.

Shunga e’tibor beringki, ro‘yxatlar oynasidan funksiya tan- 
langanda, bu dialog oynaning quyi qismida funksiya, uning 
argumentlari ro‘yxati va qisqacha tavsifi hosil boMadi.
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isniab ko'nsn кегак. i^uyiaa lunKSiyaiar iviasieri oiian isnmsnua 
kerak bo‘ladigan ayrim maslahatlar berilgan:

♦ Agar tanlagan funksiyangiz haqida qo‘shimcha ma’lumot 
kerak bo'lsa, ixtiyorly paytda Справка tugmasini bosing.

♦ Agar yangi formula kiritishni boshlasangiz, funksiyalar 
Masteri tenglik belgisini avtomatik tarzda satr boshiga joylashti- 
radi.

♦ Funksiyalar Masteri chaqirilganda, joriy katak bo‘sh 
bo‘lmasa, undagi m a’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 chaqiring.

♦ Ikicinchi dialog oynadagi tahrirlovchi maydonlar soni siz 
tanlagan funksiyadagi argumentlar soniga bog'liq. Argumentsiz 
funksiyalar uchun tahrir qilish maydoni hosil bo ‘lmaydi. 
Argumentlar soni oldindan nom a’lum bo‘lgan funksiyalar, 
masalan, СРЗНАЧ (o‘rta arifmetik) uchun Excel dasturi, 
argumentlarning kiritilishiga qarab, yangi maydonlar hosil qilib 
beradi.

Funksiyalarga misollar. СУММ
Eng ko‘p ishlatiladigan funksiyalardan biri СУММ dir. 

(A1:A10, C1:C10; va E1:E10) maydonlarda joylashgan katak- 
lardagi sonlarning .yig‘indisini topish uchun quyida keltirilgan 
ko'rinishda uchta argumentdan foydalanishingiz munikin:

=СУММ(А1:А10;С1:10;Е1:Е10)- ■

Bu funksiya juda ko‘p qo‘llanganligi tufayli, Excel ixtiro- 
chilari undan foydalanishni juda ham soddalashtirganlar, deyarli 
avtomatlashtirilgan. Biror formulaga СУММ funksiyasini qo‘yish

uchun tugmani bosish yetarli. Excel keltirilgan formulani 
tahlil qiladi va yig'indisi^hisoblanadigan kataklar maydonini taqdim 
etadi. A^ar Excel taqdim 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 taqdim etgan maydon 
sizga to‘g‘ri kelmasa, «sichqoncha» yordamida maydonni belgilang.

Mantiqiy funksiyalar
Excel da mantiqiy funksiyalar tarkibiga oltita funksiya kiritil- 

gan. Ulardan biri ЕСЛИ funksiyasidir.
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va formula bo‘yicha biror qaror qabul qilishni ta ’minlaydi. ЕСЛИ 
funksiyasida uchta argument mavjud. Birinchi argument mantiqiy 
ifoda bo‘lib, u «ROST» yoki «YOLG‘ON» qiymatga ega.

Agar birinchi argumentning qiymati «ROST» bo‘lsa, ikkinchi 
argument, aks holda uchinchi argument hisoblanadi.

Quyida keltirilgan misolda agar Al katakdagi qiymat 0 dan 
katta bo‘lsa, «Musbat» matn hosil bo‘ladi, aks holda «Manfiy» 
matn hosil bo‘ladi.

=ECJII^(Al>0;«Mu^bat»;«Manfiy»)
Kun va vaqtni olish funksiyalari СЕГОДНЯ

Bu funksiyaning argumenti yo‘q. Bu funksiya joriy kunni 
hosil qiladi,. aniqroq aytganda, sistemada qaysi kun o'rnatilgan 
bo‘lsa, shu kunni hosil qiladi.

Bundan tashqari, Excel da ТДАТА funksiyasi mavjud bo'lib, 
u kun va vaqtni hosil qiladi.

' Moliya funksiyalari

Bu funksiyalar turkumiga pul bilan bog‘liq bo‘lgan hisob- 
kitoblarni amalga oshiruvchi funksiyalar kiritilgan:-amortizatsiya 
hisbbl'arini b'ajaruvchi fiinksiyalar, qarz va daromadlar bo'yicha 
to ‘lovni amalga oshimvchi funksiyalar va hokazo.

Statistik funksiyalar

Bu .lurkumga 71 ta funksiya kiritilgan bo‘lib, ular tUrli- 
tuman statistik hisoblarni amalga oshiradi. Funksiyalar deyarii 
shu soha mii'taxassislariga m o'ljalkngan bo‘lishiga qaramasdan, 
ayrimlaridan bu sohadan uzoqroq kishilar ham foydalanishi 
mumkin.

6.7-§. Ishchi jadvalni formatlash

Ishchi jadval kataklaridagi ma’lumotni formatlash 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:

♦ Turli-tuman shrift turlarini qo‘llash, ularning o'lchamlari va 
atributlari.
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♦ Katakka va undagi belgilarga rang berish.
♦ Katakni jihozlashda hoshiyalarni qo‘llash.
♦ Katak atrofmi to ‘g‘ri to'rtburchaklarga (ramkaga) bo'yash.

Formatlash asboblari paneli

Tez va sodda stilistik formatlash asboblari paneli yuqorida ко‘rib 
o'tilgan edi. Tez-tez kerak bo‘lib turadigan asboblarni bu paneldan 
topish mumkin. Shunga qaramasdan, ayrim formatlash turlari uchun 
Формат ячейки dialogli oynasidan foydalanishga to‘g‘ri keladi. 
Quyida formatlashning nozik tomonlariga tegishli bo‘lgan asboblar 
va Formatlash asboblar panelida bo'lmagan ayrim «operatsiyalar» 
ko‘rib o4iladi.

Формат ячейки dialogli oynasi

Bu bo'limda biz doimo Формат ячейки dialog oynasiga 
murojaat qilib boramiz. Dialog oyna bir qator qismlardan tash- 
kil topgan -bo‘lib, ular yordamida deyarli ixtiyoriy formatlash 
usulini tanlashingiz mumkin (shuningdek, sonlarni formatlash- 
da ham). Формат ячейки dialog oynasida o‘rnatilgan formatlarni 
faqat tanlangan kataklarga qo'llash mumkin. Formatlash uchun 
katak yoki maydon tanlangandan so‘ng, Формат ячейки dialog 
oynasini quyidagi usullarning. biri bilan chaqirishingiz mumkin;

♦ Формат ячейки buyniqlari yordamida.
♦ Ctrl+1 tiigmalari yordamida. . '

Katakdagi ma’Iumdtrii tekislash

Katakdagi m a’lumotni tekislash deganda; undagi m a’lumotni 
katakka nisbatan joylashishini o'zgartirishga aytiladi. Katakdagi 
m a’lumotni bir paytda ham gorizontal, ham vertikal tekislash 
mumkin. Tel^islash 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 yaqqol namoyon bo‘ladi.

Gorizontal tekislash

Gorizontal tekislashning bir qat'or ko‘rinishlarini Format­
lash asboblari panelidagi tugmalar yordamida amalga oshirish 
munikin.
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Vertikal tekislashda Формат Ячейки dialog oynasidan foy- 
dalanishga majbursiz, chunki bu tekislashning quyidagi ko‘ri- 
nishlari mavjud: yuqori chegaraga nisbatan, markazga nisbatan, 
pastki chegaraga nisbatan va ikkala chegaraga nisbatan.

Ramka va chiziqlar
Bir xil turdagi ma’lumotlar bo‘lgan maydonlarni yoki ixti­

yoriy satr va ustunlarni ajratish uchun ramkadan foydalaniladi. 
Excel da ramkaga olishning sakkiz xil ko‘rinishi bo‘lib, ular 
Формат ячейки dialog oynasining Рамки bo‘limida joylashgan. 
Bu dialog oyna sizga katakni yoki maydonni qaysi ko'rinishdagi 
ramkaga olishni tanlashga imkon beradi.

Natijalarni chop etish
Excel da hosil qilinadigan deyarii barcha ishchi jadval «лист» 

lari hisobotlar uchun chop etiladi. Ozgina mehnat hisobiga bu 
hisobotlarning ko‘rinishini juda yaxshi holga olib kelish mumkin.

Hujjatlarni tez chop etish

Joriy, i^ c h i jadval «лист»1аг1ш tezda chop etishda’standart 

asboblar paheUdagi ^  tugmadan foydalaniladi. «Sichqoncha» 
chap tugmasi bilan bu tugma bir marta bosilganda, u joriy 
ishchi jadval «лист»1ш printerga uzatadi. Odatda, chop etish 
jaraiyonida Excel quyidagi parametrlarni o ‘rnatadi (xohJasangiz 
ularni b‘zgartifishingiz mumkin):

♦ Ishchi jadval joriy «лист»! (yoki belgilangan «лист») un­
dagi diagramina va grafik obyektlar bilan birgalikda chop etiladi.

♦ Nusxalar soni bitta.-
♦ Chop etish kitob holatida amalga oshiriladi.
» Chop etilayotgan hujjatlar masshtablanmaydi.
♦ Yuqori va quyidan qoldiriladigan bo‘sh joylarning o‘lchovi

1 duym (2,54 sm), chap va o‘ng tomondan esa 0,75 duym 
(1,9 sm).

♦ Chop etishda katta ishchi jadvallar «past va o ‘ng» qoidasiga 
ko‘ra bo‘laklarga bo‘linadi.

Chop etish parametrlarini o‘zgartirish

Buning uchun ikkita dialogli oynadan foydalaniladi:
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chaqiriladigan Print dialog oynasi.
Файл, Параметры страницы menyusidagi dialog oyna. Bu 

oyna to ‘it qismdan iboratdir.
Bu ikki oynada ham oldindan ko‘rish (Предварительный 

просмотр) tugmasi mavjud bo‘lib, uning yordamida chop 
etiladigan hujjatning ko‘rinishini ekranda ko‘rib olish mumkin.

Параметры страницы dialog oynasi bo‘limlari

Sahifa parametrlarini o ‘rnatish
Quyidagi parametrlarni o ‘rnatish imkonini beradi:
Yo‘nalish (Ориентация), Masshtab, Qog‘oz o ‘lchami (Раз­

мер бумаги), Chop etish sifati (Качество печати) va h.k.

Kolontitullami o‘zgartirish

Yuqori va quyi kolontitullar -  har bir chop etiladigan 
sahifaning yuqori va quyi qismida joylashgan m a’lumotlar satri. 
Kolontitullar uch qismdan iborat bo‘ladi: chap, markaziy va 
o‘ng. Masalan, shunday yuqori kolontitul hosil qilish mum- 
kinki, uning chap qismida sizning ismingiz, markazida «лист» 
nomi, o ‘ng qismida esa sahifa nomeri joylashgan. .

Siz ochilgan ro‘yxatlarning birini tanlaganingizda. Excel 
ekranda tayyor kolontitullaming ro‘yxatini hosil qiladi.' Agar 
ulardan biri rha’qul bo‘lsaj uni tanlashingiz mumkin. ■ Biron-bir 
sabab bilan tanlangan kolontitulnr xohlamasangiz. Нет bo‘limi- 
ni faollashtiring. ' . ■ - ' ' >•

Bundan tashqari, agar sizga Excel taklif etgan kolontitullar 
yoqmasa, u holda siz o‘z kolontitulingizni hosil qilishingiz mumkin. 
Yaxshisi siz hosil qilmoqchi bo‘lgan kolontitulga o‘xshagan ko- 
lontitulni tanlang. Matn va kodlarni umumlashtirish, har bir 
qismiga x'ohlagancha kodlar qo‘yish mumkin. Bundan tashqari, 
kolontitulda ixtiyoriy o‘lchamdagi xohlagan shriftlardan foydala­
nish mumkin. 0 ‘zgartirmoqchi bo‘lgan matnni belgilang va shrift 
tugmasini «sichqoncha» yordamida bosing. Excel Шрифт dialog 
oynasini hosil qiladi va siz undan keragini tanlang. Agar shrift 
o ‘zgartirilmasa, u holda Нормал da o'matilgan shrift stili qoladi. 
Kolontitullarda ixtiyoriy sondagi satrlar bo‘lishi mumkin. Yangi 
satrga 0‘tish uchun Alt, Enter tugmalarini birgalikda bosing.

Siz hosil qilgan kolontitul Колонтитулы dialogli oynasining 
quyi qismida ochilgan ro‘yxatda hosil bo‘ladi. Ishchi kitobda faqat 
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ro'yxatdagi eski yuqori kolontitulning o‘rniga yoziladi.

Chop etishdan oldin ko‘rish
Excel da o ld indan  k o ‘rish vositasi chop e tilad igan  

ma’lumotlarning obrazini ekranda ko‘rish imkonini beradi. Bu 
juda qulay imkoniyat bo'lib, natijada chop etish parametrlarini 
tanlash evaziga qog‘ozni iqtisod qilish imkoni tugMladi.

Oldindan ko‘rish yo‘llari

Oldindan ko'rish holatiga o'tishning bir necha usuli mavjud: 
Файл, Предварительный просмотр buyruqlarini tanlang

yoki tugmasini bosing. Oldindan ko‘rish oynasining yuqori
qismida 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‘Umda.. diagrarnmalar 
yasash'va ularga sodda o ‘zgartirishlar kiritish haqida ma’lumot 
beriladi. ■

Diagrammalar yasash usullari haqida

. Diagramma -  jadval ko'rinishda, berilgan ma’lumotlami gr-afik 
ko'rinishda tasvirlash usuli bo‘lib, unda tasvidangan ma’lumot 
tushunishga 6son bo‘libgina qol'may, balki ishni ham tezlashti- 
radi. Xususan, ko‘p sonlar va bu sonlar orasidagi bog‘liqlikni 
tasvirlashda diagrammaning roli juda muhimdir. Jarayonning 
strukturasi va undagi o'zgarishlarni diagramma yordamida aniqlash 
mumkin. Bu narsani faqat sonlarning o‘ziga qarab aniqlash juda 
mushkui. Diagrammalar ishchi jadval <^HCT»laridagi sonlar asosida 
yasaladi. Shuning uchun ham diagramma yasash (qurish)dan 
oldin sonlarni hosil qilish lozim.

Odatda, diagramma yasash uchun kerak bo‘ladigan sonlar 
bitta «лиcт»da yoki alohida faylda joylashadi. Umuman, bu shart 
emas. Bitta diagramma yasashda ixtiyoriy sondagi «лист» lardagi 
ma’lumotlardan foydalanish mumkin, xuddi shuningdek, ixtiyo­
riy sondagi ishchi kitoblardan ham.
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mavjua:
♦ diagrammani bevosita «nHCx»ning o ‘zida joylashtirish. Bu 

holda diagramma shu «лиcт»ning dem enti sifatida qaraladi. Bun- 
day diagrammalarga tatbiq etilgan diagrammalar deb ataladi;

♦ ishchi kitobning yangi <^HCx»ida diagrammani joylashtirish. 
Bu holda «лиcт»da faqat diagramma joylashib, unda kataklar 
bo‘lmaydi. Oddiy «лист» diagrammali «лиcт»dan shunisi bilan 
farq qiladi. Agar siz diagrammali «лист»п1 faollashtirsangiz, u 
holda Excel menyusi u bilan ishlash uchun mos ravishda o ‘zgaradi. 
Bunday «лиcт»larga diagramma «лист»1ап deb ataladi.

Diagrammani joylashtirish jarayoniga bog'liqmas holatda, uni 
xohlagancha boshqarish mumkin. Ya’ni rangini o ‘zgartirish, 
joyini surish, masshtab bo‘laklarini o ‘zgartirish, to ‘r chiziqlarini 
kiritish va h.k.

Siz ishingizga mos keladigan diagrammani eksperiment yo‘li 
bilan tanlashingiz mumkin. Agar bu yetarli bo'lmasa, turh 
usullar bilan diagrammani o ‘zgartirish, ya’ni unga izoh, grafik, 
obyektlar va b. kiritish mumkin. Excel da yasalgan diagramma 
ishchi jadval «nncT»idagi m a’lum,otlarga bog‘liq b o ‘lib, 
ma’lumotlar o‘zgarishi bilan unga mos diagramma ham avtoma­
tik tarzda o‘zgaradi. Bu Excel da diagrammalar ya,sashning eng 
muhim tomonidir.

Diagramma turlari

Sizga m a’liimki,’diagrammaning har xil turlari mavjud: chi- 
ziqli, aylanma, grafikli va h.k. Excel da ixtiyoriy turdagi dia,-. 
grammalarni yasash rhumkin, ayrim hollarda p'ziga xos sirli, 
yaproq, halqali va b. turdagi diagrammalar yasash imkoni mavjud.

Quyidagi rasmda diagrammalarning turli ko‘rinishlari tasvir- 
langan:

с  областями Линейчсгтая Г рафик

:/

Круговая

( 3

Кольцевая Лепестковая Точечная 

■ .♦

Смешанная С областями
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Excel da yasalgan diagrammani har doim o‘zgartirish mumkin. 
Siz xohlagan paytingizda uning turini o ‘zgartirishingiz, format­
lashning maxsus atributlarini kiritishingiz, yangi ma’Iumotlarni 
boshqa maydonlar hisobiga o‘zgartirishingiz mumkin.

Diagramma masteri .

Diagrammani yasashning eng sodda yo'li — diagramma Masteri

vositasi dan foydalanishdir.
Diagramma Masteri iteraktiv dialog oynalardan tashkil top­

gan bo‘lib, ular sizni diagramma yasash jarayonining barcha 
bosqichlarid^n olib o'tadi. Diagramma -  bu Excel hosil qila- 
digan obyektlardan biridir. Bu obyekt bitta yoki bir nechta 
ma’lumotlar to ‘plamining grafik tasviridan iboratdir (m a’lumot- 
larning qaysi ko'rinishda tasvirlanishi diagramma turiga bog‘hq). 
Masalan, siz ikkita ma’lumotlar to ‘pIamidan grafik yaSasangiz, 
u holda ikkita chiziq hosil bo‘ladi va ularning har biri bitta 

, to ‘plamni akslantiradi. Chiziqlarni bir-biridan farqlash uchun 
ularning. qalinligi/. rangi har xil tanlanadi yoki maxsus belgilar 
qo'yiladi. Diagrammaning ma’lumotlar to ‘plami ishchi jadval 
<aHCT»ining. kataklari ЬИал- b.bg'liq. K o‘p diagrammalarda 
xohlagancha rria’lumotlar tasvirlash mumkin. Faqat doiraviy 
diagrammada.- bitta ma’lumotlar to ‘plami akslantiriladi. Agar 
diagramma bir necha m a’iumotlar to ‘plamini akslantirsa, u 
holda har bir to ‘plamni ajratish uchun tushuntirish («леген­
да») qo‘llaniladi.
- Har bir diagrammaning muhim tomonlaridan biri, unda 

foydalaniladigan o'qlar sonidir. Oddiy diagrammalar: gistogramma, 
grafiklar va boshqalarda ikkita o ‘q mavjud bo'lib, ulardan biri 
kategoriya, ikkinchisi esa qiymatlar o‘qi deb ataladi. Odatda, 
kategoriya o‘qi gorizontal, qiymatlar o‘qi esa vertikal yo‘nalgan 
bo‘ladi.

Doiraviy va halqali diagrammalarda o ‘qlar bo‘lmaydi. Doiraviy 
va halqali diagram m alar yuqorida , ta ’kidlanganidek, bitta 
ma’lumotlar to ‘plamini aks ettirsa, halqalida esa bir nechta 
boiishi mumkin.
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motlar to'plamining har bir nuqtasi uchun alohida o ‘q mavjud. 1 
Bu o‘qlar diagrammaning markazidan chiqqan bo‘ladi. f

Uch o'lchovli (fazoviy) diagrammalarda uchta o ‘q bo‘lib, 
ular: kategoriya o‘qi, qiymatlar o‘qi va m a’lumotlar to ‘plami 
o ‘qi deb ataladi.

Tatbiq etilgan diagrammalar

Boshqa grafik obyektlardek (matnli oyna, to ‘g‘ri to ‘rtbur- 
chak) diagrammalarni siljitish, o‘lchamlari va proporsiyalarini 
o'zgartirish, chegaralarini surish va bir qator boshqa o‘zgarishlar 
kiritish mumkin.

Tatbiq etilgan diagrammalarga biror o'zgartirish kiritish uchun, 
uning ustida «sichqoncha» chap tugmasini ikki marta bosish 
kerak. Shundan so‘ng diagramma faollashadi va Excel diagramma 
bilan ishlash kerak bo‘ladigan buyruqlami chiqaradi. Tatbiq etil­
gan diagrammalarning ustunligi shundaki, siz uni yasash uchun 
kerak bo‘lgan ma’lumotlar yoniga joylashtirishingiz mumkin.

Diagramma «лист»1ап

Alohida «лиcт»da joylashgan diagramma «лист»п1 to iig ‘icha 
egallaydi. Agar siz diagrammaning o‘zini alohida sahifada chop 
etmoqchi bo‘lsangiz, uni alohida «JiMcx»ga joylashtirgan m a’qul. 
Agar siz ко‘p. diagramma yasamoqchi bo Isangiz, ulamiiig har 
birini alohida «лиcт»da joylashtirgan ma’qul. Bu holda diagram­
malar bir-biriga kirishib ketmaydi. Bund;an tashqari, <<лист»_ 
yorliqlariga diagramma homlarini bersangiz, ularni qidirish ham 
osonlashadi.

Diagrammalarni yasash

Diagramma Masteridan foydalanmay diagramma yasashda, 
Excel odatda qabul qilingan tur (ko‘rinish) bo‘yicha diagramma 
yasaydi. .-Agar siz diagramma Masteriga murojaat qilsangiz, u 
holda Excel sizga tanlash uchun bir qator diagrammalar turlarini 
taklif etadi.

Diagramma Masteri yordamida tatbiq etilgan
diagrammalarni yasash

Tatbiq etilgan diagrammalarni yasashda diagrammalar Maste­
rini chaqirishning ikki usuli mavjud:
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♦ Диаграмма uchun m a’Ium otlarni belgilang va 
tugmani bosing.

- - -J_ ,-------о  '
Диаграмма buyruqlarini tanlang.

Alohida «лиcт»da diagramma yasash

Alohida «nncT»da yangi diagramma yasash uchun m a’lumot- 
lami belgilang va F ll  tugmasini bosing. Natijada yangi diagramma 
«лист»1 kiritiladi va unda Excel da o'rnatilgan tur bo‘yicha di­
agramma yasaladi. Diagfamma 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 b o iib , bu 
oynalarda diagramma yasash jarayonida kerak bo‘ladigan para- 
metrlar joylashgan. Bu oynalar_ or.qali yurib, oxirgisiga kelga- 
ningizda kerakli diagrammaga ega bo‘lasiz.

M a’liimbtlariii tanlash
» '

Diagramma Masterini ishlatishdan oldin diagramma yasash 
uchun kerak bo‘ladigan ma’lumotlarrii belgilang. Umuman, bunga 
qat’iy ehtiyoj bo‘lmasa, u . isTini‘ospnlashtiradi. Agar siz dia­
gramma Masterini chaqirishdan oldin m a’lumbtlarni belgilama- 
gan bo‘lsangii, u holda diagramma Masterini ikkinchi dialog 
oynasida belgilaysiz.

M a’Iumotlarni belgilash jarayonida belgilanadigan maydonga 
ma’lumotga tegishli bo‘lgan yo‘l va ustun nomlarini ham kiriting.

Diagramma uchun kerak bo‘ladigan ma’lurhotlar bitta may- 
donda bo‘lishi shart emas. Ular alohida maydonlarda ham bo‘lishi 
mumkin. Buning uchun Ctrl tugmasini bosib tuigan holda alohida- 
alohida maydonlarni belgilang. Bu holda Excel diagramma uchun 
faqat belgilangan kataklardagi m a’lumotlardan foydalanadi.

Ma’lumotlar belgilangandan so‘ng diagramma Masterini ishga 
tushiring:

1. Agar diagramma Masteri ishga tushishidan oldin maydon 
aniqlangan bo‘lsa, u holda maydonning adresi Диапазон maydo-
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m a’lumotlar maydonining adresini berish kerak bo'ladi. May­
don adresini qo‘lda yozish yoki «лиcт»da to ‘g‘ridan to ‘g‘ri 
ko‘rsatish mumkin.

2. Ikkinchi bosqichda yasaladigan diagrammaning asosiy turi 
aniqlanadi. Sizga shartli ravishda piktogrammalar bilan belgilan- 
gan 15 ta asosiy tur taklif etiladi.

3. Uchinchi bosqichda tanlangan turga tegishli ko‘rinishlardan 
biri tanlanadi.

4. To‘rtinchi bosqichda m a’lumotlar seriyasi qanday tanla- 
nishi (yo‘lda, ustunda) va qaysi m a’lumotlar sarlavha ekanligi 
ko‘rsatiladi. Образец oynasida diagramma ko‘rinishini kuzatib 
borasiz.

5. Beshinchi bosqichda nomlar va koordinata o‘qlari aniqlanadi. 

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 faoHashtirish 
uchun unda «sichqoncha» tugmasini bosing. Diagramma «лист»1п1 
faoHashtirish uchun esa «лист». yorlig‘ini bosing.,

Diagrammani o'zgartirishning usullari ko‘p. Bu yerda ulardan 
eng ko‘p, tarqalgahlarini keltiramiz'

♦ Diagramma turini o‘zgartirish.
♦ Diagramma elementlarini al- , r ^ r  

mashtirish. M l j  \Ш \
♦ Diagramma elementlarini yo‘- 

qotish.
Bu ishlar mos elementlarni tanlash yo‘li bilan amalga oshi- 

riladi, «sichqoncha» o‘ng tugmasini bosib, hosil bo‘lgan kon- 
tekst meriyudan kerakli bo‘lim tanlanadi.

TEST SAVOLLARI

1. Qaysi funksional tugma katakdagi m a’lumotni tahrir qilish 
holatiga o ‘tkazadi?

2. Kattaliklarning qaysi turi odatda katakning o‘ng tomoniga 
tekislanadi?

3. Kattaliklarning qaysi turi katakning chap tomoniga tekisla­
nadi?
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5. Katakdagi matn ko'rinisliini (oriyentatsiya) almashtirish 
mumkinmi?

6. Sonning oldiga (masalan, 1999) qaysi belgini qo‘yib, uni 
matn sifatida kiritish mumkin?

7. Qaysi format 0,12 kasrni 12% ko‘rinishga olib keladi?
8. M atn bitta katak ichida bir necha satrni egallashi uchun uni 

qanday joylashtirish kerak?
9. Katakdagi m a’lumotni tahrir qilishdan ,voz kechishni qaysi 

tugma amalga oshiradi?
10. Katakdagi m a’Iumotlarni tahrir qilish holatida qanday qilib 

yangi satrni boshlash mumkin?
11. A l katakda — «5» soni, B1 katakda — «7» soni bor. Agar 

C l katakda =(A1* B l-5)/6  formula bo'lsa, unda qaysi son
. hosil bo‘ladi?

12. Absolut' adres nima uchun kerak?
13; «Sichqoncha»’ yordamida qanday qilib katakni tahrir qilish 

holatiga o ‘tiladi?
14. Katakdagi m a’lumotlar forhiasini o‘zgartirish uchun qaysi 

buyruq dialog oynani chaqiradi? - f
15. -Qanday qilib «sichqoncha» yordamida kontekst menyu chaqi- 

riladi?
16. Bir-ustiindagi kataklar o‘lchami har xil bo'lishi mumkinmi?

.17.'Agar A l, ВГ,\С1,. D l, -E L ^tak larda  mos ravishda 2„ 4,
6, 5, 6 sonlari bo'lsa, =A1+(B1+C1)/D1*E1 ifodaning 
qiymati nimaga teng? • . .

18. Al katakka qanday qilib tez o‘tish mumkin?
19. Joriy satrning boshiga qanday qilib tez o ‘tish mumkin?
20. Elektron jadvallarda ma’Iumotlarni saqlashning asosiy d e ­

menti nima bo‘lib hisoblanadi?
21. M S Excel da hosil qilingan fayllarning kengaytmasi nima?
22. Asboblar panelidan qaysi asbob tanlangan maydon ichida 

matnni markazlashtiradi?
23. Al katakda «2» soni, B1 da «3» soni bor. Agar C l katakda 

=A1*B1—B l/3  ifoda bo‘lsa, bu katakda qanday son hosil 
bo‘ladi?

24. Berilgan kataklardagi sonlarning yig‘indisini topishda qaysi 
funksiyadan foydalaniladi?
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qaysi tunksiyaaan loyaaianiiaai /
26. Berilgan kataklardagi sonlarning eng kattasini topishda qaysi 

funksiyadan foydalaniladi?
27. Yangi «лист» kiritish uchun qaysi buyruqdan foydalanish 

kerak?
28. Grafikni tahrir qilishda uning turini o'zgartirish mumkin­

mi, agar mumkin bo‘lsa, qanday qilib?
29. Yonma-yon joylashmagan maydonlarni belgilashda qaysi tug­

madan foydalaniladi?
30. «Автозаполнение» orqali nusxa olish holati bufer orqali 

nusxa olish holatidan nima bilan farq qiladi?
31. =(B1+C$1) /$B12 dan bir katak o‘ngga nusxa olganda u 

qanday o‘zgaradi?
32. =($B1+C1)/B$12 formuladan bir katak pastga nusxa olgan­

da u qanday o‘zgaradi?
33. Formatlash asboblari panelidagi «увеличить разрядность» 

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 kq‘rinish masshtabini qanday o‘zgar- 
tirish mumkin?

MASHQLAR 

1- mashq

♦ Yangi.fayl hosil qiling. Uni name.xls nom bilan saqlang.
♦ «Лист 1», da quyida keltirilgan jadvalni hosil qiling. «Лист1» 

ni «1st» deb nomlang.
♦ «Лист 1» ni to ‘laligicha belgilang ya Baltica shriftiga o‘ting, 

shrift o ‘lchovi 12 pt.
♦ Al katakda jadval nomi: «Xarajatlar» ni kiriting; A2 

katakda «1999- yilning birinchi yarmi» matnini kiriting. Bu 
ikki satrni Центрировать no столбцам tugmasi yordamida 
A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki yo‘lning rangi — 
qizil.
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1 XARAJATLAR
2 1997- YILNING  BIRINCHI YARMI
3
4 Yanvar Fevral Mart Aprel May lyun Jami
5 Maosh 4217 4848 5480 6112 6744 7376 f-la
6 Reklama 2200 2387 2574 2761 2948 3135 f-la
7 Ijara 600 719 838 957 1076 1195 f-la
8 Xizmat safari 750 796 842 888 935 981 f-la
9 Elektr 150 152 154 156 158 160 f-la
10 Jami f-la f-la f-la f-la f-la f-la

♦ Matnlarni kiriting. A ustunni' shunday kengaytiringki, unda 
barcha matnlar joylashsin.

♦ «Jami» grafalarida formula joylashgan. Yo'llar va ustunlar
. bo‘yicha sonlar yig‘indisini topishda standart asboblar pane­

lidagi Автосуммирование tugmasidan foydalaning.
♦. A ustunni belgilang va Центрировать no столбцам tugmasi 

yordamida markazlashtiring. To'rtinchi satmi belgilang va ma’lu- 
motlarni markazlashtiring.

♦ Barcha^sonlar va forrnulalarni o‘ng chegaraga: tejdslang. Ularni 
belgilang va formatlash asboblari panelidagi По правому 
краю tugmasini bosing.

♦ Bo‘yash kerak b o ‘lga;n kataklarni belgilang. Alohida maydon- 
larni belgilashda Ctrl _tugn;asini bosib turing. ICataklarni 
bo‘yashda formatlash asboblari panelidagi tugmalairdan foy- 
dalariing.., Rangini о ‘zingiz. tanlang. . ,

♦ Jadvalning ichki va tashqi chegaralarini ramkaga olish uchun 
uni belgilang va formatlash asboblari panelida oldin ichki 
chegaralarni ramkaga olish uchun Линии рамки oynasidagi 
tugmadan va tashqi chegarasini ram kaga. olish uchun ham 
shu yerdagi tugmadan foydalaning.

♦ Faylni standart asboblar panelidagi Сохранить tugmasi yor­
damida saqlang. Hujyatni yoping.

2- mashq

• name.xls faylni o ch in g .l^  «лист» ni belgilang va undagi
m a’lumotlardan «лист 2» ga nusxa oling. Bu «лист» ni 2nd deb
nomlang.

231



♦ ч-saLiiu udigiiaiig va лш lu iiiuuam i vciinvai uu yiuim iiiciiK.az- 
lashtiring. Kontekst menyudan foydalaning.

♦ Barcha sonlar va formulalarni o ‘ng tomonga tekislang.
D H

13 XARAJATLAR

1 9 9 7 -Y ILNING  IKKINCHI YARMI

lyul Avgust Sentabr Oktabr Noyabr Dekabr Jami

Maosh 5271 6060 6850 7640 8430 9220 f-la

Reklama 2750 2984 3218 3451 3685 3919 f-la

Ijara 750 899 1048 1196 1345 1494 f-la

Xizmat safari 938 995 1053 1110 1169 1226 f-la

Elektr 188 190 193 195 198 200 f-la
Jami f-la f-la f-la f-la f-la f-Ia

♦ Jadval chegaralarini ramkaga oling.
♦ 0 ‘zgartirilgan jadvalni saqlang.

^-mashq

♦ Kontekst menyuning Вставить va Удалить buyruqlari bilan 
ishlang. 9 va 10- satrlar orasiga satr kiriting. В va G ustunlar 
orasiga ustuii kiriting. 10-: satr va С ustunlarini olib tashlang.

♦ 0 ‘zgarishlarni saqlang. Hujjatni yoping. , -

4-mashq ' ■

♦ name.xls faylini oching. «листЗ» ga o‘ting. Bu «лист» ni 3rd 
deb nomlang.

♦ A2:A13 maydoniga oylar nomini yozing. Buning uchun A2 
katakka «Yanvar» deb yozing va uni A3:A12 maydoniga ko‘chi- 
ring. . - . :

♦ B1:H1’ maydonga hafta nomlarini yozing. Buning uchun B1 
katakka «Понедельник» deb yozing va C1:H1 maydonga ko‘chi- 
ring.

♦ 0 ‘zgarishlarni saqlang.

5-mashq

♦ name.xls faylini oching. «лист4» ga o‘ting hamda «лист» ni 
4th deb nomlang.
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кашкка «ranvar», a j  кашкка «revrai» ш yozmg. i^oigan oy 
nomlarini «Автозаполнение» dan foydalanib to ‘ldiring.

♦ B1:H1 maydonga hafta nomlarini yozing.
♦ Shunga o‘xshash gurahingizdagi talabalar nomlaridan ket- 

maketlik tuzing. Hosil bo‘lgan ketma-ketlikni yozing.
♦ 0 ‘zgarishlarni saqlang.

6-mashq

♦ name.xls faylini oching va «лист5»п1 5th deb nomlang.
♦ «Лист»п1 belgilang va, Baltica shriftiga o‘ting, shrift o ‘lchami

— 12 pt.
♦ A l katakka jadval nomini yozing. A2 ga nom ostidagi so'zni 

yozing. Bu so‘zlarni A:H maydonga markazlashtiring. Bu ikki 
yo'lni qizil rangga bo‘yang.

♦ Jadvalni to‘ldiring. A ustunda ketma-ketlik hosil qUing. Buning 
. uchun A6 ga «1st Qtr» ni kiriting va undan nusxa oling.

♦ «TOTAL» grafasiga formula joylashtiring. Yo'llar va ustunlar 
_ bo‘yicha yig'indini hosil qiling (СУММ funksiyasi yordami­

da). «AVERAGE» yo'lida o ‘rta arifmetik qiymatlarni yozing. 
Buning uchun СРЗНАЧ funksiyasidan foydalaning. Formu- 
lalardan nusxa olib, qolgan kataklarni to'ldiring. ’

♦ -Kontekst-menyusidan foydalanib, 4-satr elementlarini ver­
tikal bo‘yicha markazlashtiring.

A V B. ". D E F G H*

1 . ■ EXPENSED
2 . • • . in 1‘>97
3

4 Month Buying Salary Ad Rent Business Trips Elect-
ricit Tot.

5-

6 1 stQtr 2233,00 4217.00: 2200.00 600.00 750.00 150.00 f-la

7 2ndQtr 3093.00 4848.00 2387.00 719.00 796.00 152.00 f-la

8 3rdQtr 3953.00 5480.00 2574.00 838.00 842.00 154.00 f-la

9 4thQtr 4813.00 6112.00 2761.00 957.00 888.00 156.00 f-la

10

11 TOTAL f-la f-la f-la f-la f-la f-la f-la
12 AVERAGE f-la f-la f-la f-la f-la f-la f-la
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verguldan keyin ikki xona oling. Buning uchun Formatlash 
asboblari panelidagi mos tugmalardan foydalaning.

♦ Jadvalning ichki va tashqi chegaralarini ramkaga oling.
♦ Kataklarni bo‘yang. Hujjatni saqlang va yoping.

7-mashq

♦ name.xls faylini oching va «лист 6»ni Ш  deb nomlang. 
«Лист» ni belgilang va Baltica shriftiga o'ting, shrift o'lchami
-  12 pt.

♦ Sarlavha va sarlavha ostini A:G maydonga markazlashtiring.
Sarlavha va sarlavha ostining rangi ko‘k. Jadvalni to ‘ldiring.

♦ «SUM» grafasida yo'llar bo‘yicha yig‘indi. «AVERAGE» yo‘l 
bo‘yicha o‘rta qiymat. 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 о‘ng chegaraga tekislangan va pul 
formatida tasvirlangan. «%» grafasida formulalar foizda tasvir- 
langan.
Kataklarni bo‘yang. Ichki va tashqi chegaralarni ramkaga oling.

♦ Hujjatlarni saqlang va yoping. ,

Tessenderlo Group

' " Financial Data
mln $ 1993 1994 ■ 1995 Average SUM ■• %

Consolidated 
net profit $7 .14 h o , 2̂ 6 $ 40.31 ■ f-la f-la f-!a

Cash Flow $34 .58 $39.44 $40.31 f-la f-la f-la

Capital
expenditures

$35 .65 $26.98 $ 15.30 f-la f-la f-la

Turnover $558.98 $580.68. $602 .57 f-la f-la f-la

Fixed assets .$ 2 3 1 .5 6 $211.66 $181.75 f-la f-la f-la

f-la

8-mashq
♦ name.xls faylini oching va «лист?» ni 7th deb nomlang. 

«Лист» ni butunlay belgilang va Baltica shriftiga o ‘ting, shrift 
o ‘lchami — 12 pt.

♦ Sariavha matni A:E maydonga markazlashtirilgan. Sarlavha matni 
ko‘k. Matnni kiriting.
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ustun bo‘yicha o ‘ita arifmetik. % grafasida formula joylashgan 
bo‘lib, u «%» grafasida yo‘llar bo‘yicha yig‘indining ustunlar 
bo‘yicha yig‘indiga nisbatining foizi (—B3/$B$7).

♦ Barcha sonlar va formulalar markazlashtirilgan va pul forma- 
tida tasvirlangan. % grafigida formulalar foizlarda tasvirlangan.

♦ Kataklarni bo‘yang. Jadvalni ichki va tashqi chegaralarini 
ramkaga oling.

♦ Shu «лиcт»ning o‘zida 1966- yilga nisbatan Fixed Assets ni 
barcha davlatlar uchun akslantiruvchi grafik yasang.

♦ Shu kattaliklar asosida 3D Pil turidagi grafik yasang.
♦ Faylni saqlang va yoping.

9-masliq

.♦ «Лист 8» ni Slh deb nomlang. Unda quyida keltirilgan jadvalni 
hosil qiling.

♦ % grafasida umumiy xarajatlar yig‘indisini barcha xarajatlar 
yig'indisiga nisbati joylashgan: =F4/$F$6. Barcha kattahklar

' va formulalar gorizontal va vertikal bo‘yicha markazlashtirilgan. 
% grafasidan tashqari, barcha sonlar 0.00 formatda tasvirlan­
gan. % grafasidagi sonlar 6 % formatda tasvirlangan.

♦. Shu «^HCT»ning o ‘zida Column turidagi grafik ySsang, U kvartal

Electrabel
Fixed assets 1996 .% 1997 %

fielgium . - $68.Q6< V formula $ 73.65 . formjila

Other European 
countries ■.-> .

, $ 9 4 .6 4 formula .$.80.27' formula

North America $ 6 6 .37 formula $ 55:39 formula
Africa and others $ 2.49 formula $ 2.35 formula

Total formula formula formula formula
Average formula formula

Capital Ex^nditures
Belgium $ 16.29 formula $ 12.44 formula
Other European 
countries

$ 1 3 .33 formula $ 8.83 formula

North America $ 5.19 formula $ 4 .8 7 formula

Africa and others $ 0.85 formula $ 0 .8 4 formula
Total formula formula formula formula
Average formula formula
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larda joylasJigan ma lumotiarni уо ша yoKi usm naa yoiismga 
qarab grafik ko'rinishining o ‘zgarishiga e ’tibor bering.
♦ Faylni saqlang.

BBL

Financial Highlights
Balans I kvar- 

tal 1997
II kvar- 
tal 1997

III kvar- 
tal 1997

rVkvar- 
tal 1997

Jami 0 ‘rta-
cha

Umumiy
xarajatlar

2705.57 2589.70 2614.30 2428.20 f-la f-la f-la

Aksiyador- 
lar fonai

76.60 71.70 67.60 62.30 f-la f-la f-la

Jami f-la f-la f-la f-la f-la

Foyda I kvar- 
tal 1997

Ilkvar- 
tal 1997

III kvar- 
tal 1997

IVkvar- 
tai 1997

Jami 0 ‘rta-
cha

Jami foyda 28855.7 24795.3 24601.70 18607.80 f-la f-la
Sof foyda 10638.1 7753.20 6733.10 2915.80 f-la f-la

Soliq f-la f-la f-la f-la f-la f-la

10-mashq
♦ «Лист 9» ni 9th deb nomlang. Bu «лиcт»ga 9-mashqda hosil 

qilingan jadvaldan nusxa oling.
♦ Barcha, formula va formatlarni o ‘zgartirmang. 1998- yildagi 

xarajatlamin^ 1997- yilga nisbatan 1% ga kamayishi, daromad- 
larning 2%ga oshishi kutilmoqda. M a’lumotlami o'zgartirish

BBL
Financial Highlights

Balans I kvar- 
tal 1998

II kvar- 
tal 1998

III kvar- 
tal 1998

IVkvar- 
tal 1998

Jami 0 ‘rta-
cha

%

Umumiy
xarajatlar

2678.51 2563.80 2588.16 2403.92 10234.39 2558.60 97

Aksiyador- 
iar fondi ■’

75,83 70.98 66.92 61.68 275.42 ' 68.85 3

Total 2754.35 2634.79 2655.08 2465.60 10509.81

Foyda Ikvar- 
tal 1997

II krar- 
tal 1997

III ктаг- 
tal 1997

IVkvar- 
tal 1997

Jami 0 ‘rta-
cha

Jami foyda 29432.88 25291.21 25093.73 18979.96 98797.78 24699.4-
4

Sof foyda 10850.86 7908.26 6867.76 2974.12 28601.0 7150.25
Soliq 18582.02 17382.94 18225.97 16005.84 70196.77 17549.19
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formuladan jadvalning qolgan kataklariga nusxa olmg. Uaro- 
madlarning o‘sishini aniqlash uchun o‘zingiz mustaqil yviqori- 
dagidek formulalarni qo‘llang. «I kvartal 1997» grafasini 
«I kvartal 1998» ga o‘zgartiring. Natijada quyidagi jadval hosil 
bo‘ladi;

♦ Shu «лиcт»ning o‘zida Pil turidagi diagramma hosil qiling. 
Unda kvartallar bo‘yicha soliq aks ettirilsin. Fayllarni saqlang 
va yoping.

■ECONOMY .

Yanvar Fevral Mart Aprel May Jami %

U SA $ 543.00 $ 574.00 $ 605.00 $ 636.00 $ 667.00 f-la f-la

UK $ 354.00 $ 812.00 $ 1270.00 $ 1728.00 $2186.00 f-la f-la

France $ 564.00 $ 362.00 $ 160.00 $ 490.00 $ 288.00 f-la f-la

Italy $ 251.00 $ 473.00 $ 695.00 $ 917.00 $ 1139.00 f-la f-la

Jami ■ f-la f-la f-la f-la f-la f-la

Maksimum f-la f-la f-la f-la f-la f-la

Minimurri . . f-la f-la f-la f-la ■' -ffla f-la

11-mashq
♦ «Лист 10» ni iOth deb nomlang., Unda 221-betdagi jadvalni 

hosil. qilittg. Sonlarning forrnatiga e’tibor bering.

12- mashq '
. • . • ■ . . .

Yangi fayl hosil qiling. «Лист 1» da tenglamalar sistemasini 
yechish uchun quyidagi jadvalni tuzing:

Sistema

■ #' X -b # ■ у -f- # z = #

# X + # у ■ + # z = '#

# X + # У + # z = #

Yechim

X = f-la

У = f-la

z = f-la

Bu yerda:
# — ixtiyoriy sonlar.
♦ Barcha hisoblarni «Лист 2» da amalga 
oshiring va m a’lumotlarni «Лист 1» dan 

oling.
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♦ Javobni 1-jadval k o ‘rinishida joylashtiring.

EXCEL 7.0 Menyusi

1. File Oaiti Fayl Alt+A
New Создать Yaratish Ctrl+N
Open Открыть Ochish C trl+0

Close Закрыть Yopish Ctrl+F4

Save Сохранить Saqlash Ctrl+S
Save As Сохранить как Qayerda saqlash F12
Save All Сохранить рабочую 

область
Ishchi maydonni 
saqlash

Properties Свойства Xossa
Page Setup Параметры страницы Sahifa parametri
Print range Область печати Chop etish maydoni
Print
Preview

Предварительный
осмотр

Oldindan ko'rish

Print Печать Chop etish Ctrl+P
'Exit Выход Chiqish Alt+F4

2. Edit Правка Tahrir qiUsh . Alt+G
Undo Отменить Inkor etish Ctrl+Z

. Redo Повторить Takrorlash Ctrl+Y

Cut . Вырезать • Ajratish Ctrl+X '

Copy Копировать; Nusxalash • Ctrl+C -
Paste Вставить ' ’ . ' Qo'yish Qrl+V;

Paste Special Специальная вставка Maxsus qo'yish

Fill Заполнить To'ldirish

Clear Очистить Tozalash

Delete Удалить ' Yo‘qotish

Delete shget ■Удалить лист Varaqni yo‘qotish -

M ove/Copy Переместить/скопиро­
вать

Siljitish/nusxa olish

Find Найти Topish Ctrl+F

Replace Заменить Almashtirish Ctrl+H

Go To Перейти O'tish Qri+G

Links Связи Aloqalar

Object Объект Obyekt
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Formula Bar Строка формул Formulalar satri

Status Bar Строка состояния Hoiat satri

Toolbars Панели инструментов Asboblar paneli

Full Screen Во весь экран T o‘Iiq ekran

4. Insert Вставка Qo‘yish Alt+F
Zoom Масштаб Masslitab
Report
manager Диспетчер отчетов Hisobotlar dispetcheri

View manager Диспетчер видов Ko'rinishlar
dispetcheri

Cells Ячейки Kataklar

Row Строка Satr

Column Столбец Ustun

Sheet Лист Varaq

Chart Диаграмма Diagramma

Macros Макрос Makros

Page Break Разрыв страницы Sahifaga ajratish

Function . Функция Funksiya

Name. ■. Имя , . Nom ' ■' 'T.

Annotation Примечание • Izoh

Picture Рисунок Rasm

Mar - Карта Xarita
Objekt,- Объект , ^ : Obyekt *

5. Format , Формат Format
C ells , . Я-че1гки Kataklar • ■ Ctrl+1

Row- Строка Satr

Column Столбец Ustun

Sheet Лист Varaq

AiitdFormat Автоформат Avtoformat

Style Стиль Stii

6. Tools Сервис Servis
Spelling Орфография Imlo

Auditing Зависимости Bog‘liqlik

Autocorrect Автозамена Avtoalmashtirish

Goal Seek Подбор параметра .Parametrlarni tanlash

Scenarios Сценарии Senariylar
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Solver Поиск решения Yechimni qidirish
Protection Защита Himoya
Add-in Надстро{1КИ Moslash
Macros Макрос Makros
Record new 
macro Запись макроса Makrosni yozish

Set macro Назначить макрос Makrosni tayinlash
Options Параметры Parametrlar
Analysis
ToolPak Анализ данных M a’lumotlar tahlili

7. Data Данные Ma’lumotlar
Sort Сортировка Tartiblash
Filter Фильтр Filtr
Form Форма Forma
Subtotal Итоги Natija

Table Таблица подстановки 0 ‘rin almashtirish 
jadval i

Text to 
Columns Текст по столбцам Ustun bo‘yicha matn

Template
wizard Мастер шаблонов Qoliplar ustasi

Consolidate Консолидация Konsolidatsiya
Group and 
'Outline Структура Tarkib

Pivot Table Сводная таблица Yakuniy jadval

Refresh Data Обновить данные M a’lumotlarni
yangilash

Get External 
Data

Получить внешние 
■данньге

Tashqi ma’lumotlarni 
olish ■

8. Window Окно Oyna
New ■ Н овое. Yangi, ' . ' '
Arrange Расположить . .Joylashtirish
Hide Скрыть Yashirish
Unhide Показать Ko‘rsatish
Split Разделить Ajratish

Freeze Panes Закрепить области Maydonni
mahkamlash

9 .? ? -■ ?

Help Вызов строки подсказки Yordam satrini . 
chaqirish FI
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ru3nuviur iVV J/rvtf •
yodimdan chiqib qolmoqda, kundalik 
tutsammikin.
Marhamat, bu va bundan boshqa ishlar- 
ga ham WINDOWS yordam beradi. 
SCHEDULE+ Sizning ixtiyoringizda.

SCHEDULE+

Bu bobda avtonom (ya’ni isli guruliiga kirmaydigan) Schedule+ 
dasturining qisqa tasnifi berilgan. Buni o ‘qib, siz o ‘z ish jadva- 
lingiz bilan ishlashni o'rganasiz. Siz uchrashuvlaringizni, voqe- 
alarni, vazifalarni, aloqalaringiz haqidagi m a’Iumotlarni kiritasiz 
va Schedule+  ularni shunday qilib tuzadiki, siz o ‘zingizning 
shaxsiy ishlaringizni qulayroq boshqarasiz.

7.1-§. Schedule+ ekrani

Quyida Schedule+ dasturining oddiy holatdagi ekrani ko‘rsa- 
tilgan.

Sariavha satri Menyu satri Asboblar paneli

A*ry=T {UlW
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*7 «  Э 13 11 '12 13 .

15 Ifi 17 18 n  2Q- ’
z i  «гг. 23 24 24 ггJBih 29 ’.iia -31 i '

Vertikal prokrutka 
chizig‘1

7.1-rasm.
Vazifalar
ro‘yxati
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Windows bilan ishlaydigan hamma dasturlar uchun umumiydir.

Qaysi kiritmalarni ekranda qanday 
namoyon qilish kerak?

Вид (View) menyusini ochib, Страницы (Tab Gallery)
komandasini faollashtiring. Bundan keyin:

1. Qo'shmoqchi bo‘lgan 
kiritmangizni bosing 

\
vzFI-MlcroseftVch«dui«+

2. Buyeiga 
bosing

шо-гвАвгустгсапг.
Щ Пуас BFMicnQsaftWoril-... || й > у »П -М 1 с го 1 ^ .

7.2- rasm.

Ш И 15:00

3. Hammasi tayyor 
bo‘lganida bu yerga 
bosing

Izoh. Tushuntirishlarimizda «sichqoncha» tugmasini u yoki 
bu yerda bosing deyish o‘miga, qisqalik uchun, oddiygina «bosing» 
deb ketaverdik.
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kiritmalar uchun bajarmg. Keyin 3-qadamni bajarmg.
Maslahat. Kiritmani yo‘q qihsh uchun uni Текущий набор 

(Show this tabs)ga bosing. Удалить (Remove) tugmasini bosing. 
Keyin 3-qadamni bajaring.

7.2-§. Schedule+ ga kirish

Schedule+ dasturini ishlata boshlaganingizda, awalo unga 
«kiring». Bu sizga o‘zingizning shaxsiy jadvaUngizga kirishingizga 
imkon yaratadi. 7.3-rasmdagi ko‘rsatmalarni bajaring:

IV ftf/crojpoftWord - Докумйнт1____________ __________________________

q |b =Ih I a i b l r i  -а|ш|-| a lisU iF g n| Ч Q|it?i
|оОычный 2  [Ti'rnes New Roman C y j  [io ^  * I ̂ 1 3 I .»бЫ |g «|«|*«| iS|;EKg|tp| S

2. Bu yerga bosing

1ШЯ 1S:20

1. 0 ‘z ismingizni bu 
yerga yozing

7.3-rasm.

Siz oldinroq Schedule+ dasturini ishlatgan bo‘lsangiz, yuqori­
dagi ko‘rsatmaIarni bajarganingizdan so‘ng u ishlay boshlaydi. 
Lekin Schedule+ ni endi ishlatayotgan bo‘lsangiz, maxsus e’lon 
paydo bo‘ladi (7.4-rasm). Quyidagilarni bajaring:
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»iw. т  Warn В ^- I«*iin -Вч 2 Г-1ДГ̂
р|н?1и1 а1гй|у| A fa lu M  inkltnTl ,й1ш»1 т1ш1и[д !1Ну 4 " '■>! glw l
(06hlI
j ^ '  Добро пожаловать в Schedule^ 7.0
— д , Schedute» не удается обнаружить фвйл росписания, 

Зтотсрайлнео5я)яимо выбрать цо senyntaScliedule-*.

Если прогрвмма Schedule» ранаа н«исполь5м  власа, поаойт* новое расгисанив.

С  Использовать имевшееся рвсписанне

Прм наличии уже имвющиимрвслисенийЗсЬвсМв* 
гучшв всего выбрать одно из ник

Отмена

:C rp 3 Pasa I 3/3 f(Ha 2.9cm Ct 2 Кал 1.

М Пув* BFMicrosaftWbrd-|S&6e3KMenH-Pant ||ксгв»вВSchedule^ . ' В 1 Й  15:23

* 1. 0 ‘tkazuvchini bunday —-----  2. Bu yerga bosing
holatga o‘tkazing

7.4-rasm.

Endi yangi-jadval faylini yaratish uchun 7.5-rasmdagl ko'rsat- 
malarni bajaring:

E s l a t m a .  Schedule+ fayllari sod kengaytmasiga ega.

Schedule+ kiritmalari

Schedule+ kiritmalari jadval ko'rinishining va u bilan ishlash- 
ning har xil uslublarini ta ’mlnlab turadi. Asosiy mavjud 
Schedule+ kiritmalari:

=> День (kun): kundalik jadvalni ko‘rish uslubini o‘zgarti- 
radi. Kun davomida bo‘ladigan uchrashuvlarni va voqealarni ki­
ritish uchun qo‘llaniladi.

=» Неделя (hafta): haftahk jadvalni ko‘rib chiqish uslubini 
o'zgartiradi. Hafta davomida bo‘ladigan uchrashuvlarni va voqe­
alarni kiritish uchun qo‘llaniladi.
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Fayl nomini tering

шан 15,28

- 2. Bu yerga 
bosing

7.5-rasm.

• Месяц (oy): oylik jadvalni ko‘rib chiqish uslubini o‘zgar- 
tiradi. Oylik jadvalni ko‘rib chiqish va uchrashuylarni kiritish 
uchun foydalaniladi.

=> Встречи (uchrashuvlar): uchrashuvlarni ко‘rib chiqish 
uslubini b‘zgartiradi. Shaxsiy uehrashuvlar to ‘plami.

=> Задачи- (vazifalar): ■ vazifalar ro'yxatini ко‘rib chiqish 
uslubini o‘zgartiradi. Vazifalar va ishlarping ahaijiiyatiga qarab 
tuzilgan to'plami. ' .

Контакты (aloqalar): aloqalarni ko‘rib Chiqish uslubini 
o ‘zgartiradi. Ismlar, telefon nomerlari va boshqa muhim shaxsiy. 
va ishga aloqador m a’lumotlar ro‘yxati.

Maslahat. Vazifalarning ahamiyatini belgilash yo‘li haqida 
«Vazifalar' ro‘yxati bilan ishlash» bo‘limida aytib q‘tiladi.

Schedule+ning tashkilotchi-yordamchi sifatida qo‘llanishining 
asosiy ukunligi har xil ko‘rib chiqish uslublari bir-biri bilan 
bog‘langanligidadir. Masalan, agar siz vazifalar ro‘yxatiga vazifa 
qo‘shsangiz, u День/Daily (kunlik) kiritmasida qisqa vazifalar 
ro‘yxatida ham ko'rinadi. Aynan shunday. День kiritmasida 
rejalashtirilgan har bir voqea Неделя/Weekly (haftalik) va 
Месяц/Monthly (oylik) kiritmalarida ham ko‘rinadi.

Deyarli har bir harakatni hamma ko‘rib chiqish uslublari 
orqali rejalashtirish mumkin.
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u chiqish uslubi

Siz День (Itun) kiritmasiga uchrashuvlarni qo‘shishingiz mum­
kin.

День kiritmasiga uchrashuvlarni kiritishning eng qulay yo‘li. 
Siz quyidagi shartlarni qo‘yishingiz mumkin:
=> uchrashuvning «takrorlanadiganligi» (bunda u har yili 

avtonom ravishda jadvalingizga kiritiladi); .
=> uchrashuvning «shartliligi». (jadvalda u bo‘zrang bilan 

ajratilgan bo'ladl).
— 5. Uchrasluivni 

shaxsiy qilish 
uchun bu yerga 
bosing

4. Uchrashuyni 
takrorlanadigan qilish 
uchun bu yerga bosing'
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!!ЯПуск| ВУ Micmscift Wprd - \ |  ^ Бгзимени - Paint -Microsoft Sc...

---- 3. Kerakli vaqt ora-
1. День kiritmasi 
oldinda bo‘lishi kerak

lig‘ini tanlang, uchra- 
shuv va unga tegishli 
ma’Iumotlarni kiriting

|1Ш| '
2. Kerakli 
sanani tanlang

7.6-rasm.
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7.6-rasmda ko‘rsatilgan 1, 2 va 3-qadamlarni bajaring (xoh- 
lasangiz, 4 va 5- larni ham).

Maslahat. Yuqoridagi jarayonning 2-qadamiga: agar sanani 
tanlash panelida noto‘g‘ri sana ko‘rsatilgan bo‘lsa, bir oy oldinga 
yoki orqaga siljish uchun < yoki > tugmasini bosing.

Eslatma. Yuqoridagi jarayonning 3-qadamiga: agar siz mav­
jud uchrashuvni o ‘zgartirmoqchi yoki yangilamoqchi bo'lsangiz, 
yangi, o ‘zgartirilgan m a’lumotlarni kiriting.

День kiritmasiga har xil voqealarni kiritishingiz mumkin.
Schedule+ voqealarni har yillik voqealardan ajratadi (har 

yiUik voqealar har yili muayyan bir kunda bo‘lib o‘tadi).
Misollar:

tug‘ilgan kunlar va yilliklar;
=5. ko‘rgazmalar;
^  seminarlar.
Voqealar jadvalning yuqori qismida ko‘rsatiladi.

Voqealar qo‘shisih

Вставка (Insert) menyusini ochib Событие (Event) buyru- 
g‘ini bosing. Endi quyidagilarni'bajaring (7.7-rasrri): ■> '

1. Boshlanish va bxirgi 
sanalarini kiritish ’

e  j J  А в г у с т  2000 ■

Ji -Q______ _̂__________  пм g e

2. Sharhlarni 
kiriting

nirit ||i y  t t t  -  IV Iic r o a o ft  S o . . .

^ -------- 3. Bu yerga bosing

7.7-rasm.
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yangiiamoqcni DO’isangiz, undan jadvalning yuqori qismiga ikki 
marta bosing. Keyin 1—3-qadamlardan keragini bajaring.

E s l a t m a .  Yuqorida ko'rsatilgan jarayonning 1-qadamiga: 
agar voqea har yillik bo‘lsa, unda boshlanish va oxirgi sanasining 
0‘rniga har yillik voqeaning sanasini kiriting.

Har yillik voqeaning sanasini qo‘shish
Вставка (Insert) menyusini oching va Ежегодное событие 

(Annual Event) buyrug‘ini bosing. Bundan keyin paydo bo‘lgan 
oyna aynan yuqoridagiday bo‘lib, yuqorida, Voqeani qo‘shish 
bo‘limida aytib o ‘tilgan qadamlarni bajaring.

Ko‘rsatilayotgan kunlar sonini o ‘zgartirish

Вид (View) menyusini oching va Количество дней (Number
of Days) buyrug‘ini bosing. Menyu ichida hosil bo'lgan menyuda 
1, 2, 3, 4, 5, 6 yoki 7 ni bosing.

Haftalik kalendami ko‘rib chiqish uslubidan 
foydalanayotganda siljish

Haftalik kalendami ko‘rib chiqish uslubidan foydalanayotganda 
siz biron-bir sanaga o‘tishingiz mumkin. Buning uchun asboblar 
paheliga qafang va quyidagilarni bajaring (7.8, 7.9-rasmlar):

Bu yerga bosing

I  t & M 26 А в г у с т а

] ) У  Microsoft W ord ■ ... I Ё̂ Б е з и м е н и  -  Paint - M lcrpsoft Sc..,

7.8-rasm.
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I. Bir oyga orqaga 
o ‘tish zarur bo'lsa, 
bu yerga bosing

2. Bir oy oldinga o ‘tisii zarur 
bo‘isa, bu yerga bosing

7.9-rasm.

7.4-§. Oylik kalendarni ko‘rib chiqish uslubi

Jadvalni qulay ko‘rib chiqish uchun oylik kalendarni ko‘rib 
chiqish uslubidan foydalaning. '

Amino undan to ‘g‘ridan to ‘g‘ri uchrashuv kiritish uchun 
foydalanib bo‘lmaydi, chunki ко‘rinishi jyda mayd.a, Buning 
o ‘rniga quyidagi usliibdan foydalaning. ’ ’

Yangi uchrashuv kiritish
Вставка (Insert) menyusini oching va Встреча (Appointment)

buyrug‘ini bosing. Keyin quyida ko‘rsatilgan 1, 4 va 7-qadam- 
larni bajafing (7.10-rasm). (5. va 6-qadamlarni bajarish shart 
emas). ■', .

Yangi voqeani kiritish
Oylik kalendarni ko‘rib chiqish uslubidan foydalanilayotgan- 

da voqealarni xuddi kunlik kalendarni ко‘rib chiqish uslubida- 
giday kiritish mumkin (Voqeani qo‘shish va Har kunlik voqeani 
qo‘shish bo‘limlariga qarang).

Maslahat. Oylik kalendarni ko‘rib chiqish uslubidan foydala- 
nilayotganda yangi sanaga o‘tish uchun, Haftalik kalendarni
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izoh  etilgan uslubdan foydalaning.

1. Общие kirit- 
masini oldinga 
chiqaring

2. Boshlanish 
vaqtini va

3. Oxirgi vaqtni va 
sanasini kiriting

5. Uchrashuvni 
shartli qilish 
uchun bu 
yerga bosing;

А*гувтИЮО Лк
С  Ч П С В
г  г  А % %А 10 U 12 П

II 17 18 19 »
23 14 26 М  21
X i\ \ V.

— 4. Sharhlarni 
, ^iriting

*— 7- Oxirida bu yerga bosing

7.10- rasm.

6. Uchrashuvni 
shaxsiy qilish 
uchun bu yerga 
bosing

7.5-§. Встречи (uehrashuvlar) sahifasi 
bilan islilash

Bu sahifadan mavjud uchrashuvlarni ko‘rib chiqish uchun 
foydalaning (7.11-rasmga qarang).

Maslahat. Встречи (Planner) kiritmasini oldinga chiqaring.
Maslahat. Yangi sanaga o‘tish uchun uehrashuvlar sahifasida 

sanani tanlash panelini ishlating.
Vertikal bloklar Schedule+ ga kiritilgan uchrashuvlarni na­

moyon qiladi.
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Ikkita uchrashuvning 
kattalashtirilgan ko‘rinishi

Встречи (Planner)
kiritmasini oldinga chiqaring

T.ri-rasm.

Jadval kattaligini uehrashuvlar oynasida o‘zgartirish

Ajratish chizig'ini (yivqoridagi rasmga qarang) siljitib, u ch ra-' 
shuvlar oynasidagi jadval kattaligini o ‘zgartirishingiz rnumkin. 
Buning uchun «sichqoncha» strelkasini ajratish chizig‘iga o ‘rna- 
ting. «Sichqoncha»ning chap tugmasini bosib turing. Kamroq 
kunlar ko‘rsatilishi uchun ajratish chizig‘ini chapga, ko‘proq 
kunlar ko‘rsatilishi uchun o‘ngga. suring. 0 ‘rnatib bo'lgach, 
ta ’kidlash uchun «sichiqoncha» tugmasini qo‘yib yuboring.

7,6-§. Vazifalar ro‘yxati bUan islilash

Vazifalami kiritish va ularning bajarilayotganligini nazorat qilish 
uchun Задачи sahifasidagi vazifalar ro‘yxatidan foydalaning.
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liq. Vazitalar tegishli ro'yxatiga kiritilgandan so‘ng День (Daily) 
sahifasidagi qisqartirilgan vazifalar ro'yxatida ko‘rinadi.

Vazifani kiritish

Agar vazifalar ro‘yxati ekranda bo‘lmasa, ScheduleH- oynasida 
Задачи (To Do) kiritmasini bosing. Keyin 7.12-rasmdagi ko‘rsat- 
malarni bajaring:

1. Yangi vazifa
kiritmoqchi bo‘lgan j  \ 3. Vazifaga tegishli
satrni belgila-ng ' /  \  ustunlar,

sariavhalar

I i s  flS 2fi А в г у с т  2000 r .  . О т б о р  ece

!-1 1 Й П у с к [  З У  M ic ro s o ft W o rd  -  ... 1 1 ^ Б е э н м е н и - P a in t || S ^ v z f 1 -M i c r o s o f t ...

7.12-rasm.

E s l a t m a .  Agar siz mavjud vazifani o‘zgartirmoqchi yoki 
yangilamoqchi boisangiz, tegishli satrni bosib, 1—3-qadamlar- 
ni bajaring.

Ahamiyat darajasiga qarab, vazifalar turlanishi mumkin. 
Schedule+da ahamiyat darajasi sonlar yoki harilar bilan ko‘rsa- 
tilislii mumkin. 1 — muhimlikning eng yuqori, Z — eng quyi da­
rajasi. Sonlar harflarga qaraganda ahamiyatliroq. Aliamiyat darajala- 
riga misollar (kamayish tartibida): 9, A, B7, Z9. Ko‘rsatilmaganda 
ahamiyat darajasi ScheduleH- tomonidan 3 deb qo‘yiladi.
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ro'yxatlardan keraJcli shartlarni tanlab, qolgan (sizga kerak 
bo‘]gan) joylarni to ‘ldiring.

1.1-%. Контакты (aloqalar) sahifasi 
bilan isMash

Контакты (Contacts) sahifasi ish yuzasidan shaxsiy aloqa­
larni ko'rib chiqish uchun oson vositadir.

Schedule+ aloqalar ko‘rsatilishining 2 yo‘lini ishlatadi:
— jadval shaklida;
— kartoteka modelidan foydalangan holda.
Siz aloqalarni xohlagan yo‘l bilan kiritishingiz mumkin, 

lekin eng qulayi bu — kartochka sifatida kiritish.

Aloqa kiritilishi
Agar Контакты sahifasi ekranda berilmagan bo‘lsa, Schedule+ 

oynasida Контакты kiritmasini bosing. Keyin quyidagilarni 
bajaring:

1. Ism-sharifmgizni 
kiriting 

вЮЗШВ&ЕЗ̂; АО» Ê9w« 2 '
сегрдий I 

Д Нвй̂ и̂; ]  ̂ Фвмнлия

\.
,— 2. Kerakli joylarni 

bosing .
lifiSiaii

. К о н та к тн ы *  flMue

Ф а м и Л )^1 а * 1 И м я -» ' ^  1

h q h q h  .
j i d fd  _ d fi* .
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1 1 ^ 1 '
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Яопжиоить':

- . - -.V ' , ’ I* ''" ''
ОС 1 11ичиыс1 севл^ния I Зпметки 1 ’

. Г. Оргш*иэви1«й
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|Г)Ьт ifOOO
I BWiHcretoftWofd- .. I !м!>Беэимами-Р«|п1 -Mlci

3. Yangi satrni boshlash 
uchun bu tugmani bosing

7.13-rasm.

4, Kerakli kiritmani 
to'ldiring
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a iu q a ia i  ja u v a i iu a  ictuimsfiLiring. is^eyin, yuqoriaag] 1—4-qadam- 
larning keragini bajaring.

Maslahat. M a’lumot kiritmoqchi bo‘lgan har bir kishi uchun 
yuqoridagi qadamlarning 1—4-larini qaytaring.

7 .8 -§ . Chop etish

Agar jadvalni bosmaga chiqarmoqchi bo'lsangiz, quyidagilar- 
ni ko‘rsatishingiz mumkin:

♦ ko‘rinish (ya’ni qaysi kiritmalarni va qanday ko'rinishda 
chiqarish kerakligi);

♦ bosma sifati va shrift kattaligi;
♦ qog‘oz formati;
♦ kerakh sanalar diapazoni;
♦ matnning varaqda joylashishi.

Jadvalni bosmadan chiqarish

. Файл (File) menyusini oching va Печать (Print) buyrug‘ini 
tanlang. Keyin quyida ko'rsatilgan qadamlarning kerakligini bajaring. 
Oxirida 7-qadamni bajaring (7.14-rasm).
2. Awal bu yerga, keyin 
Печать; Качество 7, Bu yerg^ 
ro'yxatiga kiring ■ hnsine - J —

'i*b!!E .ieIS

1. Представле- 
HHega kiring '

3. Avval bu 
y£rga  ̂ keyin 
shrift o‘]cha- 
mi ro‘yxati- 
ga kiring

4. Awal bu 
yerga, keyin 
boshlanish 
sanasi ro‘y- 
xatiga kiring

6. Avval bu yerga, keyin 
sanalar o'lchovining 
diapazonida yangi oichov 
birligini kiriting

5. Sanalar oicho- 
vining diapazonini 
kiriting

7.14-rasm.
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uchun Просмотр (Freview) tugmasini bosing. Печать (Print)
suhbat oynasiga qaytish uchun Esc tugmasini bosing.

Maslahat. Printerning boshqa shartlarini o ‘rnatish (o‘zgarti- 
rish) uchun Настройка (Setup) tugmasini bosing. Keyin П е­
чать nastroyka oynasini to'ldiring. ,,0K “ ni bosing. Jadvalni 
bosib chiqarish uchun yuqorida ko'rsatilgan 7-qadamni bajaring.

Test savollaridan namunalar

1. Schedule+ dasturi asosan qanday ishlarni bajarishga m o‘l- 
jallangan?

2. Schedule-l- ning qanday kiritmalarini bilasiz?
3. ,,Uchrashuvlar“ sahifasi bilan ishlash ketma-ketligini aytib 

bering.
4. „Vazifalar“ ro ‘yxati bilan ishlashning o‘ziga xos tomonlari 

nimada?
5. ,,Aloqalar“ sahifasi bilan qanday ishlanadi?
6. Sahifalarni chop etishda nimalarga e ’tibor berish kerak?
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yozishim kerak.
Marhamat, bu va bundan boshqa ishlarga ham ■ 
WINDOWS yordam beradi. Ш ТЕКШ Т VA t  
E-MAIL Sizning ixtiyoringizda.

8 .1 -§ . Internet

Internet yagona tilda muloqot qiluvcM kompyuterlarning global 
tarmog‘idir. U xalqaro telefon tarmog‘iga o'xshash bo‘lishiga 
qaramasdan, hech kimga mone emas va uni hech kim tolaligicha 
boshqarmaydi. Bunga qaramasdan, u shunday bog‘langanki, go‘yoki 
u sizga yagona katta tarmoq bilan ishlagandek imkon yaratadi.

Tarmoqdagi barcha kompyuterlar T C P/ IP tili deb nomlan- 
gan tarmoq protokollaridan foydalanadilar va bu til orqali 
kompyuter egalari o'zaro muloqotda bo‘ladilar.

TCP (Transmission Control Protocol — uzatishlarni boshqa­
rish protokoli), IP (Internet Protocol — internet protokoli). 

'B.ular birgalikda standart tilni tashkil etadi va uning yordamida 
global tarmoq kompyuter egalari m a’lumotlarni almashadilar.

Tarixiy ma’lumotlar

♦ 1969- yildgr Pentagon mutaxassislari tomonidan Advanced 
Research Project Agency Netvv'ork (Aфanet) kompyuter tar- 
mog’i yaratildi. • > .. , ; • - :

♦ 1972- yilda Arpahetga AQSHning harbiy bo‘lmagan niu- 
assasalari ham bu tarmoqqa ulandi.

♦ 1973- yilda Angliya va Norvegiya bilan aloqa kanaUari o‘matildi.
♦ 1977- yilda Aipanetning AQSH ichidagi va rivojlangan 

davlatlardagi aloqa tarmoqlari 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 hujuatlarini 
qarab chiqish uchun mo‘ljallangan va boshqarish oson bo‘lgan 
grafikli interfeysdir (aloqa qilish, o ‘za'ro ta’sir, kelishish va h.k). 
Bu hujjatlar va ular orasidagi o'zaro murojaat axborotli «o‘rgim- 
chak to ‘ri» ni hosil qiladi.
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Web bir sahifadan boshqa sahifaga murojaat qilishni ta’minlaydi. 
Web ni katta bir kutubxona ko'rinishida tasawur qilish mumkin. 
Web tugunlari kitobga o‘xshasa, «Web sahifalari» esa bu kitoblardagi 
sahifalarni eslatadi. Sahifalarda yangiliklar, rasmlar, kinofilmlar, 
Dvoz yozuvlari va h.k. bo‘lishi mumkin. Siz Web ga ulanganingizda 
dunyo bo‘yicha .tarqalgan ma’lumotlami olish imkoniyatiga ega 
bo‘lasiz.

World Wide Web jahondagi barcha insonlarning muloqot qilish 
usulini o ‘zgartiradi. U kundan kunga keng tarqalayotgan va 
ma’luinotlar to'plamini oHshning tarixda tengi ■yp‘q yangi global 
vositasidir. So‘nggi yillar ichida Web o‘zida juda ko‘p ma’lumotlami
— biija xabarlari, ishga takliflar, yangiliklar uchun elektron 
e’lonlar taxtasi, kinofilmlar haqida ma’lumotlar, adabiyotlarning 
keng tahlili va a ‘yinlarni jamlaydL Internetdagi ma’lumotlar turi 
rang-barahg bo'lib, ulardan ayrimlari e’tibordan uzoq bo'lsa, 
ayrimlari juda muhimdir. Shuning uchun ham Web da «adashish» 
va yarigi yo‘llarga kelib qolish -mumkin. Natijada yangi-yangi 
sahifalarga borib qolish, oldindan noma’lum bo‘lgan mavzulami 
bilib olish, xuddi shuningdek, yangi pdamlar bilan uchrashish 
va jahon bo‘yicha yangiliklarni bilib olish sodir bo'ladi.

Shuni yodda saqlangki, Internet faqat tashkilotlar haqidagi 
m a’lumot emas. Web ga yozilish juda oson bo‘lganligi uchun 
ham ko‘pchilik foydalanuvchilar o ‘zlarining «shaxsiy sahifalari- 
ni» tashkil etadilar, unda o‘zi va qiziqishi haqida, rasmi va boshqa 
m a’Iumotlarni joylashtiradilar.

Webda «adashish» (блуждения)

Web tugunlarini Internetdagi katta kutubxona sifatida tasawur 
qilish mumkin. Web tuguni go'yoki bu kutubxonadagi kitob,
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tuguniar aeo ataiaai. Udatda, W eb bo'yicha sayohat ma’lum bir 
tugundan boshlanadi. Xuddi kitobning muqovasi yoki mundari- 
jasidek tugunning boslilang'ich nuqtasini «birinchi sahifa» tashkil 
qiladi.

Har bir sahifa tugunning birinchi sahifasi bilan birgalikda 
URL (Universal Resource Locator) formatdagi unikal adresga 
ega. Masalan, yuqoridagi m a’lumotlar olingan URL sahifaning 
adresi: «http://honie.microsoft.com/intl/ru/tutorial/surfingl. htm.»

Web sahifalarini qarab chiqish uchun foydalaniladigan «qarab 
chiqish vositasi» — dasturli vositadir.

8.2-§. WEB sahifalari va ularga murojaat

Web sahifalari o ‘zaro bir-biri bilan bog‘liq. Boshqa sahifaga 
o ‘tish uchun kerakli matnni yoki rasmni tanlashdan foydala­
niladi va bunga murojaat deb ataladi.

..:n

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 m a’lum sahifasiga o‘tish demakdir. 
Murojaat matni boshqa matnlardan rangi (yoki tagiga chizilganligi) 
bilan ajralib turadi. ■

Web bo‘yicha «adashib» yurish deganda, murojaatga ko‘ra, 
boshqa sahifaga o‘tish tushuniladi. 0 ‘tgan sahifangizda siz eshitgan 
yoki televizorda ko'rgan narsalar ham bo‘lishi mumkin.

Internet Explorer — ко‘rib chiqish vositasi

Microsoft Internet Explorer — bu ko‘rib chiqish vositasidir. 
Microsoft Word m atnlar bilan ishlash uchun vosita yoki
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bo’lganidek, imernei nxpiorer vveo xaoarianga о usnm amaiga 
oshiruvchi va ularni olish uchun ko‘rib chiqish vositasidir.

Ko‘rib chiqish asboblari panelida Web ga o‘tishni amalga 
oshiruvchi va topilgan m a’lumotlarni qayta ishlovchi tugmalar 
joylashgan (8.3-rasm):

i l  <\ >\  B M I  S ] |^ | a1 a1
Addre$S! http://www msncom/tutoriai/ %

8.3-rasm.

Tez-tez qoMIaniladigan tugmalar

Asboblar panelida ко‘rib. chiqish vositasini boshqarish uchun 
bir qator funksiyalar va buyruqlar joylashgan. Asboblar paneli 
ostida joylashgan adreslar satri o ‘tish mumkin bo‘lgan joriy 
tugunning adresini akslantiradi. Yangi tugunga o ‘tish uchun 
bevosita adreslar satri maydoniga yangi tugunning adresi kiritila- 
di. Yangi adres kiritilgandan so‘ng Enter tugmasi bosiladi.

0 ‘tishlar
Internet Explorer ning asboblar panelida bir necha tugmalar bor.
Oldinga va orqaga o4ishni amalga oshlrfiivchi tugmalar:

J
Orqaga o'tishni bajaruvchi tugma oldingi sahifaga qaytishni 

ta’minlaydi. Bu-sahifa joriy sahifadan oldin ekranda hosil bo‘lgan. 
Oldinga о‘tishni bajaruv&hi tugma . esa joriy sahifadan keyingi 
sahifaga o‘tishni ta ’minlaydi. Agar muloqot jarayohida orqaga 
o ‘tishfii bajariivchi tugma ishlat-ilmagan bolsa, u holda oldinga 
o ‘tish tugmasi vaqtincha o‘chirilgan bo‘ladi.

Birinchi sahifani ochish tugmasi: |
Birinchi sahifani ochish tugmasi standart birinchi sahifaga 

0‘tishni ta ’minlaydi. U ko‘rib chiqish vositasi ishga tushirilganda 
avtomatik tarzda ochiladi.

Windows tamg‘asi (emblema):
Ko‘rib chiqish 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.

261

http://www


Qidirish tugmasi Internetda qidirishni amalga oshiruvchi vo- 
sita joylashgan sahifani ochadi.

To‘xtatish tugmasi: ^
To‘xtatish tugmasi ko‘rib chiqish vositasi bo‘yicha bajarila- 

yotgan murojaatni darhol to ‘xtatadi.
Ochish va shaxsiy jildga (papkaga) murojaatlar qo‘shish 

tugmalari:S]|t^
Ko‘rib chiqish vositasi bir necha bor tashrif etilgan Web 

sahifalarni eslab qolish imkoniga egadir, ya’ni tashrif etilgan 
sahifalarga murojaatlar shaxsiy jildda saqlanadi. Shuning uchun 
ham shaxsiy jilddan xohlagan vaqtda ixtiyoriy sahifaga qaytish 
mumkin. Добавить в личную папку tugmasini bosilsa, u holda 
joriy sahifaga murojaat keyinchalik foydalanish uchun saqlanadi.

Shaxsiy jilddagi murojaatlar haqida qo'shimcha m a’lumot 
olish uchun Internet Explorer ning «?» menyusidan Вызов 
справки b.uyrug‘ini tanlang va ko'rsatkichlar bo'limiga Органи> 
зация работы со страницами satrini kiriting, so‘ngra Разбор­
ка часто используемых страниц по папкам bo‘limini oching.

M a’lumotlar tizimidagi ko‘rsatkich bo‘limidan ярлыки satri 
bo'yicha Создание ярлыка страницы на рабочем столе qis­
mini toping. Yorliq Web ning m a’lum sahifasiga qaytish, imko- 
niyatini beradi. Faylning y6rlig‘i' hosil bo‘lgandan so‘ng uni 
jildda saqlash 7 oki elektron .pochta orqah jo 'natish mumkin.

Teziikni oshirish , .

Internetdan foydalanuvchilarning soni ko‘payishi bilari uning 
ishlash tezligi pasayib boradi. Internet serveri bir sahifaga ko'pchi- 
likning bir paytda kirish imkoniyatini yaratadi. Ammo barcha 
serverlar ham bu imkoniyatga ega emas va ularning ayrimlari 
ko‘rib chiqish vositasidan kelgan so‘rovlarga javob berib ulgur- 
maydi. Agar6 sizningcha, sahifani chaqirishga 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 kbyin ishlarni qaytadan takrorlash 
kerak. Yaxshisi shu paytda Web ning boshqa tuguniga o‘tishga 
harakat qiling.

Katta fayllarni yuklash ko‘p vaqt talab etadi. Fayl qanchalik 
katta bo‘lsa, ko‘rib chiqish vositasida uni yuklash uchun shuncha
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Web bo‘yicha «sayohatda» imkoniyatingizni oshirishni ta’minlaydi.
To‘xtatish tugmasini esdan chiqarmang. Agar Internet Explorer 

asboblar panelining o‘ng yuqori burchagidagi Windows tamg‘asi 
(emblemasi) uzoq vaqt noproporsional aktiv bo‘lsa, bajarila- 
yotgan so‘rovni to ‘xtatish uchun Остановка (to ‘xtatish) 
tugmasidan foydalaning.

Sahifani ynklash vaqtini qanday kamaytirish mumkin

Internet Explorer ning Вид m enyusidan Параметры 
buyrug'ini tanlang. Страница bo‘limidan Показывать рисунки
belgisini olib tashlang va „0K “ tugmasini bosing. Endi Web 
sahifalariga o‘tishda faqat matnli ma’lumotlar yuklanadi.

8.3-§. Б-maiI (electronic maU) — 
elektron pochta

E-mail — aniq elektron adres bo'yicha xabarlarni uzatishning 
elektron usuli. E-mail yordamida xabarlar, odatda, matn (xat) 
ko'ririishida uzatiladi.

Kommunikatsiya
vositasi

" Ma’lumotlami adres
■ bo‘yicha (shaxsan) uzatish

8.4- rasm.

E-mail matn bilan birga boshqa turdagi m a’Iumotlarni ham 
uzatish imkoniyatiga ega (rasm, grafik, tovush va b., ya’ni 
maxsus formatli fayllar) (attachment).

E-mail adreslar quyidagi ko‘rinishda bo‘ladi:
name@domain3.domain2.domain 1
Bu yerda: name — foydalanuvchining shartli nomi;
@ — ajratuvchi belgi;
domains — tugun nomi (bo‘lmasligi ham mumkin); 
domainZ — global tugun nomi, tashkilot;
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m a’muriyatining E-mail adres (manzil)i;

sysadmin@uwed.freenet.uz

Davlat (tashkilot) kodlariga misollar

KG — Kyrgyzstan 
KZ — Kazakhstan 
RU — Russia 
UA — Ukraine 
UK — United Kingdom 
US — United States 
UZ — Uzbekistan 
COM — u s  Commercial 
EDU — US Educational 
GOV — US Government 
IN T — International 
M IL -  US Military 
NET —  Network 
ORG — N on-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 qiluvchining elektron adresi yoziladi

Nusxa (CC) Xatning nusxasini oluvctiilarning elektron 
adreslari yoziladi ■ •

Ilova (Attachment) Ilova fayllar

Mavzu (Subject) Xat mavzusining qisqacha mazmuni (2-3 so‘z)

E-mail da ishlash uchun turli pochta dasturlaridan foydala­
nish mumkin. Bunga qaramasdan, ular uchun umumiy bo‘lgan 
tomonlar mavjud;

♦ Har bir foydalanuvchining o‘z nomi (login) va tarmoqqa 
kirish uchun parolining (password) mavjudligi.

♦ Xatni olish va jo ‘natish imkoniyati.
♦ Xabarlami fayl ko‘rinishida va ilova fayllari ko‘rinishida yozish 

imkoniyati.
♦ Adreslar kitobini yuritish imkoniyati.
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8 .4 -§ . Tez-tez beriladigan savollar

Internet nima?
Internet bir-biri bilan yagona tilda muloqot qiluvchi kompyu- 

terlarning global tarmog'i. U xalqaro telefon tarmog‘iga o‘xshash 
bo‘lishiga qaramasdan, hech kimga mone emas va uni hech kim 
to 'laligicha boshqarmaydi. Bunga qaramasdan, u shunday 
bog‘langanki, go‘yoki u sizga yagona katta tarmoq 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 multimediyaning barcha ma’lumot va resurslami tavsiflash 
uchun ishlatiladi. Bu m a’Iumotlarni olish uchun ko‘rib chiqish 

. vositasidan foydalaniladi. U qidirishni, topishni, ko‘rib chiqishni 
va Internetga ma’lumotlami yuklashni amalga oshiradi. «Gipertekst» 

.Web bo‘yicha 6‘tishlami soddalashtiradi. «HTML» (hypertext 
markup language) formatidagi fayllardan foydalanib, «gipertekst» 
bir sahifadan boshqa sahifaga* miirojaat bo‘yicha o‘tishni amalga 
oshiradi. Bu sahifalarda rasmlar, videoyozuvlar,-tovushli yozuvlar, 
uch' o'lchovli fazo va boshqalar bo‘lishi mumkin. Bu sahifalar- 
va fayllar Intemetning ixtiyoriy joyida bo‘lishi mumkin. Murojaat 
World Wide Web ni tashkil qiluvchi tuzilma bilan bog‘langan 
Web^a ulangandan so‘ng,, foydalanuvchi jahonning ixtiyoriy 
qismidagi ma’lumotni olish uohun teng huquqqa ega.bo 'kdi va 
xalqaro «Qd‘ng‘iroqlar» uchun qo‘shimcha mablag‘ to ‘lamaydi 
yoki qo'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 qiziq 
bo'lgan narsani toping. Bu ko‘pchilik uchun ham qiziqarli bo‘lishi 
mumkin, masalan, serfmg, ma’lum bir mahsulot yoki tashkilot, 
maqola nomi yoki biror kishining ismi. Qidirishni takrorlash yoki 
qiyinchilikni bartaraf etish uchun yordam olish mumkin. Agar 
talab etilgan ma’lumot topilsa, u holda kerakli sahifaga o'ting. 
Agar siz qidirgan narsa topilmasa, qidirish uchun ma’lumotni 
qayta aniqlang va yuqoridagilarni takrorlang. Siz biror-bir o‘qigan 
yoki televizorda ko'rgan narsangiz haqida ma’lumot olishingiz 
uchun URLning m a’lum adresiga borish imkoniyatiga egasiz.
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URL — «Uniform Resource Locator». Bu Web da ixcham va 
yagona adreslash usuli bo‘lib, qabul qiluvchining o‘rnini aniq 
ko‘rsatadi. Qo‘shni xonadagi va Avstraliyadagi do‘stingizga URL 
adresini berish imkoniyati mavjud va ular siz olgan xabarlami 
ko‘rish imkoniyatiga ega bo‘ladilar. Bu adres pochta adresi yoki 
telefon nomeriga o'xshash. URLning shunday adreslari mavjudki, 
ular gipermuhit adresi (http://), Gopher va FTP resurslari 
(gopher: / / i  ftp://), yangihklar to ‘plami, e ’lonlarning elektron 
doskasi (news://) va boshqalardir.

«URL adresi topilmayapti» xabari nimani bildiradi?
Tugallanmagan yoki noto‘g‘ri URL adresi.
URL adresi ko‘rsatuvchi sahifa yoki ma’lumotning joyi o'zgar- 

tirilgan yoki yo'qotilgan. URL adresi kiritilayotganda uning to‘g‘ri- 
ligiga ishonch hosil qiling.

Gipertekst (gipermatn) yoki gipersreda (gipermuhit) nima?
«Gipertekst» yoki «gipersreda» matn yoki rasm bo‘lib, unda 

boshqa joyga murojaat mavjud. 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 m a’lumotlar sahi­
fasi, Web ning boshqa tugunlari, videoyozuv, rasm yoki to- 
vushh yozuv bo'lishi mumkin.

Webni Gopher va WAIS bilan solishtirish
Gopher x izm ati'Web ning boshlang‘ich ko'rinlshi bo lib , 

m a’lumotlar oddiy matnli hujjat yoki menyu ko‘rinishida tashkil 
etilgan, unda World Wide Web ning takrorlanmas yutug'i bo'l'gan 
murojaat va har tomonlama grafika mavjud emas.

WAIS xizmati Web ning boshqa bir boshlang‘ich ko‘rinishi bo‘lib, 
katta hajmdagi ma’lumotlami qidirish va indeksatsiyalash uchuit katta 
tashkilotlar foydalanganlar. Ikkala xizmatdan hozir ham foydalanilmoq- 
da va ularga Microsoft 'Internet Explorer orqali kirish mumkin.

Web sahifasini ko‘rishda virus yuqishi mumkinmi?
Web sahifasini ko‘rish jarayonida kompyuterga virus yuqmaydi. 

Sahifada rasm yoki videoyozuv, tovush yozuvi yoki fazoviy 
shakl bo‘lganda ham bu hoi yuz bermaydi. Biroq yangi dasturni 
yoki faylni yuklash jarayonida va ularni ishga tushirishda virus- 
ning yuqish ehtimoli bor. Ko‘rib chiqishining «avtomatik» holatida 
kompyuteringizga virusning suqilib kirishi mumkin emas.
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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 fayllarini Internet- 
dan yuklash mumkin. Eshitish yoki to ‘g‘rilash uchun fayllarni 
lokal diskda saqlash yoki bo‘knasa ko‘rib chiqish vositasi yordamida 
birdaniga eshitish mumkin.

Yangiliklar guruhi (newsgroups) nima?
Yangiliklar guruhi Usenet ma’Iumotlarni va butun jahondagi 

odamlarning fikr almashishi uchun kerak bo'ladigan elektron 
mushohada (diskussiya) guruhidir. Har bir yangiliklar guruhida 
biror mavzuga tegishli juda Ko‘p maqolalarni va har xil mavzu- 
laming tahlilini topish mumkin. Yangiliklar guruhi Usenet o'qil- 
gan maqolaga javob jo'natishni va boshqa o'quvchilarga o'zingiz- 
ning shaxsiy maqolangizni yo‘llashingizni ta ’minlaydi. Yangiliklar 
guruhi qo‘shma nomlar yordamida sariavhalar bo'yicha tashkil 
etilgan .va guruhlangan, masalan, rec.sport.basketball. college. Bu 
yerda «гес» • «recreation» — mavzusining bo'limini, «sport» 
«recreation» — mavzusi bo‘limining qismini aniqlaydi va h.k.

Elektron pochtada ani^ adres qanday topiladi?
. Xatni jo ‘natuvchidan o ‘z adresini so‘rang* yoki xabar olga- 

ningizda adreslar maydoniga qarang «ОТ: (From:)>^ Web 
sahifalarida tez-tez elektron pochta adreslari ko‘rsatiladi. Microsoft 
Internet Explorerning «People on the Web» katalogidan ham 
foydalanish mumkin.

Elektron pochtadan foydalanishda jabrlanish mumkinmi?
, Ha. Siz quyidagilardan jabrlanishingiz mumkin: izma-iz o'tish- 

lardan, juda ko‘p murojaatlardan, foydasiz xabarlardan, xabar- 
larning uzluksiz takrorlanishidan, aldashlardan, o ‘zgartirilgan 
m a’lumotlardan va h. k.
Internet asosiy tugunlari va qidiruv sistemalarining adreslari

O‘zbekiston Rossiya Ingliz tilida so‘zlashuvchi
http://www.assalom.uz

http://www.eastlink.uz

http://www.uznet.net

http://www.naytov.com

http://www.gov.uz

http://www.gimli.com

http://www.ru
http://www.list.ru
http://www.rambler.ru
http://www.au.ru
http://www.stars.ru
http://www.online.ru/
rmain
http://www.infoart.ru/
mainmenu.htm

http://www.yahoo.com
http://www.altavista.com
http://www.infoseek.com
http://www.excite.com
http://www.hotbot.com
http://www.lycos.com
http://www.webcrawler.
com
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